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ANEXO 4
_CREACION DEL PUESTO DE EDUCADORA EN INGLES PARA LOS CENTROS
DE DESARROLLO INFANTIL

NOMBRE AREA
EDUCADORA EN INGLES PROFESIONAL
"x‘f fu/n gl q(\ ~ ”
OBJETIVO DEL PUESTO PREVISION SOCIAL AL

Promover el conocimiento del idioma inglés de la comunidad infantil, mediante la formacion praEﬁcﬁ@éH“%@%ﬁfﬁfﬂJ
del lenguaje en los distintos ambientes sociales de aprendizaje; a través de la elaboracion y aplicacion de programas,
planes pedagdgicos, estrategias y recursos didacticos derivados de su profesion, con el objeto de que los nifios se
sensibilicen y familiaricen con el idioma, en forma manual, mecénica, automatizada y por medios electrénicos, de
acuerdo con los planes y programas educativos vigentes y planeaciones escolares, la normatividad educativa aplicable
y conforme a los procesos de trabajo.

FUNCIONES

1. Aplicar los programas educativos orientados a la formacion de bases practicas en los distintos ambientes
sociales de aprendizaje del idioma inglés de los infantes.

2. Aplicar las actividades para sensibilizar y familiarizar a los infantes en el conocimiento del idioma inglés de
acuerdo con los programas educativos y los recursos didacticos de su profesion.

3. Elaborar planes de trabajo para la aplicacién de los programas educativos correspondientes a la formacion
en el idioma inglés de los infantes.

4, Integrar equipo de trabajo con la Educadora y las Asistentes Educativas para la su aplicacion de los planes
y programas educativos en el idioma inglés.

5. Presentar informes y resultados de la aplicacién de los programas educativos vigentes, asi como los avances
en el desarrollo de los infantes en el aprendizaje del idioma inglés.

6. Proporcionar atencién diversificada a los infantes que lo necesiten, adaptando las actividades de los planes,
programas educativos vigentes y las planeaciones escolares en la formacion préctica del idioma inglés.

7. Aplicar las evaluaciones correspondientes a los nifios, sobre el desarrollo de los infantes en el aprendizaje del
idioma inglés.

8. Coordinarse con el personal especializado para la ejecucion de diversas actividades que favorezcan el
desarrollo del lenguaje en inglés del infante.

9. Informar a las autoridades del Centro de Desarrollo Infantil, a las instancias que corresponda en los formatos
establecidos al personal especializado y padre o tutor, sobre el seguimiento y desarrollo de los infantes.




ANEXO 4

CREAC ON EEL PUESTO DE EDUCADORA EN INGLES PARA LOS CENTROS

DE DESARROLLO INFANTIL
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12,
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20.

21,

22:

23.
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y desarrollo de los infantes.

E?r;tt:lcem:e: en juntas interdisciplinarias para analisis de casos detectados de)‘”ﬁ{ﬁﬁﬂﬂ?jﬁm‘?(‘flgun
Y PREVISION SOCIAL

"NIDAD DE FUNCIONARIF.
Guardar reserva de la informacion que tenga conocimiento sobre los infantes durante; zhdesarrollo de sus

actividades.
Participar en juntas técnicas, organizativas y reuniones de trabajo.

Disefiar, organizar y ambientar espacios, salon de clases y materiales educativos que se requieran para el
desarrollo de los planes y programas educativos.

Dar seguimiento a los procesos correspondientes al desarrollo de la ensefianza del idioma inglés, bajo su
responsabilidad.

Realizar el registro, control de asistencia y estadisticas del grupo a su cargo, de acuerdo con los
procedimientos.

Cuidar y realizar inventarios periddicos del material didactico, lidico y recreativo asignado a su cargo vy
reportar el resultado a fin de mantener las existencias necesarias para la realizacion de sus actividades.

Colaborar en la realizacion de eventos civicos y socioculturales.

Elaborar mensajes y avisos para los padres de familia, los nifios y la comunidad Cendi, relacionados con la
formacion en el idioma inglés de los infantes.

Comunicar y orientar a los padres de familia sobre los aspectos gue intervienen en el proceso de ensefianza-
aprendizaje.

