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Descripcion de Puesto (DP)
FECHA DE ULTIMA ACTUALIZACION: 15 DE OCTUBRE DE 2015
Entidad UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE AGUASCALIENTES
D O € SECRETARIA ACADEMICA ' 7 E
Area SECRETARIA ACADEMICA
Puesto COORDINADOR (4) ' -
Iifke rollo D
Formacién PROFESIONAL :‘
LIC. ADMINISTRACION 7
arre e, ADMINISTRACION DEL CAPITAL HUMANO 77
LIC. EDUCACION ) ' :j
Posgrado/Especialidad NO REQUERIDA -
INGLES TRADUCCION 7 ;—
ai0 ‘:
v
Experiencia en el Puesto 245 -

Autonomia
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Impacto ALTO
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Dificultad del puesto
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Programas Institucionales (Aplica a toda las categorias)

Induccion al GEA Induccién al Puesto

Induccién a la Dependencia

Catalogo de Competencias Genéricas
Nivel de Dominio

2 3
S 80% Lo 100% Lo
Tioo de Competenci; : 0% no lo 20% Lo 3 : requiere de necesita de
p p b comPe:enc'a requiere requiere poco TEGUIEFEI medio manera manera
bajo : . e
importante imprescindible
Expresion Escrita | =] O O
Comunicativas Comunicacioén Verbal O O O O
Discurso Publico O O O O
Trabajo en Equipo O O | O
De relacion - :
Manejo de Conflictos y 0] 0] 0 O
Negociacion
Tecnologias de 0 0 0 0
Informacion
Operativas _ ]
Manejo de Herramientas O O O O
de Comunicacion

Integrar informacion para establecer calendario academico

Supervisar el desempefio de los procesos de calidad relacionados con el area académica

|Realizar todas las funciones asignadas por su jefe inmediato




Competencia

CALIDAD Y PROYECTOS ADMINISTRATIVOS ANALISIS DE INFORMACION 2A5 v
CALIDAD Y PROYECTOS ADMINISTRATIVOS AUDITORIA DE PROCEDIMIENTOS 245 4
CALIDAD Y PROYECTOS ADMINISTRATIVOS REINGENIERIA DE PROCESOS 245 v

RECURSOS HUMANQOS

INDICADORES

SECRETARIO ACADEMICO

Puesto del Jefe Inmediato Superiory
Plan de Crecimiento Vertical

Puestos Subordinados
(Puestos que supervisa de manera inmediata)

Puestos Interrelacionados PROFESOR DE TIEMPO COMPLETO, JEFATURA DE RECURSOS
(Plan de Crecimiento Lateral y Multifuncionalidad del HUMANOS, JEFATURA DE CONTABILIDAD, JEFATURA DE
Puesto) PRESUPUESTOS, JEFATURA DE CONTROL ESCOLAR

: i

LIC. LILLIAN PATRICIA DE LA ROSA LOERA

Nombre yfirma del Ocupante del Puesto Wy firma de validacion del Jefe Inmediato

Con apego y en cumplimiento a los siguientes ordenamientos legales:

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Aguascalientes, Articulo 11 Fraccién VIII, Articulo 42 Fraccién IV y Xl
Ley del Servicio Civil de Carrera para el Estado de Aguascalientes, Capitulo IV Articulo 16 Fraccion 1.

Plan Sexenal de Gobierno del Estado 2010-2016.

Reglamento Interior de Trabajo de la Administracién Piblica Estatal, Capitulo V Fraccidn XV.

Manual de Lineamientos para la Gestion de Capital Humano, Capitulo Il



