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GOBIERND DE AGUASTALIENIES

Instrucciones: Capture los campos requeridos para el puesto, utiizando informacion confiable.
Descripcion de Puesto (DP)

FECHA DE ULTIMA ACTUALIZACION:

Entidad UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE AGUASCALIENTES

Direccion General | SUBD. DE SERVICIOS ESCOLARES

Area | SUBDIR DE SERVICIOS ESCOLARES v

<

Puesto | ENC. DE TALLER v

- Il Desarrollo Profesional

Formacioén | PROFESIONAL v

| LIC. ADMINISTRACION DE EMPRESAS v

| LIC. INFORMATICA Y ADMINISTRACION

Carrera == - - T 7=
| LIC. ADMINISTRACION vl

i LIC, TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION v

Posgrado/Especialidad |NO REQ;@ a R

| NO REQUERIDO v

Idiomas . - v

Experiencia en el Puesto |z_As - ' v

L e LT Respo,,s,bmdadde;pm

Autonomia | TOMA DECISIONES v

| ALTO !

Dificultad del puesto i‘&'ﬂmm — =

Creatividad [aa o v
Vil Relaciones Profesionales
Internas [movconstanre vl

MUY CONSTANTE v




2

i00% Lo

Tipo de Competencia Competencia % nolo  reguiers 40% Lo requere o e nccesita;e
imprescindible
Expresién Escrita O 0 ) a O
Comunicativas Comunicacién Verbal O O a i} ]
Discurso Puablico a g ] a
Trabafo en Equipo (] (] O (] 0]
De rejacién Mansjo de Conflictos
lanejo de Con y
Negociacién g o 0 o i
Tecnologlas de
Informacién o D o 2 o
Operativas
Manejo de Herramientas ] 7] [ ] a
de Comunicacién

Recopilar, analizary validar la Informacién de los principales indicadores del Area.

Realizar las funcicnes asignadas por ¢l jefe directo.

Cotejar informacién del egresado para proceso de Titulacion.

Gestor ante la Direccién General de Profesiones.

‘Armar expedientes para Titulos de TSU y conformar bases conforme a los fineamientos que nos marca la Direccidn General de
Profesiones.
il Armar expedientes para Titulos de ING y conformar bases conforme a 1os lineamientos que nos marca la Direccidn General de
i Profesiones.

Competencia Arnos de Experiencia

TITULACION EVALUACION DE PROCESOS

TITULACION AUTOMATIZACION DE PROCESOS le 5 ‘v,




.. s TITULACION ANALISIS DE INFORMACION HY -
TITULACION GESTION DE LA DOCUMENTACION | 245 v
TITULACION CALIDAD EN EL SERVICIO 2as ]
TITULACION SIMPLIFICACION DE TRAMITES l2as ]
TITULACION PLANEACION DE PROCESOS 2as ]
TITULACION SERVICIO AL CLIENTE / USUARIO 245 v/

Puesto del Jefe Inmediato Superior y
Plan de Crecimiento Vertical

Subdirectora de Servicios Escolares

Puestos Subordinados
(Puestos que supervisa de manera inmediata)

Asistente del Departamento de Servicios Escolares

Puestos Interrelacionados

(Plan de Crecimiento Lateral y Multifuncionalidad del
Puesto)

Jefatura de Departamento de Control Escolar y Jefatura de

Informacién Bibliografica

Nombre y firma del Ocupante del Puesto

Con apego y en cumplimiento a los siguientes ordenamientos legales:

%ﬁmﬁ#ﬁiued&/ vila

Nombre y firma de validacién del Jefe Inmediato

Ley Orgénica de la Administracién Piblica del Estado de Aguascalientes, Articulo 11 Fraccién VIII, Articulo 42 Fraccion IV y XL
Ley del Servicio Civil de Carrera para el Estado de Aguascalientes, Capitulo IV Articulo 16 Fraccién |,

Plan Sexenal de Gobierno del Estado 2010-2016.

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

Manual de Lineamientos para la Gestion de Capital Humano, Capitulo 1.




