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Unidad de Atencion Académica a Estudiantes Indigenas
(UAAEI)

Presentacion

La multiculturalidad en el estado de Oaxaca y el acceso de jovenes indigenas a la educacion
superior como busqueda de un mejor futuro han propiciado la creacion de instituciones que
faciliten e impulsen su actividad estudiantil. La Unidad de Atencion Académica a
Estudiantes Indigenas (UAAEI) surge con la finalidad de ser un aliado para el estudiante
indigena durante su estancia académica en la Universidad Auténoma Benito Juarez de
Oaxaca. El siguiente manual de organizacion y funciones de la UAAEI tiene como
proposito dar a conocer las responsabilidades de cada una de las areas que la conforman.

Este documento es de informacion y consulta, en todas las areas que conforman el manual
es un medio para familiarizarse con la estructura organica y con los diferentes niveles
jerarquicos que conforman esta Organizacion. Su consulta permite identificar con claridad
las funciones y responsabilidades de cada una de las areas que la integran; conocer las
lineas de comunicacién y de mando; y proporcionar los elementos para alcanzar la
excelencia en el desarrollo de sus funciones.

1. Proposito del MOF

Proporcionar, en forma ordenada, la informacién basica de la organizacion y
funcionamiento de la Unidad de Atencion Académica a Estudiantes Indigenas (UAAEI) la
cual facilite el aprovechamiento de los recursos y coadyuve en el desarrollo de las
funciones encomendadas.

2. Marco Normativo

Como Unidad de Atencion Académica a Estudiantes Indigenas consideramos la
normatividad Internacional, Nacional, Estatal y de nuestra Universidad en todas nuestras
labores y sobre todo en la toma de decisiones, a continuacion se presentan las normativas
consideradas:

Declaracion Universal de la UNESCO sobre Diversidad Cultural

Este documento fue realizado a raiz del acontecimiento del 11 de septiembre de 2001, su
objetivo es garantizar la paz entre las culturas y civilizaciones, tomando en cuenta la
diversidad cultural de cada una de ellas y garantizando asi la supervivencia humana.

Esta Declaracion esta acompafada de grandes lineamientos, los cuales se pretenden que
sirvan para el desarrollo éptimo de la sociedad y para que se logre la humanizacion de la
globalizacion, cada cultura y civilizacion con base en este documento podra guiar su
orientacion tanto politica, como social para innovar su contexto particular.

La finalidad de emitir este documento es que se tenga una perspectiva de un mundo mas
abierto, creativo y democrético.

Declaracion de la ONU sobre los Derechos de los Pueblos Indigenas

-
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Es un documento realizado por la Asamblea General, en el cual se afirma que todos los
pueblos indigenas son iguales y reconoce el derecho a ser diferentes y ser respetados como
tal.

Cada pueblo tiene una cultura y una diversidad diferente y Gnica, la cual contribuye a la
riqueza de las civilizaciones, que constituyen el patrimonio de la humanidad, es por eso que
en este documento se exhorta a respetar los derechos y la libertad de los mismos que cada
pueblo tiene, para promover su desarrollo politico, econémico, social y cultural, y poner fin
con esto a las distintas formas de discriminacion y opresion en todos los contextos.

La UAAEI, se basa en esta Declaracion pues tiene como Eje Transversal reducir en el
entorno proximo, la discriminacion y opresion que se tiene con los pueblos indigenas.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Fue publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de febrero de 1917, esta dividida en
9 titulos, los cuales tienen 136 articulos y 19 transitorios, los puntos mas importantes que se
tocan en la constitucién son: los derechos humanos, las garantias individuales y la
estructura del pais.

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos es el documento mas importante
con el que cuenta la nacion. Es en éste donde se encuentran establecidos todos nuestros
derechos y deberes como ciudadanos mexicanos.

Por la naturaleza de este documento, los derechos que ahi se plasman son respetados en
toda la Republica Mexicana y en lo que compete a la educacion en nuestro pais, se
establece en el articulo 3° constitucional.

Dentro de los principales postulados de la Constitucion esta, que:

El Estado garantizara la calidad en la educacion obligatoria de manera que los materiales y
métodos educativos, la organizacion escolar, la infraestructura educativa y la idoneidad de
los docentes y los directivos garanticen el maximo logro de aprendizaje de los educandos
(Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 2014:1).

La educacion que debe impartirse, como lo establece la Constitucion debe darse en las
mejores condiciones, con una correcta infraestructura, con los materiales adecuados y con
profesores que estén capacitados.

