Descripcion de Peto (D

Entidad

FC DE ULTIMA AC TUACIN: 202

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE AGUASCALIENTES

Direccion General SUBD DE PLANEACION Y EVALUACION

Area SERVICIOS ESCOLARES

Puesto ASIGNATURA (APOYO AREA}

Formacién

PROFESIONAL

fuc ACION DE EMPRESAS v

Carrera LIC. INFORMATICA A4 }

UIC. © ING. EN AREA AFIN v
Posgrado/Especialidad NO REQUERIDA v
NO REQUERIDO v
Idiomas -

Experiencia en el Puesto

MEDIANAMENTE TOMA DECISIONES

Autonomia

Impacto

Dificultad del puesto

ALTO

COMPLEJO

Creatividad

Internas POCO CONSTANTE

Externas POCO CONSTANTE

Programas Institucionales (Aplica a toda las categorias

Induccion al GEA - Induccion al Puesto

Induccion a la Depend

petencias Genéricas
Niwvel de Dominio

Catalogo de Com,

2 3
B 80% Lo 100% Lo
40% Lo _
. . . % no lo 20° nedio requiere de necesita de
Tipo de Competencia Competencia requrere requiere poco (eqme;rae; e manera manera
g importante imprescindible

Expresion Escrita ] ] ) 0

Comunicativas Comunicacién Verbal ] O O 0

Discurso Publico ] O a ]




Trabajo en Equipo O ] o ]
De rolacié
Manejo de Confiictos y 0 ] O O
Negociacion
Tecnologias de [m] ] | O
Informacién
Oporativas - -
Manejo de Herramientas (m] ] O O
de Comunicacion

Elaboracion de certificados de estudios validando documentacidn, historial del egresado y plan de estudios de TSU e ING.

Validar fa documentacién oficial de los estudiantes a titularse.

Mantener actualizadas las bases de datos de Titulacién.

Recopilar, analizar y validar la informacion de los principaies indicadores del area

Cotejar informacion del egresado para proceso de Titulacién

Integrar expedientes para Titulos de TSU e Ing. Y conformar bases conforme a los lineamientos que nos marca la DGP

Gestor ante la Direccion General de Profesionales

Validacién de informacion para elaboracion de base de titulos electronicos.

Apoyar en la logistica del evento de graduacion

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

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

Area o ete a Afios de perie

ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA ADMINISTRACION DE ARCHIVOS s -
; CONSERVACION Y RESTAURACION | = == = ey
ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA OF DOCUMENTOS aas
SISTEMAS INFORMATICOS PARAEL |~ = == -

ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA MANE.JO DE ARGHIVOS s wl
ATENCION AL PUBLICO 2as w

CALIDAD EN EL SERVICIO
ATENCION AL PUBLICO , 245 I

CAPACIDAD DE NEGOCIACION -
CALIDAD Y PROYECTOS ADMINISTRATIVOS ANALISIS DE INFORMACION e -
CALIDAD Y PROYECTOS ADMINISTRATIVOS AUTOMATIZACION DE PROCESOS B e e
MANEJO DE DOCUMENTOS s T T
EDUCACION ESCOLARES 2as Y
s el
EDUCACION PROCESOS DE TITULACION |~ e

SECRETARIAL ADMINISTRACION DEL TIEMPO PR
o e e JEFE (A) DEPTO. DE CONTROL ESCOLAR

Puestos Subordinados !
(Puestos que supervisa de manera inmediata) | NINGUNO

JEFE DEL DEPTO DE CONTROL ESCOLAR

Puesto onado JEFE DE OFICINA
de Cre o Latera onalidad a ING. EN SISTEMAS

Puesto SECRETARIA DE DIRECTOR
APOYO A AREA

L.A.Q.B. eralta Marquez

Nombre y firma del ecupanto del Puesto
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