PROGRESO

todos

®

GORERNO DE AGUASCALENTES

Descripcién de Puesto (DP)

FECHA DE ULTIMA ACTUALIZACION: 30 DE SEPTIEMBRE DE 2015

WL e T : Al e

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE AGUASCALIENTES

Entidad
D o Lszcnmm ACADEMICA;“ B o zl
Area | MECATRONICA AReA SIST OE MANUFAC FLEX ‘v
P O [ SECRETARIA(O) QEDIREOOR(A) R o ll
' Formacién lvé;\'(:'musmro o m
| SECRETARIA BJECUTIVA o _!J
: [secherara nowmusaarvn ]
l o~
Posgrado/Especialidad noREQUERDA v]
Iuonzousaloo B _ T ;v
dio { — 7]
l R4
Experiencia en el Puesto l2as v
Autonomfa [otowaorcsonss ~]
pa O lMEDlANO E
Dificuitad del puesto { poco compLeso v
e gaa ALTA T ,v]
Internas Y CONSTANTE

MUY CONSTANTE “v]
v ]

[MUY CONSTANTE




Pro rainas Institucionales 'A lica a toda las cate oriés

duccio Q duccion al Puesto

Induccién a la Dependencia

Catélo

petencias Genéricas
Nivel de Dominio

o de Com

2 3
40% Lo 80% Lo 100% Lo
. . . % 20% L . ) iere d s
Tipo de Competencia Competencia (r)f}/q:l‘ig:g rnquie’:e pooco requxf:)re_ medio mrc::gn;a ° nenc'nfai‘::ade
20 imponante imprescindible
Expresién Escrita a a (] a
Comunicativas Comunicacién Verbal a a a (]
Discurso Publico a a () a
Trabajo en Equipo a a a a
De relacién
Manejo de Conflictos y a a O Q
Negociacién
Tecnologlqs de a O O a
Informacién
Operativas ) ]
Manejo de Herramientas a ] O (|
de Comunicacién

REUncionesEESpaciic

Competencia Anos de Experiencia

SECRETARIAL ADMINISTRACION DEL TIEMPO {245 4

SECRETARIAL ADMINISTRACION DE ARCHIVOS 25 Rd
ATENCION AL PUBLICO CALIDAD EN EL SERVICIO l2as v|
ATENCION AL PUBLICO COMUNICACION ASERTIVA




INFORMATICA Y TECNOLOGIAS DE LA -
INFORMACION MICROSOFT OFFICE 245 ]
uesto de cliato Superio DIRECTOR DE CARRERA
Puestos Subordinados
(Puestos que supervisa de manera inmediata)
P ) O do
Plan de Cre o Latera onalidad de JEFE DE OFICINA

Maria de’Lourdes Lopez Arganis
Nombre y firma del Ocupante del Puesto

Con apogo y on cumplimionto a los sigulentos ordenamientos legales:

~en C. Mauro Martinez Oropeza

Ley Orgénica de la Administracién Pablica del Estado de Aguascallentes, Articulo 11 Fraccldn Vill, Articuto 42 Fraceldn IV y X,
Ley del Servicio Civil de Carrera para el Estado de Aguascallentes, Capitulo IV Articulo 16 Fraccién I

Plan Sexenal de Gobiemo del Estado 2010-2016.
Reglamento Intericr de Trabajo de la Administracién Pdblica Eslatal, Capitulo V Fraccién XV.
Manual de Lineamientos para la Gestién de Capital Humano, Capitulo Il.
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