Referente a la Organizacion Universitaria
% Ley Organica de la Universidad Autonoma “Benito Juarez” de Oaxaca

Establece de forma descriptiva y normativa, el ser y quehacer la Universidad: funciones,
atributos, decretos, etc., y a su vez hace referencia a las atribuciones y deberes del Rector,
Honorables Consejos Técnicos y Directores de las Facultades, Escuelas e Institutos. Con
base en el Decreto Num. 127, de la LIl Legislatura de fecha Primero de Marzo de 1988, se
retoma el caracter autbnomo y democratico de nuestra Universidad, asi como del articulo
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tercero, fraccion VI. Que concierne a los principios criticos y sociales de las funciones
educativas, asi como la investigacion y difusién de la cultura y la ciencia en libertad de
catedra, discusion, investigacion y aplicacion de exdmenes, conforme a lo establecido en la
Ley.

« Plan Institucional de Desarrollo 2016-2020

Es un documento que se reformula en cada periodo rectoral, con la finalidad de dar a
conocer el Plan de Trabajo del Rector, los lineamientos que ha de seguir y las estrategias
que tomara en cuenta, en ese caso, las dimensiones: Educacion de calidad, Nueva cultura
universitaria y Gestion moderna y eficaz. Dentro de estas dimensiones se desglosan las
siguientes Politicas:

1. Fortalecimiento de las capacidades de la docencia universitaria mediante la formacién continua.

2. Apoyo sostenible de los productos de investigaciéon orientados a la atencion de problemas del
contexto regional.

3. La oferta educativa como sinénimo de calidad y pertinencia.

4. Planes y programas de estudio pertinentes, diversificados y regionalizados, para contribuir al
desarrollo social.

5. Condiciones de equidad en el &mbito universitario y entorno incluyente.

6. Educacion de calidad que privilegie el desarrollo integral de las capacidades de la comunidad
estudiantil.

7. Impulsar y obtener, junto con el Gobierno, las condiciones 6ptimas de los recursos humanos con
gue cuenta la Universidad.

Estas siete politicas se reflejan en los siguientes ocho programas con sus respectivas acciones:

HrE g Programade ) Programa Programade
Programa de Programas para el i permanencia para el S ETE
) a Programa de . atencion = rsificacion
docencia educativos investigacion bienestarde integral de , egresoy fortalecimier desconcentraci
universitaria de calidad e losrecursos i titulacion todel on de la oferta
humano ingreso, educativa

Al analizar estas propuestas nuestra labor y aspiraciones como Unidad de Atencion
Académica a Estudiantes Indigenas se encuentran implicitos en algunos de ellos, siendo un
paso importante para la atencion de grupos y comunidades indigenas.

Programa para el fortalecimiento del ingreso, permanencia, egreso y titulacion

Definir acciones de incorporacion y permanencia en los estudios universitarios para la
comunidad estudiantil indigena y con discapacidades fisicas

Programa de atencion integral de estudiantes
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Fortalecer el aprendizaje de diversas lenguas extranjeras y originarias

Programa para la promocion y el respeto de los derechos humanos

Promover la inclusion, respeto a la diversidad e interculturalidad en todas las acciones
Universitarias

Asimismo, establece que los pilares rectores de la Universidad estan definidos en la mision,
la vision, los valores, principios y en un cédigo de conducta, que expresan las acciones del
quehacer universitario cotidiano, los cuales se presentan a continuacién (UABJO, 2016):

% Filosofia Institucional de la UABJO

Mision

La Universidad Autébnoma “Benito Juarez” de Oaxaca es una Institucion Educativa que
desarrolla Programas de Educacion Media Superior y Superior orientados a formar personas
competentes para realizar actividades técnicas de calidad, investigacion y docencia. Es una
institucion generadora de investigacion humanistica y cientifica, promotora de la cultura y el
deporte, que sobresale por su compromiso, liderazgo y participacién en los procesos de

concientizacion y mejoramiento del bienestar social, econémico, politico y cultural de la
comunidad oaxaquefia y sus regiones.

Vision 2020

En el 2020, la Universidad Auténoma “Benito Juarez” de Oaxaca sera una ‘comunidad
universitaria multicultural, respetuosa de la diversidad, los derechos humanos y el medio
ambiente; un espacio donde converjan personas, mujeres y hombres, de todas las regiones
de Oaxaca y sean participes dindmicas de una formacion académica integral, mediante
procesos innovadores y de reconocimiento internacional. Una comunidad critica, generadora
de conocimiento y de soluciones para atender las demandas de la sociedad oaxaquefia y
nacional, e integrada al escenario internacional. Una institucién con finanzas sanas y
transparentes, que transite a la autosustentabilidad mediante la prestacion de servicios
especializados a diversos sectores productivos del pais.

Valores

Los valores que asumiran las y los integrantes de la comunidad universitaria en lo individual
son los siguientes:

» Cooperacion: Es el trabajo honesto entre personas para un mismo fin.

« Democracia. Es el valor que permite respetar la dignidad, la libertad y los derechos de
quienes conforman la comunidad universitaria en el marco de la Legislacion
Universitaria.

» Dialogo. Es el valor que permite a la comunidad universitaria la blsqueda de consensos
al tiempo que se respetan los disensos, en un clima de tolerancia, respeto y confianza en
beneficio del crecimiento y desarrollo de la Universidad.

