3‘* EDUCACION o

.g“““ SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

PERFIL DE PUESTOS

Nombre del Puesto ] Jefatura de Departamento de Educacién Continua y a Distancia

Objetivo del Puesto
Generar propuestas digitales educativas de los programas de educacién continua, superior y de
posgrado vigentes y de nueva creacién en apego a la educacién basada en competencias y uso de
la tecnologia educativa, con la finalidad de dar atencién a las necesidades de capacitacién de la
comunidad universitaria y publico en general con base a las necesidades primariamente de la
comunidad de la Universidad, requerimientos del sector publico y empresarial.

Relaciones Jerarquicas

Puesto al que le reporta Secretaria Académica
Puestos que le reportan Jefatura de Oficina
Funciones

e Disefiar, implementar y coordinar cursos, talleres, diplomados y seminarios de educacién
continua en las modalidades presencial y a distancia, con apoyo de los académicos de la
institucion.

e Planear, coordinar y evaluar las necesidades de la institucién con el objetivo de incrementar,
consolidad y expandir los servicios educativos de educacién continua y a distancia.

e Atendery orientar a la comunidad universitaria y publico en general sobre la oferta de educacién
continua y a distancia.

e Realizar la gebtién presupuestal, logistica y académica para la correcta implementacién de la
oferta educativa en la modalidad requerida.

e Ejecutar un control estadistico de cursos impartidos, participantes, duracién, criterios de
evaluacioén, asistencia, contratos de docentes, lugar, fecha, evidencia fotografica, formatos de
registro que avale el curso, asi como evidencia de los reconocimientos otorgados.

Requerimientos del Puesto
Escolaridad Minima Licenciatura o Grado Superior (Titulado)
Profesién Disefio y gestién de proyectos, Administracién o afin
Contar con la experiencia minima de dos afios en
cargos similares

Anos de experiencia
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e Competencias digitales (manejo de paqueteria
office, plataformas educativas, TIC, software de
disefio y multimedia).

e Manejo de Paqueteria (Office).

Conocimiento o experiencia requerida e Conocimiento basico en plataformas educativa
como Moodle, Blackboard, Schoology, etc.

e Comunicacion oral y escrita.

e Capacidad de organizacién.

e Calidad en el servicio.
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