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Descripcion de Puesto (DP)

Entidad

Area

Cantidad de Colaboradores que maneja

P00 e cf ago

i

Formacién

Posgrado/Especialidad

Experiencia en ef Puesto

FECHA DE ULTIMA ACTUALIZACION: 15 DE OCTUBRE DE 2015.

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE AGUASCALIENTES

RECTORIA v
SUBDIR DE SERVICIOS ESCOLARES L 4
SUBDIRECTOR{A) o o v
(4]
$100,001.00 A $250,060000 v
"DE 10420 v.
DIRECTIVO L 4
oflo 0 L
PROFESIONAL
LIC. ADMINISTRACION v
UC. INFORMATICA v
LIC. ABMINISTRACION EDUCATIVA L 4
LIC. O ING. EN AREA AFIN v,
NO REQUERIDA v
INGLES CONVERSACION Y TRADUCCIGN v

1A2

Objetivo del Puesto

Coordinar y controlar la informacién que se maneja del alumno, los
servicios que se le otorgan asi como los tramites que éste tiene que
realizar desde su ingreso hasta el fin de sus estudios.

Gestionar los documentos oficiales y verificar que el estudiante
cumpla con los lineamientos establecidos para la obtencién de su
titulo como TSU y/o INGENIERIA.




Ley del Seguro Social y su Reglamento. Ley Federal de
Responsabilidades de los Servidores Publicos. Ley General de
Educacién. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puiblica. Ley
Orgénica de la Universidad Tecnolégica de Aguascalientes. Ley del

; bucio ) Instituto de Educacion del Estado de Aguascalientes.
inillc Pt
Autonomia TOMA DECISIONES v
D 0 {\LYO B - ,v
dad
Dificultad del puesto coMPo ) o o -
daa VM.TA e :7
a "
Internas MUY CONSTANTE - v
MUY CONSTANTE ] A
. = B QOnor
Programas Institucionales (Aplica a toda las categorias
d 0 A 3 onal P o)
Induccién a Ia Dependencia

Catalogo de Competencias Genéricas
Nivel de Dominio
2 3
o . 0% Lo 80% Lo 100% Lo
' Tipo de Competenci Competgneia (R 0 oeerie SUEEC s
r . bajo wmponante imprescindible
Expresién Escrita O 0 O O
Comunicativas Comunicacién Verbal (0} ] O (] /
Discurso Publico O O a (] \
Trabajo en Equipo O | (] ]
De relacién Manoio de Cor
anejo de Conflictos y .
Negociacion o = = O
‘ Tecnologias de
Informacién o O - o
Operativas ]
Manejo de Herramientas m| a (| A
de Comunicacion




Manejo de Personal a 0 ( O
Directivas Liderazgo o a 0 ]
Visién Estratégica g g o O
Planeacion 0 a O O
Organizacién 0 ) O O
Direccion 0 O a O @
Administrativas
Control O ] O 0
Evaluacion g 0 o a
Seguimianto O 0 O a

Promover y supervisar el proceso de solicitud de becas.

Coordinar las actividades administrativas relativas al ingreso, permanencia y egreso de los alumnos.

i Vigilar el cumplimiento de la normatividad establecida.

Coordinar el acopio de informacién estadistica generada por movimientos de la matricula y acervo bibliografico.

Promover la permanente actualizacién del material bibliografico sujeto a 1as necesidades de profesores y alumnos.

Cumplir con los programas institucionales.

Realizar todas las actividades asignadas por el jefe inmediato.

Competencia Anos de Experiencia

CALIDAD Y PROYECTOS ADMINISTRATIVOS ESTADISTICA wasoes  wl
ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA BITACORA HISTORICA AsoEs W
RECURSOS HUMANOS ADMINISTRACION DE PERSONAL |  masoes _«_v_(
'NFORMAT'(,:&“F\(();EA%%S GlAS DE LA BASE DE DATOS wsoes _i\
EDUCACION PROCESO DE TITULACION wisOES W
EDUCACION PROCESO DE BECAS wisoEs W
RECURSOS MATERIALES ADMINISTRACION misoEs W

CALIDAD Y PROYECTOS ADMINISTRATIVOS [ ADMINISTRACION POR RESULTADOS | wisoes v




o e Craaimiaoe o P Rectoria
Puestos Subordinados Jefatura de Departamento de Control Escolar, Jefatura de
{Puestos que supervisa de manera Inmediata) Departamento de Informacién Bibliografica.
P 0 onado Secretaria Académica, Subdireccion de Planeacion y Evaluacion,
Plan de Cre ento Late onalidad de Direccién de Administracion y Finanzas, Subidreccion de Extension
p 0 Universitana.

thga)xl)éjindra Huerta Avila M.enC.

Nombre y firma del Ocupante del Puesto Nombre y firma de\validacién del

fe Inmediato

Con apogo y on cumplimiento a los sigulontes ordenamlientos lagales:

Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado de Aguascslientes, Articulo 11 Fraccién VIII, Articuto 42 Fraccion 1V y X).
Ley del Servicio Civil de Carrera para el Eslado de Aguascalientes, Capitulo IV Articulo 16 Fraccién 11

Plan Sexenal de Gobierno del Estado 2010-2016.

Reglamento Interior de Trabajo de la Administracion Pubiica Estatal, Capitulo V Fraccién XV,

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



