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SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Contigoal100

Descripcion de Puesto (DP)

Entidad

Puesto

Recursos Econdmicos que maneja

FECHA DE ULTIMA ACTUALIZACION: 2021

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE AGUASCALIENTES

SUBD DE PLANEACION Y EVALUACION v

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

JEFE(A) DE DEPARTAMENTO

Cantidad de Colaboradores que maneja

Tipo de Mando

Formacion

INTERMEDIO

PROFESIONAL v,

Carrera

ING. INDUSTRIAL
LIC. ADMINISTRACION
LIC. CALIDAD Y PRODUCTIVIDAD

LIC. O ING. EN AREA AFIN

Posgrado/Especialidad

NO REQUERIDA

Idiomas

NO REQUERIDC A d
v
v

Experiencia en el Puesto

Objetivo del Puesto

Mantener la certificacion del Sistema de Gestion de la Calidad a través de
la implantacion y la eficacia del SGC que permitan mejorar el desempesfio
institucional. mediante el cumplimiento de los requisitos de la norma ISO
9001:2015 como elemento principal para el cumplimiento de la mision y
visién institucional

Marco Normativo aplicable al Puesto
(Atribuciones)

LEY GENERAL DE EDUCACION LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDAD DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS. LEY GENERAL DE EDUCACION. LEY DE ACCESO A
LA MUJER A UNA VIDA LIBRE DE VIOLENCIA Y SU REGLAMENTO. LEY DE
PROTECCION CIVIL DEL ESTADO DE AGUASCALIENTES. LEY DE EDUCACION
DEL ESTADO DE AGUASCALIENTES. LEY DE PROTECCION AMBIENTAL DEL
ESTADO. LEY ORGANICA DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE
AGUASCALIENTES. LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA. LEY DE RESPONSABILIDAD DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL
ESTADO DE AGUASCLAIENTES. REGLAMENTO DE | NGRESO, EVALUACION Y
PERMANENCIA DEL PERSONAL ACADEMICO. PLAN INSTITUCIONAL DE
DESARROLLO. REGLAMENTO ACADEMICO. REGLAMENTO ADMINISTRATIVO
DE LA UTA  REGLAMENTO DE ORGANOS COLEGIADOS. REGLAMENTO DE
PRACTICAS Y VISITAS REGLAMENTO DE VINCULACION. POLITICAS Y
LINEAMIENTOS DE LA DGUTy P




Autonomia

Impacto

Programas Institucionales (Aplica a toda las cate orias)

.
Internas MUY CONSTANTE

Externas

Dificultad del puesto 1com_§mo )

Creatividad

Induccion al GEA

Induccion a la Dependencia

R

MEDIANAMENTE TOMA DECISIONES

ALTO

L ALTA

POCO CONSTANTE v

Induccion af Puesto

Catalogo de Competencias Genéricas

Nivel de Dominio

2 3
40+ Lo 80 Lo
. : 0 4nolo 20" Lo Yo requiere de neces
Tipo de Competencia Competencia _ N _ requiere medio i
fequiere Ye:(]LHEH‘. POCO bSJO manera manera
unportante imprescindible
Expresion Escrita
Comunicativas Comunicacién Verbal 0 ] 0 )
Discurso Publico 0 0 O 0
Trabajo en Equipo [m] ] 0 m]
De relacion -
Manejo de Conflictos y 0 0 ) 0O
Negociacion
Tecnologias de O O ) )
Informacién
Operativas
Manejo de Herramientas ] [} a n
de Comunicacion
Manejo de Personal [m] a O m]
Directivas Liderazgo a (] ad ] 4
Vision Estratégica O a .| ]
Planeacion a g =] ]
Organizacion O O [} [}
Direccion O g m] O
Administrativas
Control [m] ] O 0
Evaluacion 0 a m 0
Seguimiento O a O O 9]




<A

Asegurar que el sistema de gestié de 1a calidad es conforme a la Mision, Vision y pianificaién de los rquis;tos e la norma
1SO 9001 2015 a traves de auditorias internas y externas.
Asegurar que e! sistema de calidad se impiemente y mantenga.

Asegurar que existe comunicacién sobre la eficacia del Sistema de Gestion de Calidad.
Informar a la rectoria sobre el desemperio del Sistema de Gestion de Calidad.
| Controlar la emision y distribucion de los documentos actualizados que integran el sistema de gestion de la calidad.

Establecer la mejora continua del sistema de gestion de la calidad mediante ta implementacion de las acciones preventivas y
correctivas en tiempo y forma.

Realizar el proceso programatico y ejecucion del presupuesto autorizado del departamento conforme a la normatividad,
lineamientos y procedimientos establecidos.

Asumir |a responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados al area conforme a la normatividad, lineamientos y

procedimientos establecidos y
Planificar las auditorias internas y externas referentes al Sistema de Gestiéon de Calidad

i Las demas atribuciones que le encomiende o delegue el Rector o su superior jerarquico, asi como las que expresamente le
confiera la normatividad aplicable.
Asegurar la formacion de! equipo auditor interno

| Realizar todas las actividades asignadas por su jefe inmediato; asi como las correspondientes para el cumplimiento de la
mision y vision de la universidad
Mantener la confidencialidad de (a informacion

| Documentar o actualizar como parte del Sistema de Gestion de la Calidad sus procesos, en caso aplicable.

Area Competencia Afios de Experiencia

CALIDAD Y PROYECTOS ADMINISTRATIVOS AUDITORIA DE PROCEDIMIENTOS nAz o E]

CALIDAD Y PROYECTOS ADMINISTRATIVOS CALIDAD EN EL SERVICIO e et
- . ELABORACION Y REVISION DE 2as v
CALIDAD Y PROYECTOS ADMINISTRAT:VOS MANUALES
NORMAS DE CALIDAD, GESTION DE MAS DE 5 v.
CALIDAD Y PROYECTOS ADMINISTRATIVOS LA CALIDAD ¥ MEJORA CONTINUA
MAPEO, MEDICION Y EVALUACIONDE| ;a5 v!

CALIDAD Y PROYECTOS ADMINISTRATIVOS PROCESOS, DISENO E R
IMPLEMENTACION DE ENCUESTAS

TECNICAS Y HERRAMIENTAS PARA e

4l

=
CALIDAD Y PROYECTOS ADMINISTRATIVOS CALIDAD Y TECNICAS ESTADISTICAS RS =
APLICADAS AL SISTEMA DE CALIDAD
CALIDAD Y PROYECTOS ADMINISTRATIVOS REINGENIERIA DE PROCESOS e v
PLANEACION SEIS SIGMA 142 v

Puesto del Jefe Inmediato Superior y SUBDIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION
Ptan de Crecimiento Vertical

CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS

Puestos Subordinados GESTION DE LA MEJORA CONTINUA
(Puestos que supervisa de manera inmediata) SEGUIMIENTO Y MEDICION

JEFETURA DE DEPARTAMENTO DE EVALUACION Y
Puestos Interrelacionados DESARROLLO INSTITUCIONAL, JEFATURA DE DEPARTAMENTO
(Plan de Crecimiento Lateral y Multifuncionalidad del DE INFORMACION Y ESTADISTICA, JEFATURA DE
Puesto) DEPARTAMENTO DE PRACTICAS Y ESTADIAS, JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO DE EGRESADOS.

Ing. Lia%s ary Alonso Hernandez ing. Marisol €gités Martinez
Nombre y firma del Ocupante del Puesto Nombre y firma de validacién del Jefe Inmediato




