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Cantidad de Colaboradores que maneja

UC. ADMINISTRACIÓN OE EMPRESAS
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Posgrado/Especialldad

Experiencia en el Puesto

Objetivo del Puesto

Verificar que los procesos de control escolar sean los adecuados, asi

como controlar la información de los alumnos y los servicios que se

les otorgan.

Gestionar los documentos oficiales para que los alumnos obtengan el

título de TSU y/o INGENIERÍA, una vez que cumplan con los
lineamientos establecidos para realizar el trámite.
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Marco Normativo aplicable al Puesto

(Atribuciones)

* Reglamento académico de la UTA.

* Ley del Seguro Social y su Reglamento.

* Ley General de Educación.

* Ley de Educación del Estado de Aguascaiientes.

* Ley de Planeación del Desarrollo Estatal y Regional del Estado de

Aguascaiientes.
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Dificultad del puesto COMPLEJO ,T

Creatividad

Internas MUY CONSTANTE

MUY CONSTANTE

Programas Institucionales (Aplica a toda las categorías)

Inducción al GEA

Inducción a la Dependencia

□ Inducción al Puesto

Catálogo de Competencias Genéricas
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Comunicación Verbal
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Operativas

Directivas

Administrativas

Manejo de Herramientas

de Comunicación

Manejo de Personal
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Administrar los recursos materiales del área de Control Escolar

Administrar y coordinar al personal a su cargo

Asegurar la optimización de los tiempos de respuesta de los trámites varios solicitados por los alumnos

Asegurar la optimización de los procesos del área de Control Escolar

Realizar y analizar estadísticas de matricula, aprovechamiento y deserción de alumnos

Administrar la plantilla de alumnos afiliados al IMSS por parte de la Universidad

Administrar la póliza del seguro contra accidentes

Realizar y analizar estadísticas específicas correspondientes a Control Escolar

Conducir auditorias internas y extemas efectuadas al área

Planificar cargas, actividades y cargas de trabajo del personal de Control Escolar

Asegurar buen manejo de los documentos oficiales de alumnos vigentes y exalumnos
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HH INFORMÁTICA

Hll SERVICIOS

MANEJO DE DOCUMENTOS

ESCOLARES

COMUNICACIÓN ASERTIVA

CALIDAD EN EL SERVICIO

MANEJO DE BASE DE DATOS

ESTADÍSTICAS
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XI Plan de Carrera/Servicio

Puesto del Jefe Inmediato Superior y

Plan de Crecimiento Vertical

Puestos Subordinados

(Puestos que supervisa de manera inmediata)

Puestos Interrelacionados

(Plan de Crecimiento Lateral y Multifuncionalidad del

Puesto)

Civil de Carrera

SUBDIRECTOR DE SERVICIOS ESCOLARES

SECRETARIA DE DIRECTOR, COORDINADOR, JEFE DE OFICINA,

SECRETARIA DE JEFE DE DEPTO. E ING. EN SISTEMAS
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INFORMACIÓN Y ESTADÍSTICA

SEGUIMIENTO A EGRESADOS

EDUCACIÓN CONTINUA

PRÁCTICAS Y ESTADÍAS
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O

elá Alejandra Huerta Avila

NortiBre y firma del Ocupante del Puesto Nombre_y-firma de validación del Jefe Inmediato

Con apego y en cumplimiento a los siguientes ordenamientos legales:

Ley Orgáraca de la Administración Pública del Estado de Aguasca I lentes. Articulo 11 Fracción VIII. Articulo 42 Fracción IV y XI

Ley del Servicio Civil de Carrera para el Estado de Aguascalientes. Capitulo IV Articulo 18 Fracción II.

Plan Sexenal de Gobierno del Estado 3010-2016.

Reglamento Interior de Trabajo de la Administración Pública Estatal. Capitulo V Fracción XV.

Manual de Lineamienlos para la Gestión de Capital Humano, Capitulo II