Sugerir innovaciones educativas que coadyuven al desarrollo en el idioma inglés de los infantes.

Manejar y dar el uso adecuado al equipo, instrumentos, materiales y utiles de trabajo necesarios para
desarrollar su trabajo en forma manual, mecanica, automatizada y por medios electronicos.

Participar en la evacuacion de los infantes del Cendi ante una emergencia atendiendo las indicaciones
recibidas.




ANEXO 4
CREACION DEL PUESTO DE EDUCADORA EN INGLES PARA LOS CENTROS
DE DESARROLLO INFANTIL

24. Reportar oportunamente, las fallas o desperfectos del equipo, instrumentos, materiales y Gtiles de trabajo
que utiliza para el desarrollo de su trabajo, a la jefatura o a la autoridad correspondiente del Cendi,

25. Efectuar actividades afines o similares a las anteriores, derivadas de su puesto que le sean encomendadas
por su jefe inmediato.

REQUISITOS
+ Escolaridad: Titulo de Licenciatura en Educacion Preescolar. ) D
Cédula Profesional.
Certificado de acreditacion vigente Nivel B2 por Cambridge, TOEFL o IELTS.
«  Experiencia:

Dos afios realizando funciones afines o equivalentes a las descritas en este puesto y que
correspondan al objetivo del mismo.

SECRETARIA
Y PREV

NIDAD DE ’-L-ié-,j'v.k:\.r_ ‘-.
CONCILIADORES




NOMBRE AREA CLAVE

INGENIERO DE TRANSMISION PROFESIONAL 0000-0000

OBJETIVO DEL PUESTO

Mantener en 6ptimas condiciones los equipos e instalaciones de transmision para garantizar la calidad y continuidad
de la sefial de UAM RADIO, de acuerdo con las instrucciones recibidas, las normas oficiales mexicanas aplicables y
los procesos de trabajo.

FUNCIONES

1.

10.

11,

12,

13.

. Conservar en condiciones de uso los equipos, aparatos, sistemas e instalaciones, durante ‘el ¢

Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo a todas las instalaciones y equipos involucades en la
transmision de la sefial de UAM RADIO, asi como elaborar y presentar oportunamente los reportes a su jefe.

Verificar la calidad y continuidad de la transmision de UAM RADIO, de acuerdo con las normas oficiales
mexicanas aplicables,

Aplicar controles de operacion del equipo de UAM RADIO.

Desarrollar y presentar solicitudes técnicas que contribuyan a mantener la calidad de transmision de UAM
RADIO, para su aprobacion y en su caso, su aplicacion.

Realizar inspecciores fisicas en los espacios donde se planee rezlizar enlaces y/o transmision a control
remoto, para enlistar los requerimientos técnicos de la transmision de la sefial de UAM RADIO.

Habilitar los espacios donde se planee realizar enlaces y/o transmisién a control remoto; asi como trasladar,
instalar, desinstalar los equipos requeridos y regresar los mismos a las instalaciones de UAM RADIO.

Realizar las pruebas necesarias para garantizar la calidad del audio durante los controles remotos asignados.

Verificar que todas las areas técnicas de UAM RADIO cuenten con la temperatura adecuada, y reportar de
inmediato la falla del aire acondicionado para su oportuna reparacion.

Solicitar los recursos materiales, financieros yfo refaccionas que se requieran para el desarrollo de sus
funciones; y, realizar la devolucidn de excedentes y/o partes cambiadas o retiradas.

Informar sobre las incidendas técnicas ocurridas durante su jornada de trabajo.

Elaborar reportes del estado fisico de los equipos de UAM RADIO vy, de ser necesario, proponer su baja y/o
reemplazo

Elaborar y presentar informacion necesaria para integrar el presupuesto del area.

08 5
Reportar el resultado de sus actividades, asi como, presentar informes periddicos del estagjp que Lta\idén .los
N .

equipos en instalaciones de transmision.

funciones.
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16. Manejar y dar el uso adecuado a las herramientas, equipes y sistemas, necesarios en el desarrollo de su trabajo
para la transmisidn de la sefial, conforme los instructivos e instrucciones, par medios electrénicos.

