PROGRESO

@ todos

GOBIERNO DE AGUASCALIENTES

Descripcién de Puesto (DP)

Entidad

Direccion General

Area

Puesto

Formacién PROFESIONAL

Carrera

Posgrado/Especialidad

_ R

Idiomas

Experiencia en el Puesto 2A5

FECHA DEL ULTIMA ACTUALIZACION: 16 DE SEPTIEMBRE DE 2016

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE AGUASCALIENTES
. SUBD. DE SERVICIOS ESCOLARES z|
. CONTROL ESCOLAR z|
. INGENIERO(A) EN SISTEMAS z|

ING. SISTEMAS DE INFORMACION
ING. INFORMATICA

LIC. O ING. EN AREA AFIN

NO REQUERIDO

AinRRRRREER

Autonomia

Impacto

Dificultad del puesto

Creatividad

Internas MUY CONSTANTE v

Externas

MEDIANAMENTE TOMA DECISIONES

RINEE

ALTO

RIEIKN

ALTA

CONSTANTE v

Programas Institucionales (Aplica a toda las categorias)




Induccién al GEA

Induccion al Puesto

Induccion a la Dependencia

Nivel de Dominio

3 4 5
80% L 100% L
Tioo de Competencia c t : 0% no lo 20% Lo = jg:/é :noedio requigreode necesiia ge
P P ompetencia requiere requiere poco q baio manera manera
! importante imprescindible
Expresion Escrita U O O O
Comunicativas Comunicacion Verbal O O O O
Discurso Publico O O O O
Trabajo en Equipo U O O O
De relacién - -
Manejo de Conflictos y m 0 m 0
Negociacion
Tecnologia}§ de m 0 m 0
Informacion
Operativas ] ]
Manejo de Herramientas O O O O
de Comunicacion

IX Funciones Especificas del Puesto
ATENCION AL PERSONAL A ALUMNOS, MAESTROS Y DIRECTORES RELACIONADO A LOS SISTEMAS DE C.E.

ATENCION TELEFONICA DE LLAMADAS AL AREA DE CONTROL ESCOLAR.

ADMINISTRAR LOS SISTEMAS DE CONTROL ESCOLAR.

SEGUIMIENTO DE CAPTURA DE CALIFICACIONES EN LINEA.

MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO A EQUIPO DE COMPUTO DEL AREA DE CONTROL ESCOLAR

CONFIGURACION Y CREACION DE BASE DE DATOS

REALIZAR TODAS LAS FUNCIONES ASIGNADAS POR EL JEFE INMEDIATO.
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X Competencias Técnicas del Puesto

Area Competencia Afios de Experiencia

SECRETARIAL

ADMINISTRACION DEL TIEMPO 2A5

SECRETARIAL

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS 2A5

ATENCION AL PUBLICO

CALIDAD EN EL SERVICIO 2A5

ATENCION AL PUBLICO

COMUNICACION ASERTIVA MAS DE 5

A ]




MICROSOFT OFFICE
INFORMATICA Y TECNOLOGIAS DE LA MANEJO DE SQL 2A5

INFORMACION MANEJO DE LOS ISTEMAS
OPERATIVOS

K

Puesto del Jefe Inmediato Superior y

.. . JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR
Plan de Crecimiento Vertical

Puestos Subordinados
(Puestos que supervisa de manera inmediata)

FIIESHIOS EETE CEIOMEE0s COORDINADOR, INGENIERO EN SISTEMAS, JEFE DE SISTEMAS

Y JEFE DE CIB

(Plan de Crecimiento Lateral y Multifuncionalidad del
Puesto)

ING. EDGAR ROBERTO LOPEZ MARTINEZ L.A.E. MA. ELENA CASTANEDA MORALES
Nombre y firma del Ocupante del Puesto Nombre y firma de validacion del Jefe Inmediato

Con apego y en cumplimiento a los siguientes ordenamientos legales:

Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Aguascalientes, Articulo 11 Fraccién VIII, Articulo 42 Fraccion IV y XI.
Ley del Servicio Civil de Carrera para el Estado de Aguascalientes, Capitulo IV Articulo 16 Fraccion Il.

Plan Sexenal de Gobierno del Estado 2010-2016.

Reglamento Interior de Trabajo de la Administracién Publica Estatal, Capitulo V Fraccién XV.

Manual de Lineamientos para la Gestién de Capital Humano, Capitulo II.



