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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Jefa de Unidad de Proyectos Académicos
b) NATURALEzA: Confianza
c) T1ipo: Académica, asesoria y supervision
d) UBICACION: Direccion Académica
Departamento de Planeacién e Innovacién Educativa.
e) REPORTA A: Jefe del Departamento de Planeacién e Innovacién Educativa.
f) LE REPORTAN: No tiene personal a su cargo

II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBIJETIVO:

« Coordinar la organizacion de la segunda etapa de la investigacion sobre el
Impacto del Modelo Educativo

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

« Disefiar el proyecto de investigacion Disefiar el Proyecto de Fomento a la
Lectura y Escritura.
« Organizar los equipos de disefio curricular de cada una de las facultades a
evaluar Registrar las acciones realizadas, en un archivo.
« Establecer el cronograma de actividades para el desarrollo del programa de
evaluacion
« Tramitar ante las instancias correspondientes el material y equipo requerido

por el programa
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Conocer el Sistema de Gestion de la Calidad de la Direccion Académica.

« Cumplir en la parte que le aplique con la norma que rige el Sistema de Gestién
de la Calidad de la Direccidon Académica.

Informar oportunamente los avances del programa de innovacion

Las actividades que encomiende su jefe inmediato

i) FUNCIONES ADICIONALES: Colaborar con las funciones sustantivas y
adjetivas del Departamento de Innovacion Educativa y de la direccién académica.

IV. COMUNICACION FORMAL

J) Interna: Jefe del Departamento de Coordinacidn Administrativa, Departamento
de Administracion Escolar, Centro Universitario de Desarrollo Docente,
Coordinacién de Educacidon Continua, Abierta y a Distancia, Coordinacion del Centro
de Atencidn Integral del Estudiante, Departamento de Planeacién y Desarrollo
Académico, Secretario Académico de Facultades.

K) Externa: ANUIES, Secretaria de Educacién, Cultura y Deporte de Gobierno del
Estado, Preparatorias de la ciudad, con el objetivo de certificar a los maestros en
competencias docentes, (una vez aprobado el proyecto), Universidades publicas y
privadas del pais

V. Perfil del puesto

I) Genero: Indistinto

m) Edad: Mayor de 25 afios

n) Estado civil: Indistinto

0) Escolaridad requerida: Maestria

p) Experiencia laboral previa:
> 2 afios en area de conocimientos similar

> Un afo en relaciones con docentes, empleadores, directivos y egresados

g) Conocimientos especificos:
> Redaccidon de informes especificos del area

> Facilidad de expresién oral y escrita
> Conocimiento de la Ley Organica, estructura organica de la Universidad
» Conocimiento del Plan de Desarrollo Universitario
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r) Habilidades y destrezas:

» Conocimientos de programas informaticos

> Capacidad de andlisis y sintesis

s) Otros idiomas: No indispensable

Titular del puesto

Maria Lucila Radillo Murillo

8220

Nombre y firma

No.

de empleado

Jefa de la Unidad de Proyectos Académicos

Puesto
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