Las negritas son nuestras y se remarcan por la importancia de visibilizar las necesidades de la Universidad y
sociedad en general, fuente de nuestro quehacer.
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Honestidad: Es la congruencia de ser uno mismo o una misma al pensar, decir y actuar.
Justicia: Es la accidn de reconocer y dar lo que le corresponde a cada quien.

Legalidad. Es el valor que permite el ejercicio responsable y ético de la autonomia en
apego a la legislacion universitaria que tiene como columna vertebral la Ley Organica.
Libertad: Es la capacidad de elegir, pensar y actuar en empatia con las demas personas.
Perseverancia: Es la constancia firme para alcanzar una meta.

Responsabilidad: Es asumir las consecuencias de nuestras elecciones y acciones.
Respeto: Es reconocer el valor propio y el de las y los demas.

Solidaridad: Es identificar las necesidades de las otras personas y lograr el éxito para la
comunidad.

Principios rectores

La Universidad Autonoma “Benito Juarez” de Oaxaca reconoce seis principios basicos que
normaran su actividad académica-administrativa durante el periodo 2016-2020.

Autonomia universitaria. Este principio establece la capacidad de autodeterminacion
institucional de nuestra Universidad Puablica respecto a factores externos. La autonomia
universitaria permitira la toma de decisiones académicas, de gobierno, presupuestales, de
regulacion interna y de uso de su patrimonio.

Libertad de catedra. Se trata de que el desempefio de las actividades académicas
previstas se impartan de manera libre y consciente, lo 57 cual constituye el medio
indispensable para el adecuado cumplimiento de las labores de docencia, investigacion y
promocion de la cultura, con la responsabilidad que le es inherente, sin mas limites que
los establecidos en la legislacion y, en especial, los que se sefialan en la Ley Organica de
nuestra Universidad.

Libertad de investigacion. El principio de libertad de investigacion es el derecho y el
deber de la comunidad cientifica a ejercer su quehacer con libertad para realizar
investigaciones y difundir los resultados de las mismas de manera libre y consciente, sin
mas limites que los establecidos en la legislacion y, en especial, los que se sefialan en la
Ley Organica de nuestra Universidad.

Pluralismo ideol6gico. Con este principio se busca la promocién del didlogo y de la
libertad de conciencia, de creencia y de opinion, asi como el respeto al ser y al
pensamiento de la otra persona.

Inclusién con responsabilidad social. Este principio se entiende como el compromiso
que adquiere la comunidad universitaria para que los programas académicos que se
impartan en la institucion, asi como las actividades extracurriculares, estén fundados en
la conviccion de que la educacion tiene un sentido social y la alienta un espiritu de
servicio a la sociedad en general.

Sustentabilidad. El principio de sustentabilidad establece un aprendizaje permanente que
se base en consideraciones equitativas respecto a la sociedad y el medio ambiente que
impliquen acciones y valores que contribuyan a la preservacion de los recursos naturales
y de la sociedad.

Cadigo de conducta ética

—F
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Consideramos de suma importancia incorporar como ejes rectores de toda accion universitaria el
siguiente Cadigo de Conducta Etica, aprobado el 11 de marzo de 2016 por el H. Consejo
Universitario:

¢ El cumplimiento de la Ley es cimiento de nuestro actuar.

* Nuestras acciones, derechos y deberes contribuyen a los fines de la UABJO.

» El desempefio para la obtencidn de resultados y el incremento de indicadores en beneficio
de la UABJO.

« Latransparencia y el acceso a la informacién son garantias de la comunidad universitaria
y de la sociedad oaxaquefia.

« El ejercicio de aplicacion de recursos, acciones, metas y proyectos estd sujeta a la
rendicion de cuentas.

e Mantener un ambiente laboral sano.

¢ Generamos un desarrollo humano y profesional holista.

e La salud y seguridad como prioridad en nuestras actividades son procuradas por la
comunidad y atendidas por la autoridad.

» Concienciay accion en favor del medio ambiente.

« La ética y la responsabilidad social universitaria son valores que guian el pensamiento,
palabra y accién de las universitarias y de los universitarios.

Referente a los Estudiantes
% Reglamento para el ingreso, permanencia y egreso de los alumnos de la UABJO

Como normatividad obligatoria toma en cuenta que se cumplan los reglamentos de la ley
organica mediante sus diferentes Unidades y dependencias, asi mismo se mencionan los
derechos y obligaciones de los estudiantes, clarificando sobre las posibles sanciones a
alguna falta.

% Reglamento de Servicio Social

Establece las bases y define los procedimientos a seguir para la prestacion del servicio
social de los estudiantes o pasantes de la UABJO, este documento es de suma importancia
en el desempefio eficiente de nuestra labor, ya que una de nuestras directrices es la
implementacion del servicio social en la Unidad.

