




















 

FACULTAD DE CIENCIAS DE LA COMUNICACIÓN, TURISMO Y PSICOLOGÍA 
 

Jefa de Bienestar Universitario  

 

I. Datos del Puesto 

Área : Oficina de Bienestar universitario 
Nombre del Puesto : Jefa de Bienestar universitario 
Recibe Supervisión de : Decano 
Ejerce supervisión sobre : Asistente de Bienestar Universitario 
Coordinación interna con : Todas al áreas de la Facultad 
Coordinación externa con :  

 

II.  Organigrama 

 

 

 

 

  

III. Misión del Puesto 

Brindar un servicio de calidad en lo referente a la correcta asignación de beneficios a los 

alumnos, para un desarrollo integral y la culminación de su formación universitaria. 

Fomentar el bienestar de los colaboradores y familiares a fin de lograr un mejor desempeño 

laboral y contribuir con la sostenibilidad del clima laboral. 

IV. Funciones 

 

a) Planificar y supervisar las actividades de asistencia y servicio social, culturales, 
artísticas, de recreación y deporte de los miembros de la comunidad universitaria para 
generar la interrelación entre los públicos de interés mediante la ejecución del plan 
anual. 

b) Gestionar las becas de estudio u otras subvenciones, a través de la evaluación 
académica y/o socioeconómica, verificando la documentación o realizando visitas 
domiciliarias, con el fin de brindar beneficios a los alumnos de la Facultad. 

c) Gestionar los programas de salud de estudiantes, docentes y personal administrativo 
de la Facultad, a través de convenios u otros, para brindarles beneficios a los 
interesados. 

d) Demás funciones que designe el jefe inmediato superior 
 
 

V. Nivel de educación (especificar en qué área) 

Título Profesional en Trabajo Social, colegiada y habilitada. 

VI. Conocimientos 

Decano

Jefa de Bienestar Universitario
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 Herramientas de Ofimática (nivel intermedio) 

VII. Experiencia 

 3 años en puestos similares. 

VIII. Condiciones Ambientales 

Condiciones Normales 

IX. Observaciones 

No Aplica 

X. Competencias y Comportamientos Asociados 

Competencias Cardinales A B C D 

1. Ética x    

2. Innovación  x   

3. Liderazgo x    

4. Calidad y Mejora Continua  x   

5. Responsabilidad social  x   

Competencias Especificas A B C D 

6. Orientación al cliente interno y externo  x   

7. Trabajo en equipo x    

8. Compromiso  x   

9. Comunicación efectiva  x   

10. Conducción de personas  x   

 

  



 

FACULTAD DE CIENCIAS DE LA COMUNICACIÓN, TURISMO Y PSICOLOGÍA 
 

 Asistente de Bienestar Universitario 

 

I Datos del Puesto 

Área : Oficina de Bienestar universitario 
Nombre del Puesto : Asistente de Bienestar universitario 
Recibe Supervisión de : Jefe de Bienestar Universitario 
Ejerce supervisión sobre : Ninguno 
Coordinación interna con : Jefe de Bienestar Universitario y los demás 

asistentes del área 
Coordinación externa con :  

 

II Organigrama 

 

 

 

 

 

  

III Misión del Puesto 

Brindar un servicio oportuno de calidad en lo referente a la correcta asignación de 
beneficios económicos a los alumnos con menores recursos y buen rendimiento 
académico a fin de lograr la culminación satisfactoria de su carrera profesional.  

IV Funciones 

a) Evaluar los casos de alumnos que soliciten beneficio de Beca Integral, Media Beca 
y Re categorización para su correcta la correcta categorización. 

b) Orientar al alumno y su familia en lo referente a la solución de problemas 
específicos, brindando un servicio de consejería. 

c) Presentar a la Jefatura los Informe de las evaluaciones realizadas para su 
conocimiento del caso. 

d) Digitalizar la información de los alumnos evaluados bajo su responsabilidad en la 
base de Datos de la Oficina de Bienestar Universitario para un rápido acceso de la 
información. 

e) Demás funciones que designe el jefe inmediato superior 
 

V Nivel de educación (especificar en qué área) 

Título Profesional en Trabajo Social, colegiada y habilitada. 

VI Conocimientos 

 Herramientas de Ofimática (nivel intermedio) 

Jefe de Bienestar Universitario

Asistente de Bienestar Universitario
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VII Experiencia 

 2 años en puestos similares. 