17. Reportar oportunamente, las fallas o desperfectos de las herramientas, equipos, sistemas y Utiles de trabajo que
utiliza para el desarrollo de su trabajo, a la jefatura o a la autoridad correspondiente de UAM Radio. \ Q

18. Efectuar actividades afines o similares a las anteriores, derivadas de su puesto, que le sean encomendadas por su 3%
jefe inmediato.

REQUISITOS \§

Escolaridad: Titulo de Ingenieria en la especialidad solicitada por €l area.

Constancia de lectura y comprension de inglés. RO o \

Experiencia: Un afio realizando funciones afines o equivalentes & las descrrtas en este
correspondan al objetivo del mismo. -

TRIBUNAL LABORAL ¥
DE ASUNTOS C
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NOMBRE AREA CLAVE

INGENIEROQ DEL SISTEMA DIGITAL DE RADIO PROFESIONAL 0000-0000

OBJETIVO DEL PUESTO
Mantener en ¢ptimas condiciones la red interna y externa de los servicios de transferencia y procesamiento digital de
datos, para garantizar la calidad y continuidad del flujo de la sefal de UAM RADIO, de acuerdo con las instrucciones
recibidas y con los procesos de trabajo.

FUNCIONES

1. Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo a toda la red interna y externa, a los sistemas y equipos
de computo involucrados en la transmision de la sefial de UAM RADIO.

2. Verificar la calidad y continuidad de transmisién del sistema digital de UAM RADIO, de acuerdo con las normas
oficiales mexicanas aplicables.

3. Aplicar y actualizar los controles de operacion del equipo de UAM RADIO.

4. Desarrollar y presentar soluciones técnicas que contribuyan a mantener la red interna y externa de los
servicios de transferencia y procesamiento digital de datos involucrados en la transmisién de UAM RADIQ,
para su aprobacion y, en su caso, aplicacion.

5. Elaborar y presentar con oportunidad las solicitudes de servicio para el area que corresponda.

6. Elaborar y presentar proyectos o analisis de ingenieria, que contribuyan al mejoramiento y modernizacion
tecnoldgica de las instalaciones y equipos de informatica de UAM RADIOQ, para su aprobacion.

7. Elaborar y presentar proyectos o analisis de nuevas tecnologias de radiodifusion, que contribuyan a
incrementar la eficiencia operativa de UAM RADIO, para su aprobacion.

8. Aplicar y mantener actualizados los controles que se requieran para el registro, resguardo y salida de los
equipos, accesorios, refacciones, servicios y proveedores.

9. Reportar el resultado de sus actividades, asi como, presentar informes periddicos del estado que guardan los
equipos e instalaciones de transmision.

10. Participar en el inventario de las herramientas, equipos y sistemas, necesarios para desarrollar su trabajo.

11. Conservar en condiciones de uso los equipos, aparatos, sistemas e instalaciones durante el desarrollo de sus
funciones.

12. Manejar las herramientas, equipos y sistemas, necesarios en el desarrollo de su trabajo, para Ia tra. 's‘rﬁlswn
de la sefial, conforme los instructivos e instrucciones por medios electrénicos.

13, Reportar oportunamente, las fallas o desperfectos de las herramientas, equipos, 5|stemas y u‘tlles de tra‘bajo
que utiliza para el desarrollo de su trabajo, a la jefatura o a la autoridad t:orrc-:Spondlentt,= dE UAM Radio,
jefe inmediato.

b i

) Y



REQUISITOS

- Escolaridad: Titulo de Ingenieria en el darea de la especialidad requerida.

Constancia de lectura y comprension de inglés. ON L_)og, W

« Experiencia: Un afo realizando funciones afines o equivalentes a las descntas-;
correspondan al objetivo del mismo.

qesto y que

TRIBUNAL LABOR FEDERAL
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NOMBRE AREA CLAVE