+ Reglamento de la Defensoria de los Derechos Universitarios

En este Reglamento se especifican las facultades de la Defensoria de los Derechos
Universitarios, conformada para vigilar que los derechos de los estudiantes no sean
violentados y en caso de que esto sucediera poder actuar conforme a lo establecido en la
normatividad, por lo tanto, resulta fundamental que la UAAEI conozca y difunda entre los
estudiantes que asisten a la Unidad la existencia de este Reglamento, facultado para cubrir
sus demandas.

-
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Referente a los Servicios e Instalaciones

% Lineamientos Generales de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la
UABJO.

Regula los recursos financieros en la Universidad, provenientes de fuentes federales o
estatales, con caracter de ordinarios 0 extraordinarios en materia de adquisicion,
arrendamientos y servicios de bienes muebles; los procedimientos y formalidades para la
adjudicacion de contratos y las excepciones a los mismos y los recursos de inconformidad
que se ejerzan en la Universidad.

3. Marco Filoséfico de la UAAEI

Es importante para toda Institucion Educativa tener claras las directrices por las que se ha
de regir, en ese sentido la Unidad de Atencién Académica a Estudiantes Indigenas presenta
la Filosofia Institucional que le da la razon de ser y proyeccion, tanto a la comunidad
Universitaria como a la sociedad en general.

Cabe mencionar que esta Filosofia tiene una relacion congruente con la Filosofia
Institucional de nuestra Universidad, por lo tanto, la Unidad hace referencia al:

3.1.Propdsito

Mejorar el desempefio académico, la permanencia en los programas educativos y la
conclusién de los estudios de nivel superior del alumno proveniente de comunidades
indigenas en la Universidad Auténoma “Benito Judrez” de Oaxaca.

3.2.Mision

Nuestra mision es coadyuvar en el desarrollo integral de estudiantes indigenas y
afromexicanos, fomentando la interculturalidad, difusién de saberes y lenguas indigenas. a
través de talleres extracurriculares y actividades de formacion académica, social y cultural,

3.3.Vision 2022

Somos un espacio dénde florece plenamente la interculturalidad, la cooperacion, el dialogo
y aportamos al enriquecimiento de las culturas vivas de nuestra Universidad y de Oaxaca

3.3 Objetivos:
o Implementar acciones afirmativas que apoyen al desarrollo integral de los
estudiantes de comunidades indigenas y rurales en sus estudios de nivel superior,
fomentando la interculturalidad y la equidad de género.

-
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o Coadyuvar en el ingreso, permanencia, egreso y titulacion de los estudiantes
indigenas dentro de la universidad mediante diversas estrategias coordinadas por el
programa de tutorias.

« Ejecutar acciones que fortalezcan e impulsen la reivindicacion y revitalizacion de
las lenguas indigenas, los conocimientos y saberes de los pueblos originarios a
través del impulso a la expresion cultural y el desarrollo de procesos que promuevan
la interculturalidad.

e Incidir al desarrollo de la sociedad oaxaquefia mediante la ampliacion de los
servicios ofrecidos a la comunidad universitaria.

o Contribuir a la difusion, la investigacion e intervencion de los saberes, la cultura y
las problematicas sociales de los pueblos originarios de Oaxaca.

3.4.Valores
. Etica
o Respeto
e Integridad
o Solidaridad
o Equidad

o Cooperatividad
o Autogestion
e Comunalidad

e Tequio
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4. Funciones del Personal

DESCRIPCION DEL PUESTO

CLAVE IDENTIFICACION [NUMERO DE | VERSION CUADRO
DEL PUESTO PUESTOS 5 17

Director (a) de la FECHA ACTUALIZACION:

Mando medio UAAEI 1 16/10/2017
TRAMO DE CONTROL

REPORTA A: Rectoria

SUPERVISA A: Todas las areas

OBJETIVO DEL PUESTO

Coordinar las acciones y servicios que brinda la UAAEI a los estudiantes de la Universidad Auténoma
“Benito Juarez” de Oaxaca promoviendo continuamente la importancia de esta Unidad en la vida académica
y social de los estudiantes provenientes de pueblos originarios, el reconocimiento y fortalecimiento de su
lengua materna, asi como la intervencion de estos en la sociedad.

FUNCIONES GENERALES:

e Cumplir con el objetivo y los lineamientos de su puesto.

e Desarrollar y Elaborar el Plan Anual de Actividades en funcién de las posibilidades y alternativas
politicas, econdmicas, sociales asi como las directrices, programas y medios adecuados para lograr,
una eficiente presentacion de servicios académicos y administrativos en beneficio de la comunidad
estudiantil.

e Convocar y presidir las reuniones pertinentes con todos los miembros de la Unidad.

e Cumplir con las politicas, normas, funciones y procedimientos establecidos tanto en este manual,
como en la normatividad vigente en la Unidad y Universidad.

e Conservar las instalaciones y el equipo de su area en excelentes condiciones y de acuerdo con las
disposiciones y lineamientos establecidos.

