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

Entidad UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE AGUASCALIENTES

Direccion General DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS v
Area * SERVICIOS GENERALES v
Puesto JEFE(A) DE OFICINA v

Formacién BACHILLERATO

Carrera .
Posgrado/Especialidad NO REQUERIDA : v!
NO REQUERIDO v’
Idiomas NO REQUERIDO v
NO REQUERIDO v

Experiencia en el Puesto 2A5 H
Autonomia

Impacto

MEDIANAMENTE TOMA DECISIONES A

MEDIANO A &

Dificultad del puesto compleo ) B : -

Creatividad POCA v

Internas

Externas

MUY CONSTANTE

POCO CONSTANTE v.

oramas Institucionales (Aplica a toda las catgorias) .

Induccion al GEA Induccion al Puesto

Inducci6n a la Dependencia

Catalo

petencias Genéricas
Nivel de Dominio

o de Com

2 3
80" .
0% no lo 20% Lo 40t Lo re;qaleréode n;ggsnaLge
. N . O 20% )
Tlpo de Co'npeten‘:’a ComPGIEHCIa requiere requiere poco quL“in(;nele manera manera
3 importante imprescindible
Expresion Escrita mi 0 0 a
Comunicativas Comunicacién Verbal O a a 0O

Discurso Publico 0 0 0 O




Trabajé en Equipo a [m] O ]

De relacion

Manejo de Conflictos y ) 0 O O
Negociacién
Tecnologias de ) =) O O
Informacién
Operativas
Manejo de Herramientas mi} [m] [m] O

de Comunicacién

Establecer un calendario y realizacion de auditorias de inventarios al afio

Actualizar el sistema de activos (compras, cambios, entrega / recepcion, extravios, donaciones, se entregue en comodato).

Llevar a cabo los cambios de resguardarte.

Actualizar informacién de bienes muebles e inmuebles al personal que lo solicite.

Dar de alta todos los bienes muebles e inmuebles que se adquieren durante el afio (etiguetado y resguardos).

Dar respuesta a los oficios de informacién solicitada por las diferentes dependencias.

Realizar las funciones asignadas por su jefe inmediato

Aroc ompetencia Afios de Expe
RECURSOS MATERIALES ADMINISTRACION DE INVENTARIOS | 245 . %,
RECURSOS MATERIALES CONTROL DE BIENES MUEBLES s W
RECURSOS MATERIALES CONTROL PATRIMONIAL s
RECURSOS MATERIALES RESGUARDOS s wl

Tuest de Jele nmeo  ertiont JEFE DE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

Puestos Subordinados
(Puestos que supervisa de manera inmediata)

Plan de Cre ento Latera onalidad de ANALISTA ADMNISTRATIVA, COORDINADOR

Leticia Rojas Gonzalez L.C.P. Lidj x\c

Nombre y firma del Ocupante del Puesto Nombre y firmgAe validaci Inmediato