TECNICO DIGITAL DE RADIO PROFESIONAL 0000-0000
OBJETIVO DEL PUESTO
Mantener en funcionamiento el equipo de la cabina de grabacion de radio del Programa Universitario de Produccion
Radiofénica, UAM Radio 94.1 FM, de acuerdo con las instrucciones recibidas y los procesos de trabajo.
FUNCIONES
1. Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo al equipo de la cabina de grabacién de radio, conforme
al plan anual de trabajo, asi como, realizar periodicamente los ajustes necesarios al equipo.
2. Verificar y ajustar el equipamiento de la cabina de radio, para realizar la grabacién de los contenidos para
UAM Radio.
3. Proporcionar el equipo y accesorios necesarios para realizar las sesiones de grabacion y transmision.
4, Recibir y canalizar al area correspondiente las solicitudes de uso de la cabina de radio, para la grabacion de
contenidos.
5. Revisar, diagnosticar y solucionar, en su caso, las fallas que presente el equipo de grabacion de la cabina de
radio.
6. Llevar un registro detallado de las incidencias de fallas en los estudios de grabacion.
7. Registrar en la bitdcora los mantenimientos realizados, de acuerdo al programa correspondiente.
8. Proponer la adquisicion de nuevo equipo de grabacidn, considerando las caracteristicas técnicas de los
requerimientos y en su caso, retirar el equipo dafiado, de acuerdo a las indicaciones.
9, Mantener actualizado el registro de reemplazo o reparacion de equipo.
10. Reportar el resultado de sus actividades, asi como presentar informes periddicos del estado de los equipos.
11. Conservar en condicionas de uso los equipos, sistemas e instalaciones, durante el desarrollo de sus funciones.
12, Manejar y dar el uso adecuado a las herramientas, equipos y sistemas necesarios, en el desarrollo de su
trabajo, conforme a los instructivos e instrucciones, por medios electrénicos.
13, Reportar oportunamente, las fallas o desperfectos de los equipos, sistemas y Utiles de trabajo que utiliza para
el desarrollo de su trabajo, a la jefatura o a la autoridad correspondiente de UAM Radio. SIDR
14. Efectuar actividades afines o similares a las anteriores, derivadas de su puesto, que le sea[’f encomendadas
por su jefe inmediato. Al g2l A

TRIBUNAL LABORAL FEric
DE ASUNTOS CoLgcT::
CON SEDE EN®LA Cit

"\l“ ﬂi" \-r"_"" i

)7Mn4°~ Vmdiro ;f;@




REQUISITOS

Escolaridad:

Experiencia:

Tltulo de Ingenierla en Comunicaciones y Electrénica.

Constancia de Comprensidn de lectura en inglés.

Un afio realizando funciones afines o equivalentes a las descritas en este puesto y que

correspondan al objetivo del mismo.

DE ASUNTOS COLECTIVOS

CON SEDE EN LA CIUDAD
nE MEYVICA
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NOMBRE == >

PROGRAMADOR-CONTINUISTA PROFESIONAL 0000-0000
OBJETIVO DEL PUESTO
Programar y procurar la continuidad en la transmision de los contenidos autorizados de UAM Radio 94.1 FM y las
pautas oficiales, de acuerdo con la normatividad aplicable, los lineamientos de la emisora y los procesos de trabajo.
FUNCIONES
1. Programary atender el funcionamiento y transmisién del contenido radiofénico, de acuerdo a la progremacion
establecida por la emisora.
2. Recibir, analizar v clasificar los contenidos internos y externos, proporcionados por el Departamento de
Continuidad y Enlace para su pautado y transmision, de acuerdo a los lineamientos de la emisora.
3. Transmitir las cadenas nacionales, conforme a las disposiciones legales aplicables.
4. Mantener actualizadas las parrillas de programacion de la emisora.
5. Asistir a las transmisiones en vivo, procurando la continuidad de la programacion establecida.
6. Asegurar que los contenidos programados, se encuentren acorde a los criterios de clasificacion de materiales
audiovisuales, emitidos par la autoridad correspondiente.
7. Colaborar en la transmision de los contenidos sonoros, mediante enlaces remotos.
8. Proponer un discurso musical, acorde a los lineamientos de la emisora.
9. Verificar que los archivos de audio con contenido musical, cumplan con las caracteristicas y condiciones, de
acuerdo a los estandares de calidad y ordenarlos de acuerdo a su categoria, para su programacion.
10. Proponer y participar en nuevas estructuras de difusion de contenidos de la emisora.
11. Participar en la generacion de estrategias para el caso de rupturas de continuidad o cualquier contingencia
técnica, que requiera apoyar la barra programatica o cualquier transmision local o de control remoto.
12. Reportar €l resultado de sus actividades, asi como presentar informes periddicos del estado que guarda la
programacion.
13. Conservar en condiciones de uso los equipos, aparatos, sistemas e instalaciones durante el desarrollo de suUs
funciones. . :
14. Manejar y dar el uso adecuado al equipo y Utiles de trabajo necesarios para desarrollar SJ,.I tca j _ conforme
a los instructivos e instrucciones por medios electrénicos. ';f % l)" ¢ \
iy ',. \hl \
15, Reportar oportunamente las fallas o desperfectos de los equipos, sistemas y Utiles del‘tabﬁq@ Gu util
el desarrollo de su trabajo, a la jefatura o a la autoridad correspondiente de UAM Radrr};:. S 5
16. Efectuar actividades afines o similares a las anteriores, derivadas de su puesto, que le seaﬁ‘éﬁﬂa--eﬁfiédas
por su jefe inmediato. TRIRHMAL | AnAR 2

