
PROGRESO

todos

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

Entidad

I Dirección General

Área

j Puesto

Formación

Carrera

Posgrado/Especiaiidad

Idiomas

Experiencia en el Puesto

Autonomía

Impacto

Dificultad del puesto

Creatividad

Internas

Extemas

1

Descripción de Puesto (DP)

FECHA DE ULTIMA ACTUALIZACIÓN: 15 DE OCTUBRE DE 2015

1 Datos Generales

UNIVERSIDAD TECNOLÓGICA DE AGUASCALIENTES

DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN f FINANZAS W

! N F Ríl E STRUC T URA IN FORMATICA »

JEFEIAJ DE OFICINA T

III Desarrollo Profesional

TSU -w

ISU ADMINISTRACIÓN "T

TSU DE LA INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN W

UO REQUERIDA T

inglesconversaciOn ▼

;ss ■r

V Responsabilidad del Puesto

MEDIANAMENTE TOMA DECISIONES T1

AITO «r

VI Complejidad

BOCO COMPLEJO W

AL7A W :

Vil Relaciones Profesionales

MUY CONSTANTE ^ I

POCO CONSTANTE T



Programas Institucionales (Aplica a toda las categorías)

Inducción al CEA Inducción al Puesto B

Inducción a la Dependencia

Catálogo de Competencias Genéricas

Tipo de Competencia

Comunicativas

Competencia

Expresión Escrita

requiere medio

Comunicación Verbal

Discurso Público

100% Lo

necesita dt-

miporlante imprescindible

Trabajo en Equipo

De relación
Manejo de Conflictos y

Negociación
D

Operativas

Tecnologías de

Información
D

Manejo de Herramientas

de Comunicación

D D

D

IGestión de Laboratorios

Elaboración de Reportes y control de horarios

Aplicación y seguimietno del sistema de Gestión de Calidad y 5 S's

Atención a Estudaintes y Profesores

Revicion y control de activos fijos

;<| Elaboración y seguimiento a requicisiones y compras y almacén de consumibles

Realizar todas las funciones asignadas por su jefe inmediato

Competencia Años de Experiencia

ü Informática y Tecnologías de la infromación

Atención al Publico

Recursos Materiales

Seguridad e Higiene

Office, Outlook, Project, Navegadores de

Internet y sistemas administrativos.

Calidad en el servicio, Operación de

Computadora.

Gestión de recursos materiales y

Resguardos

Metodología de las 5 S's

2A5 V

2 A 5 , W

2A5 ▼

2AS "T



XI Plan de Carrera/Servicio Civil de Carrera

Puesto del Jefe Inmediato Superiory

Plan de Crecimiento Vertical

Puestos Subordinados

(Puestos que supervisa de manera inmediata)

Puestos Inte/relacionados

(Plan de Crecimiento Lateral y MuItlfunclonaUdad del

Puesto)

Dirección de Administardón Y Finanzas

Encargado(a) de Taller y Ingemero(a) de Sistemas

Yolanda~Vazquez Colmenero

Nombre y firma del Ocupante del Puesto

C P.'Gerardo Loyola Ballesteros

Nombre y firma de validación del Jefe Inmediato

Can apego y en cumplimiento a los tlguiuntm ordenamientos legatos:

Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado de Aguascil¡entes, Arliculo 11 Fracción VIII. Articulo 42 Fracción IV y XI

Ley del Servicio Civil <!•■ Cañera para el Estado de Aguascal lentes. Capiculo IV Articulo 1G Fracción II

Plan Seienal de Gobierno del Estado 2010-2016

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

Manual de üneamiemos para la Gesiion de Capital Humano, Capitulo II


