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Descripcion de Puesto (DP)

Entidad

Direccion General

Area

Puesto

i By § 5

Formacion

Carrera

Posgrado/Especialidad

Idiomas

Experiencia en el Puesto 1A2

FECHA DE ULTIMA ACTUALIZACION: 2021

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE AGUASCALIENTES

SUBD. DE PLANEACION Y EVALUACION v |

SERVICIOS ESCOLARES v

(NGENIERO(A) EN SISTEMAS

PROFESIONAL

ING SISTEMAS DE INFORMACION v
ING SISTEMAS

UC. TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION v
NO REQUERIDA v

NO REQUERIDO

Autonomia

Impacto

Creatividad

Internas

Externas

Induccién al GEA

Induccién a la Dependencia

Dificultad del puesto oMo '7 i 77 ; ’ j

MEDIANAMENTE TOMA DECISIONES A4

ALTO

MUY CCNSTANTE

CONSTANTE

Induccién al Puesto

Catalo

Tipo de Competencia

o de Competencias Genéricas

Nivel de Dominio

Comunicativas

2 3
. 40% Lo 80% Lo 100% Lo
Competencia 0% nolo 20 requiere medio requiere de necesita de
P requiere requiere poco manera manera
bajo
importante imprescindible

Expresion Escrita O o g 0
Comunicacién Verbal O 0O O O
Discurso Publico a [} O 0




Trabajo en Equipo =] O ] |

De relacion

Manejo de Conflictos y O O ] O
Negociacion
Tecnologias de O ] m} jm}

Informacion

Operativas
Manejo de Herramientas m] ] a [}

de Comunicacion

Administrar los sistemas de control escolar

Mantener actualizados los modulos que integran el SITO.

Configuracién y creacion de base de datos

Atencion telefonica de llamadas al area de control escolar

Atencion al personal, alumnos, maestros y directores relacionado a los sistemas de CE

Mantenimiento preventivo y correctivo al equipo de computo del area de Control Escolar

Realizar todas las actividades asignadas por su jefe inmediato; asi como las correspondientes para el cumplimiento de la
misién y visién de la universidad

Mantener la confidencialidad de la informacion

Documentar o actualizar como parte del Sistema de Gestion de la Calidad sus procesos, en caso aplicable

Are ompete g ARosS de perie a3

ATENCION AL PUBLICO CALIDAD EN EL SERVICIO sl
ATENCION AL PUBLICO CAPACIDAD DE NEGOCIACION 2a5
ATENCION AL PUBLICO COMUNICACION ASERTIVA 2R3
ATENCION AL PUBLICO COMUNICACION EFECTIVA AS v
ATENCION AL PUBLICO RESOLUCION DE CONFLICTOS 245 v
SECRETARIAL ADMINISTRACION DEL TIEMPO aas vl
SECRETARIAL ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS sl
INFORMATICA Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ADMINISTRACION DE INFORMACION 245 g
INFORMATICA Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION MANEJO DE BASE DE DATOS 245 .
INFORMATICA Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO 2A5 :
EDUCACION MANEJO DE DOCUMENTOS ESCOLARES sas v
Tuesto o o Cracimiomts Vool JEFE DEL DEPTO DE CONTROL ESCOLAR
Puestos Subordinados NINGUNO

(Puestos que supervisa de manera inmediata)

JEFE DEL DEPTO DE CONTROL ESCOLAR
Puesto errelacionado JEFE DE OFICINA
an de Cre ento Latera onalidad de ENC. DE TALLER
Puesto SECRETARIA DE DIRECTOR
APOYO A AREA




