SAE
SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Contigo al 100

Descripcion de Puesto (DP)
FECHA DE ULTIMA ACTUALIZACION: 2022

Entidad UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE AGUASCALIENTES
Dire O enera FORMACION INTEGRAL
Area SERVICIOS AL ESTUDIANTE v
Puesto COORDINADOR () (SERVICIOS AL ESTUDIANTE) v
Re 0 ono 0S que maneja $1 A $100.00000 v
Cantidad de Colaboradores que maneja MAS DE 20 v
po de Mando INTERMEDIO v
Formacioén PROFESIONAL v
LIC. EDUCACION Y DESARROLLO HUMANO L 4
LIC. EDUCACION SUPERIOR v
LIC. PSICOLOGIA EDUCATIVA L 4
LIC. O ING. EN AREA AFiN v
Posgrado/Especialidad MAESTRIA EN AREA A FIN v
INGLES CONVERSACION v
alo o - 7:
v

Experiencia en el Puesto {MAs DES
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Induccion al GEA Induccion al Puesto

ion a la Depend

Catalogo de Competencias Genéricas

Nivel de Dominio

2 3
10% Lo 80% Lo 100% Lo
Tipo de Competencia Competencia ?tjq:‘ifosrl: reqi?e‘;l:L;)oco requiere medio rerilzireerade ner:‘;:;ade
bajo importante imprescindible
Expresion Escrita a [m] [m] m]
Comunicativas Comunicacion Verbal O 0 m] ]
Discurso Publico m] O jm] ]
Trabajo en Equipo ] ] (] ]
De relacion - -
Manejo de Conflictos y 0O a a O
Negociacion
Tecnologigs de o O O O
Informacion
- Operativas ) )
Manejo de Herramientas [m] [m] [m] [m]
de Comunicacion
Manejo de Personal a a [m] (m]
Directivas Liderazgo O O a 0
Visién Estratégica 0O 0 m} (m}
Planeacion O O O [}
Organizacion a O [m] O
Direccion 0 0 0 ]
Administrativas
Control a a ] O
Evaluacion O (=] O (]
Seguimiento 0 O m] m]




Elaborar el Anteproyecto de Presupuesto de las areas adscritas a la Coordinacién de Servicios al Estudiante, con base en la normatividad y
lineamientos establecidos en fa Universidad para tal efecto.

Planear estrategias de atencion y seguimiento a los alumnos en apego al Modelo de Formacién Profesional de fa UTA

Realizar acciones sistematicas de tutoria que complementan la docencia, a través de atencion personalizada a los estudiantes, para
contribuir a su formacién integral mejorar proceso formativo

Participar en cuerpos colegiados para gestionar la construccién de los aprendizajes

Colaborar en proyectos de investigacién educativa.

Disenar el Programa de Salud Integral para alumnos.

Disefar un Programa de Atencion integral para los alumnos, involucrando las reas de servicio adscritas a la Coordinacién de Servicios al
Estudiante.

Aprobar y dar seguimiento a los talleres que proponen las Coordinaciones de Cultura y Deporte

Aprobar y dar seguimiento a los Proyectos de Responsabilidad Social en los que participan los alumnos.

Planificar las actividades y eventos de las areas de servicio al estudiante.

Disenar tafleres y actividades que favorezcan la formacion integral de los alumnos, con base a las necesidades detectadas en el Area de
Psicologia.

Establecer los servicios de atencién del Area de Servicio Médico.

Integrar la informacién estadisticas de las areas adscritas a Formacion integral asi como el informe cuatrimestral.

Ser tutor de grupo.

Organizar participar en eventos académicos, que se vinculen con los diferentes sectores.

Atender actividades solicitadas por su jefe ir




Area

EDUCACION

Competencia
EDUCACION BASADA EN COMPETENCIAS,
ASESORIA ACADEMICA, CONOCIMIENTOS EN
PERSPECTIVA DE GENERO, CURSOS
PROPEDEUTICOS, EQUIDAD DE GENERO,
MANEJO DE GRUPOS, PEDAGOGIA,
PLANEACION EDUCATIVA, PROGRAMAS DE

MAS DE 5

Afos de Experiencia

R RECURSOS HUMANOS

INTELIGENCIA EMOCIONAL, MANEJO DE
CONFLICTOS, TECNICAS DE ENTREVISTAS,
TECNICAS DE NEGOCIACION

MAS DE 5

MEDIOS DE COMUNICACION

EXPRESION ESCRITA, EXPRESION ORAL

ATENCION AL PUBLICO

Puesto del Jefe Inmediato Superior y
Plan de Crecimiento Vertical

Puestos Subordinados
(Puestos que supervisa de manera inmediata)

Puestos Interrelacionados
(Plan de Crecimiento Lateral y Multifuncionalidad del
Puesto)

CALIDAD EN EL SERVICIO, CAPACIDAD DE
NEGOCIACION, COMUNICACION ASERTIVA,
RESOLUCION DE CONFLICTOS

Encargado del Area de Formacién Integral

Coordinacién de Tutoria, Coordinacién de Cultura, Coordinacion de

Deportes, Responsabilidad Social, Servicio Médico, Area

Psicopedagégica

PTC, CARRERAS AFINES

Nombre y firma del Ocupante del Puesto

M.D.O.H

ugénia Salazar Gutierrez

Nombre Y fima-de validacion del Jefe Inmediato




