COMEANG OF AT ASCALIENTES

Descripcion de Puesto (DP)

Entidad

FECHA DE ULTIMA ACTUALIZACION: 15 DE OCTUBRE DE 2015

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE AGUASCALIENTES

Direccion General DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ‘ ;—}
Area MANTENIMIENTO E INSTALACIONES v
Puesto ANALISTA ADMINISTRATIVO v

Formacion SECUNDARIA ..
NO REQUERIDA v
Carrera ' NO REQUERIDA v
NO REQUERIDA » l
Posgrado/Especialidad NO REQUERIDA A
NO REQUERIDO v
Idiomas “;
v,
Experiencia en el Puesto 2a5 v,

Autonomia NO TOMA DECISIONES

impacto MEDIANO

Dificultad del puesto POCO COMPLEO

Creatividad ALTA

internas MUY CONSTANTE v
Externas POCO CONSTANTE Vj
_
IN__ L

C%?W



Programas Institucionales (Aplica a toda las categorias)

Induccion al GEA Induccion al Puesto

Induccion a la Dependencia

mpetencias Genéricas

Nivel de Dominio

2 3
40% Lo 80% Lo 100% Lo
. . . 0% nolo 20% Lo o . requiere de necesita de
Tipo de Competenc1a Competenc:a requiere requiere poco reqwir;:edlo manera manera
) impoertante imprescindible
Expresion Escrita | a a O
Comunicativas Comunicacién Verbal O a (] O
Discurso Publico a g a O
Trabajo en Equipo O O O a
De relacién - -
Manejo de (:Jonﬂ:ctos y O O O O
Negociacion
Tecnologlqs de 0 0 0 0
Informacién
Operativas ] -
Manejo de Herramientas O O | a
de Comunicacion

Apoyar en los eventos Institucionales.

Apoyar en el cumplimiento del programa de Mantenimiento Preventivo y Correctivo

Corregir fallas eléctricas, hidraulicas y de pintura.

Registrar las acciones realizadas en cada reporte de falla.

Realizar todas las funciones asignadas por su jefe inmediato




Mantenimiento y conservacion de

Mantenimiento Edificios. 245 A
Mantenimiento Fontaneria 2A5 .ﬂ
Mantenimiento Plomeria 245 v,
Electricidad Instalaciones Eléctricas. 2AS ;
Electricidad lluminacion. 2AS :v,
e c £ 4=
ruesto o .. Vo e . e PEe Enc. de Taller de Mantenimiento e Instalaciones
Puestos Subordinados

(Puestos que supervisa de manera inmediata)

José del Carmen Serrano Alvarez

Enc. de Taller, Jefe de Oficina

Nombre y firma del Ocupante del Puesto

Con apogo y on cumplimiento a los siguientos ordonamliontos logates:

V

Ramé

Ledn Diaz de Leén

Nombre y firma de validacién del Jefe Inmediato

Ley Orgénica de la Administracién Piblica de! Estado de Aguascatientes, Articulo 11 Fraccién VIiI, Articulo 42 Fraccién IV y XI.
Ley del Servicio Civil de Carrera para el Estado de Aguascalientes, Capitulo IV Articulo 18 Fraccién II.

Plan Sexenal de Gobierno del Estado 2010-2016.

Reglamento Interior de Trabajo de la Administracién Publica Estatal, Capitulo V Fraccion XV.

Manual de Lineamientos para la Gestién de Capital Humano, Capltulo Il




