MANUAL DE DESCRIPCION
a ORGANIZACION DE PUESTOS

CLAVE DENOMINACION DEL PUESTO

DEPARTAMENTO LA UNIDAD DE APOYO PSICOPEDAGOGICO

FUNCIONES GENERALES:

Programar, dirigir, coordinar y supervisar las labores del personal bajo su cargo, asi como
establecer lineas de comunicacion con las direcciones de carrera y apoyar al Departamento de
Personal.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

@ Asignar las tareas y distribuir uniformemente las cargas de trabajo, al interior del equipo de
trabajo de la Unidad de Apoyo Psicopedagdégico (UAPP),

@ Coordinar, en conjunto con el personal de la UAPP, los cursos, talleres y actividades

educativas de la Universidad Tecnoldgica de Ciudad Juarez (UTCJ),

Asesorar al personal a su cargo,

Proporcionar terapia psicologica breve y grupal a estudiantes,

Impartir cursos de formacién a estudiantes,

Diseflar cursos de capacitacion para el personal docente y administrativo, de acuerdo a

requerimientos especificos,

Apoyar la promocién de campafas de la salud al interior de la UTCJ,

Coadyuvar con el Departamento de Personal, cuando es requerido, en entrevistas e

interpretacion de pruebas psicolégicas establecidas en el proceso de seleccion del recurso

humano,

Elaborar informes de las actividades cuatrimestrales y emitir reportes periddicos de las

actividades realizadas, y

Realizar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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Unidad administrativa:

Secretaria Académica.

Nombre del puesto:

Departamento De La Unidad De Apoyo Psicopedagdgico

Clave:

Numero de personas que
colaboran en el puesto:

uno.

Jefe inmediato o jefa
inmediata:

Subdireccion de Desarrollo Académico.

Puestos bajo sumando:

Psicoélogos / Psicdélogas.

Pedagogos / Pedagogas.

Contactos permanentes:

Secretaria Académica.

Subdireccion de Desarrollo Académico.
Direcciones de carrera.
Departamento de Personal.

Tutores y tutoras.
Instituciones de salud publicas y privadas.

Especificaciones del Puesto

Nivel de escolaridad:

Estudios:

Conocimientos especificos:

Licenciatura o carrera trunca.

Psicologia.
Areas afines.

Propios de la sicologia (terapia, psicometria y administracién,
entre otros).

Habilidades y destrezas:

Atencion y orientacion al personal a cargo.
Trabajo en equipo.

Innovacioén/creatividad.

Liderazgo.

Analisis e interpretacion.

Relaciones interpersonales.

Aptitudes:

Toma de decisiones.
Don de mando.
Trabajo bajo presion y por objetivos.

Experiencia: (afios y area)

Dos afios en areas afines.




Responsabilidad

Programar, dirigir, coordinar y supervisar las labores del

Por importancia de la personal bajo su cargo, salvaguardar la informacion de las
funcion: personas solicitan sus servicios y profesionalismo en el @&mbito
de su competencia, por la naturaleza de sus funciones.

De personal a su cargo: Coordinar y supervisar las actividades de los psicologos,
psicologas, pedagogos y pedagogas.

Responsable del mobiliario y equipo necesario para realizar

Economica: sus actividades.




