SECRETARIA ADMINISTRATIVA DGSA

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS —
U N A M

REQUISITOS PARA OCUPAR EL PUESTO DE TITULARES DE SECRETARIAS
ADMINISTRATIVAS, JEFATURAS DE UNIDAD ADMINISTRATIVA Y OFICINAS HOMOLOGAS
EN LAS ENTIDADES ACADEMICAS Y DEPENDENCIAS UNIVERSITARIAS.

« ESCOLARIDAD: Nivel licenciatura ftitulado, preferentemente, en areas econémico-
administrativas, ingenierias o cuatro afios de experiencia en areas administrativas.

% EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA: Tres afios de antigiiedad como responsable de al
menos uno de los cuatro procesos basicos de la secretaria o unidad administrativa de la UNAM o
en puestos administrativos similares a ella.

« CONOCIMIENTOS:

v" Normatividad institucional aplicable a las
secretarias o unidades administrativas.

v' Planeacion administrativa.

v" Administracién de proyectos.

v' Herramientas de andlisis.

v/ Construccién de indicadores.

v' Evaluacién del Desempefio.

v" Administracion de Recursos Humanos.

v' Gestién de procesos administrativos UNAM.
v' Reglamento de transparencia de la UNAM.
v Instrumentos archivisticos.

v Sistema de gestion de la calidad de las SyUA’s.



