EDUCACION

PERFIL DE PUESTOS

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

| Nombre del Puesto

| Unidad para la Inclusién y Calidad Educativa |

Objetivo del Puesto

Coordinar las acciones que contribuyen a la formacién integral de los estudiantes como parte del
proceso de ensefianza-aprendizaje para la mejorar de la eficiencia terminal.

Relaciones Jerarquicas

Puesto al que le reporta

Secretaria Academica.

Puestos que le reportan

Jefatura de Departamento de Servicios Bibliotecarios.

Funciones

e Organizar las acciones que aseguren la implementacién y seguimiento del programa
institucional de actividades deportivas, culturales y recreativas que contemplen estudiantes,
egresados y a la poblacion en general;

Coordinar el desarrollo de los servicios bibliotecarios y de informacién de la Universidad ademas
de programas de fomento a la lectura y la conservacién de libros patrimoniales y de interés
general;

Dar seguimiento a la capacitacién y actualizacién profesional del personal docente;

Proponer acciones de contencién que eviten la desercién; y

Presentar un programa de atencién compensatoria que atienda a través de tutorias, asesorias y
atencidn psicologica problematicas del estudiantado, asi como actividades de equidad de género

y erradicacién de violencia y adicciones alineadas a la politica estatal.

Requerimientos del Puesto

Escolaridad Minima

Licenciatura o Grado Superior (Titulado)

Profesiéon

afin

Educacién, Psicologia, Pedagogia, Administracién o

Anos de experiencia

Cuatro afos de experiencia en el area

e Manejo de Paquetes computacionales (Office).

¢ Manejo del Sistema Integral de Informacién UPP.
e Liderazgo y capacidad de direccion.
¢ Toma de deciciones.
Conocimiento o experiencia requerida e« Manejo y control de grupos.
« Trabajo en equipo.
e Comunicacion oral y escrita.
e Asertividad y empatia.
e Calidad de servicio.
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