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Entidad

Dirección General

UNIVERSIDAD TECNOLÓGICA DE AGUASCALIENTES

tec. administración y contabilidad

Itecojmunicación

Experiencia en el Puesto

Programas Institucionales (Aplica a toda las categorías)



Inducción al GEA

Inducción a la Dependencia

Catáloc1° de

E

Competencias

Inducción al Puesto ^^^^^^1

Genéricas

Nivel de Dominio

Tipo de Competencia Competencia
requiere poco

40% Lo

Quiere medio
requiero de

Comunicativas

Expresión Escrita

Comunicación Verbal

Discurso Público D D B

E

B

D D

Trabajo en Equipo D D D

De relación
Manejo de Conflictos y

Negociación
D B

Operativas

Tecnologías de

Información
B D

Manejo de Herramientas

de Comunicación

D B D

PROPORCIONAR OPORTUNAMENTE SERVICIO A CLIENTES INTERNOS (USUARIOS)

MANTENER EL ORDEN Y LA DISCIPLINA EN EL ÁREA, ASI COMO PARTICIPAR EN LA FORMACIÓN DE USUARIOS

PREPARAR INFORMACIÓN Y ELABORAR REPORTES ESTADÍSTICOS MENSUALES Y DE ACTIVIDADES

MANTENER EN ORDEN TOPOGRÁFICO LAS COLECCIONES DE LA BIBLIOTECA

IDENTIFICAR MATERIAL BIBLIOGRÁFICO DAÑADO Y SEPARARLO PARA SU ADECUADA REPARACIÓN

MANTENER, ORGANIZAR Y DEPURAR ARCHIVOS A SU CARGO

ASUMIR LA RESPONSABILIDAD DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES ASIGNADA A SU ÁREA LABORAL

MANTENER LA FUNCIONALIDAD DEL SISTEMA AUTOMATIZADO

APLICAR LINEAMIENTOS DE 5'S EN LAS ÁREAS DEL CIB

REALIZAR TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES ENCOMENDADAS POR LA (EL) JEFA (JEFE) DE LA BIBLIOTECA EN

FUNCIÓN DE LAS NECESIDADES DE LA PROPIA ÁREA

ATENCIÓN AL PÚBLICO

Competencia

CALIDAD EN EL SERVICIO

Años de Experiencia

1A2

BIBLIOTECOLOGlA SISTEMA DE CLASIFICACIÓN LC



XI Plan de Carrera/Servicio Civil de Carrera

Puesto del Jefe Inmediato Superior y

Plan de Crecimiento Vertical

Puestos Subordinados

fPuestos que supervisa de manera inmediata)

Puestos Interrelacionados

(Plan de Crecimiento Lateral y MulUfunclonalidad del

Puesto)

Jefe(a) do Departamento

Ninguno

ANA LAURA FLORES MURILLO

Nombre y firma del Ocupante del Puesto Nombre y firma de valida

Con apogo y en cumplimiento a los siguientes ordenamientos légalos:

Ley Orgánica de la Administración Pública tíol Estado de Aguasea lientes. Articulo 11 Fracción VIII. Articulo 42 Fracción IV y XI

Ley del Servicio Civil de Carrera para el Estado de Aguasea líenles. Capitulo IV Articulo 16 Fracción II

PlanSeienal do Gobierno del Estado 2010-2016.

Roglamonlo Interior do Trábalo de la Administración Pública Estatal, Capitulo V Fracción XV.

Manual do Lincamientos para la Gesllon tío Capital Humano, Capllulo II


