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Coadyuvar al fortalecimiento del Modelo Educativo de la Universidad,
considerando las premisas de flexibilidad, pertinencia tecnologica, competitividad
Objetivo del Puesto profesional y valoracion social, para atender la Educacién Técnica Superior
Universitaria y la Licenciatura de Administracion, propiciando la congruencia de
recursos, la comunicacion organizacional y la gestion institucional.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Aguascalientes.

Ley Organica de la Universidad Tecnologica de Aguascalientes, sin reforma
Lineamientos y Politicas Generales para el Control de los Recursos de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Estatal.
Reglamento Académico

bt : : '. : : Ley para Prevenir y Erradicar la  Discriminacion y su Reglamento
Ley de Integracion Social y Productiva de Personas con Discapacidad
Ley General de Educacion
Reglamento de Ingreso, Evaluacion y Permanencia del Personal Académico
Plan Institucional de Desarrolio 2010-2014,
Plan de Gobierno del Estado de Aguascalientes 2010-2016.
et G V Responsabilidad del Puesto =~
Autonomia TOMA DECISIONES v |

Impacto ¢ ALTO == |

" ViComplejidad i R e

Pl e lbe et ol mrreaba ] _—




Creatividad

Internas [y constante

Externas |co~stmrt

da las categorias,
Induccién al GEA Induccion al Puesto

Induccién a la Dependencia @

Catalogo de Competencias Genéricas
Nive! de Dominio

1 2 3 4 5
" . o, i, SO Lorequicre  100% Lo necesita
Tipo de Competencia Competencia 0% nolo requiere 20 ¢ Lo Tequiare - 40% L(?_ “;‘;.””L de mancra de manera
poco medio bee importante imprescindible
Expresién Escrita a a a a
Comunicativas Comunicacién Verbal ] m} (m} a
Discurse Publico a O () O @
Trabajo en Equipo O a (] (]
De ralacién - -
Manejo de Conflictos y O a 0O &) @
Negociacién
Tecnologias de 0 0 O 0O
Informacion
Operativas , .
Manejo de Herramientas O m| m| O
de Comunicacién
Manejo de Personal a () a |
Directivas Liderazgo g a 0O O
Visién Estratégica a O a a
Planeacion a )} a a =
Organizacion a O m} 0O 2
Direccion a a (] O (7]
Administrativas
Contro! (m} a m} [} &
Evaluacion o a (] O
Seguimiento 0 a a a
i ke TR IR Hilrh : : i ] : Sk e

Coordinar, dirigir, y evaluar el desarrolio de las actividades académicas, de docencia, investigacién y vinculacién, relacionadas con la
carrera de Administracion, de acuerdo con los planes de estudio para cumplir con el objetivo de Ia Institucién

% Coordinar la elaboracion del Programa Operativo Anual y el Anteproyecto de Presupuesto de la Direccién de Administracion, en base a la
normatividad y lineamientos establecidos en la Universidad para tal efecto.

Coordinar y dirigir el desarrollo de proyectos dependientes de la Direccién de Adminsitracién, asl como administrar el presupuesto
autorizado a dicha Direccidn , conforme a las normas, lineamientos y procedimientos establecidos

Promover, gestionar y apoyar los programas de formacién y actualizacién docente, asi como atender, gestionar y/o resolver los problemas
de trabajo del personal a su cargo, con la finalidad de asegurar la pertinencia y calidad del proceso de ensefianza-aprendizaje

Asegurar el proceso de Ensefianza Aprendizaje de los alumnos (as), mediante la aplicacién del modelo educativo centrado en el estudiante
(MECE), modelo educativo cenfrado en el aprendizaje (MECA) y formacién basada en competencias




. |Participar en el proceso de Autoevaluacién institucional y acreditacion de los Programas Educativos a través de organismos reconocidos
" |por COPAES

Asesgurar la aplicacién de los modelos de Gestion de la Calidad : ISO 9001, ISO 14001, Educacion incluyente, equidad de género y los
que apliquen

é' |Participar en el desarrollo, actualizacion y disefo curricular de los planes y programas de estudio, a través de las Comisiones Académicas
| Nacionales

Desarrollar, Implementar y administrar proyectos de innovacién y mejora continda en los diversos programas educativos, asegurando la
pertinencia de los mismos

Gestionar y administrar los recursos materiales e infaestrctura necesarios para el dptimo desarrollo de la formacion integral de los
estudiantes

Organizar y desarrollar eventos académicos nacionales e internacionales, que complementen la formacién del estudiante: Congresos,
11 Concursos, elc, a través de fondos estatales, federales y recursos propios

Competencias Técnicas del Puesto

Hre 0 pele d HMNos ae perie
Formular la planeacidn estratégica de acuerdo a MAS DE 5 v
las necesidades de la organizacién y a su
entorno, para el alcance de los objetivos
planteados

1 Administracion

. .. . 248 v
Evaluar la situacién financiera presente y futura, !

Finanzas mediante técnicas de andlisis y proyeccion, para
optimizar los recursos de |la organizacion

o ; l2as v
Administrar el capital humano de acuerdo a la L

3 Capital Humano estructura, necesidades y normatividad para
alcanzar los objetivos de la organizacion

Apoyar el desarrollo empresarial mediante la
gestion y direccion de proyectos que coadyuven
Proyectos a la optimizacion del capital financiero y humano,
para la consolidacién de la organizacion
Certificacion en PMP

Disenar planes comerciales acordes a las
5 Comercializacion capacidades de la organizacion para mejorar su
competitividad en el mercado.

Carrera/Servicio Civil de Carrera

Puesto del Jefe Inmediato Superior y

Plan de Crecimiento Vertical Secretario Academico

*Profesores de Tiempo Completo  *Profesores de Asignatura *Coordinadores

Puestos Subordinados Administrativos  *Asesores  *Psicopedagogicos *Personal Administrativo

(Puestos que supervisa de manera inmediata)

General
Puestos Interrelacionados Rectoria, Vinculacidn, Administracién y Finanzas, Extension Universitaria,
(Plan de Crecimiento Lateral y Multifuncionalidad del Piresto) Servicios Escolares y Planeacion

Craug}ésa Zermefio Guardado MIIPa
Nombre y firma del Ocupante del Puesto Nombre y fifma-tle validacion del Jefe Inmediato

Con apego y en cumplimiento a los sigulentes ordenamientos legales:

Ley Organica de la Administracidn Publica del Estado de Aguascalientes, Articulo 11 Fraccion VI, Articulo 42 Fraccian [V y X1
Loy del Servicio Civil de Carrera para o Estado de Aguascalientes, Capitulo IV Anticulo 16 Fraccion [f

Plan Sexenal de Gobierno del Estado 2010-2016,

Reglamento Interior do Trabajo de la Administracién Pablica Estatal, Capitulo V Fraccion XV

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



