© |Eeos
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Descripcion de Puesto (DP)
FECHA DE ULTIMA ACTUALIZACION: 15 DE OCTUBRE DE 2015
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Entidad UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE AGUASCALIENTES

D O enerd DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ?
Area RECURSOS HUMANOS v I

Puesto INV. ESPECIALIZADO(A) _.._.;

f

Formacién Tsu A4

TSU ADMINISTRACISN (RRHH) v;

arrera TSU CONTACURIA ﬁv—:

T.S.U. EN AREA Arﬁ\l 7

Posgrado/Especialidad NO REQUERIDA -,
NO REQUERIDO | 7 ' T

dio ;

-
Experiencia en el Puesto 245 v,

Autonomia MEDIANAMENTE TOMA DECISIONES v,

Impacto ALTO v

Dificultad del puesto

Creatividad

Externas

COMPLE)O v ]

CONSTANTE v

CONSTANTE v,




/)
Programas Institucionales (Aplica a toda las categorias)

auccion al GEA guccion al Puesto

induccién a la Dependencia

petencias Genéricas

Nive! de Dominio

Catalogo de Com

2 3
40% Lo 80% Lo 100% Lo
: . <y 300 ° - .
Tipo de Competencia Competencia 0% no lo 4) % Lo requiere medio  'CAUIere de necesita de
requiere requiere poco baio mangera manera
! importante imprescindible
Expresibn Escrita O O 0 ]
Comunicativas Comunicacién Verbal O | O a
Discurso Publico a a ad a
Trabajo en Equipo a O O O
De relacién - -
Manejo de Qonﬂ:ctos y O O O g
Negociacién
Tecnologlqs de 0 O O 0
Informacion
Operativas . )
Manejo de Herramientas O O O a
de Comunicacion

Administrarar la capacitacion

Controlar y establecer procesos de mejora

Apoyar en el control de los documentos de los procesos de calidad relacionados con el area

Ralizar todos los procesos relacionados con el desarrollo de personal y organizacional

Mantener actualizado los Manuales y descripciones de puesto

Realizar todas las funciones asignadas por su jefe inmediato




Programas Institucionales (Aplica a toda las categorias)

G

Induccién a la Dependencia

d 0 P 0

Tipo de Competencia

Competencia

Catalogo de Competencias Genéricas

Nive! de Dominio

2 3

80% Lo 100% Lo

40% Lo . .
requiere de necesita de

% no lo 20% Lo . .
0% ° requiere medio

requiere requiere poco bar manera manera
alo impoitante imprescindible
Expresién Escrita O a | O
Comunicativas Comunicacién Verbal O a a ]
Discurso Publico 0 O a O
Trabajo en Equipo O O O O
De relacién - -
Manejo de Conflictos y O 0 O 0
Negociacién
Tecnologias de 0 O O O
Informacién
Operativas ] )
Manejo de Herramientas O (] O O
de Comunicacion

|Administrarar la capacitacién

Controlar y establecer procesos de mejora

Apoyar en el control de los documentos de los procesos de calidad relacionados con el area

Ralizar todos los procesos relacionados con el desarrollo de personal y organizacional

Mantener actualizado los Manuales y descripciones de puesto

Realizar todas las funciones asignadas por su jefe inmediato




Competencia Arios de Experiencia

CALIDAD Y PROYECTOS ADMINISTRATIVOS AUDITORIA DE PROCEDIMIENTOS 2A5 v
RECURSOS HUMANOS DESARROLLO ORGANIZACIONAL 245 -
CALIDAD Y PROYECTOS ADMINISTRATIVOS REINGENIERIA DE PROCESOS 245 v
RECURSOS HUMANOS INDICADORES 2A5 v
RECURSOS HUMANOS ADMINISTRACION DE PERSONAL 2A5 v

Puesto del Jefe Inmediato Superior y

Blan da Crocimiario Varical JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Puestos Subordinados
(Puestos que supervisa de manera inmediata)

Puestos Interrelacionados
(Plan de Crecimiento Lateral y Multifuncionalidad del INVESTIGADOR ESPECIALIZADO DE SERVICIOS GENERALES
Puesto)

INFLA ANTFE WJ//
ARAA N a5
\j! AN L (T C.P. MONI APMﬁICIAZAMORA ESTRADA
Nombre y firma del Ocupante del Puesto Nombre y flrﬂja’ﬂe Yalldaclén 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 Fraccion VIII, Articulo 42 Fraccion IV y XI
Ley del Servicio Civil de Carrera para el Estado de Aguascalientes, Capitulo IV Articulo 16 Fraccién Il

Plan Sexenal de Gobierno del Estado 2010-2016.

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

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




