MANUAL .
DE DESCRIPCION DE

c ORGANIZACION PUESTOS

CLAVE

DENOMINACION DEL PUESTO

JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE INFORMACION Y ESTADISTICA

FUNCIONES GENERALES:

Responsable de ejecutar y controlar las actividades y trabajos de acopio,

concentracion, verificacion, consolidacion, actualizacion, registro, reporte y analisis

de datos de informacion estadistica que genera la Universidad Tecnolégica de

Ciudad Juarez.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Actualizar la estadistica basica institucional cuatrimestralmente.

Publicar de acuerdo a normatividad en estos medios: a) pagina Institucional,
b) Plataforma Nacional de Transparencia.

Participar como departamento de apoyo en la elaboracién de diversos
proyectos institucionales.

Participar como departamento de apoyo en las Convocatorias para la
obtencion de Recursos Economicos Extraordinarios.

Elaborar requerimientos especiales de informacion, tanto internos y/o
externos.

Participar en conjunto con otras areas de la Institucion en la realizacion de
los Estudios de Factibilidad de Programas Educativos (Corresponden los
Estudios de Oferta y Demanda Educativa).




Unidad
Administrativa:

Direccion de Planeacion y Evaluacion.

Nombre del
Puesto:

Jefe (a) de Departamento de Informacion y Estadistica.

Clave:

NUmero de
personas que

Uno.
colaboran en el
puesto:
Jefe Inmediato: Subdireccion de Planeacion y Desarrollo
Puestos bajo su Ninguno
mando: 9
Contactos ‘ L. o

] Areas organicas de la Institucion

Permanentes:

Especificaciones del Puesto

Nivel de escolaridad:

Licenciatura / Carrera trunca a fin.

Estudios:

Ciencias Econdmico Administrativas
Ingenierias.

Conocimientos especificos:

Ofimatica,
Estadistica Basica,
Administracién de Proyectos.

Habilidades y destrezas:

Facilidad numérica,

Capacidad de anadlisis e interpretacion de datos,
Trabajo en equipo,

Flexibilidad y adaptabilidad.

Aptitudes:

Trabajo bajo presion y por objetivos.

Experiencia:
(Afos y area)

Dos afios en puesto similar.

Responsabilidad

Por importancia de la
Funcion:

Recopilacion y analisis de la informacion estadistica generada
por la Institucién que sirva como base para la toma de
decisiones de la Alta Direccion.

De personal a su cargo:

Ninguno

Econdmica:

Responsable del resguardo de activos fijos a cargo de
su departamento.