Fopo
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REQUISITOS

. Escolaridad: Titulo de Licenciatura en Comunicacién, Comunicacion Social o Ciencias de la Comunicacion.
Constancia de dominio del idioma inglés. T
*  Experiencia:

Dos afios realizando funciones afines o equivalentes a las descri
correspondan al objetivo del mismo.

11119



NOMBRE AREA CLAVE

REALIZADOR DE PRODUCTOS RADIOFONICOS PROFESIONAL 0000-0000

OBJETIVO DEL PUESTO
Proponer y realizar programas radiofénicos grabados o en vivo, asi como, conducir la continuicad de la barra
programatica al aire y en programas grabados, de acuerdo con Ias instrucciones recibidas, la normatividad aplicable
y los procesos de trabajo.

FUNCIONES

' 1. Elaborar proyectos de series, dedicadas a la vida institucional de la UAM y las que se requieran por la emisora,
en los diversos formatos radiofénicos.

2. Conceptualizar y proponer tratamientos radiofénicos de diferentes géneros, formatos, contenidos y duracién
de series, programas, capsulas y promocionales autorizados, entre otros, relativos a la vida institucional de
la UAM y las que se requieran por la emisora.

3. Realizar y organizar la preproduccion de los programas radiofdnicos asignados, con el personal especializado
que colabore en el mismo.

4. Producir los programas radiofdnicos grabados que se le asignen, dedicados a la vida instituconal de la UAM
y las que se requieran por la emisora, de acuerdo con los procedimientos.

5. Realizar entrevistas y comentar los tdpicos que sean tratados a lo largo de las transmisiones radiofdnicas y/o
los programas grabados.

6. Desarrollar la preproduccién y postproduccion de los programas radiofdnicos asignados y entregarlos en
formatos y estandares de calidad requeridos por la emisora, de acuerdo con la normatividad aplicable.

7. Revisar los acontecimientos de los textos presentados y, en su caso, corregirlos para su lectura durante la
barra programatica.

8. Improvisar en el caso de rupturas de continuidad o cualquier contingencia técnica que requiera apoyar la
barra programatica o cualquier transmisién local o de control remoto.

9. Leer y expresar con diccion clara y correcta las notas, guiones y hojas de continuidad para el mantenimiento
de la barra programatica y/o los programas grabados.

10, Reportar los avances de los proyectos y guiones encomendados.

11, Elaborar y presentar informes periddicos de las actividades realizadas. o~

12. Llevar el registro y control de los proyectos, guiones y entrevistas, entre otros, gue se Ighay {Idado

13. Conservar en condiciones de uso los equipos y (tiles de trabajo, durante el desarroifo da su

14. Manejar y dar el uso adecuado a los equipaos y Utiles de trabajo, conforme a los msffagc‘t%m nes
por medios electronicos. {5

15. Reportar oportunamente, las fallas o desperfectos de los equipos y Utiles de traba_]o qle ukﬂ‘za*para el
desarrollo de su trabajo, a la jefatura o a la autoridad correspondiente de-WAM-Radio

)7 troma /2?:0(1.,0 %/*’—7
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16. Efectuar actividades afines o similares a las anteriores, derivadas de su puesto que le sean encomendadas
por su jefe inmediato.

