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Descripcion de Puesto (DP)
FECHA DE ULTIMA ACTUALIZACION: 2021

Entidad UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE AGUASCALIENTES

Direccion General DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS wi

Area

SERVICIOS GENERALES v

Puesto JEFE(A} DE DEPARTAMENTO

Recursos Economicos que maneja

Cantidad de Colaboradores que maneja :7 A . . . ,7 '

INTERMEDIO v,

Tipo de Mando

Formacion

PROFESIONAL v

LIC. ADMINISTRACION v
LIC. SEGURIDAD E HIGIENE INDUSTRIAL vi

Carrera - - : .

- e ey

LIC. O ING. EN AREA AFIN A\

Posgrado/Especialidad I NO REQUERIDA v

NO REQUERIDC

Idiomas NO REQUERIDO

Experiencia en el Puesto

Proporcionar oportuna y eficientemente, los servicios que requiera la
instituciéon en materia de de comunicaciones, transporte, correspondencia,
servicios de limpieza, vigilancia, mensajeria y el suministro de agua, asi como
el control de bienes patrimoniales.

NO REQUERIDO

1AZ V"v

Objetivo del Puesto

PRESUPUESTO DE EGRESOS DEL ESTADO DE AGUSACALIENTES
LEY GENERAL DE INFRAESTRUCTURA FiSICA EDUCATIVA
LEY DEL IMSS
Marco Normativo aplicable al Puesto LEY FEDERAL DE TRABAJO
(Atribuciones) LEY DE ISSSSPEA
MANUAL DE POLICITCAS Y LINEAMIENTOS DE ENAJENACIONES DE BIENES
MUEBLES DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE AGUASCALIENTES
LEY PATRIMONIAL DEL ESTADO DE AGUASCALIENTES

TCOMA DECISIONES

Impacto

Dificultad del puesto owweo

Creatividad

MEDIANO

CONSTANTE

Internas




Externas [POCO CONSTANTE

Induccioén a la Dependencia

Catalo
Nivel de Dominio
2 ki
40 80% Lo 100% Lo
Tipo de Competencia Competencia LIS U0 cadasmeno gueese  eceiace
bajo importante imprescindible
Expresién Escrita [m| 0
Comunicativas Comunicacién Verbal O O O O
Discurso Publico O ] m] 0
Trabajo en Equipo O ] ] ]
De relacién Manejo de Conflictos y 0 ] ] 0
Negociacién
Tecnologias de g O I8 O
Informacion
Operativas Manejo de Herramientas [} i O a
de Comunicacién
Manejo de Personal O ] ] a
Directivas Liderazgo O m] [} a
Visién Estratégica 0 ] 0 [m|
Planeacion 0 [ 0O 0
Organizacién 0 [ ] [ 4
Direccion O ] [ 0 &
Administrativas
Control [} [m] 0 0
Evaluacion 0 [m] a a
Seguimiento O a a o

Controlar, resguardar, organizar y supervisar la administracion del parque vehicular institucional

Generar y controlar calendario anuai para el mantenimiento preventivo del parque vehicular, asi como los periodos de
erificacion y pagos por derechos vehiculares y placas

Controlar y supervisar el registro de los bienes muebles e inmuebles de [a institucion.

upervisar, organizar y controlar los servicios subcontratados de vigilancia, jardineria y limpieza
Controlar y administrar {a compra y gasto de suministros para brindar los servicios de jardineria y limpieza

dministrar y controlar el servicio de transporte que se brinda a los alumnos

upervisar que se lleve a cabo el calendario de auditorias de control de bienes patrimoniales y se realicen las actualizaciones
orrespondientes
| Cumplir con las obligaciones de Transparencia

Operar |a logistica de los servicios de apoyo a los eventos institucionales internos y externos

ontrolar y administrar los servicios de agua, tratada, potable y purificada de acuerdo a las necesidades de a institucion
tender y respondar informacion a las auditorias internas y externas

ntegrante del comité interdiciplinario de la ley de archivo
ontrol y manejo de residuos solidos y peligrosos
Responsable de la seguridad institucional
Responsable de la seguridad e higiene institucional
? Organizar y dar seguimiento al intinerario de servicios solicitados para dar cumplimiento a requerimientos de las diferentes
- reas.

upervisar el funcionamiento y servicio de conmutador
Gestionar y supervisar los sinienstros de bienes muebles y parque vehicular

| Realizar las funciones asignadas por su jefe inmediato



Competencia

Afios de Experiencia

2AS v
RECURSOS MATERIALES ADMINISTRACION DE INVENTARIOS :

2A5 ’ '—1

RECURSOS MATERIALES CONSUMO DE COMBUSTIBLE :
2A5 v

RECURSOS MATERIALES CONTROL DE BIENES MUEBLES e
2A% *v !

RECURSOS MATERIALES CONTROL DE MATERIALES -
245 ﬂvj

RECURSOS MATERIALES CONTROL PATRIMONIAL - ~
2as Tl

RECURSOS MATERIALES CONTROL VEHICULAR S
) ‘2A5 el

RECURSOS MATERIALES DAROS MATERIALES EN VEHICULOS -
2A5% ‘;—‘

RECURSOS MATERIALES SINIESTROS DE BIENES MUEBLES —
1A2 v f

ATENCION AL PUBLICO RESOLUCION DE CONFLICTOS
182 v
CALIDAD Y PROYECTOS ADMINISTRATIVOS ADMINISTRACION DE PROYECTOS -
a2 v
EVENTOS MONTAJE_ Y DESMONTAJE -
TA2 7;7!
LEYES Y REGLAMENTOS LEY DE AGUA Y SANEAMIENTO -
CEYDOE {RANSPAVREN(JA Y AUCESUATA -
INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE e v
LEYES Y REGLAMENTOS AGUASCALIENTES -
LEY DE VIALIDAD Y TRANSITO MUNICIPAL 142 3
LEYES Y REGLAMENTOS DEL ESTADO DE AGUASCALIENTES '

LEY PATRIMONIAL DEL ESTADO DE 1a2 v
LEYES Y REGLAMENTOS AGUASCALIENTES -
NORMAS OFICIALES MEXICANAS EN 142 v

LEYES Y REGLAMENTOS

MATERIA AMBIENTAL

Puesto del Jefe Inmediato Superiory

Plan de Crecimiento Vertical

Puestos Subordinados

(Puestos que supervisa de manera inmediata)

Puestos Interrelacionaans

(Plan de Crecimiento Lateral y Multi’uacionalidad del

Puesto)

?
DRONE 2

SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO

ANALISTAS, TECNICOS, JEFES DE OFICINA, SECRETARIA,

CHOFERES

JEFE DE DEPARTAMENTO DE AQUISICIONES, JEFE (A) DE
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES, JEFE (A) DE
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTOS, JEFE (A) DE
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUIV}ANOS

EF-
CAN TS

Nombre y firma del Ocupante del Puesto