RESPONSABILIDADES:

e Representar a la Unidad de Atencion Académica a Estudiantes Indigenas en los actos publicos Y|
privados que se demanden con la finalidad de fortalecer las relaciones académicas,
profesionales y sociales necesarias para el cumplimiento de la Filosofia Institucional vy
Universitaria.

e Dirigir las areas que conforman la estructura organizacional en pro del buen funcionamiento de
la Unidad.
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Mantener comunicacion cordial con las autoridades de las diferentes Unidades Académicas y
Dependencias de la Universidad a fin de cumplir con la normatividad vigente y en beneficio de
los procesos administrativos y académicos de la Unidad.

Supervisar las estrategias y acciones que implemente cada area.

Proponer modificaciones o alternativas de accion en la programacion de operaciones,
presupuestos y planes operativos al inicio de cada actividad académica - administrativa.
Conocer y evaluar el cumplimiento de la programacion de operaciones, presupuesto y planes
operativos al final de cada actividad académica-administrativa.

Presentar informes periddicos al Rector sobre la marcha de los diferentes programas V|
proyectos a ser ejecutados en beneficio de la Unidad de Atencion Académica a Estudiantes|
Indigenas, para su respectiva evaluacion, revision, emision de sugerencias y modificaciones.
Suscribir junto al Rector contratos 0 convenios para programas Yy proyectos que sean en
beneficio para la Unidad de Atencion Académica a Estudiantes Indigenas.

PERFIL Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

GENERALES EDAD: Indistinta

ESTADO CIVIL: Indistinto

SEXO: Indistinto

FORMACION

Grado minimo de estudios: Licenciatura en Antropologia, Sociologia,
Pedagogia o campos afines en conocimientos de pueblos originarios VY
administracion educativa.

CONOCIMIENTOS Conocimientos de procesos administrativos y gestion educativa

Comunicacion oral y escrita
Interpretacion y evaluacion de informacion
Sociolinguistica y derechos de los pueblos indigenas

Derechos linguisticos

HABILIDADES Asertividad

Capacidad de analisis
Liderazgo
Creatividad

Trabajo en equipo

Toma de decisiones

ION Y FUNCIONES
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Orientacion al logro

Manejo del cambio

Competitividad

Manejo de estrés
Solucién de problemas y conflictos laborales

DESTREZAS Relaciones interpersonales

Integridad
Honorabilidad

Etica profesional

Respeto
VALORES Amabilidad
EXPERIENCIA Minima de dos afios como docente titular y un afio en el puesto o similar.

DESCRIPCION DEL PUESTO

CLAVE IDENTIFICACION [NUMERO DE | VERSION CUADRO

DEL PUEST PUEST
UESTO UESTOS ) 2/7

Subdireccién

Administrativa ,
FECHA ACTUALIZACION:

Mando medio 1 16/10/2017

TRAMO DE CONTROL

REPORTA A: Direccion General

SUPERVISA A: Todos los proyectos y decisiones de las areas deben pasar a revision y Vo.Bo.
del o la Subdirectora antes de ir con el Director General

OBJETIVO DEL PUESTO

Coordinar y proponer estrategias administrativas y de evaluacién a seguir a través del personal a su cargo
con la finalidad de ofrecer servicios personalizados a estudiantes y egresados provenientes de comunidades
indigenas, inscritos en la UABJO y adscritos a la UAAEL.
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FUNCIONES GENERALES:

o Disefar y proponer a la direccion de la Unidad planes, programas, objetivos, politicas y estrategias
de desarrollo de la subdireccion a su cargo y de los servicios que prestas a la comunidad de
Estudiantes Indigenas, siguiendo para ello los lineamientos que al respecto defina la direccion.

e Participar en los diferentes comités o comisiones por designaciéon de las normas internas o por
delegacion otorgada por la autoridad competente de la institucion.

e Prestar periddicamente presupuestos con base al plan de Trabajo para el desempefio de los servicios
que se ofertan y un informe de Gestidn sobre los resultados obtenidos, los cuales seran evaluados
por la Direccion.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Liderar y disefiar métodos y procedimientos que permitan ejecutar las politicas y normas emanadas
de la directiva de la Unidad y de estos comités.

e Proponer proyectos y convenios con instituciones de reconocido prestigio que generen el desarrollo
de la Unidad.

e Liderar y disefiar métodos y procedimientos que permitan ejecutar las politicas y normas emanadas
de la directiva de la Unidad.

e Liderar y participar en programas de coordinacion con las dependencias y facultades de la
Universidad, asi como con otras instituciones, con el fin de dar respuesta a las inquietudes Yy
solicitudes de la comunidad universitaria, en el sentido de mejorar la calidad de los servicios Y,
propiciar la mejor utilizacion de los recursos asignados.

e Establecer, coordinar, controlar y evaluar la aplicacion de los procedimientos administrativos su
cargo ara la 6ptima presentacion de los servicios.

