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Objetivo del Puesto

Verificar que los procesos de control escolar sean los adecuados, asl
como controlar la informacién de los alumnos y los servicios que se
les otorgan.

Gestionar los documentos oficiales para que los alumnos obtengan el
titulo de TSU y/o INGENIERIA, una vez que cumplan con los
lineamientos establecidos para realizar el tramite.




Marco Normativo aplicable al Puesto
(Atribuciones)

* Reglamento académico de la UTA.
* Ley del Seguro Sccial y su Reglamento.
* Ley General de Educaci6n.

Aguascalientes.

* Ley de Educacion del Estado de Aguascalientes.
* Ley de Planeacion del Desarrollo Estatal y Regional del Estado de

Autonomia

Impacto

Dificultad del puesto
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Internas
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Programas Institucionales (Aplica a toda las categ orias

Induccion al GEA

Induccién a la Dependencia
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Tipo de Competencia Competencia requiare requigre poco ruuncbrj medio manera mangra
2l importante imprescindible
Expresion Escrita 0 O O O
Comunicativas Comunicacién Verbal O O O O
Discurso Publico O O (W] O
Trabafo en Equipo O O O O
De relacién - -
Manejo de Conflictos y 0 0 O 0
Negociacién
Tecnologlas de 0 0O 0 O
Informacién




Operativas

Manejo de Herramientas O [ O O

de Comunicacién
Manejo de Personal O O a O
Directivas Liderazgo a a O a
Visién Estratégica O O O O
Planeacién O O O O
Organizacién O a O a
Direccién O O O O

Administrativas
Control O O O O
Evaluacién O O O O
Seguimiento a O O O
',

Administrar los recursos materiales del 4rea de Control Escolar

Administrar y coordinar al personal a su cargo

Asegurar la optimizacién de los tiempos de respuesta de los tramites varios solicitados por los alumnos

Asegurar la optimizacién de los procesos del érea de Contro) Escolar

Realizar y analizar estadisticas de matricula, aprovechamiento y desercién de alumnos

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

Administrar la péliza del seguro contra accidentes

Realizar y analizar estadisticas especificas correspondientes a Control Escolar

Conducir auditorias internas y extemnas efectuadas al area

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

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

Are 0 o AROS de nerie
EDUAGAGION MANEJO DE DOCUMENTOS ||, [, )
ATENCION AL PUBLICO COMUNICACION ASERTIVA 2as v
ATENCION AL PUBLICO CALIDAD EN EL SERVICIO s v
INFORMATICA MANEJO DE BASE DE DATOS [2a5 v
SERVICIOS ESTADISTICAS 2as ]
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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)
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SUBDIRECTOR DE SERVICIOS ESCOLARES

SECRETARIA DE DIRECTOR, COORDINADOR, JEFE DE OFICINA,
SECRETARIA DE JEFE DE DEPTO. E ING. EN SISTEMAS

* JEFE DE DEPTO. DE CIB

* JEFE DE DEPTO. DE R.H.

* JEFE DE DEPTO. DE INFORMACION Y ESTADISTICA
* JEFE DE DEPTO. DE SEGUIMIENTO A EGRESADOS
* JEFE DE DEPTO. DE EDUCACION CONTINUA

* JEFE DE DEPTO. DE PRACTICAS Y ESTADIAS

/L)I\Es ta Alejandra Huerta Avila

Norhibre y firma del Ocupante del Puesto

Con apego y en cumplimiento a los siguientes ordenamientos legales:

Nombre y-firma de validacion del Jefe Inmediato

Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Aguascalientes, Articulo 11 Fraccion VI, Articulo 42 Fraccion IV y X1,
Ley del Servicio Civil de Carrera para el Estado de Aguascalientes, Capitulo IV Articulo 16 Fraccion 1.

Plan Sexenal de Gobierno del Estado 2010-2016.

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

Manual de Lineamientos para la Gestién de Capital Humano, Capitulo I1.



