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ESPECIFICACION DEL PUESTO - o
JEFE DE DEPARTAMENTO DE OPERACION CLAVE DEL

N?,“:'J?E'ggﬂ ACADEMICA PUESTO
: DAC-SBOA-DOA/001

ESCOLARIDAD: Titulo que acredite la culminacion de una carrera profesional relacionada con la
educacion a nivel licenciatura o su equivalente.

EDAD: Mayor de 25 arios.

EXPERIENCIA: Mas de 2 afios de experiencia profesional.

TRAMO DE CONTROL

REPORTA A: Director Académico, Subdirector de Operacién Académica.
SUPERVISA A:

OBJETIVO
Contribuir al desarrollo de habilidades del personal docente del Colegio que coadyuven a mejorar
la calidad en el proceso ensefnanza-aprendizaje.

FUNCIONES ESPECIFICAS

* Realizar un diagnéstico de necesidades de capacitacion del personal docente del Colegio,
en apego al modelo educativo institucional.

= Coordinar la elaboracion de instrumentos de medicion de capacidades, habilidades y
conocimientos del personal docente.

* Elaborar programas de capacitacion y actualizacion de profesores que presentara ante el
Director Académico.

= Coordinar y supervisar el cumplimiento de las metas establecidas en el programa de
capacitacion.

= Evaluar y elaborar un informe sobre la satisfaccion de los cursos realizados y analizar las
propuestas de capacitacion.

* Operar, supervisar y evaluar la logistica, tanto de los cursos de capacitacion, induccion y
desarrollo del personal directivo y docente del Colegio, como de los cursos, proyectos y
programas encaminados a mejorar el desemperio de los estudiantes.

* Operar, supervisar y evaluar la logistica del procedimiento de seleccién e induccién de los

alumnos de nuevo ingreso.

* Proponer medidas que promuevan el mejor funcionamiento de su area.
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[ = Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su competencia.
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