
 

 

 

 
 

 

DESCRIPCIÓN DE PUESTO: JEFE DE UNIDAD MOVILIDAD Y 
ATENCION A ESTUDIANTES 

 Categoría    03 
Puesto         05  

I. DATOS GENERALES 

Relación de mando: Departamento de Planeación y des arrollo 

académico. 

Reporta a: Jefe del departamento de Planeación y 

desarrollo académico. 

Le reportan: No tiene personal a su cargo. 

Objetivo del puesto: 

REALIZAR ACTIVIDADES REFERENTES AL MEJORAMIENTO DE LA ACTIVIDAD DOCENTE ATRAVES DE 

CURSOS, ASESORIAS, TALLERES, ETC. SOBRE EL MODELO EDUCATIVO BASADO EN COMPETENCIAS Y DE 

DOCENCIA CENTRADA EN EL APRENDIZAJE. 
 

Descripción general del puesto:  

REALIZA TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO Y DEMAS QUE LE ASIGNE SU 

JEFE DE DEPARTAMENTO. 
 

II. RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO 

• Contribuir al mejoramiento de las actividades docentes a través de cursos, talleres y/o diplomados sobre el 
modelo educativo basado en competencias. 

• Fortalecer el trabajo de academias universitarias de las DES y especificas que incidan en la operación 
circular de los PE rediseñados. 

• Diseñar y/o revisar y validar los cursos, talleres y diplomados que apoyen a la renovación pedagógica. 
• Organizar y promover conferencias y foros con relación a la formación docente centrada en el aprendizaje. 
• Invitar a expertos en formación de docentes universitarios con el enfoque de la docencia centrada en el 

aprendizaje. 
• Participar en congresos, conferencias que se desarrollen en la universidad y en otras instituciones acerca 

de la formación docente centrada en el aprendizaje. 
• Evaluar y dar seguimiento al desarrollo del programa de formación docente. 
• Participar en el proyecto de diagnostico de la caracterización del modelo educativo de la universidad. 
• Las demás funciones que le sean asignadas por el jefe del departamento. 

III. REQUISITOS DEL PUESTO 

Sexo: Indistinto 
Edad: Mayor de 25 años 
Estado Civil: Indistinto 
Escolaridad 
mínima: 

 
Grado de Licenciatura en campo a fin. 
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Experiencia: Dos años en el puesto o similar 
Conocimientos 
Específicos 

Conocer la estructura y normatividad universitaria. 
Conocimiento de manejo de internet y paquetes computacionales. 
Conocimientos de la reforma académica así como la operación 
académica de la universidad. 
Manejo de relaciones interpersonales y trabajo en equipo.  

Habilidades: Comunicación efectiva 
Otros idiomas:  No requiere 
Otros: No requiere 
Horario: Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 hras. 
Equipo a su 
cargo: 

Mobiliario y equipo propio y/o necesario para el desempeño de sus 
funciones. 
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