PERFIL Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

GENERALES EDAD: Indistinta

ESTADO CIVIL: Indistinto

SEXO: Indistinto

FORMACION Licenciatura en Administracion deseable en el ambito Educativo

CONOCIMIENTOS % Planificacion estratégica
% Conocimiento 6ptimo de ortografia y gramatica.

% Administracion general.

% Organizacion y funcionamiento de la estructura organica de la
Universidad Autéonoma “Benito Juarez” de Oaxaca.

Leyes, decretos y reglamentos de la UABJO

Presupuestos.

Control y Evaluacion.

Sociolinguistica y derechos de los pueblos indigenas

7 R/ O/ 7
0.0 0.0 0.0 0.0
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¢+ Derechos linguisticos

HABILIDADES

Comunicacion asertiva y organizacional
Vision y pensamiento estratégico
Inteligencia social

Administrativas
Comunicacion

Manejo de conflicto
Sintesis y redaccion
Supervision y evaluacion
Relaciones Humanas

DESTREZAS

Anélisis

Comprension
Relaciones personales
Expresion verbal
Expresion escrita
Iniciativa

Capacidad de sintesis
Capacidad organizativa

Toma de decisiones
Manejo personal
Sociabilidad

VALORES

Responsabilidad
Compromiso
Eficiencia

Actitud de servicio

Empatia
Tolerancia

EXPERIENCIA

Minima de 2 afios en el campo laboral
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DESCRIPCION DEL PUESTO

CLAVE IDENTIFICACION [NUMERO DE | VERSION CUADRO
DEL PUESTO PUESTOS 9 3/7

Area de tutorias FECHA ACTUALIZACION:

1 16/10/2017
TRAMO DE CONTROL
REPORTA A: Direccion General y Subdireccion Administrativa
SUPERVISA A: Claustro de tutores y Claustro de jovenes tutores

OBJETIVO DEL PUESTO

Coordinar las estrategias de tutoria a seguir a través del personal a su cargo con la finalidad de ofrecer
servicio personalizado a alumnos provenientes de comunidades rurales e indigenas, inscritos en la UABJO y
en la UAAEL.

FUNCIONES GENERALES:

e Desempefiarse correctamente en el puesto correspondiente, considerando los lineamientos
establecidos por la Direccion General y la Universidad.

e Disefiar las estrategias necesarias para la implementacion de las tutorias como un programa de
fortalecimiento para los estudiantes, profesores, prestadores de servicio social y practicas
profesionales.

RESPONSABILIDADES:

e Coordinar las areas dependientes para unificar el trabajo
e Realizar la planeacion de trabajo correspondiente, especificando las metas a alcanzar
e Crear un enlace con profesores de asignatura y de tiempo completo para la colaboracion como

tutores
PERFIL Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO
GENERALES EDAD: Indistinta

ESTADO CIVIL: Indistinto
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SEXO: Indistinto

FORMACION Licenciatura en Psicologia, Pedagogia, Ciencias de la Educacion o similar

CONOCIMIENTOS Tutorias

Psicologia

Estrategias de ensefianza y aprendizaje
Sociolinguistica y derechos de los pueblos indigenas

Derechos linguisticos

Inteligencia social

Manejo de grupos
HABILIDADES

Analisis
Comprension
Relaciones personales
Expresién verbal
Expresion escrita
Iniciativa

DESTREZAS Capacidad organizativa

Responsabilidad
Compromiso
Eficiencia

VALORES Actitud de servicio

EXPERIENCIA Minima de 6 meses como tutor y 1 afio como docente titular

DESCRIPCION DEL PUESTO

CLAVE IDENTIFICACION [NUMERO DE | VERSION CUADRO

DEL PUESTO PUESTOS ) 4/7
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GELHIC SIS FECHA ACTUALIZACION:

1 16/10/2017
TRAMO DE CONTROL
REPORTA A: Area de tutorias
SUPERVISA A: Ninguno

OBJETIVO DEL PUESTO

Dirigir las acciones de tutorias a través de programas actualizados a fin de fortalecer el &rea de tutorias

ACTIVIDADES

1. Buscar a los tutores profesores para ejecutar los programas.

2. Presentar propuestas de actividades de integracidn, asertividad, entre otras.

3. Realizar campafias de adscripcion junto con el area de formacién, exhortando a la comunidad
Universitaria a integrarse a la UAAEI.

