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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA MINERA DE ZIMAPAN

Departamento de Coordinaciéon de Carreras

DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Departamento de Coordinacion de Carreras.
NIVEL JERARQUICO: 1]

REPORTA A: Direcciéon Académica

COMUNICACION COLATERIAL: Jefes de Departamento de las demas areas.
SUPERVISA A: No aplica

FUNCIONES

VI.

VII.

Coordinar las actividades administrativas, académicas y de vinculacion de carrera, asi como
ejercer la docencia frente a grupo.

Vigilar el cumplimiento de los planes y programas de estudio aprobados por la
Coordinacion General de Universidades Tecnolégicas (CGUTYP).

Proponer al titular de la Rectoria los movimientos de personal académico de acuerdo con la
normatividad aplicable.

Elaborar oportunamente el ejercicio de auto-evaluacion y la estadistica basica, del
Departamento a su cargo, para integrar el sistema de informacion de la Universidad.

Elaborar los informes de las actividades desempefiadas en su area.

Organizar las Juntas informativas con Madres y Padres de familia sobre el aprovechamiento
académicoy el comportamiento del alumnado.

Las demas que le otorgue el presente reglamento, las disposiciones y normas
reglamentarias de la Universidad y del Consejo Directivo.

ANALISIS DEL PUESTO REQUISITOS INTELECTUALES

Grado de Escolaridad: Licenciatura o ingenieria afines a la Sociologia, preferentemente con
grado de Maestria.

Experiencia: Preferentemente de 1 Afo en un puesto igual o afin de las funciones de la Direccion.

RESPONSABILIDADES:

Contribuye al desarrollo de las funciones sustantivas del area.

Diplomacia en el manejo de personal interno y externo.

Discrecion absoluta en el manejo de informacion estrictamente confidencial.
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