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DESCRIPCION DE PUESTO

Esta descripcion del puesto es enunciativa, no limitativa.

Nombre de Puesto: Coordinador de Asuntos Académicos
Departamento: Académico

.LOBJETIVO DEL PUESTO

Desarrollar estrategias que permitan el desarrollo de las competencias en el alumno, a través de la coordinacion de las
areas de cultura y deportes para fortalecer los conocimientos, habilidades, destrezas y valores necesarios para potenciar
la formacion profesional de los estudiantes y reforzar las actividades de promocion de los programas educativos.

Il. RESPONSABILIDADES Y AUTORIDAD

1. Coordinar, controlar y supervisar el proceso del area de cultura de acuerdo a las
caracteristicas del modelo educativo, los requerimientos del sector productivo de la region y
los lineamientos establecidos por la Coordinacion General de Universidades Tecnolagicas.

2. Dirigir, controlar y supervisar el proceso del area deportiva de acuerdo a las caracteristicas
del modelo educativo, los requerimientos del sector productivo de la region y los lineamientos
establecidos por la Coordinacion General de Universidades Tecnologicas

3. Apoyar a la promocién institucional del area de vinculacion y extension de la Universidad de
acuerdo con los lineamientos establecidos |

4. Aplicar y supervisar la normatividad para la realizacion de las actividades culturales y
deportivas de la Universidad de acuerdo con los lineamientos establecidos ;

5 Realizar horarios de entrenamientos y actividades culturales, asi como llevar registro de la
calendarizacion de los partidos y/o juegos de las diferentes disciplinas.

6. Asegurar que los docentes de las disciplinas de su area tengan capacitacion oportuna
(induccion, actualizacion y segun necesidades institucionales).

7. Supervision de la aplicacion del Reglamento Académico

8. Apoyo a las diferentes actividades propuestas por los departamentos que componen la
Universidad Tecnologica de La Laguna Durango con el fin de formar una IES altamente
competitiva.

ill. RETOS DEL PUESTO / CONSIDERACIONES CRITICAS

e  Coordinacion, innovacion y toma de decisiones en el drea asignada

Lugar fisico del érea de trabajo:

e Oficina, espacios culturales y deportivos, asi como areas de influencia para promocion

Riesgos Laborales:

e N/A.

IV. RELACIONES LABORALES

Relaciones Internas: Motivo Principal

e Rectoria e  Autoridad superior
e Direccion académica e Coordinacion para realizacion de actividades.
e Secretaria de direccién académica e Coadyuvar en el trabajo administrativo.
e Jefes de carrera. e Coordinacién para la realizacidn de actividades.
e  Psicopedagégico e Solicitar apoyo psicopedagégicos para estudiantes
e  Servicios escolares e Estatus en servicios escolares de estudiantes.
e Docentes deportivos y culturales e  Supervisar y evaluar la labor docente. Proveer de materiales de
ensefianza.
e Areade Vinculacién e Apoyar en las actividades de promocion.
Relaciones Externas: Motivo Principal
e Con los pares de las otras IES. e Solicitud y envio de informacidn.
e Realizar trabajo colegiado.
e Solicitud de apoyo de los espacios en comun.
Informes: Se destina a
e  Evaluacién cuatrimestral del POA. e Direccion de académico y superacion

Reporte Quincenal de Actividades. Direccion de académico y superacion
e Reporte de actividades por cuatrimestre e Direccion de académico y superacion




Registros:

Se destina a

e Solicitudes de pagos.
Reportes de actividades

e Horarios de entrenamientos, partidos y/o .

juegos.

e Direccion Académica.
e Direccién Académica.
Direccién Académica

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DEL PUESTO

e Habilidad de coordinacion, conduccidn, iniciativa, resolucion de conflictos y toma de decisiones.

V. COMPETENCIAS INSTITUCIONALES

Tema / Area Grado de dominio
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e  Gestion de la informacion y aprendizaje.
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V1. EQUIPOS, HERRAMIENTAS ESPECIALIZADAS, CONOCIMIENTOS

Y HABILIDADES ESPECIFICAS IMPORTANTES

Tema/ Area Grado de dominio
Basico/Intermedio/Avanzado
Equipo de oficina Avanzado
Google for education Avanzado
Vil. EXPERIENCIA PROFESIONAL
Posicion Responsabilidades clave Afios de
servicio
e Coordinador de asuntos e Coordinar las areas de cultura y deportes y reforzar las 1

académicos actividades de promocién de los programas educativos.
1X. Importancia de la funcién Tiempo de Competitividad en el mercado
entrenamiento
Experiencia en el desempefio de sus funciones 15 dias Si hay personal capacitado en el mercado
Grado de Estudios Especialidad o carrera afin. Anos Certificado,
de Diploma o
estudio Titulo
Recibido
Licenciatural Titulado relacionada con las funciones del puesto que desempefia. 6 Titulo de
grado y
cédula
profesional
Elaboré  / Reviso Autorizo
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Admihistracion y
Finanzas




