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TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES

GOBIERNO DEL PERFIL Y DESCRIPTIVO DE PUESTO ORIENTE DEL ESTADO DE MEXICO
ESTADO DE MEXICO (DP-RH-03)
Puesto DIRECTOR (A) ACADEMICO
Reporta a Direccion General.

Descripcion General:

Coordinar y supervisar el desarrollo de las actividades académicas, de docencia e investigacion, para mejorar la
calidad de la educacién que imparte el Tecnoldgico, asi como coordinar los servicios de apoyo escolar que se
proporcionan a la comunidad estudiantil.

Caracteristicas personales

Edad: Mayor de edad.
Zona de residencia: Preferentemente viva cerca de la zona de trabajo.
Otras caracteristicas; Disponibilidad de tiempo completo.

Excelente presentacion, organizacion, buena ortografia, puntualidad.

Educacién minima necesaria.
Necesaria Licenciatura o ingenieria concluida.

Deseable Maestria.

Formacion técnica o especializada
1. Interpretacion de la norma ISO 9001:2015. (Deseable)
2.  Manejo de PC (Deseable)
3. Formacion en el &rea docente (Deseable)

Habilidades requeridas

Iniciativa y creatividad.- Capacidad de aportar nuevas ideas para la mejora laboral.

Disciplina laboral.- Cumplimiento ante las politicas y reglamentos establecidos.

Responsabilidad. - Dedicacion al trabajo, cumplimiento de funciones y tareas.

Calidad del trabajo.- Eficiencia y resultados en las actividades que realiza.

Comunicacion oral y escrita.- Capacidad de comunicarse de manera clara y precisa.
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Liderazgo. - Capacidad de involucrar al personal a su cargo para el logro de metas y objetivos del
Tecnoldgico.

Toma de decisiones. - Capacidad de elegir la mejor opcidn para cumplir los objetivos institucionales.

Delega responsabilidades. - Conceder a otra persona la responsabilidad para que tome decisiones.

Supervision.- Ejercer la inspeccion del trabajo realizado por el personal a su cargo.

10. Toma de conciencia. El conocimiento de como contribuye su trabajo al logro de los objetivos y lo
transmite a su personal a cargo.

Experiencia laboral requerida
| 1. Experiencia de un afio en puesto igual o similar en el sector educativo. (Deseable) |

Responsabilidades o actividades principales
1. Planear, dirigir y administrar las actividades académicas y de investigacion del Tecnolégico, con el
propésito de ofrecer servicios educativos de calidad.

2. Proponer a la Direcciéon General la normatividad académica para su difusiéon y cumplimiento.
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3. Difundir entre las areas a su cargo, los lineamientos a que deben sujetarse las actividades académicas
y de investigacion.

4. Promover y supervisar el desarrollo de las actividades académicas de investigacion y de posgrado

encomendadas a la Direccion.

5. Promover la participacion del personal docente en la actualizacion de los planes y programas de

estudio de la Institucién Educativa.

6. Proponer y plantear a la Direcciéon General, los perfiles del personal académico para su contratacion.

7. Proponer a la Direccién General, los programas de capacitacion, actualizacion y superacion académica,

asi como vigilar su cumplimiento.

Adicional a estas actividades, debera desarrollar las demas inherentes a su area de trabajo.

Principales contactos internos/externos Tipo. |

= Interno E = Externo.

PUESTO

RAZON DE CONTACTO

TIPO

Personal Docente.

Por la coordinacion de informacion y de actividades al proceso
ensefianza-aprendizaje.

Subdireccién de Estudios Profesionales,

Investigacién y Posgrado.

Por el reporte de actividades propias del puesto. |

Servicios Administrativos.

puesto.

Por la solicitud de recursos para llevar a cabo las actividades del

Desarrollo Académico.

Por la coordinacion de informacion y de actividades referentes al
proceso ensefianza-aprendizaje. (Cursos, evaluacién docente,
satisfaccion a las y los clientes; entre otros).

Jefaturas de Division.

Por la solicitud de reportes y coordinacion de actividades
referentes al proceso ensefianza-aprendizaje.

La presente descripcion de puesto es enunciativa, no limitativa.

ELABORO

SUPERVISO

REVISO

AUTORIZO

Lic. Ixchel Dalila Del Rio
Hernandez
Jefa del Departamento de
Recursos Humanos

L.C. Jaime Gerardo
Gonzalez Arellano
Subdirector de
Administracion y Finanzas

Mtro. Ambrocio Sanchez
Cruz
Director Académico

Mtro. José Israel
Campero Dominguez
Director General
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