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

Descripción de Puesto (DP)

FECHA DE ULTIMA ACTUALIZACIÓN: 15 DE OCTUBRE DE 2015

I Datos Generales

Entidad

Dirección General

Área

UNIVERSIDAD TECNOLÓGICA DE AGUASCALIENTES

SECRETARIA DE VINCULACIÓN

EDUCACIÓN CONTINUA

■ JEFÉ(A) DE OFICINA

/// Desarrollo Profesional

Formación

Posgrado/Esp acialidad

Experiencia en el Puesta

V Responsabilidad del Puesto

Creatividad

Vil Relaciones Profesionales \

Internas CONSTANTE

CONSTANTE

VIII Competencias Genéricas

Programas Institucionales (Aplica a toda las categorías)

X



Inducción a la Dependencia

Inducción al Puesto

Catálogo de Competencias Genéricas

Comunicativas

Expresión Escrita

Comunicación Verbal

Discurso Público

D

□ D

D

□

D

100% Lo

necesita de

manera

imprescindible

n

D

Trabajo en Equipo a

De relación
Manejo de Conflictos y

Negociación
D a B

n

□ n

Tecnologías de

Información
Q a B

Operativas

d

Manejo de Herramientas

de Comunicación

D

D D

D n

IX Funciones Específicas del Puesto

' i
Atender a clientes Internos y Externos

Elaborar cotizaciones de cursos

Apoyar en logística de cursos abiertos o cerrados

I
Realizar todas las funciones asignados por su jefe inmediato

10

ATENCIÓN AL PUBLICO

X Competencias Técnicas del Puesto

Competencia

CALIDAD EN EL SERVICIO

Años de Experiencia

2AS X

CALIDAD Y PROYECTOS ADMINISTRATIVOS
ELABORACIÓN Y REVISIÓN DE

MANUALES
2A5

INFORMÁTICA Y TECNOLOGÍAS DE LA

INFORMACIÓN
MICROSOFT OFFICE

ATENCIÓN AL PÚBLICO COMUNICACIÓN ASERTIVA 2A5



XI Plan de Carrera/Servicio Civil de Carrera

Puesto del Jefe Inmediato Superior y

Plan do Crecimiento Vertical

Puestos Subordinados

(Puestos quG supervisa de manera inmediata)

Puestos interrelaclonados

(Plan de Crecimiento Lateral y Multifuncionalldad del

Puesto)

Jefatura del Deparlamento de Educación Continua

Coordinador

LEZ CHÁVEZ MA LRUIZ AGUILERA

Nombre y firma del Ocupante del Puesto Nombre y firma déwalidación del Jefe Inmediato

Can apego y en cumplímiento a loa siguientes ordenamientos lógalos:

Ley Orgánica da la Administración Pública del Estado de Aguascalientas. Artículo 11 Fracción VIH. Articulo 42 Fracción IV y XI.

Ley del Servicio Ovil Oe Carrera para el Estado Oo Aguasca I ¡entes. Caoilulo IV Articulo 16 Fracción II.

Plan Sexenal do Gobierno del Esiado 2010-2016.

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

Manual de Lincamientos para la Gesllún do Capilal Humano, Capitula II.


