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Descripcion de Puesto (DP)

FECHA DE ULTIMA ACTUALIZACION:

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE AGUASCALIENTES

Direccién General SECRETARIA ACADEMICA -

DIRECCION DE LA DIVISION DE CORTE ECONOMICO ADMINISTRATIVO v

Puesto GESTOR ACADEMICO

Recursos Econdémicos que maneja

Cantidad de Colaboradores que maneja

Tipo de Mando NINGUNO o ) ) v

Il Desarrollo Profesional

Formacion PROFESIONAL w
LIC. ADMINISTRACION DE EMPRESAS v
LIC. ADMINISTRACION v
Carrera - ) R
v
LIC. O ING. EN AREA AFiN 4

Posgrado/Especialidad NO REQUERIDA ”,,, 7 7 ' . :W i =

NO REQUERIDO

Idiomas

Experiencia en el Puesto 2A5

la finalidad de apoyar a la direccién del programa educativo,
mediante el seguimiento oportuno a estudiantes y a
profesores.

Objetivo del Puesto

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Aguascalientes.

Ley Organica de la Universidad Tecnolégica de Aguascalientes.
Lineamientos y Politicas Generales para el Control de los Recursos de
las

Dependencias y Entidades de la Administraciéon Publica.

Reglamento Académico

Ley para prevenir y erradicar la discriminacion y su Reglamento

Ley de Integracion Social y Productiva de Personas con Discapadad
Ley General de Educacion

Marco Normativo aplicable al Puesto
(Atribuciones)




Autonomia MEDIANAMENTE TOMA DECISIONES

Impacto | MEDIANO

Dificultad del puesto

Creatividad

Externas

POCO COMPLE)O

MUY CONSTANTE

MUY CONSTANTE

Progras Institucionales (Aplica a toda las categorias)

Induccion al GEA “ Induccion al Puesto

Inducci6n a la Dependencia

Catalogo de Competencias Genéricas
Nivel de Dominio

3 5
i i 0% 1o lo 20% Lo 40% Lo rP?SZreEOde 100% Lo necesita
Tipo de Competencia Competencia c ol © oo fedUiere medio n‘q anera de manera
requiere fequiere poco bajo . ' imprescindible
importante
Expresion Escrita a O O O
Comunicativas Comunicacién Verbal O O O O
Discurso Publico a O O O
Trabajo en Equipo O O a ]
De relacién - -
Manejo de Qonﬂ:ctos y O O O O
Negociacién
Tecnologlqs de O 0 O O
Informacién
Operativas . ;
Manejo de Herramientas 0 O | [}
de Comunicacion
Manejo de Personal B a O a
O
Directivas Liderazgo | O g
Visién Estratégica ] (] O
Planeacion a a O O
Organizacion O 0O ) O
Direccion a O O ]
Administrativas
Control O O a a
Evaluacion O O [} O
Seguimiento O a ] O




Elaboracion de reportes de resultados académicos.

Elaboracion de calendario para examenes intercuatrimestrales.

Tramites administrativos con Servicios Escolares: bajas, reingresos, cambios de calificacién, gestionar y dar seguimiento de la
revalidacion de materias para alumnos de reingreso, solicitud de examenes a titulo de suficiencia una vez autorizado por el
Director del Programa Educativo, cambios de grupo de acuerdo a los requerimientos de la direccion.

Apoyo en difusion de avisos internos y externos (becas, convocatorias, vacantes de trabajo, becarios, actividades deportivas y
culturales, servicio social).

Revisién cuatrimestral de informe de Servicios Escolares con indices de reprobracion, desercién, aprovechamiento y matricula
reflejados en el periodo, para su validacion con el Director del Programa Educativo.

Manejo de plataforma de SITO. (Altas, bajas, grupos, alumnos por grupo, impresion de historales, seguimiento académico a
lestudiantes, asi como su historial de pagos, captura de calificaciones, faltas asentadas en el sistema, consultas en general).

Manejo de redes sociales y plataformas académicas

_ 'Reallizar todas las actividades asignadas por su jefe inmediato

Area Competencia

Afios de Experiencia

CALIDAD Y PROYECTOS ADMINISTRATIVOS ANALISIS DE INFORMACION has @

CALIDAD Y PROYECTOS ADMINISTRATIVOS CALIDAD EN EL SERVICIO s v

CALIDAD Y PROYECTOS ADMINISTRATIVOS GESTION DE LA DOCUMENTACION 2as v

EDUCACION MANEJO DE DOCUMENTOS ESCOLARES | 245w

EDUCACION MANEJO DE GRUPOS 2as 0wy

. { — T !

PLANEACION ESTADISTICA ‘2AS .

ATENCION AL PUBLICO RESOLUCION DE CONFLICTOS (2A5 N A

2 3 A - T “

ATENCION AL PUBLICO CALIDAD EN EL SERVICIO s ¥

ATENCION AL PUBLICO CAPACIDAD DE NEGOCIACION 28 0w ‘

INFORMATICA Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION PAQUETERIA DE OFFICE l2as .

MEDIOS Y COMUNICACION DIFUSION 28 Wy
MEDIOS Y COMUNICACION EXPRESION ORAL Y ESCRITA

Puesto del Jefe inmediato Superiory DIRECCI O

Plan de Crecimiento Vertical

Puestos Subordinados
(Puestos que supervisa de manera inmediata)

N/A

Puestos Interrelacionados
PROFESOR DE TIEMPO COMPLETO

(Plan de Crecimiento Lateral y Multifuncionalidad del
Puesto)

e,
L Z

[

ma =
M.D.D.Cﬁzlaugiﬁabel r/rr/Ieﬁo Guardado.

Aracell Aguilera Damian

Nombre y firma del Ocupante del Puesto Nombre y firma de validacién del Jefe Inmediato



