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Carrera TSU COMERCIALIZACION

| TSU ADMINISTRACION

TSU ADMINISTRACION Y EVALUACION DE PROYECTOS

Posgrado/Especialidad | NO REQUERIDA

Idiomas

|NO REQUERIDO

Experiencia en el Puesto ‘us

Autonomia

| MEDIANAMENTE TOMA DECISIONES

Impacto | MEDIANO

Dificultad del puesto

Creatividad
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Internas MUY CONSTANTE

Externas | MUY CONSTANTE




Induccion al GEA Induccion al Puesto

Induccién a la Dependencia

petencias Genéricas
Nivel de Dominio

Catalogo de Com
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) importante imprescindible
Expresién Escrita O O O )
Comunicativas Comunicacién Verbal o O O O
Discurso Publico O O ] O
Trabajo en Equipo O O O O
De relacién - -
Manejo de Conflictos y 0 0O 0 0
Negociacion
Tecnologias de 0 0 0O 0
Informacion
Operativas : ]
Manejo de Herramientas O O O O
de Comunicacion

Apoyar al Jefe(a} del departamento en Ia promocmn de préchcas y estadias.

Recibir , registrar y archivar documentos del departamento de practicas y estadias

| Verificar y dar seguimiento a las estadias y escuelas practicas de los alumnos en las empresas asignadas

Atencion personal de docentes, alumnos y visitantes a la oficina.

'|Realizar todas las funciones asignadas por su jefe inmediato

Comperenc:a

ATENCION AL PUBLICO CALIDAD EN EL SERVICIO

SECRETARIAL ADMINISTRACION DE ARCHIVOS




SECRETARIAL ADMINISTRACION DEL TIEMPO laas ]

ATENCION AL PUBLICO COMUNICACION ASERTIVA |24 5_ — __ :v_]
INFORMATICA Y TECNOLOGIAS DE LA e
INFORMACION MICROSOFT OFFICE a5 -
. - = : ; '. I Jefatura de Departamento de Practicas y Estadias

Puestos Subordinados
(Puestos que supervisa de manera inmediata)

de Cre ento Latera onalidad de Jefe(a) de Oficina
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YOLANDA MA. D FUGIO SANCHEZ RUBALCAVA LUIS DE LIRA LUNA
Nombre y firma del Ocupante del Puesto / Nombrey firpfa de validacién del Jefe Inm'eukato

Con apego y en cumplimiento a los sig ord tos legal

Ley Orgénica de la Administracién Pablica del Estado de Aguascanentas Articulo 11 Fraccion VI, Articulo 42 Fraccion IV y XI.
Ley del Servicio Civil de Carrera para el Estado de Aguascalientes, Capitulo IV Articulo 16 Fraccidn |1

Plan Sexenal de Gobierno del Estado 2010-2016.

Reglamento Interior de Trabajo de la Administracion Pablica Estatal, Capitulo V Fraccion XV.

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



