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Experiencia en e/ Puesto



Objetivo del Puesto

considerando las premisas de flexibilidad, pertinencia tecnoloqica,
competitividad profesional y valoraci6n social, para atender la Educaci6n
Tecnica Superior Universitaria, la Licenciatura y Posgrados, propiciando la
congruencia de recursos, la comunicaci6n organizacional y la gesti6n
institucionai.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publiccs
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informaci6n Publica
Ley General de Educaci6n Superior
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Aguascalientes y sus Municipios
Ley de Educaci6n del Estado de Aguascalientes
Ley Orqanica de la Universidad Tecnol6gica de Aguascalientes
Ley del Instituto de Educaci6n de Aguascalientes
C6digo de Etica de la Universidad Tecnol6gica de Aguascalientes
Reglamento Academico de la UTA
Reglamento de Credito Educativo.
Reglamento de Ingreso, Evaluaci6n y Permanencia del Personal Acadernico,
Reglamento de 6rganos Colegiados de la UTA.
Reglamento de Practicas y Visitas.
Reolamenlo Interior de Trabajo de la Administraci6n Publica Estatal.

Generales para la Integraci6n de la Informaci6n de Entrega y

Inducci6n a la Dependencia

Inducci6n a/ Puesto



· '

Expresion Escrita 0 0 0 0 0

Comunicativas Comunicecion Verbal 0 0 0 0 0

Discurso Publico 0 0 0 0 0

Trabajo en Equipo 0 0 0 0 0
De re/aci6n

Manejo de Conflictos y 0 0 0 0 0
Negociacion

Tecnologias de 0 0 0 0 0
Informacion

Operativas
Manejo de Herramientas 0 0 0 0 0

de Comunicecion

Manejo de Personal 0 0 0 0 0

Directivas Liderazgo 0 0 0 0 0

Vision Estrategica 0 0 0 0 0

Pteneedon 0 0 0 0 0

Organizacion 0 0 0 0 0

Direccion 0 0 0 0 0
Administrativas

Control 0 0 0 0 0

Evaluacion 0 0 0 0 0

Seguimiento 0 0 0 0 0



gestionar y/o resolver los problemas de trabajo del personal a su cargo.

Impartir tutoria cuando Ie sea solicitado por su jefe (a) inmediato (a).
Coordinar que el presupuesto autorizado en las areas de la Direcclon de conforme a las normas, lineamientos y procedimientos
establecidos.
Gestionar la particlpaclon de las selecciones deportivas en torneos, asi como de los talleres de cultura en eventos; tanto a nivel
institucional como estatal nacional.

Implementar y supervisar proyectos de Responsabilidad Social que fortalezcan la forrnacion integral de los alumnos.

Participar en el proceso de Autoevaluacion institucional y acreditacion de los programas educativos.

Participar en el desarrollo, actuallzaclon y disefio curricular de planes y programas de estudio, a traves de las comisiones acacemicas
nacionales.

Propiciar la participacion de profesores y estudiantes en programas de internacionaiizacion.

eventos acadernicos institucionales, nacionales e internacionales que complementen la formacion integral del estudiante tales
como: congresos, jornadas academicas, concursos etc. Por medio de fondos estatales, federales y recursos propios.

Supervisar que se lIeven acciones y estrategias en el area de Competencias Globales que favorezcan la aplicacion del modelo educativo
centrado en el estudiante (MECE), modelo educativo centrado en el aprendizaje (MECA) y forrnacion basada en competencias.

Integrar la informacion estadisticas de las areas adscritas a Forrnacion Integral asi como el informe cuatrimestral.

Implementar acciones que favorezcan trabajos de investiqacion educativa.

de Tutoria se lIeve a cabo, asi como que contemple estrategias que apoyen el seguimiento de los
la canalizacion de los mismo.

Dar seguimiento a las situaciones presentadas por alumnos en Defensoria Universitaria.

Favorecer la aplicacion de los modelos de Gestion de la Calidad, Educacion incluyente, igualdad y los que apliquen.

Atender actividades solicitadas por su jefe inmediato.



t c.

EDUCACION

RECURSOS HUMANOS

BASADA EN COMPETENCIAS, ASESORIA
ACADEMICA. CONOCIMIENTOS EN

PERSPECTIVA DE GENERO, CURSOS
PROPEDEUTICOS, EQUIDAD DE GENERO,

INTEUGENCIA EMOCIONAL, MANEJO DE
CONFUCTOS, TECNICAS DE ENTREVISTAS,

TECNICAS DE NEGOCIACION

2A5

1A2

MEDIOS DE COMUNICACION EXPRESION ESCRITA, EXPRESION ORAL

1A2

CAUDAD Y PROYECTOS ADMINISTRATIVOS

ATENCION AL PUBUCO

GESTION DE LA CAUDAD, GESTION DE LA
DOCUMENTACION, MEJORA CONTiNUA,

SERVICIO AL CUENTE I USUARIO

CAUDAD EN EL SERVICIO, CAPACIDAD DE
NEGOCIACION, COMUNICACION ASERTIVA,

RESOLUCION DE CONFUCTOS

1A2

2AS

Encargado de Formacion Integral

Puestos Subordinados
(Puestos que supervisa de manera inmediata)

Coord. de Competencias Globales, Coord. de Formaclon Docente,
Defensorfa Universitaria, Area de Servicios al Estudiante

Rectoria, Secretarfa Academica, Direcciones Academicas,
Vinculacion, Adminlstraclon y Finanzas, Extension Universitaria,

Planeacion