PERFIL Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

GENERALES EDAD: Indistinta

ESTADO CIVIL: Indistinto

SEXO: Indistinto

Licenciatura en Psicologia, Pedagogia, Ciencias de la Educacion o similar

FORMACION

CONOCIMIENTOS Tutorias
Psicologia
Inteligencia social
Manejo de grupos

HABILIDADES

Analisis
Comprension
Relaciones personales

DESTREZAS Expresion verbal
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Expresion escrita

Iniciativa

Capacidad organizativa

Responsabilidad

Compromiso
Eficiencia
VALORES Actitud de servicio
EXPERIENCIA Minima de 6 meses como tutor y 1 afio como docente titular

DESCRIPCION DEL PUESTO

Prestadores de serviciol IDENTIFICACION |[NUMERO DE | VERSION CUADRO
social, practicas DEL PUESTO PUESTOS

profesionales y/o e 2l
colaboradores sin

remuneracion econémica

ST FECHA ACTUALIZACION:

tutores 1 16/10/2017
TRAMO DE CONTROL
REPORTA A: Area de tutorias
SUPERVISA A: Ninguno

OBJETIVO DEL PUESTO

Implementar programas de tutorias acompafiadas por estudiantes Universitarios que estén en semestres
avanzados con la finalidad de brindar atencion a los estudiantes de semestres menores o0 de nuevo ingreso.

FUNCIONES GENERALES:

e Mantener en funcidn los servicios de tutorias y asesorias para estudiantes

RESPONSABILIDADES:
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e Crear y consolidar una red de estudiantes de toda la Universidad que quieran dar asesorias a otros
estudiantes

e Calendarizar las actividades a realizar.

e Llevar el control de tutorias.

PERFIL Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

GENERALES EDAD: Indistinta

ESTADO CIVIL: Indistinto

SEXO: Indistinto

Estudiantes en el area de las ciencias sociales y humanidades

FORMACION (servicio social y colaboradores)
CONOCIMIENTOS Tutorias
Psicologia

Inteligencia social

Manejo de grupos
HABILIDADES

Anélisis
Comprension
Relaciones personales
Expresion verbal
Expresion escrita
Iniciativa

DESTREZAS Capacidad organizativa

Responsabilidad
Compromiso
Eficiencia

VALORES Actitud de servicio

EXPERIENCIA Minima de 6 meses como tutor y 1 afio como docente titular
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DESCRIPCION DEL PUESTO

CLAVE IDENTIFICACION [NUMERO DE | VERSION CUADRO

DEL PUESTO PUESTOS ) 6/7

Area de formacion
1 FECHA 20/10/17

TRAMO DE CONTROL

REPORTA A: Direccion General y Subdireccion Administrativa

SUPERVISA A: Ninguno

OBJETIVO DEL PUESTO

Emprender programas de formacion académica, con la finalidad de perfeccionar la calidad académica de
los alumnos provenientes de comunidades rurales e indigenas, inscritos en la UABJO y en la UAAEL.

RESPONSABILIDADES:

e Dirigir, coordinar y supervisar las actividades de ensefianza — aprendizaje, investigacion y de
interaccion universitaria.

e Supervisar, controlar y participar en la preparacion de disposiciones, resoluciones y otros
documentos que emanen periédicamente.

e Responsable de la informacidon académica de los Estudiantes adscritos a la Unidad, velando el
normal desenvolvimiento de las actividades académicas.

e Responsable del seguimiento académico y de las actividades para su cumplimiento segln
cronograma aprobado por la Direccion.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

e Resolver todos los problemas generados en la Unidad del sector estudiantil y docente referente al
area académica.

e Realizar la planeacion semestral de las actividades, cursos y talleres a realizarse asi como lag
respectivas formas de evaluacion.

e Dirigir y coordinar con las Diferentes Areas las actividades disefiadas en el campo académico y de
investigacion.

e Atender las consultas de estudiantes que acuden sobre aspectos académicos.

e Sugerir medidas para mejorar el servicio a los estudiantes y elaborar informes ante la maxima
autoridad

e Reuvisar los documentos y la correspondencia que le sea remitida

e Preservar los bienes asignados a su cargo para el cumplimiento especifico de sus funciones
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cada gestion.
Unidad.

la Unidad.

e Participar en la formulacién de la programacion de operaciones y requerimientos Presupuestario de
o Realizar campafas de adscripcion en dénde se promocionen los servicios con los que cuente |a

e Vincularse con Instituciones y organizaciones que aporten al desarrollo formativo de los adscritos a

PERFIL Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

GENERALES EDAD: Indistinta
ESTADO CIVIL: Indistinto
SEXO: Indistinto
) Licenciatura en Pedagogia, Ciencias de la Educacion, Psicologia o campo afin
FORMACION a la educacion.

CONOCIMIENTOS

Estrategias de ensefianza y aprendizaje
Elaboracion de programas educativos
Elaboracion de proyectos comunitarios

Derechos linguisticos y de los pueblos indigenas.

