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Revisión 1 
 

Organización: CREN Profra. Amina Madera Lauterio 

Área a la que pertenece: Área de docencia 

Nombre del puesto: Jefe de área de docencia 

  

Reporta a: Subdirección académica 

Dependen de el: 

Oficina de prácticas pedagógicas  

Oficina de psicopedagogía 

Oficina de tutorías 

Oficina de control escolar 

Comisión de evaluación 

Oficina de apoyo académico 

Prefectura 

 

 

  

  

Misión del puesto: 
Organizar las condiciones necesarias para apoyar una sólida formación académica de licenciados en 
educación primaria comprometidos con el ejercicio docente. 

Objetivos del puesto: 

  

Coordinar las acciones necesarias para garantizar las mejores condiciones para la aplicación del plan y 
los programas de estudio de la licenciatura en educación primaria. 

Propiciar que el desempeño académico de los estudiantes se vea estimulado por los procesos que se 
generen en la institución. 

Funciones del puesto: 

  

1.- Programar, coordinar y supervisar la aplicación del plan y de los programas de estudio. 
2.- Integrar el cuadro de necesidades de personal y de recursos materiales requeridos para el 
cumplimiento de las labores encomendadas al área y presentarlo a la Subdirección Académica. 
 
3.- Formular el programa de trabajo anual del área y presentarlos a la Subdirección Académica. 
 
4.- Integrar los planes y los horarios de trabajo del personal docente y presentarlos ala Subdirección 
Académica. 
 
5.- Orientar al personal docente en el uso de las técnicas de enseñanza, de evaluación y de los 
métodos educativos para el desarrollo del proceso enseñanza-aprendizaje conforme al modelo 
educativo establecido. 
 
6.- Proponer a la Subdirección Académica, las modificaciones al plan o a los programas de estudio, en 
caso necesario. 
 
7.- Organizar y controlar los procesos de control escolar que se apliquen en el plan de acuerdo con las 
normas y los lineamientos establecidos por la Dirección General de Educación Normal y Actualización 
del Magisterio. 
 
 

 

  

Habilidades y conocimientos requeridos 

Nivel de estudios: 
   Titulado en alguna especialidad o licenciatura de escuela normal superior, preferentemente maestría 
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Área de conocimientos: 

   Pedagogía 
Psicología educativa. 
Procedimientos de Control Escolar. 

Plan de estudios, programas de estudio, cursos de actualización docente. 

 

Experiencia laboral 
requerida: 

Dos años de labor docente en escuelas normales.  
 De preferencia haber desempeñado acciones relacionadas con el área. 

 
 

Habilidades: 

Sentido de responsabilidad. 
Iniciativa. 
Madurez de criterios. 
Capacidad para dirigir y controlar personal. 
Capacidad para resolver situaciones conflictivas. 
Facilidad de expresión oral y escrita. 
Capacidad para relacionarse. 
Capacidad para la toma de decisiones. 

 

Gestión, organización de personal y de documentación, trabajo colaborativo, manejo de tecnología 
de la información. 

 


