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Descripción de Puesto (DP)

FECHA DE ÚLTIMA ACTUALIZACIÓN: 15 DE OCTUBRE DE 2015

I Datos Generales

UNIVERSIDAD TECNOLÓGICA DE AGUASCALIENTES

SECRETARIA DE VINCULACIÓN

PRACTICAS Y ESTADÍAS

JEFE(A) DE DEPARTAMENTO

// Ejercicio de Mando

Cantidad de Colaboradores que maneja

Tipo de Mando -

Posarado/Especialidad

til Desarrollo Profesional

PROFESIONAL

LIC COMUNICACIÓN V MEDIOS

LIC R ELACIÓN ES INDUSTRIALES

LIC. ADMINISTRACIÓN DE EMPRESAS

UC.OING EN ÁREA AFÍN

HO REQUERIDA

INGLÉS CONVERSACIÓN V TRADUCCIÓN

Experiencia en el Puesto 2AS

IV Razón de ser del Puesto

Objetivo del Puesto

Conlrolar y dar seguimiento al proceso de Estadías. Visitas Industriales y Escuela

Practica de los alumnos de la Universidat

\



I Reglamento Académico

Reglamento de Vinculación

Reglamento de Prácticas y Visitas

Plan Institucional de Desarrollo 2010-2014.

Plan de Gobierno del Estado de Aguascalienles 2010-2016

Marco Normativo aplicable al Puesto

(Atribuciones)

V Responsabilidad del Puesta

Autonomía MEDIANAMENTE TOMA DECISIONES

MEDIANO -

VI Complejidad

Dificultad del puesto

Creatividad ALTA

Vil Relaciones Profesionales

Internas MUV CONSTANTE

MUY CONSTANTE

VIII Competencias Genéricas

Programas Institucionales (Aplica a toda las categorías)

0Inducción al GEA

Inducción a la Dependencia

Inducción al Puesto

0

Catálogo de Competencias Genéricas

Nivel de Dominio

Tipo de Competencia

Comunicativas

Competencia

Expresión Escrita

Comunicación Vertía!

Discurso Público

0% no lo
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Trabajo en Equipo I | O □

De relación
Manejo de Conflictos y

Negociación
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Directivas

Administrativas

Manejo de Personal

Liderazgo

Visión Estratégica

Planeación

Organización

Dirección

Control

Evaluación

Seguimiento
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IX Funciones Específicas del Puesto

Implemento cüm^aña <■'•■ publiciad en medios electrónicos, tales como radio, correo (¡le:.tronico, paginas Web de Vinculación

v de Cámaras empresariales.

Gestionar ante las Empresas los Proyectos de Estadías.

Seleccionar de manera eficiente Proyectos técnicos viables y suficientes.

Gestionar ante las Empresas las Visitas Industriales.

Monitorear los Proyectos de Estadías.

Colocar a los alumnos en estadía en el último cuatrimestre de los Programas Educativos de TSU í¡ Ingenierías.

Monitorear el desempeño de los Proyectos de Escuela Práctica.
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X Competencias Técnicas del Puesto

Área Competencia

ATENCIÓN AL PÚBLICO

CALIDAD Y PROYECTOS ADMINISTRATIVOS

CALIDAD Y PROYECTOS ADMINISTRATIVOS

CALIDAD Y PROYECTOS ADMINISTRATIVOS

INFORMÁTICA Y TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN

CALIDAD EN EL SERVICIO

PLANEACIÓN DE PROCESOS

ADMINISTRACIÓN POR RESULTADOS

DISEÑO E IMPLEMENTACIÓN DE ENCUESTAS

EXCEL
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XI Plan de Carrera/Servicio Civil de Carrera

Puesto del Jefe Inmediato Superior y H|MMHMMH|HHH
Plan de Crecimiento Vertical ^^||gjjj|mjjj|^|y|||j ndustriales /
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Puestos Subordinados

(Puestos que supervisa de manera inmediata)

Puestos Interrelachnados

(Plan de Crecimiento Lateral y Multifuncionalidad del

Puesto)

Coordinador de Prácticas y Estadías

Jefe de Departamento de Seguimiento de Egresados

Jefe de Departamento de Educación Continua.

LIRA LUNA M.A. MA RUIZ AGUILERA

'Nombre y flr cupante del Puesto Nombre y firma de Validación del Jefe Inmediato

Con apego y an cumplimiento a las siguientes ordenamientos legales:

Ley Orgánica de la ¿Omi rus (ración Pública del Estado de Aguascafientes. Articulo 11 Fracción VIH. Articulo 42 Fracción IV y XI.

Ley del Servicio Civil da Carrera para el Estado da Aguascali entes. Capitulo IV Articulo 16 Fracción II.

Plan Sexenal de Gobierno del Estado 2010-2016.

Reglamento Interior do Trabajo de la Administración Pública Estatal. Capitulo V Fracción XV.

Manual de Lineamienlos parn la Gestión do Capila! Humano, Capitulo II.


