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1 GENERALIDADES

Puesto Coordinador Académico
Reporta a (puesto): Director Académico
Area de Adscripcion Direccion Académica

2 \DETALLES DE LAROSICION

] Puestos que le reportan: } Analista Administrativo de Control Docente
o Direccion Académica
Contactos o Direccion de Vinculacion | Contactos
Internos o Direccion Académica Externos o Ninguno
Clave: o Departamento de Clave:
Servicios Escolares

3. OBUETIVODELPUESTO" ;

Coordinar las actividades académicas inherenles a las carreras profesmnales de Técnico Superlor Universitario,
asi como también las actividades que se desarrollan en el Departamento de Servicios Escolares, en el area
Psicopedagdgica, en la biblioteca de la Institucion y extracurriculares, supervisando y evaluando el proceso de
ensefianza-aprendizaje para garantizar el desarrollo integral del estudiante.

4 EUNCIONES'/ RESFONSAB%LIDADES i

4.1 Coordinar y ejecutar programas y estrateg!as msillucmnales planes Ioglstlcos y operatwos de accion
para la gestion academica y administrativa.

4.2 Organizar proyectos de innovacion e investigacion curricular.

4.3 Coordinar planes operativos de accion para el equipo académico, disefiar los calendarios académicos y
verificar su cumplimiento mediante reuniones periodicas.

4.4 Capa(:[dad de liderazgo demostrada en la organizacion de sesiones de grupo con docentes y directores
de &rea para generar las directrices de documentacion de las innovaciones pedagogicas en el aula.

4.5 Programar la asignacion académica de los docentes.

4.6 Acompanar al rector en la asignacion de catedras, directores de grupo, horarios de clase y jornadas
académicas.

4.7 Debalir y parlicipar activamente en todas las sesiones del consejo académico, comités de evaluacion y

promaocion en los cuales sea requerido.
4.8 Dirigir la planeacion y programacion académica de acuerdo con los objetivos y criterios de curriculo

estipulados.

4.9 Supervisar la ejecucion y evaluacron de las actividades académicas.

410 Trasmilir de manera concreta y efecliva, comunicarse claramente y reportar con brevedad
actividades, proyectos y resultados academicos a la rectoria.

4.1 Verificar la aplicacion de las diversas metodologias de ensefianza en el aula, previamente
estipuladas, junto con la aplicacion coherente de las mismas por parte del personal docente.

4.12 Verificar los mecanismos de evaluacion del rendimiento académico, acordes con los
requerimientos del sistema de gestion de calidad.
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413 Fomentar una cultura de la asertividad en los equipos de trabajo, la cual posibilite expresar

sentimientos, opiniones y pensamientos de manera respetuosa y oportuna, estimulando el debate

constructivo de ideas, sin agresiones, ni radicalismos.
4.14 Conciliar intereses, fomentar el debate constructivo, y propiciar acuerdos de mutuo beneficio

entre los miembros de la comunidad educativa.

*ACTIVIDADESRRINGIPALESE

5 1 Entregar a los Profesores de Ttempo Parmal y Tlempo Completo SUs cargas horanas horarios de clase y
hojas de asignatura.

5.2 Velar por el cumplimiento de los planes de esludio a través de las secuencias didaclicas.

5.3 Analizar, y en su caso, retroalimentar las secuencias didacticas por carrera.

5.4 Supervisar sesiones de clase durante el cualrimestre.

5.5 Supervisar la ejecucion de los programas de Extension Universitaria (Psicopedagogia, Culturales vy
Deportivas).

5.6 Delectar y analizar las necesidades del area académica y canalizar su solucion.

5.7 Convocar a los Profesores de Tiempo Completo a reuniones periddicas y constanles para conocer
posibles sesgos del proceso ensefianza-aprendizaje de los estudiantes.

5.8 Asislir a reuniones, talleres, conferencias relacionadas con el area de su competencia.

5.9 Velar por el buen funcionamiento de la biblioteca.

5.10 Cumplir con las normas y procedimientos en materia de orden y control, establecidos por
Preceptoria y Servicios Generales dentro del campus.

511 Mantener en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia al area de Servicios
Generales.

512 Elaborar informe semanal sobre actividades realizadas.

513 Las demas actividades inherentes al puesto y las sefialadas expresamente por el jefe inmediato.

8 PERFILDELPUESTO

Documento que acredite estudios a nivel Licencialura y/o Ingenieria, afin a las

Educacion: funciones del puesto.

Idiomas: No indispensable.

Experiencia deseable:  Un afio en puestos afines.
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Coordinador de
Talento Humano

L.C. Bealriz Alejandra Alvarado Munguia
Director de
Administracion y Finanzas
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