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Contigo al 100

ecric:o de Puesto (DP)

I A FECHA DULIMTUALIZACION: 2021

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE AGUASCALIENTES

Direccion General | SUBD. DE PLANEACION Y EVALUACION v
Area CONTROL ESCOLAR v

Puesto | JEFE(A) DE DEPARTAMENTO

Recursos Econémicos que maneja

Cantidad de Colaboradores que maneja

Tipo de Mando

Formacién PROFESIONAL L 4
LIC. INFORMATICA ¥ ADMINISTRACION L

LIC. PEDAGOGIA ¥ DISENO CURRICULAR v

Carrera - - - —-
LIC. ADMINISTRACION DE EMPRESAS vl

LIC. O ING. EN AREA AFIN v,

NO REQUERIDA

Posgrado/Especialidad

NO REQUERIDO

Idiomas NO REQUERIDO !
NO REQUERIDO v |
Experiencia en el Puesto MAS DE 5 v

Coordinar y controlar la informacion 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.

Objetivo del Puesto
Gestionar los documentos oficiales y verificar que el estudiante cumpla con
los lineamientos establecidos para la obtencion de su titulo como TSU y/o
Licenciatura.

Ley del Seguro Social su Reglamento. Ley Federal de
Responsabilidades de los Servidores Publicos. Ley General de
Educacion. Ley de Transparencia Acceso la Informacién Publica
Ley de Transparencia Acceso la Informacién Publica. Ley Organica de la
Atribucione Universidad Tecnologica de Aguascalientes. Ley del
Instituto de Educacion del Estado de Aguascalientes. ey de Proteccién de
Datos Personales.

Autonomia TOMA DECISIONES o v‘;
pacto Ao ' o v
Ep— — E— —

Dificultad del puesto icomplEi0 . o G

ed dad ALTA



Internas MUY CONSTANTE

Externas i MUY CONSTANTE

Induccion a la Dependencia

Catélo
Nivel de Dominio
2 Ki
. 807 Lo
B . 0% e lo 20% Lo i 401“ Lo requiere de
Tlpo de CompetenCIa Competenc’a requiefe requiefe poco fequiere medio manera manera
bajo importante imprescindible
Expresién Escrita 0 O ] ]
Comunicativas Comunicacién Verbal ] O 0 O
Discurso Publico 0 O (] ]
Trabajo en Equipo ] (] O ]
De relacion - -
Manejo de Conflictos y ) O O O
Negociacion
Tecnologias de o O o O
Informacion
Operativas ) -
Manejo de Herramientas [m] a O a
de Comunicacién
Manejo de Personal O (] d [m]
Directivas Liderazgo a O 0 a
Visién Estratégica ] O (] O
Planeacion ] (m] O a
Organizacién (m] m] [m} O
Direccion ] a O ]
Administrativas
Control O O m] O
Evaluacion (m] O O ]
Seguimiento

| Gestionar y supervisar el proceso de solicitud de becas.

|1 Coordinar las actividades administrativas del comité de becas internas.

i Planear, controlar y supervisar las actividades administrativas relativas al ingreso, permanencia y egreso de los alumnos.

| Elaborar los informes estadisticos con los indices de rendimiento escolar aplicables al area de forma mensual, cuatrimestral,
Yanual y por ciclo escolar.
Asegurar que los servicios escolares sean prestados en forma eficiente y eficaz.

W Vigilar el correcto funcionamiento def sistema integral (calificaciones, asignacién de docentes, recepcion de documentos,
W becas y titulacion).
Vigilar el cumplimiento de los programas operativos anuales de las areas a su cargo.

articipar en la elaboracién del presupuesto correspondiente a los servicios que brinda, asi como asegurar la correcta
plicacién del mismo.
Mantener actualizados los archivos referente al ingreso, permanencia (Altas y Bajas) y egreso de los estudiantes.

Autoriza la elaboracion de los certificados, titulos, diplomas y reconocimientos de alumnos y egresados que deba otorgar la
niversidad,_conforme a los planes de estudio autorizados.
romover orientacion a los alumnos en la solucion de tramites administrativos.

oordinar la elaboracién de los diplomas y reconocimientos autorizados que deba otorgar la Universidad.

| Coordinar el alta de los alumnos vigentes en el Seguro Facultativo.




N Participar en la toma de decisiones en el Comité de Honor y Justicia.

Apoyar a las labores sustantivas de la Universidad Tecnolégica en aquellas actividades relacionadas con el &mbito de su
Bl desemperio.
& Asumir la responsabilidad de bienes y muebles a su cargo de conformidad con los procedimientos establecidos.

Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacion y documentacion que le sea requerida por instancias
superiores.
Coordinar el acopio de informacion estadistica generada por movimientos de la matricula.

I VValidacion de documentacion oficial

Validacién de informacion para elaboracion de base de titulos electrénicos.

Realizar todas las actividades asignadas por su jefe inmediato; asi como las correspondientes para el cumplimiento de la
mision y visién de la universidad.
Mantener Ia confidencialidad de la informacion

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

Competencia Anos de Experiencia

ARCHIVO Y CORRESPONDENGIA ADMINISTRACION DE ARCHIVOS MASDES -
ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA CONSERSQ%SQJMiii@: RACION MASDES v
ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA S'STE“er\‘gFoogé”ﬁ;gg\slggRA EL ] wasoes ) v
ATENCION AL PUBLICO CALIDAD EN EL SERVICIO wisoes  wl
CALIDAD Y PROYECTOS ADMINISTRATIVOS ANALISIS DE INFORMACION wASDES W
DESARROLLO DE SISTEMAS DISENO DE BASES DE DATOS MAS DE 5 Ed
EDUCACION MANEJO DE DOCUMENTOS ESCOLARES MAS DE 5 v

EDUCACION PROCESOS DE TITULACION MASDES -

PLANEACION ESTADISTICA MASDES v,

Puesto del Jefe Inmediato Superior y
Plan de Crecimiento Vertical

SUBDIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION

Puestos Subordinados
(Puestos que supervisa de manera inmediata)

INGENIERO EN SISTEMAS, BECAS SECREATRIA DE DIRECTOR,
PERSONAL DE VENTANILLA, TITULACION

Puestos Interrelacionados
(Plan de Crecimiento Lateral y Multifuncionalidad del JEFE DE DPTO DE BIBLIOTECA
Puesto)

L.A.E. Ma. Elena Castafieda Morales Ing. Marisol Cortés Martinez
Nombre y firma del Ocupante del Puesto Nombre y firma de validacion del Jefe Inmediato




