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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA
PERFIL FUNCIONAL DE PUESTOS

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO ]Secretarlo {a) Académico

DESCRIPCION GENERICA

Coordinar y vigilar los procesos de asesoria, organizacian, integracidn y evaluacion del quehacer académico, programas, proyectos y actividades de docencia,
investigacion y extension, aprobados por las instancias correspondientes,

RELACIONES JERARQUICAS

PUESTO AL QUE REPORTA Rector (a)

Director {a) de la Divisidn de Estudios Profesionales
Director {(a} de Investigacidn, Innovacidn y Posgrado
Coordinador (a) de Gestion y Calidad Educativa
PUESTOS QUE LE REPORTAN lefe (a) de Departamento de Internacionalizacién
Profesor (a) Investigador Titular [Psicélogo)

Técnico {a) Administrativo (Asistente)

Ayudante General (Supervisor)

FACULTADES Y FUNCIONES

Coordinar procesos de planeacion, ejecucion y evaluacidn educativa de las unidades académicas.
Autorizar programas y proyectos institucionales de las unidades administrativas adscritas a la secretaria.
Supervisar la ejecucion oportuna de los planes anuales de las unidades administrativas a su cargo.

Organizar la participacion de las unidades administrativas a su cargo en los procesos de programacidn y presupuesto que se realicen en la Universidad.

Planear la diversificacion e la oferta educativa con nuevas carreras y programas de posgrado.

Promover ante el consejo de calidad, medidas que mejoren y optimicen las funciones académicas en cada una de las licenciaturas y posgrados que se
imparten en la Universidad.

Promover la autorizacian de los proyectos de investigacion cientifica y tecnoldgica que presente el personal académico antes las instancias
correspondientes.

Proponer a Rectoria y a los Consejos, las politicas académicas a seguir en la Universidad.

Proponer al Consejo de Calidad los programas de actualizacidn y superacion académica y las lineas de investigacién cientifica y tecnoldgicas.

Participar en las reuniones de los Consejas Sociat de Calidad y Consultivo.

Dirigir los procedimientos inherentes a sus funciones mediante sistemas eficientes de gestidn basados en procesos.

Supervisar los lineamientos y politicas que emita la Universidad para la prestacion de servicios bibliotecarios, proponer la adquisicién de acervo bibliogrdfico
antes las instancias internas y externas que correspondan; y supervisar la operacion de servicio bibliotecario.

Proponer la Instalacidn y mantenimiento de las redes informaticas y telemdticas de la Universidad

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

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MINIMA Maestria o Grado Superior {Titulado})
PROFESION Educacidn, Pedagogia o Afin
ANOS DE EXPERIENCIA 5 afos de experiencia en cargos similares

Conocimientos en modelo educativo de Ja institucién.

Sistema de gestion de a calidad.

Técnicas de direccion y supervision

Funcionamiento organizacional y normativa de la institucién.

Direccidn y gestion de proyectos de investigacion, innovacion y académicos.
CONOCIMIENTO O EXPERIENCIA REQUERIDA Procesos de evaluacion, actualizacion o creacidn de programas educativos de nivel posgrado.
Procesaos de incubacion y aceleracion de empresas.

Procesos de educacion continua y a distancia.

Dominio de algun idioma distinto al espafiol {deseable).

Manejo de sistemas de informacion, ofimatica, anilisis de informacidn, desarrollo de programas y

proyectos.
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