Ortogréaficas

Linguisticas
HABILIDADES Memoria a corto y largo plazo
Planeacion
DESTREZAS
Puntualidad
Integridad
VALORES Cooperacion
EXPERIENCIA Minima de 1 afio en docencia, investigacion educativa o similar.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

CLAVE IDENTIFICACION [NUMERO DE | VERSION CUADRO

DEL PUESTO PUESTOS ) 217

Area de difusion y

comunicacion social 1 FECHA 20/10/17

TRAMO DE CONTROL

REPORTA A: Direccion General y Subdireccion Administrativa

SUPERVISA A: Ninguno

OBJETIVO DEL PUESTO

Dirigir, coordinar y disefiar los mecanismos de comunicacion externa brindando la asistencia especializadal
en tecnologia de la informacidn para el cumplimiento de las funciones de la Unidad de Atencion Académica
a Estudiantes Indigenas.

RESPONSABILIDADES:

Promover y difundir la imagen de la Unidad entre la comunidad universitaria.

Asesorar a los usuarios en el uso de las tecnologias de la informacion.

Administrar y mantener la operatividad y seguridad de los sistemas de informacion y buscar
mejorarlos permanentemente.

Formular y supervisar el cumplimiento de las normas de seguridad y resguardo del centro de
coémputo a su cargo

FUNCIONES ESPECIFICAS:

Planificar, dimensionar, administrar, desarrollar y manejar las bases de datos.

Disefiar e implementar las aplicaciones necesarias para la difusion de las actividades académicas Y
sociales de la unidad.

Administrar y desarrollar la pagina web y redes sociales de la Unidad

Atender los requerimientos difusores de las diversas actividades que emanen de la Direccion y
Subdirecciones.

Planificar el equipamiento informético de la Unidad.

Formular y desarrollar los programas que serviran para requerimientos futuros de informacion de 1
unidad.

PERFIL Y REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

ION Y FUNCIONES
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GENERALES EDAD: Indistinta
ESTADO CIVIL: Indistinto
SEXO: Indistinto
FORMACION Licenciatura en Comunicacion, disefio grafico o similar

CONOCIMIENTOS

Ortografia y gramatica.

Tecnologias de la Informacion y la comunicacion (TIC).
Paquetes computacionales.

Leyes, Convenios, Normatividad y Acuerdos que regulan los
derechos de los pueblos indigenas

Comunicacion Comunitaria.

HABILIDADES

Disponibilidad para la lectura
Trabajo en equipo

Sociable

Proactivo

Creatividad

DESTREZAS

Manejo del lenguaje oral y escrito
Redaccion

Disefio

VALORES

Sensibilidad ante la problematica politica, social, artistica y cultural.

Respeto
Solidaridad
Honestidad

Identidad cultural

EXPERIENCIA

Minima de 6 meses en el campo laboral

>
oo)
—
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5. Fuentes de Consulta

Leyes y normativos

Universidad Autonoma “Benito Juarez” de Oaxaca. (1988). Ley Orgénica de la UABJO. Decreto
nam., 127, de la LIl Legislatura, Oaxaca, México. Recuperado de
http://www.transparencia.uabjo.mx/obligaciones/uabjo/articulo-70/fraccion-1/70-1-1-ley-
organica-de-la-uabjo-2017.pdf

Universidad Auténoma “Benito Juarez” de Oaxaca. (2017). Plan Institucional de Desarrollo 2016-
2020. Oaxaca, México. Recuperado de
http://www.transparencia.uabjo.mx/obligaciones/uabjo/articulo-70/fraccion-1/70-1-7-plan-
institucional-de-desarrollo-2017.pdf

Reglamentos

Universidad Autonoma “Benito Juarez” de Oaxaca (UABJO). Reglamento de la Defensoria de los
Derechos Universitarios, Oaxaca, México. Recuperado de
http://www.transparencia.uabjo.mx/obligaciones/uabjo/articulo-70/fraccion-1/70-1-18-
reglamento-de-la-defensoria-de-los-derechos-univer...-2017.pdf

Universidad Autonoma “Benito Juarez” de Oaxaca (UABJO). Reglamento para el Ingreso,
Permanencia y Egreso de los Alumnos. Oaxaca, México. Recuperado de
http://www.transparencia.uabjo.mx/obligaciones/uabjo/articulo-70/fraccion-1/70-1-5-
reglamento-para-el-ingreso-permanencia-y-egreso-de...-2017.pdf

Universidad Autonoma “Benito Juarez” de Oaxaca (UABJO). (2013). Reglamento del Servicio
Social. Oaxaca, México. Recuperado de
http://www.transparencia.uabjo.mx/obligaciones/uabjo/articulo-70/fraccion-1/70-1-17-
reglamento-del-servicio-social-2017.pdf

Lineamientos

Universidad Autobnoma “Benito Juarez” de Oaxaca (UABJO). Lineamientos Generales de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la UABJO. Oaxaca, México. Recuperado de
http://www.transparencia.uabjo.mx/obligaciones/uabjo/articulo-70/fraccion-1/70-1-11-
lineamientos-generales-de-adquisiciones-arrendamie...-2017.pdf
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