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

Entidad UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE AGUASCALIENTES
Direccion General DIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
Area MANTENIMIENTO E INSTALACIONES
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Puesto JEFE(A) DE OFICINA

Formacion BACHILLERATO
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Carrera

Posgrado/Especialidad

NO REQUERIDA

NO REQUERIDO

Idiomas

Experiencia en el Puesto MAS DE 5

Autonomia MEDIANAMENTE TOMA DECISIONES
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Impacto

Dificultad del puesto POCO COMPLEJO

KA IRY

Creatividad

MUY CONSTANTE

Internas

]| L]

ISYCINES POCO CONSTANTE

Programas Institucionales (Aplica a toda las categorias)

Inducciéon al GEA Induccién al Puesto

Induccion a la Dependencia

Catalogo de Competencias Genéricas
Nivel de Dominio

3 4 5
0, 0,
0% no lo 20% Lo ATLe reggiﬁrzode niggs/izal_ge
Tipo de Competencia Competencia requiere requiere poco requiere et manera manera
bajo . . s
importante imprescindible

Expresion Escrita O O O O
Comunicativas Comunicacién Verbal d O d O

Discurso Publico O O O O




Trabajo en Equipo O | O O
De relacion
Manejo de Conflictos y 0 0 0 O
Negociacion
Tecnologias de 0 0 0 O
Informacion
Operativas ] -
Manejo de Herramientas O O O O
de Comunicacion

Apoyar en los eventos institucionales

Apoyar en el cumplimiento del programa de mantenimiento preventivo y correctivo

Apoyo con documentacién administrativos (requisiciones, acuses, formatos de falla, formatos de control de herramienta,
soporte con correo de mantenimiento y servicios).

Registrar las acciones realizadas en cada reporte de falla.

Apoyo administrativo

Realizar todas las funciones asignadas por su jefe inmediato

Competencia Afos de Experiencia

MANTENIMIENTO MANTENIMIEII\EI'II'E(IDDI\'(:l((::(I)OI\ISSERVACION z|
MANTENIMIENTO FONTANERIA 1A2 z|
MANTENIMIENTO EQUIPO DE SONIDO 1A2 z|
ELECTRICIDAD INSTALACIONES ELECTRICAS 1A2 z‘
ELECTRICIDAD ILUMINACION 1A2 z‘

Puesto del Jefe Inmediato Superior y

o ; JEFE DE DEPTO. MANTENIMIENTO E INSTALACIONES
Plan de Crecimiento Vertical

Puestos Subordinados
(Puestos que supervisa de manera inmediata)

Puestos Interrelacionados
(Plan de Crecimiento Lateral y Multifuncionalidad del JEFE DE OFICINA
Puesto)

Nombre y firma del Ocupante del Puesto Nombre y firma de validacion del Jefe Inmediato



