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DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 
 

I.       IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO   

 
a) NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Unidad de Vinculación y Extensión  

b) NATURALEZA:  Confianza 

c) TIPO: Planeación y Difusión 

d) UBICACIÓN: Dirección Académica / Coordinación General de Educación Continua, 

abierta y a Distancia (CECAD)  

e) REPORTA A: Coordinadora de Educación Continúa, Abierta y a Distancia 

f) LE REPORTAN: Vinculación y Difusión 

 

 
g) OBJETIVO: Establecer mecanismos de vinculación dentro de la Universidad y con 

los diversos sectores de la sociedad. Así mismo proyectar el ser, saber y quehacer 

del CECAD en su marco de identidad. 

 

 
h) FUNCIONES:  
 

• Proporcionar indicadores sobre resultados solicitadas por ANUIES  

• Coordinar la organización de eventos culturales, deportivos y científicos al 

interior del CECAD.  

• Organizar la realización de los eventos internos y apoyar en la participación de 

externos para la difusión de las actividades desarrolladas por el CECAD, así 

como Coordinar la emisión de convocatorias e invitaciones para eventos.  

• Vincular programas de extensionismo del CECAD y Universidad Autónoma de 

Chihuahua, con los sectores público, privado y en la comunidad.  
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• Difundir a través de los medios de comunicación las aportaciones y servicios 

que ofrece el CECAD al beneficio de la comunidad.  

• Participar en la elaboración, instrumentación, ejecución, seguimiento y 

evaluación del plan de desarrollo del CECAD.  

• Contribuir en la elaboración, instrumentación y evaluación de los programas 

de fortalecimiento institucional.  

• Participar en la elaboración de reportes e informes y presentar evidencias de 

los indicadores a los organismos evaluadores, acreditadores y certificadores.  

• Representar al CECAD en las reuniones del consejo consultivo de Extensión y 

Difusión Cultural y coordinar los acuerdos y acciones emanadas del mismo.  

• Coordinar la vinculación con órganos externos al CECAD.  

• 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:  

 
• Realizar las actividades inherentes al puesto y aquellas que su jefe inmediato 

encomiende.  
 

IV.       COMUNICACIÓN FORMAL   

 
J) INTERNA: 
 

• Dirección Académica y Coordinadora del CECAD 

K) EXTERNA: • Instituciones Educativas, Empresas, Dependencias 

 Gubernamentales, medios de comunicación masivos. 
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V.     Perfil del puesto 

l) Genero: Indistinto 

m) Edad: No especificada 

n) Estado civil: Indistinto 

o) Escolaridad requerida: Licenciatura 

p) Experiencia laboral 
previa: 

� No requerida 

q) Conocimientos 
específicos: 

No especificados 

r) Habilidades y 
destrezas: 

 
� Buena Comunicación.  
� Capacidad de organización y planificación 

estratégica.  
� Manejo básico de programas 

computacionales.  
� Solución de conflictos.  
  
 

s) Otros idiomas: No indispensable 
 

Titular del puesto 

Humberto Fuentes Huerta 10460 

Nombre y firma No. de empleado 

Jefe de Unidad de Vinculación y Extensión 

Puesto 

 
 


