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Puesto

JEFE(A) DE DEPARTAMENTO

Recursos Economicos que maneja

Cantidad de Colaboradores que maneja

Tipo de Mando

Carrera

Posgrado/Especialidad

Idiomas

Experiencia en el Puesto
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| INTERMEDIO

PROFESIONAL

ING. DESARROLLO E INNOVACION EMPRESARIAL

| LIC. ADMINISTRACION DE NEGOCIOS

l LIC. ADMINISTRACION INDUSTRIAL

| LIC. O ING. EN AREA AFIN

| No ReqUERIDA

| INGLES CONVERSACION ¥ TRADUCCION

Objetivo del Puesto

Programas

Proporcionar asistencia técnica y operativa en el desarrollo
de Educacién Continua con los sectores publico y privado.

™




Reglamento Académico

Reglamento de Vinculacion

Reglamento de Practicas y Visitas

r 2 Plan Institucional de Desarrollo 2010-2014.

Marco Normativo aplicable al Puesto Plan de Gobierno del Estado de Aguascalientes 2010-2016
(Atribuciones)

=
Dificultad del puesto COMPLEIO

Creatividad

Internas | MUY CONSTANTE

Externas MUY CONSTANTE

ales (Aplica a toda las categon’)

Induccion al GEA Induccién al Puesto

Induccién a la Dependencia

petencias Genéricas
Nivel de Dominio

Catalogo de Com

2 3
40% Lo 80% Lo 100% Lo
. : } 0% no lo 20% Lo ! requiere de necesita de
Tipa de Competencia Competencia requiere reqUlare poca reqtllir:;nedlo R manera
J importanie imprescindible
Expresién Escrita O O O O
Comunicativas Comunicacién Verbal L] O O O
Discurso Publico | O O O
Trabajo en Equipo O & O O \
De relacién - -
Manejo de Conflictos y 0 0O 0 O]
Negociacién
Tecnologias de 0 0 0 0]
Informacion
Operativas ] i
Manejo de Herramientas | [} ] |
de Comunicacion
Manejo de Personal O O O O




Directivas Liderazgo O O O O
Visién Estratégica O El O O
Planeacion O a O O
Organizacion O B O O
Direccién O O O O
Administrativas
Control O a O O
Evaluacion O O O O
Seguimiento O ] O O

Administrar y coordinar los servicios de capacitacion y/o actualizacion continua de los egresados asi como de los Organismos
Publicos y Privados de la region.

Coordinar la logistica de cursos abiertos o cerrados.

Realizar los procesos de planificacion, evaluacion y contratacion de instructores.

Realizar visitas al sector privado o publico para la venta de cursos

Elaboracién de reportes

Supervisar el cumplimiento de pago de cursos impartidos

Elaborar cotizaciones de posibles cursos para el sector productivo, egresados y publico en general.

Realizar todas las funciones asignados por su jefe inmediato

RECURSOS HUMANOS ESTRATEGIAS DE CAPACITACION | [2as v/
MERCADOTECNIA VENTAS 245 -

CALIDAD Y PROYECTOS ADMINISTRATIVOS | ADMINISTRACION POR RESULTADOS | |25

Lel

ADMINISTRACION ADMINISTRAR RECURSOS l2as

.

EXCEL l2as \
INFORMATICA Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Subdirector Relaciones Industriales

%



Puestos S'-:ubordmados ’ . Secretiila
(Puestos que supervisa de manera inmediata)

Puestos Interrelacionados Jefatura de Departamento de Practicas y Estadias, Jefatura de
(Plan de Crecimiento Lateral y Multifuncionalidad del Departamento de Seguimiento de Egresados, Jefatura de
Puesto) Dep\é@ento de Investigacion y Desarrollo

L

\ M.A. Man uiz Agui!era

Nombre y firma del Ocupante del Puesto Nombre y firma de valihaﬁ@n del Jefe Inmediato

Con apego y en cumplimiento a los siguientes ordenamientos legales:

Ley Orgdnica de la Administracion Piblica del Estado de Aguascalientes, Articulo 11 Fraccion VIII, Articulo 42 Fraccién IV y XI.
Ley del Servicio Civil de Carrera para el Estado de Aguascalientes, Capitulo IV Articulo 16 Fraccion |1

Plan Sexenal de Gobierno del Estado 2010-2016.

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

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



