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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 
 

I.       IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO   

 
a) NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Unidad de Proyectos Educativos 

b) NATURALEZA: Confianza 

c) TIPO: Organización, Administración y Coordinación 

d) UBICACIÓN: Dirección Académica 

          Departamento de Planeación e Innovación Educativa.    

e) REPORTA A: Jefe del Departamento de Planeación e Innovación Educativa.  

f) LE REPORTAN: No tiene personal a su cargo  
 

 
g) OBJETIVO: Proporcionar atención a las necesidades operacionales del programa 

de apoyo a estudiantes indígenas al igual que las necesidades académicas de los 

integrantes del programa. Atender las indicaciones que encomiende el jefe 

inmediato. 

 
h) FUNCIONES: 
 

• Atención de las necesidades académicas de los alumnos del programa 
 

• Organización de cursos para alumnos y maestros 
 

• Mantener relación con los organismos estatales y federales relacionados al 
programa 
 

• Implementación de talleres para alumnos. 
 

• Conocer el Sistema de Gestión de la Calidad de la Dirección Académica. 
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II.       OBJETIVO  DEL PUESTO 

III.       FUNCIONES  DEL PUESTO 
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• Cumplir en la parte que le aplique con la norma que rige el Sistema de Gestión 

de la Calidad de la Dirección Académica. 

 
• Organización de eventos como conferencias, congresos, encuentros, 

reuniones, foros, etc. 

i) FUNCIONES ADICIONALES: colaborar con las funciones sustantivas y 

adjetivas del Departamento de Innovación Educativa y de la dirección académica. 
 

IV.       COMUNICACIÓN FORMAL   

 
J) Interna: Con todo el personal de Dirección Académica de la UACH 
 
K) Externa: Secretarios Académicos de las Facultades, Programa Universitario 

Indígena, Coordinación Estatal de la Tarahumara, Asociación Nacional de 

Universidades e Instituciones de Educación Superior, Secretaría de Educación y 

Cultura, CECytech, CONAFE, Universidades públicas y privadas y Fundación 

Llaguno. 

 

       V.     Perfil del puesto 
l) Genero: Indistinto 
m) Edad:  Mayor de 25 años 
n) Estado civil: Indistinto 
o) Escolaridad requerida: Maestría 
p) Experiencia laboral previa: 

� Un año trabajando en atención a publico  

� Dos Años desempeñando un puesto Administrativo 

� En funciones  relacionadas con normatividad de la universidad 

q) Conocimientos específicos: 

� Manejo del Sistema SEGA 

� Amplio conocimiento del convenio de trabajo con la ANUIES 

� Conocimiento del reglamento Académico de la Universidad 
r) Habilidades y destrezas: 

� Manejo de programas Informáticos 

� Redacción de informes técnicos 

� Facilidad de expresión verbal y escrita 

s) Otros idiomas: No indispensable 
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