MANUAL DESCRIPCION DE

a DE PUESTOS

ORGANIZACION

CLAVE

DENOMINACION DEL PUESTO

SUBDIRECCION DE DESARROLLO ACADEMICO.

FUNCIONES GENERALES:

Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades que permitan el desarrollo
académico del personal docente.

Dirigir las acciones para que los docentes de la institucion desarrollen capacidades
para realizar investigacion aplicada, orientada a la solucion de problematicas
regionales

FUNCIONES ESPECIFICAS:
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Establecer los objetivos, metas y actividades de los departamentos bajo su
cargo en forma cuatrimestral.

Supervisar las actividades de seguimiento a los de los departamentos bajo su
cargo.

Coordinar la capacitacion docente intercuatrimestral

Coordinar las actividades referentes al Programa para el Desarrollo
Profesional Docente (PRODEP)

Gestionar y promover redes de colaboracién, asi como los convenios de
colaboracion académica, entre docentes y con IES del pais.

Analizar las convocatorias recibidas referentes a Congresos, Foros,
Capacitacion, entre otras para su oportuna difusion

Actualizar los datos institucionales en la plataforma de CONACyYT cuando asi
sea requerido.

Mantener vigente el registro de RENIECyT

Coordinar los proyectos CONACYT/RENIECYT cuando existan y dar el
seguimiento adecuado.

Planear y coordinar la capacitacion docente

Coordinar la Movilidad Docente y dar seguimiento

Planear y gestionar los apoyos para continuidad de estudios del personal
académico y administrativo de la institucion

Analizar los resultados de la evaluacion docente por cuatrimestre




Unidad
Administrativa:

Desarrollo Académico

Nombre del
Puesto:

Subdireccion.

Clave:

Numero de
personas que
colaboran en el
puesto:

Tres.

Jefe Inmediato:

Secretario Académico.

Puestos bajo su

Departamento de Innovacion Educativa
Departamento de Apoyo Psicopedagdgico

mando: Departamento de Investigacion y Desarrollo Académico
Contactos . . .

. Directores de Carrera, Profesores de Tiempo Completo y de Asignatura
Permanentes:

Especificaciones del Puesto

Nivel de escolaridad:

Maestria, Licenciatura.

Estudios:

Administracion, Contaduria o Ingenieria, Ciencias de la
Educacion o carreras afines.

Conocimientos especificos:

Manejo de paqueteria de OFFICE, estadistica basica,
Administracion, Pedagogia.

Habilidades y destrezas:

Manejo de relaciones humanas, manejo de personal y
capacidad de andlisis e interpretaciéon de datos.

Aptitudes:

Don de mando, toma de decisiones, trabajo por objetivos,
trabajo en equipo, trabajo bajo presion

Experiencia:
(Anos y area)

Tres afios de experiencia en area afines.

Responsabilidad

Por importancia de la
Funcién:

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades que se
generen en la Subdireccion a su cargo.

De personal a su cargo:

Supervisar las actividades de los departamentos a su cargo

Econdmica:

Responsable del mobiliario y equipo asignado para el
desarrollo de las funciones