VIII Condiciones Ambientales 

Condiciones Normales 

IX Observaciones 

No Aplica 

X Competencias y Comportamientos Asociados 

Competencias Cardinales A B C D 

1. Ética x    

2. Innovación   x  

3. Liderazgo x    

4. Calidad y Mejora Continua  x   

5. Responsabilidad social x    

Competencias Especificas A B C D 

6. Orientación al cliente interno y externo x    

7. Trabajo en equipo  x   

8. Compromiso  x   

9. Comunicación efectiva  x   

10. Conducción de personas x    
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Unidad de Urgencias Médicas 

I Datos del Puesto 

Área : Unidad de Urgencias Médicas 

Nombre del Puesto : Médico 

Recibe Supervisión de : Jefe de Bienestar Académico 

Ejerce supervisión sobre : Secretaria 

Coordinación interna con : Bienestar Estudiantil, Registros 

Académicos, , Prácticas pre profesionales, 

Tutoría Académica y Psicopedagógico 

Coordinación externa con :  

II Organigrama 

 

 

 

 

 

 

III Misión del Puesto 

Acompañar a la comunidad educativa en salud física, a través de intervenciones oportunas de 

nivel primario y atención de primeros auxilios, desarrollando campañas preventivas y 

promocionales, demostrando un servicio personalizado y eficiente. 

IV Funciones 

a. Realizar atenciones ambulatorias a los alumnos. 
b. Derivar a los alumnos cuando se identifica casos de atenciones especiales. 
c. Realizar el registro y seguimiento de atención y casos. 
d. Emitir recetas médicas para el tratamiento de dolencias o enfermedades. 
e. Concientizar al alumno sobre la importancia de su salud mediante campañas 

preventivas. 
f. Difundir las campañas de salud, promoción y prevención de las enfermedades. 
g. Realizar atenciones ambulatorias a los estudiantes. 
h. Evaluar  

 
V Nivel de educación (especificar en qué área) 

Médico colegiado 

VI Conocimientos 

Jefe de Bienestar Estudiantil

Médico
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 Herramientas de Ofimática (nivel intermedio) 

VII Experiencia 

 3 años en puestos similares. 

VIII Condiciones Ambientales 

Condiciones Normales 

IX Observaciones 

No Aplica 

X Competencias y Comportamientos Asociados 

Competencias Cardinales A B C D 

1. Ética x    

2. Innovación  x   

3. Liderazgo  x   

4. Calidad y Mejora Continua x    

5. Responsabilidad social  x   

Competencias Especificas A B C D 

6. Orientación al cliente interno y externo x    

7. Trabajo en equipo x    

8. Compromiso x    

9. Comunicación efectiva x    

10. Conducción de personas x    
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Secretaria de la Unidad de Urgencias Médicas 

 

I Datos del Puesto 

Área : Unidad de Urgencias Médicas 

Nombre del Puesto : Secretaria de Unidad de Urgencias Médicas 

Recibe Supervisión de : Médico 

Ejerce supervisión sobre : Ninguno 

Coordinación interna con : Médico 

Coordinación externa con :  

 

II Organigrama 

 

 

  

 

 

 

III Misión del Puesto 

Prestar apoyo en las tareas administrativas y operacionales para lograr el óptimo 

funcionamiento y rendimiento del área a través de herramientas informáticas. 

IV Funciones 

a) Coordinar y administrar los archivos físicos y digitales que concierne a las reuniones y 

actividades del área con la finalidad de dar cumplimiento a los lineamientos  y 

procedimientos de control que la jefatura lo requiera mediante herramientas 

informáticas. 

b) Organizar y controlar todas las actividades, procedimientos y documentos tanto 

administrativos como operativos mediante reportes ejecutivos para la toma de 

decisiones del jefe de área.  

c) Mantener los archivos digitales de los contratos  del personal administrativo 

debidamente clasificado con el fin de monitorear los tiempos de renovación de 

contratos a través de un sistema de alerta. 

d) Demás funciones que designe el jefe inmediato superior.  

 
V Nivel de educación (especificar en qué área) 

Médico

Secretaria
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a) Título técnico:  Secretariado Ejecutivo (indispensable) 

VI Conocimientos 

a) Herramienta de Ofimática (Intermedio)  

b) Inglés (Básico) 

c) Sistemas ERP – SAP(Deseable) 

VII Experiencia 

 1 año de experiencia en funciones similares. 

VIII Condiciones Ambientales 

Condiciones Normales 

IX Observaciones 

No Aplica 

X Competencias y Comportamientos Asociados 

Competencias Cardinales A B C D 

1. Ética x    

2. Innovación  x   

3. Liderazgo x    

4. Calidad y Mejora Continua x    

5. Responsabilidad social x    

Competencias Especificas A B C D 

6. Orientación al cliente interno y externo x    

7. Trabajo en equipo x    

8. Compromiso x    

9. Comunicación efectiva x    

10. Conducción de personas x    

 

  