REQUISITOS
. Escolaridad: Titulo de la Licenciatura en Comunicacién o Comunicacidn Social o Periodismo o de Ingenierfa
en Audio.
Constancia de dominio del idioma inglés.
» Experiencia: Un afio realizando funciones afines o equivalentes a las des.t;ln'"'t";a;s'g_

en estd puesto y que
correspondan al objetivo del mismo. ' )

13/19
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NOMBRE AREA CLAVE

NUTRIOLOGO PROFESIONAL 0000-0000
OBJETIVO DEL PUESTO
Proporcionar orientacion nutricional para promover y preservar la salud y calidad de vida de la comunidad
universitaria, a través de la deteccién y diagnéstico de sus necesidades nutricionales.
FUNCIONES
1. Elaborar, desarrollar y aplicar planes de cuidado nutricional para orientar a la comunidad universitaria en la
mejora de sus habitos alimenticios, a través de la deteccidn y diagnéstico de sus necesidades nutricionales.
2. Realizar entrevista inicial a los miembros de la comunidad que acudan a solicitar el servicio a fin de detectar
y diagnosticar sus necesidades nutricionales.
3. Realizar la evaluacion de los parémetros antropomeétricos de los usuarios.
4, Elaborar y registrar la historia clinica nutricional de los usuarios en expediente clinico.
5. Elaborar y dar seguimiento al plan de nutricion o alimentario disefiado para el usuario, de acuerdo a sus
necesidades.
6. Orientar a los usuarios sobre el tipo de alimentacion recomendable, de acuerdo a sus caracteristicas v las
actividades que realiza para prevenir dafios o mejorar su salud y calidad de vida.
7. Orientar ala comunidad universitaria sobre las propiedades nutricionales de los alimentos.
8. Aplicar evaluadones fisicas al usuario, tendientes a identificar los avances en su desarrollo nutricional.
9. Ordenar y mantener actualizados los expedientes de las personas a las que brinde el servicio.
10. Participar en la identificacién de las necesidades nutricionales de la comunidad universitaria v promover
estrategias de prevencién de dafios a la salud, por malos hébitos alimenticios.
11. Elaborar y presentar proyectos, organizar consultas o talleres grupales e impartir platicas, conferencias y
exposiciones de orientacion nutricional a las personas que acudan al servicio.
12. Participar en la promocidn y difusién de los programas y servicios que se ofrecen en la Coordinacion.,
13. Proponer periédicamente planes nutricionales para el Comedor o Cafeteria.
14. Observar la normatividad aplicable a la reserva de los datos personales de las y los usuar;os que‘acudan al
servicio. v
15. Elaborar y presentar informes y reportes periddicos de las actividades derivadas d'P. : ‘-i*ésfmhsabi!idades.
16. Manejar y dar el uso adecuado al equipo, materiales y Utiles de trabajo necesarios para ﬂesaﬁoilar su trabajo
en forma manual, mecanica, automatizada y por medios electronicos. -_-_‘ ? i
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17. Reportar oportunamente, las fallas o desperfectos del equipo, materiales y (tiles de trabajo que utiliza para
el desarrollo de su trabajo, a la jefatura o a la autoridad correspondiente.

18. Efectuar actividades afines o similares a las anteriores, derivadas de su puesto, que le sean encomendadas
por su jefe inmediato.

REQUISITOS
» Escolaridad: Titulo de Licenciatura en Nutricién. 4
Cédula Profesional, _ 5
5 QA W T b
* Experiencia: Dos afios realizando funciones afines o equivalentes a las descritas e este. puesto y que

correspondan al objetivo del mismo.

e I
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DE ASUNTOS COLECTIVC

CON SEDE EN LA CIUD/
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NOMBRE AREA CLAVE

| PSICOLOGO cLiNICO PROFESIONAL 0000-0000

OBJETIVO DEL PUESTO

Promover la salud mental de la comunidad universitaria, a través de su valoracidn, diagndstico, apoyo y orientacion
psicoldgica individual o en grupo, en forma presencial y por via telefonica; orientar a la comunidad sobre aspectos
relacionados con su especialidad, salud mental, sexualidad y reproductivos, entre otras; de acuerdo con los pragramas
aprobados, conforme a los procesos de trabajo.

