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SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Contigo al 100

Descripcion de Puesto (DP)
FECHA DE ULTIMA ACTUALIZACION. 2021

Entidad UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE AGUASCALIENTES

Direccion General SUBD. DE PLANEACION Y EVALUACION v!

Area INFORMACION Y ESTADISTICA v

Puesto JEFE(A) DE DEPARTAMENTO v

= - — - -
AR W
Recursos Econémicos que maneja ¢ v
Cantidad de Colaboradores que maneja DETA? L 4
Tipo de Mando INTERMEDIO v

Formacioén PROFESIONAL v
v

LIC INFORMATICA

<IC ESTADISTICA

Carrera :
ING SISTEMAS DE INFORMACION v:
LC QNG EN AREA AFIN v
Posgrado/Especialidad NO REQUERIDA v
NO REQUERIDO b d }
Idiomas 'NO REQUERIDO v'
v

NO REQUERIDO

Experiencia en el Puesto 2AS

valuar y analizar fa informacion estadistica de la institucion. oportuna
confiable. veraz. actualizada. consistente, homogenea y validada: asi como
proporcionarla a las instituciones correspondientes

Objetivo del Puesto

LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDAD DE LAS SERVICIOS PUBLICOS  LEY
GENERAL DE EDUCACION. LEY DE EDUCACION DEL ESTADO DE
AGUASCALIENTES. LEY ORGANICA DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE
AGUASCALIENTES LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
Marco Normativo aplicable al Puesto INFORMACION PUBLICA LEY DE RESPONSABILIDADES DE LAS
(Atribuciones) SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO DE AGUASCALIENTES. PLAN
INSTITUCIONAL DE DESARROLLO. LINEAMIENTOS PARA LA PROTECCION
DE DATOS PERSONALES. PROGRAMA ESTATAL DE DESARROLLO
EDUCATIVO DE AGUASCALIENTES




Autonomia MEDIANAMENTE TOMA DECISIONES

Impacto | Au:c{

Dificultad del puesto

Creatividad ALTA v!

Internas MUY CONSTANTE v
Externas MUY CONSTANTE v

Programas Institucionales (Aplica a toda las ae orias)

Induccion al GEA Induccion al Puesto

Induccién a la Dependencia

Catalogo de Competencias Genéricas
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\| Establecer métodos para el acopio e integracion de informacion de los
rincipales indicadores de {a Institucion

Generar informacion veraz, oportuna y coadyuvar en la conformacion del SIEDGUTYP. estadistica 911, MECASUT y la
estadistica solicitada por diferentes instancias estatales y federales

4 Elaborar informes institucionales con la informacion relativa a las funciones y actividades de la Universidad para dar
espuesta a la solicitud de |as diferentes instancias.

roporcionar en los términos y plazos establecidos, la informacion y

ocumentacién que le sea requerida por instancias superiores.

Generar estadisticas periddicas de los indicadores que dan

umplimiento a los objetivos institucionales

Mantener amplios canales de comunicacion con otros departamentos, con el fin de obtener una visibn amplia y objetiva que
oadyuve en el acopio de informacion referente a la Universidad Tecnolégica.

ealizar el proceso programatico y ejecucion del presupuesto autorizado del departamento conforme a la normatividad,
neamientos y procedimientos establecidos.

sumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados al area conforme a la normatividad, lineamientos y
procedimientos establecidos y

Cumplir con la informacion de Transparencia.

Las demas atribuciones que le encomiende o delegue el Rector o su superior jerarquico, asi como las que expresamente le
1confiera la normatividad aplicabie.

Realizar todas las actividades asignadas por su jefe inmediato, asi como las correspondientes para el cumplimiento de la
mision y vision de la un.versidad

antener la confidencialidad de fa informacion

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

Area Competencia Afios de Experiencia

CALIDAD Y PROYECTOS ADMINISTRATIVOS ANALISIS DE INFORMACION MAsOEs v

CALIDAD Y PROYECTOS ADMINISTRATIVOS CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LA 2A5 -

PLANEACION
NEORMAICA ¥ TECNOLOGIAS DE . A INFORMAGON | ADMINISTRACION DE INFORMACION | 245 v
DUANEAC ON ESTADISTICA MAS DE 5 v
CALIDAD Y PROYECTOS ADMINISTRATIVOS GESTION DE LA DOCUMENTACION 2a5. .

MAS DE 5 w
S o - |
MAS DE 5 v,
MAS DE 5 v

Pdésfo &el ;lefe Inmediato Subenor y ‘ : . .
P A NY ALUACION
Plan de Crecimiento Vertical SUBDIRECCION DE PLANEACIO EVALUACIO

Puestos Subordinados = AUXILIAR DE ESTADISTICA
(Puestos que supervisa de manera inmediata)

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y
. ESTADISTICA Y JEFATURA DE DEPARTAMENTO DEL SISTEMA
Puestos Interrelacionados = DE GESTION DE CALIDAD, JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
(Plan de Crecimiento Lateral y Multifuncionalidad del SERVICIOS ESCOLARES. JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
Puesto) SEGUIMIENTO A EGRESADOS, JEFATURA DE DEPARTAMENTO
DE PRACTICAS Y ESTADIAS

Ing. Maristl Cortés Martinez
Nombre y firma del Ocupante del Puesto Nombre y firma de validacion del Jefe Inmediato




