UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA
PERFIL FUNCIONAL DE PUESTOS

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO lJefe (a) de Departamento de Desarrollo Académico

DESCRIPCION GENERICA
Contribir al fortalecimiento del proceso ensefianza-aprendizaje en la Universidad Politécnica de Pachuca, a través de la planeacidn, coordinacion y
evaluacidn de actividades académicas que permitan el desarrallo de las y los docentes coadyuvando con ello en la formacion de los estudiantes que permita
obtener una educacion de calidad.

RELACIONES JERARQUICAS

PUESTO AL QUE REPORTA Coordinador {a) de Gestién y Calidad Educativa
PUESTOS QUE LE REPORTAN lJefe {a) de Oficina {Psicdlogo)
FACULTADES Y FUNCIONES

Atender todas la actividades descritas en los Procedimientos de: Tutorias Académicas, Asesarias Académicas y Evaluacidn Integral del Desempeiio Docente.
Programacion y logistica para cursos de capacitacion de formacidn didéctica pedagogica centrada en el Modelo EBC.

Programacidn del ejercicio del recurso del Programa Operativo Anual.

Programacidn, organizacidn y logistica para los cursos de Induccidn a docentes de nuevo ingreso.

Programacién, organizacion y logistica a través del Departamento de Educacion a Distancia para el curso de Induccion a estudiantes de nuevo ingreso y curso
de capacitacion Moodle.

Registro y control de las Bajas temporales y definitivas de los estudiantes.

Programacitn de actividades formativas con Atencién Compensatoria para estudiantes.

Solicitar informacidn a las diferentes dreas administrativas de procesos estratégicos y de apoyo de la Institucion para favorecer la realizacion de actividades
de gestion en la Direcciones de Programas Educativos o Departamentos.

Establecer acciones estratégicas para el cumplimiento de los objetivos de calidad.

Verificar y analizar que el personal docente realice pertinentemente las actividades docentes estipuladas en los Procedimientos de Tutorias, Asesorias,
Actividades Docentes, Evaluacidn Integral def Desempeiio Docente del Sistema de Gestidn de la Calidad.

Coordinar las actividades propias de {as acreditaciones y certificaciones pertinentes de los Programas Educativos.

Todas las inherentes al puesto y as que designe el superior jerdrquico.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MiNIMA Licenciatura (Titulado)
PROFESION ;Educacién, Psicologia, Pedagogia o afin.
ANOS DE EXPERIENCIA 1 afio de experiencia en el modelo educativo de la Institucién.

1]

Conocimientos en el Sistema Integral de Informacion, Sistema de Gestion de Calidad, Modelo de
educacion.

Manejo de Paguetes computacionales (Office).
Manejo del Sistema Integral de Informacién UPP.

CONGCIMIENTO O EXPERIENCIA REQUERIDA

FECHA DE ULTIMA REVISION Agosto 2018 e
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