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

5 L .

Entidad UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE AGUASCALIENTES

Direccion General SECRETARIA DE VINCULACION ﬂ
Area EDUCACION CONTINUA v ‘
Puesto | JEFE(A) DE OFICINA v

BACHILLERATO

Formacién

| TEC. ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD - ) ___z]

Carrera TEC ADMINISTRACION DE EMPRESAS = oo B _“:_ ______ _ﬂ

TEC. EN AREA AFIN - __ N _ﬂ

Posgrado/Especialidad NOREQUERIDA - - _;_l
' NO REQUERIDO S f}

rorauo o _____=

_h_b'_t_i_om;a____"._.... ——— _}_]

Experiencia en el Puesto [2A5 S R
e s S———
== Autonomia MEDIANAMENTE TOMA DECISIONES =
nacta | MEDIANO . v|
Dificultad del puesto [POCOCOMPLED v
(ad POCA | _'—_]
[ -
’ﬂtemas | CONSTANTE B

| CONSTANTE

Programas Institucionales (Aplica a toda las categorias)



Induccion al GEA

Induccidn a la Dependencia

Induccion al Puesto

Catalogo de Competencias Genéricas
Nivel de Dominio

2 5
Vi 80% Lo 100% Lo
; : : 0% no lo 20% Lo ! : requiere de necesita de
Tlpo de Competencia Competencia requiere requiere poco requu;re e manera manera
: ajo importante imprescindible
Expresién Escrita ] O O O
Comunicativas Comunicacion Verbal O O O O
Discurso Publico 0 O O (]
Trabajo en Equipo O O O] =
De relacién = =
Manejo de C_;‘on_{?rctos y 0 0 0] 0
Negociacion
Tecno!og:qs‘ de 0 0 0 0
Informacion
Operativas ] )
Manejo de Herramientas O O O O
de Comunicacién

Area

ATENCION AL PUBLICO

Caompetencia

CALIDAD EN EL SERVICIO

Afos de Experiencia

i2A5

_\

CALIDAD Y PROYECTOS ADMINISTRATIVOS

ELABORACION Y REVISION DE

‘ZAS

R,
MANUALES __X'\J
INFORMATICA Y TECNOLOGIAS DE LA N\
INFORMACION MICROSOFT OFFICE 245w
ATENCION AL PUBLICO COMUNICACION ASERTIVA 25 v|

7




JUGHES

Puesto del Jefe Inmediato Superior y
Plan de Crecimiento Vertical

Jefatura del Departamento de Educacion Continua

Puestos Subordinados
(Puestos que supervisa de manera inmediata)

FPuestos Interrelacionados
(Plan de Crecimiento Lateral y Multifuncionalidad del Coordinador
Puesto)

M.A. M L RUIZ AGUILERA
.~ Nombre y firma del Ocupante del Puesto Nombre y firma deacidn del Jefe Inmediato

Con apego y en cumplimiento a los siguientes ordenamientos legales:

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Aguascalientes, Articulo 11 Fraccién VIII, Articulo 42 Fraccion IV y XI.
Ley del Servicio Civil de Carrera para el Estado de Aguascalientes, Capitulo IV Articulo 16 Fraccidn |1,

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 Gestién de Capital Humano, Capitulo Il




