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Administrar, gestionar y difundir informacién académica con 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 Tecnoldgica de Aguascalientes.
Lineamientos y Politicas Generales para el Control de los Recursos de
las

Dependencias y Entidades de ia Administracién 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)
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Tipo de Competencia Competencia e
requiere imprescindible
Expresién Escrita a a O ]
Comunicativas Comunicacién Verbal O 0O 0 a
Discurso Publico o g o o
Trabajo en Equipo a 0 0 0
De relacién - -
Manejo de Confiictos y O O 0 =
Negociacién
Tecnologias de O 0 0 O
Informacion
Operativas ) ]
Manejo de Herramientas ] a 3 a
de Comunicacién
Manejo de Personal 5 | ]
/ o o
Directivas Liderazgo g a B g
Visién Estratégica 0 O
Planeacion O ] a ]
Organizacion O O O m|
Direccién O O 0 O
Administrativas
Control O O 0 a
Evaluacion ] 0O a o
Seguimiento O O m] ||
Iaboracién de reportes de resultados académicos.
| Elaboracion de calendario para examenes intercuatrimestrales.
Tramites administrativos con Servicios Escolares: bajas, reingresos, cambios de calificacion, 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).
Revision cuatrimestral de informe de Servicios Escolares con indices de reprobracién, desercidn, 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
estudiantes, asi como su historial de pagos, captura de calificaciones, faltas asentadas en el sistema, consultas en general).
Manejo de redes sociales y plataformas académicas
| Realizar todas las actividades asignadas por su jefe inmediato




Competencia Afos de Experiencia

Puesto del Jefe Inmediato Superior y
Plan de Crecimiento Vertical

CALIDAD Y PROYECTOS ADMINISTRATIVOS ANALISIS DE INFORMACION ans :']
CALIDAD Y PROYECTOS ADMINISTRATIVOS CALIDAD EN EL SERVICIO s w]
CALIDAD Y PROYECTOS ADMINISTRATIVOS GESTION DE LA DOCUMENTACION as
EDUCACION MANEJO DE DOCUMENTOS ESCOLARES Ei:fA v
EDUCACION MANEJO DE GRUPOS s -
PLANEACION ESTADISTICA Zj 5; ;: 7:12
ATENCION AL PUBLICO RESOLUCION DE CONFLICTOS 27 s 7 7 7 ¥
ATENCION AL PUBLICO CALIDAD EN EL SERVICIO 2“, . ,- e
ATENCION AL PUBLICO CAPACIDAD DE NEGOCIACION as e
INFORMATICA Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION PAQUETERIA DE OFFICE
MEDIOS Y COMUNICACION DIFUSION
MEDIOS Y COMUNICACION EXPRESION ORAL Y ESCRITA s

DIRECCION

Puestos Subordinados
(Puestos que supervisa de manera inmediata)

N/A

Puestos Interrelacionados
(Plan de Crecimiento Lateral y Multifuncionalidad del
Puesto)

PROFESOR DE TIEMPO COMPLETO

L/u z ._Te'vr\amc[a on\ b

Luz Fernanda Rodriguez Sanchez
Nombre y firma del Ocupante del Puesto
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