PERFIL Y DESCRIPTIVO DE PUESTO | TecNoL6GIcO DE Esrumos SUPERIORES

GOBIERNO DEL (PD-DP-13) ORIENTE DEL ESTADO DE MEXICO
ESTADO DE MEXICO

Puesto JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE POSGRADO E INVESTIGACION

Reporta a Subdireccién de Posgrado e Investigacion

Descripcion General:

Coordinar el desarrollo de programas educativos y de proyectos de investigacion cientifica y tecnoldgica de posgrado,
asi como detectar acciones de investigacion relacionadas con los programas académicos que se imparten en el
Tecnoldgico y actividades en materia de investigacion; asimismo promover la generacién de convenios de investigacion
para la produccién de programas

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, responsabilidad, Institucionalidad, efectividad, cooperacién, honestidad,

discrecionalidad e iniciativa.

Educacién minima necesaria.

Necesaria Licenciatura o Ingenieria concluida.

Deseable Maestria en Educacién o en un campo relacionado, preferentemente

Conocimientos especificos

1. Funcionamiento general del Tecnoldgico

Normatividad General

Formacion del area docente

Interpretacion de la norma ISO 9001:2015. (Deseable)
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Interpretacion de la norma Mexicana NMC-CC-9001-2015

Habilidades requeridas

1. Creatividad. - Aportacién de nuevas ideas para la mejora laboral.

Disciplina laboral.- Disposicién y 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.

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 opcién para la resolucion de diversas situaciones laborales.

Delega responsabilidades. - Conceder a otra persona la responsabilidad para que tome decisiones.
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Supervision.- Ejercer la inspeccion del trabajo realizado por el personal a su cargo.

Experiencia laboral requerida

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

Responsabilidades o actividades principales
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1. Elaborar el calendario correspondiente al ciclo lectivo del area de posgrado, donde se determinen
los periodos de inscripcion, admisién y reinscripcion.

2. Planeary promover las estrategias y acciones para el cumplimiento del proceso educativo circunscrito a
programas de Maestria, de acuerdo con lineamientos y politicas que se establezcan en la Subdireccion
de Posgrado e Investigacion.
Promover el desarrollo de estudios de posgrado generando nuevas opciones, asi como la actualizacion de las
distintas areas del conocimiento cientifico y tecnolégico

3. Verificar el desarrollo de acciones que permitan el control del proceso educativo de aspirantes y estudiantes de
programas de Maestria.

4. Promover el ingreso de los programas de posgrado al Padron Nacional de Posgrados de Calidad
(PNPC), del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia (CONACYT)..

5. Desarrollar acciones que permitan el control del proceso educativo de aspirantes y estudiantes de programas de
Maestria.

6. Disefareimplementar programas de investigacion cientificay tecnolégica, asi como promover la participacion de
docentes y estudiantes en eventos académicos y de investigacion

7. Promover la realizacién de convenios interinstitucionales para el desarrollo de investigaciones conjuntas.

8. Integrar el programa anual de actividades de apoyo a la vinculacion de la investigacion que realiza el
Tecnoldgico con el sector productivo, para su presentacion.

9. Participar en la organizacién y ejecucion de eventos promovidos por las instancias estatales, nacionales e
internacionales sobre avances cientificos y tecnolégicos, relativos a la investigacion y al posgrado

10. Fomentarlamovilidad interinstitucional de personal docente de investigacion para ampliar los impactos de la
investigacion cientifica, del desarrollo tecnoldgico y de la innovacion

11.

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

Jefatura de Division.

ensefianza aprendizaje y la adminis

Por la coordinacién de informacion relativa al proceso de I

tracion del mismo.

Direccién Académica

Por las actividades propias del area

Docentes

Por las actividades propias del area

Subdireccion de

Posgrado

Investigacion

y [ Por las actividades propias del area

La presente descripcion de puesto es enunciativa, no limitativa.
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