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DESCRIPCIÓN DE PUESTO: Jefe Unidad de Enlace Académ ico  
 

Categoría    

03 
Puesto      ADM  

DATOS GENERALES 
Relación de mando:  Coordinación General  

Reporta a:  Coordinador General  

Le reportan:  Alumnos en ayudantía  

Objetivo del puesto:  
SER EL VÍNCULO  ENTRE EL CUDD, LA UNIDAD ACADÉMICA Y EL DOCENTE FACILITANDO LAS TAREAS DE 

COMUNICACIÓN,  PLANEACIÓN Y SEGUIMIENTO.   

Descripción general del puesto:  

COADYUVAR A LA TAREA DE CAPACITACIÓN DEL DOCENTE.. 

ATENDER TODO LO RELACIONADO CON EL SEGUIMIENTO DE TRAMITES Y PLANEACIÓN DE ACCIONES DE CAPACITACIÓN 

PARA EL DOCENTE Y LA UNIDAD ACADEMICA 
 

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES DEL PUESTO 

� Administrar   el sistema de información  del Centro.  
� Promover la participación de los docentes en las actividades de capacitación. 
� Visitar las unidades académicas con la finalidad de recabar información para estructurar el Programa de 

Capacitación.  
� Establecer comunicación con los secretarios académicos de las facultades a su cargo como enlace para 

darles a conocer la oferta de cursos programados. 
� Se encarga que los documentos generados por las acciones de capacitación sean entregados con 

puntualidad al docente o al secretario académico de cada unidad académica. 
� Dar seguimiento al trámite de una constancia hasta su entrega. 
� Coordinar con los secretarios académicos o con los coordinadores de las extensiones en otras ciudades 

acciones de capacitación y seguimiento de los mismos. 
� Realizar el proceso de recepción de peticiones y solicitudes y atenderlas o canalizarlas a donde 

corresponda. 
� Atender a los docentes de manera telefónica y personal. 
� Iniciar cursos, presentación de instructores, generar listas de asistencia, aplicación de evaluaciones y 

elaboración de constancias. 
� Revisar evaluaciones y retroalimentar a los docentes e instructores  
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� Elaborar informe semanal de actividades desarrolladas 
� Elaborar plan semestral de actividades y medir resultados 
� Atender procesos internos del CUDD y los que indique el Coordinador General.. 
 

REQUISITOS DEL PUESTO 

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

Grado de licenciatura 

Experiencia:  Mínimo dos años en  actividades de relación institucional con las 
Unidades Académicas. 

Conocimientos 
Específicos 

Amplio conocimiento de la estructura y funcionamiento de la 
universidad, legislación universitaria,  trabajo en equipo, relaciones 
interpersonales. Altos niveles de responsabilidad y honestidad 
intelectual. 

Habilidades:  Manejo de equipo de cómputo. Comunicación efectiva. Conocimiento 
sobre el funcionamiento y componentes de esta institución  

Otros idiomas:  Preferentemente inglés mínimo 80%.  
Otros:  No requiere 
Horario:  De acuerdo a las políticas institucionales y las propias necesidades de 

operación. 
Equipo a su 
cargo: 

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