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Instrucciones: Capture los campos requeridos para el puesto, utilizando información confiable.

Descripción de Puesto (DP)

FECHA DE ÚLTIMA ACTUALIZACIÓN: 15 DE OCTUBRE DE 2015

I Datos Generales

Entidad

Dirección General

UNIVERSIDAD TECNOLÓGICA DE AGUASCALIENTES

SECRETAHIA OE VINCULACIÓN

/// Desarrollo Profesional

TSU ADMINISTRACIÓN

TSU COMERCIALIZACIÓN

ISü ADMINISTRACIÓN V EVALUACIÓN DE PROVECTOS

Posgrado/Especiaiidaü

Experiencia en el Puesto

V Responsabilidad del Puesto

Autonomía MEDIANAMENTE tOMA DECISIONES

VI Complejidad

Dificultad del puesto

Creatividad
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Vil Relaciones Profesionales

Internas MUY CONSTANTE
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VIH Competencias Genéricas

Programas Institucionales (Aplica a toda las categorías)

0Inducción al GEA

Inducción a la Dependencia

Inducción al Puesto

Catálogo de Competencias Genéricas

Nivel de Dominio

Tipo de Competencia

Comunicativas

Competencia

Expresión Escrita

Comunicación Verbal

Discurso Público
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IX Funciones Específicas del Puesto

Apoyar al jefe(a) del departamento en la promoción de prácticas y estadías.

Recibir, registrar y archivar documentos del departamento de prácticas y estadías

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

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

Realizar todas ¡as funciones asignadas por su jefe inmediato

X Competencias Técnicas del Puesto

Competencia

\

Años de Experiencia

ATENCIÓN AL PUBLICO CALIDAD EN EL SERVICIO
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ADMINISTRACIÓN DEL TIEMPO

COMUNICACIÓN ASERTIVA
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XI Plan de Carrera/Servicio Civil de Carrera

Puesto del Jefe Inmediato Superiory

Plan de Crecimiento Vertical

Puestos Subordinados

(Puestos que supervisa de manera inmediata)

Puestos Interrelacionados

(Plan de Crecimiento Lateral y Multifuncíonalídad del

Puesto)

Jefatura de Departamento de Practicas y Estadías

Jefe(a)de Oficina \

YOLANDA MA. DE FUGIO SÁNCHEZ RUBALCAVA

Nombre y firfíiíi del Ocupante del Puesto

LUIS DE LIRA LUNA

Nombr^y firgía de validación del Jefe Inm'eíüato

Con apego y en cumplimiento a loa aiguientefl ordenamientos legales:

Ley Oigánica de la Administración Pública del Ealado de Aguascalienlos, Articulo 11 Fracción VIII. Articulo 42 Fracción IV y XI.

Ley del Servicio Civil de Carrera para el Estado Be Aguascalíenles, Capitulo IV Articulo 16 Fracción II.

Plan Sexenal de Gobierno del Estado 2010-2016.

Reglamento Inlerior do Trabajo de la Administración Pública Estatal, Capitulo V Fracción XV.

Manual So Uneamlontos para la Gosllún de Capital Humano. Capitulo II.