FUNCIONES

1

10.

11

12.

13

14,

Elaborar, presentar y aplicar proyectos para contribuir a la salud mental en forma individual o en grupo de la
comunidad universitaria.

Proporcionar atencion psicoldgica breve individual o en grupo, y en su caso, canalizar a otras instituciones
para tratamientos psiquiatrico o psicoterapéutico cuando asi se requiera; de lo cual debera informar por
escrito a su jefe.

Aplicar las pruebas y valoraciones necesarias al usuario, tendientes a identificar algin problema en su
desarrollo psicoldgico, para efectuar en su caso, la canalizacion respectiva.

Realizar entrevista inicial a fin de determinar el diagndstico, integrar y mantener actualizados los expedientes
de las personas a las que brinde el servicio.

Detectar y dar seguimiento a las alteraciones en el desarrollo psicoldgico del usuario, en su caso, de acuerdo
con el tratamiento del especialista externo.

Orientar e informar, en caso de que lo amerite, a las instancias académicas, al servicio médico, familia y a
quien corresponda sobre el desarrollo psicoldgico del usuario y dar recomendaciones de su manejo cuando
representen alguna alteracion.

Definir y aplicar los parametros de evaluacion psicoldgica aplicable a la problematica que presenten las
personas a las que brinde el servicio.

Aplicar instrumentos psicopedagdgicos a los alumnos y comunidad.

Identificar las necesidades de orientacion psicoldgica, sexual y reproductiva, entre ctras, de la comunidad y
proponer estrategias de prevencion psicosocial para su aplicacién.

Proporcionar atendén psicoldgica y atender situaciones de riesgo, via telefdnica.

Elaborar y aplicar proyectos, organizar consultas o talleres grupales e impartir ptat:cas de unentaclon sexual
y reproductiva, entre otras, de su especialidad. ’ it é

Implementar actividades de prevencion que se deriven de los proyectos aprobados 'de armacmn mtegral
que favorezcan la salud mental de los alumnos en la Universidad. i

Evaluar los avances y resultados de la aplicacion del programa y proyectos de trabég_ asi .@mo Informar de
acuerdo al procedimiento establecido. =,

Informar a su jefe de los avances en el desarrollo psicoldgico de las pemﬁmque tmnde el servpcm
i =
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15

16.

17.

18.

19.

20.

21,

Participar en la promocidn y difusion de los programas y servicios que se brindan a la comunidad universitaria.

Observar |2 normatividad aplicable a la reserva de los datos personales de las y los usuarios que acudan al
servicio.

Apovar en la organizacidn de las actividades derivadas de los programas, tales como pléticas, conferencias,
talleres, cursos, exposiciones, entre otras.

Elaborar y presentar informes y reportes periodicos de las actividades derivadas de sus responsabilidades.

Manejar y dar el uso adecuado al equipo, instrumentos, materiales y Utiles de trabajo necesarios para
desarrollar su trabajo en forma manual, mecénica, automatizada y por medios electronicos.

Reportar oportunamente, las fallas o desperfectos del equipo, instrumentos, materiales y Utiles de trabajo
que utiliza para el desarrollo de su trabajo, a la jefatura o a la autoridad correspondiente.

Efectuar actividades afines o similares a las anteriores, derivadas de su puesto que le sean encomendadas
por su jefe inmediato.

REQUISITOS

+ Escolaridad: Titulo de Licenciatura en Psicologia.

Cédula Profesional.

« Experiencia: Dos afios realizando funciones éfines o equivalentes a las de‘.scntas en este puesto y que

correspondan al objetivo del mismo.

i ' | o
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NOMBRE - y

PROMOTOR DE VINCULACION PROFESIONAL 0000-0000

OBJETIVO DEL PUESTO
Contribuir al desarrollo de las actividades de vinculacion académica y social de la comunidad universitaria con el sector
productivo, educativo, gubernamental y social, en forma manual, mecanica, digital, automatizada, sistematizada y
por medios electrdnicos, de acuerdo con los programas y proyectos aprobados, con la normatividad y conforme a los
procesos de trabajo.

