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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 
 

I.       IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO   

 
a) NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Unidad de Psicología Proyectos Especiales 

b) NATURALEZA: Confianza     

c) TIPO: Planeación, Administración Y Organización 

d) UBICACIÓN: Dirección Académica  / Departamento de Atención Integral al  

Estudiante      

e) REPORTA A: Jefe del  Departamento de Atención Integral al Estudiante  

f) LE REPORTAN: Ninguno    

 

 
g) OBJETIVO: Dar atención psicológica  de primera calidad a los estudiantes de la 

UACH,  y apoyar en cada una de las actividades que  realice el Centro de Atención 

Integral a los Estudiantes. 
 

 
h) FUNCIONES:  
 

• Brindar atención y orientación psicológica a estudiantes y  participantes de 
programas especiales.  

• Diseño  e impartir conferencias, pláticas y talleres.   
• Promoción del DAIE  en facultades. 
• Realizar un directorio de los practicantes de psicología que incluya nombre 

completo, teléfono, celular y correo electrónico y entregar copia a  jefatura de 
departamento, recepción y jefatura del CIS.  

• Capacitación a profesionales de su área para el CIS. 
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II.       OBJETIVO  DEL PUESTO 

III.       FUNCIONES  DEL PUESTO 
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• Colaboración en programas institucionales. 
• Presentar o colaborar activamente en programa de trabajo con metas tangibles. 

• Entregar reporte de actividades el último día hábil del mes. 
• Conocer el Sistema de Gestión de la Calidad de la Dirección Académica. 

• Cumplir en la parte que le aplique con la norma que rige el Sistema de Gestión de 

la Calidad de la Dirección Académica. 

 
i) FUNCIONES ADICIONALES: N/A 
 
 

IV.       COMUNICACIÓN FORMAL   

 
J) INTERNA: 
 

• Programa de Tutorías, psicólogos de otras facultades 

K) EXTERNA: • Escuela Sigmund Freud, CIJ, ICHMUJ, Secretaría de 
Salud. 

 
 

V.     Perfil del puesto 

l) Genero:  Indistinto 

m) Edad: Mayo de 25 años 

n) Estado civil:  Indistinto 

o) Escolaridad requerida: Licenciatura en Psicología  

p) Experiencia laboral 
previa: 

2 años 

q) Conocimientos 
específicos: 

No Específicos 

r) Habilidades y 
destrezas: 

• Trabajo en equipo 
• Manejo del estrés 
• Capacidad de planeación  
• Persona dinámica, proactiva y con iniciativa. 
• Capacidad resolutiva y operatoria.  
• Orientación de servicio. 
• Capacidad de organización y planificación a 

largo plazo.  
• Involucración personal con el proyecto del 

Departamento. 
• Manejo de grupos terapéuticos 
• Diseño de cursos y talleres 
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• Elaboración y aplicación de planes de 
tratamiento psicológico breves. 

 

s) Otros idiomas: INGLES 
 

Titular del puesto 

Sonia Neftalí Hernández Acosta 13898 

Nombre y firma No. de empleado 

Jefe de Unidad de Psicología Proyectos Especiales 

Puesto 

 
 
 
 
 


