Descripcion de Puesto (DP)

FECHA DE ULTIMA ACTUALIZACION: 2021

Entidad UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE AGUASCALIENTES
Direccion General SECRETARIA ACADEMICA v
Area : FORMACION INTEGRAL v
Puesto ' DIRECTOR(A) L 4
Recursos Economicos que maneja $1°000,001.00 EN ADELANTE v,
Cantidad de Colaboradores que maneja " MAS DE 20 v
Tipo de Mando DIRECTIVO v
Formacién | PROFESIONAL v
1 LIC. PEDAGOGIA A 4
LIC. PSICOLOGIA EDUCATIVA v
Carrera SR—— I
; LIC. PSICOLOGIA ORGANIZACIONAL I 4
LIC. O ING. EN AREA AFIN v
Posgrado/Especialidad MAESTRIA EN AREA v
INGLES CONVERSACION
Idiomas S v
v

Experiencia en el Puesto




Coadyuvar al fortalecimiento del Modelo Educativo de la Universidad,
considerando las premisas de flexibilidad, pertinencia tecnolégica,
competitividad profesional y valoracién social, para atender la Educacion
Técnica Superior Universitaria, la Licenciatura y Posgrados, propiciando la
congruencia de recursos, la comunicacion organizacional y la gestién
institucional.

Objetivo del Puesto

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Pablicos
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Ley General de Educacion Superior
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Aguascalientes y sus Municipios
Ley de Educacién del Estado de Aguascalientes
Ley Organica de la Universidad Tecnoldgica de Aguascalientes
Ley del Instituto de Educacién de Aguascalientes
Codigo de Etica de la Universidad Tecnolégica de Aguascalientes
. . Reglamento Académico de la UTA
Marco Normativo aplicable al Puesto Reglamento de Crédito Educativo.
(Atribuciones) Reglamento de Ingreso, Evaluacion y Permanencia del Personal Académico.
Reglamento de Organos Colegiados de la UTA.
Reglamento de Practicas y Visitas.
Reglamento Interior de Trabajo de la Administracion Publica Estatal.
Lineamientos Generales para la Integracion de la Informacién de Entrega y
Recepcion.
Lineamientos para la Proteccién de Datos Personales.
Lineamientos y Politicas Generales para el Control de los Recursos de las
Dependencias y Entidades de la Administraciéon Pablica Estatal.
Plan Estatal de Desarrollo

Autonomia TOMA DECISIONES v

Impacto ATO , o Y
Dificultad del puesto COMPLEJO o v.
Creatividad ALTA ' .
Internas MUY CONSTANTE v

Externas - MUY CONSTANTE v

Programas Institucionales (Aplica a toda las categorias)

Induccion al GEA Induccion al Puesto

Induccién a la Dependencia




Catalogo de Competencias Genéricas

Nivel de Dominio

2 3
40% Lo 80% Lo 100% Lo
Tipo de Competencia Compotencia et HNLC qumemao iecie  reotee
bajo importante imprescindible
Expresién Escrita O O O O
Comunicativas Comunicacion Verbal O O O O
Discurso Publico O O O O
Trabajo en Equipo O O | O
De relacién - -
Manejo de C'Jor{f’/lctos y 0O 0 0O 0
Negociacion
Tecnologla"? de 0 0 N 0
Informacion
Operativas
Manejo de Herramientas a O O O
de Comunicacién
Manejo de Personal O O O O
Directivas Liderazgo O O O O
Vision Estratégica O O O O
Planeacién 0l O O O
Organizacion ] ] O t
Direccion O O O O
Administrativas —
Control U ] U O
Evaluacion 0 O O O
Seguimiento O O O O




oorainar, aingir, y evaiuar el aesarrolio es actividades academicas, de docencia, Investlgaaon Yy |ncu acion, relacionaaas con 1as
materias impartidas en la Coordinacién de Competencias Globlaes de acuerdo con los planes y programas de estudio vigentes, para
8 cumplir con el objetivo de la Institucién.

# Coordinar la elaboracién del Programa Operativo Anual y el Anteproyecto de Presupuesto de las areas adscritas a la Dlrecmon de
Formacién Integral con base en la normatividad y lineamientos establecidos en la Universidad para tal efecto.

Gestionar los recursos para ejercer el presupuesto otorgado.