FUNCIONES

1. Proporcionar informacion y asesoria @ quien lo solicite acerca de los servicios y procedimientos que ofrece su
area, al interior y al exterior de la Universidad.

2. Colaborar en la implementacion y promocion de convenios con otras instituciones, dependencias y organismos
publicos y privados.

3. Apoyar en la elaboracién, revisién y presentacidn de planes, programas y proyectos de servicio social, asi como
proyectos de vinculacion, de acuerdo con la normatividad vigente.

4, Aplicar, sugerir y apoyar los programas de trabajo, de acuerdo con los convenios establecidos.

5. Identificar, recabar, analizar y procesar la informacion que contribuya al desarrollo y actualizacién de los
programas Yy proyectos de vinculacion de la Universidad.

6. Recibir y colaborar en la verificacion de que las solicitudes y documentos gestionados en el area, presentados
por los usuarios, se ajusten a la normatividad vigente.

7. Colaborar en la planeacidn vy aplicar estrategias para la promocidn y difusion de los programas, proyectos y
servicios que le sean asignados, que contribuyan en la vinculacion de la Universidad con el sector publico,
educativo, privado y social, de acuerdo con los procedimientos del érea y la normatividad vigente.

8. Colaborar en las actividades a realizar por las redes de intercambio entre la institucion y los sectores publico,
educativo, privado o social, para apoyar los programas y proyectos establecidos por la Universidad.

9. Colaborar y participar en la organizacién, desarrollo, seguimiento y evaluacion de proyectos, eventos y
actividades para mejorar |a estructura operativa del area.

10. Colaborar en la organizacion, logistica, difusion y promocion de las actividades cotidianas y programadas, dentro
y fuera de la Institucion.

11. Elaborar reportes, analisis, informes y estadisticas, relacionadas con el area en la que preste sus servicios, asi
como de las actividades derivadas de sus responsabilidades. 2

12. Asistir y participar en las diversas zonas de trabajo donde la Universidad interviene con; -pregramas ¥ proyer_tos
de vinculacidn, de acuerdo con los procedimientos del area. 2 B i

13. Colaborar en la elaboracion, revision y publicacion de los materiales que contnhuyaﬁ. en ‘ia promoelon de los
programas, proyectos y servicios que le sean asignados, derivados de la vinculacion iig aumvers‘q;ac_j con el
sector publico, educativo, privado vy social. .
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14, Manejar y dar el uso adecuado al equipo, instrumentos, materiales y Utiles de trabajo, necesarios para
desarrollar su trabajo, en forma manual, mecanica, automatizada y por medios electrénicos.

15, Reportar oportunamente las fallas o desperfectos del equipo, instrumentos, materiales y Utiles de trabajo que
utiliza para el desarrollo de su trabajo, a la jefatura o a la autoridad correspondiente.

16. Efectuar actividades afines o similares a las anteriores, derivadas de su puesto, que le sean encomendadas por
su jefe inmediato.

-

REQUISITOS AT

Escolaridad: Licenciatura en el area de Ciencias Sociales y Humanidades. .- «.

' I\l

Experiencia: Dos afios realizando funciones afines o equivalentes a las Ggscr‘tas erl este puesto y que
correspondan al objetivo del mismo. O
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COMITE EJECUTIVO

GESTION: 2022-2024

Abigail Pamela Gmez Suarez
Secretaria General

Francisco Javier Rangel Solorzano
Secretario de Organizacion

Urie Jiménez Saldana
Secretario de Conflictos

Ana Gabriela SanJuan Corrales
Secretaria de Trabajo

Noemi Lujan Ponce
Secretaria de Asuntos Académicos

Victor Manuel Lazcano Hernandez
Secretario de Prensa y Propaganda

Agustin Flores Gonzalez
Secretario de Relaciones y Solidaridad

Horacio Raul Alvarez Miranda
Secretario de Finanzas

Ma. Guadalupe Zuluaga Sanchez
Secretaria de Educacion y Analisis

Gabriela Elibeth Rico Hernandez
Secretaria de Prevision Social



