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

Descripción de Puesto (DP)

FECHA DE ÚLTIMA ACTUALIZACIÓN: OCTUBRE 2017

 I Datos Generales

Entidad UNIVERSIDAD TECNOLÓGICA DE AGUASCALIENTES

Dirección General

Área

Puesto

II Ejercicio de Mando

Recursos Económicos que maneja

Cantidad de Colaboradores que maneja

Tipo de Mando

III Desarrollo Profesional

Formación

Carrera

Posgrado/Especialidad

Idiomas

Experiencia en el Puesto

IV Razón de ser del Puesto

Objetivo del Puesto

Realizar la promoción de los servicios tecnológicos que ofrece la 

Universidad para impulsar la modernización y el desarrollo de las empresas, 

generando con ello ingresos propios.



1 2 3 4 5

Competencia
0% no lo 

requiere

20% Lo 

requiere poco

40% Lo 

requiere medio 

bajo

80% Lo 

requiere de 

manera 

importante

100% Lo 

necesita de 

manera 

imprescindible

Expresión Escrita

Comunicación Verbal

Discurso Público

Trabajo en Equipo

Manejo de Conflictos y 

Negociación

Tecnologías de 

Información

Manejo de Herramientas 

de Comunicación

Marco Normativo aplicable al Puesto                                                                        

(Atribuciones)

V Responsabilidad del Puesto

Autonomía

Impacto

VI Complejidad

Dificultad del puesto

Creatividad

VII Relaciones Profesionales

Internas

Externas

VIII  Competencias  Genéricas

Programas Institucionales (Aplica a toda las categorías)

Inducción al GEA Inducción al Puesto

Inducción a la Dependencia

 Catálogo de Competencias Genéricas 

Nivel de Dominio

Tipo de Competencia

Comunicativas

De relación

Operativas



Manejo de Personal

Liderazgo

Visión Estratégica

Planeación

Organización

Dirección

Control

Evaluación

Seguimiento

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

1

2

3

4

5

Directivas

Administrativas

IX  Funciones  Específicas del Puesto

Promocionar con el sector productivo de la región los servicios externos y desarrollo de proyectos de investigación.

Realizar los procesos de planificación, evaluación y contratación de instructores.

Realizar visitas al sector privado o público para la venta de desarrollo de proyectos de investigación y asistencias técnicas

Elaboración de reportes.

Supervisar el cumplimiento de pago de asistencias técnicas desarrolladas.

Elaborar cotizaciones de posibles servicios para el sector productivo.

Realizar todas las funciones asignadas por su jefe inmediato.

X  Competencias Técnicas del Puesto

Área Competencia Años de Experiencia

MERCADOTECNIA
VENTAS

CALIDAD Y PROYECTOS ADMINISTRATIVOS
ADMINISTRACIÓN POR RESULTADOS

ADMINISTRACIÓN
ADMINISTRACIÓN E RECURSOS

INFORMÁTICA Y TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN
EXCEL