4 Coordinar y dirigir el desarrollo de proyectos dependientes de la Direccion.

8 Implementar el Programa de Formacion y Actualizacién Docente.

8 Implementar un Programa de Salud Integral.

Supervisar la coordinacién de talleres de cultura y deporte en que participan los alumnos.

Atender, gestionar y/o resolver los problemas de trabajo del personal a su cargo.

B Impartir tutoria cuando le sea solicitado por su jefe (a) inmediato (a).

§ Coordinar que el presupuesto autorizado en las areas de la Direccion de conforme a las normas, lineamientos y procedimientos
establecidos.

Gestionar la participacion de las selecciones deportivas en torneos, asi como de los talleres de cultura en eventos; tanto a nivel
8institucional como estatal y nacional.

B implementar y supervisar proyectos de Responsabilidad Social que fortalezcan la formacién integral de los alumnos.

B Participar en el proceso de Autoevaluacién institucional y acreditacion de los programas educativos.

f Participar en el desarrollo, actualizacion y disefio curricular de planes y programas de estudio, a través de las comisiones académicas
nacionales.

&1 Propiciar la participacion de profesores y estudiantes en programas de internacionalizacion.

1 Organizar eventos académicos institucionales, nacionales e internacionales que complementen la formacién integral del estudiante tales
¥4 como: congresos, jornadas académicas, concursos etc. Por medio de fondos estatales, federales y recursos propios.

B Supervisar que se lleven acciones y estrategias en el area de Competencias Globales que favorezcan la aplicacion del modelo educativo
centrado en el estudiante (MECE), modelo educativo centrado en el aprendizaje (MECA) y formacién basada en competencias.

Integrar la informacion estadisticas de las areas adscritas a Formacion Integral asi como el informe cuatrimestral.

Implementar acciones que favorezcan trabajos de investigacion educativa.

Supervisar que el Programa Institucional de Tutoria se lleve a cabo, asi como que contemple estrategias que apoyen el seguimiento de los
alumnos, la deteccién de jovenes vulnerables y la canalizacién de los mismo.

Dar seguimiento a las situaciones presentadas por alumnos en Defensoria Universitaria.

Favorecer la aplicacion de los modelos de Gestion de la Calidad, Educacion incluyente, igualdad y los que apliquen.

Atender actividades solicitadas por su jefe inmediato.




Competencia
DESARROLLO CURRICULAR, EDUCACION
BASADA EN COMPETENCIAS, ASESORIA 2AS5 v
ACADEMICA, CONOCIMIENTOS EN
PERSPECTIVA DE GENERO, CURSOS
PROPEDEUTICOS, EQUIDAD DE GENERO,
MANEJO DE GRUPOS, PEDAGOGIA,

Anfos de Experiencia

EDUCACION

1A2 v
INTELIGENCIA EMOCIONAL, MANEJO DE

RECURSOS HUMANOS CONFLICTOS, TECNICAS DE ENTREVISTAS,
TECNICAS DE NEGOCIACION

1A2 v
MEDIOS DE COMUNICACION EXPRESION ESCRITA, EXPRESION ORAL

1A2 v
GESTION DE LA CALIDAD, GESTION DE LA ’
CALIDAD Y PROYECTOS ADMINISTRATIVOS DOCUMENTACION, MEJORA CONTINUA,
SERVICIO AL CLIENTE / USUARIO

CALIDAD EN EL SERVICIO, CAPACIDAD DE 2A5 , v
ATENCION AL PUBLICO NEGOCIACION, COMUNICACION ASERTIVA,
RESOLUCION DE CONFLICTOS

Puesto del Jefe Inmediato Superior y
Plan de Crecimiento Vertical

Encargado de Formacion Integral

Puestos Subordinados Coord. de Competencias Globales, Coord. de Formacion Docente,
(Puestos que supervisa de manera inmediata) Defensoria Universitaria, Area de Servicios al Estudiante

Puestos Interrelacionados Rectoria, Secretaria Académica, Direcciones Académicas,
(Plan de Crecimiento Lateral y Multifuncionalidad del Vinculacién, Administracion y Finanzas, Extension Universitaria,
Puesto) Planeacion

,w-!'./-.m.

LIC Ana M- 6N

Nombre y firma de validacion del Jefe Inmediato

M.D.O.H. Mria Edgenig’Salazar Gutierrez
Nombre y firm /de( upante del Puesto




LD AU 3




