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Descripcion de Puesto (DP)
FECHA DE ULTIMA ACTUALIZACION: 15 DE OCTUBRE DE 2015

Entidad UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE AGUASCALIENTES

Direccion General DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS v

INFRAESTRUCTURA INFORMATICA v

JEFE{A) DE OFICINA

Formacion

TSU ADMINISTRACION v

Carrera TSU DE LA INFORMACION ¥ COMUNICACION L 4

v

Posgrado/Especialidad NO REQUERIDA v

INGLES CONVERSACION v

Idiomas =

v

Experiencia en el Puesto IAS v

Autonomia MEDIANAMENTE TOMA DECISIONES v

Impacto

Dificultad del puesto

POCO COMPLEIO ol
Creatividad

Internas

MUY CONSTANTE

Externas POCO CONSTANTE v




Programas Institucionales

Induccion al GEA

Induccién a la Dependencia

lica a toda las tegia)

Induccion al Puesto

Catalogo de Com
Nivel de Dominio
2 3
' , 0% Lo 80% Lo 100% Lo
Tipo de Competencia Competencia (r)e:;;]l(():rlg reqi?ﬁ';“;oco requiere medio 'ﬁl;';::e ”;’riii':rfi
bajo mponante imprescindible
Expresién Escrita (M| a a a =
Comunicativas Comunicacion Verbal a a a a =
Discurso Publico g a O a
Trabajo en Equipo a a a = O
De relacién - - -
Manesjo de Conflictos y O m | a
Negociacién
Tecnologlas de O 0O m @ a
Informacién
Operativas ] A
Manejo de Herramientas (] a a = a
de Comunicacién

estion de Laboratorios

laboracién de Reportes y control de horarios

plicacién y seguimietno del sistema de Gestion de Calidad y 5 S's

tencion a Estudaintes y Profesores

Revicion y control de activos fijos

laboracién y seguimiento a requicisiones y compras y almacen de consumibles

ealizar todas las funciones asignadas por su jefe inmediato

Anos de Experiencia

Competencia

) . . Office, Outlook, Project, Navegadores de ‘
Informatica y Tecnologias de la infromacién Internet y sistemas administrativos. 245 »
. . Calidad en el servicio, Operaci6n de iy
Atencién al Publico Computadora. 245 R
. Gestion de recursos materiales y o
Recursos Materiales Resguardos 245 v
Seguridad e Higiene Metodologia de las 5 S's 2A% :i




Puesto del Jefe Inmediato Superior y

Direccion de Administarcion Y Finanzas
Plan de Crecimiento Vertical

Puestos Subordinados
(Puestos que supervisa de manera inmediata)

Puestos Interrelacionados
(Plan de Crecimiento Lateral y Multifuncionalidad del Encargado(a) de Taller y Ingeniero(a) de Sistemas
Puesto)

quez Colmenero C.P. e:rardo Loyola Ballesteros
Nombre y firma del Ocupante del Puesto Nombre y firma de validacion del Jefe Inmediato

Con apego y en cumplimiento a los siguientes orde ientos legal

Ley Organica de la Administracion Pablica del Estado de Aguascahcntes Arllcu!o 11 Fraccion VI, Articulo 42 Fraccion IV y X1
Ley del Servicio Civil de Carrera para el Estado de Aguascalientes, Capitulo IV Articulo 16 Fraccion |l

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 11,




