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Organizacion:

CREN PROFRA. AMINA MADERA LAUTERIO

Area ala que pertenece:

AREA DE DOCENCIA

Nombre del puesto:

Responsable de la oficina de Psicopedagogia

Reporta a:

Jefatura de area

Dependen de el:

Auxiliar de la oficina

Mision del puesto:

Contribuir para brindar las mejores condiciones para la formacion de los estudiantes, particularmente en
torno a aplicacion del plan de estudios, apoyo psicopedagégico y procesos de evaluacién para favorecer
su desempefio académico durante la carrera.

Objetivos del puesto:

Contribuir para brindar las mejores condiciones para la formacién de los estudiantes desde el
seguimiento del plan de estudios hacia la evaluacion de los aprendizajes.

Organizar las acciones necesarias para identificar necesidades de atencion psicopedagogica entre el
alumnado y ofrecer los apoyos necesarios que permitan a los estudiantes asumir con firmeza y
compromiso su formacién profesional.

Funciones del puesto:

1.- Elaborar el programa de trabajo semestral de la oficina y presentarlo al area de docencia para lo
conducente.

2.- Establecer criterios psicopedagoégicos para la planeacion, la realizacién y la evaluacion del proceso
ensefianza-aprendizaje.

3.- Supervisar que la evaluacion del proceso de ensefianza-aprendizaje se apegue a las normas y los
lineamientos del modelo académico vigente.

4.- Proponer al area de docencia, la integracion de grupos escolares y de horarios de clase de acuerdo
con las normas y los criterios establecidos.

5.- Presentar alternativas de solucién psicopedagdgica a los problemas de aprendizaje que afecten a los
alumnos.

6.- Proporcionar orientacion psicopedagdgica a maestros y alumnos.
7.- Apoyar el proceso de seleccion de alumnos con los criterios y los lineamientos vigentes.

8.- Establecer comunicacion con las Academias de maestros para apoyar las acciones que involucren
criterios psicopedagdgicos.

9.- Proporcionar informacion al area de docencia en los términos y plazos establecidos.

Habilidades y conocimientos requeridos

Nivel de estudios:

Titulo de Licenciatura o Especialidad de Escuela
Normal Superior en Psicologia Educativa,
Pedagogia u otra relacionada con el area.

Nombre:
Aprobo

Alberto Salinas Pérez -

Fecha
13 Noviembre de 2014

Firma
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Preferentemente maestria

Area de conocimientos:

Psicologia Educativa.
Relaciones humanas.
Comunicacion.

Técnicas y dindmicas grupales.
Pedagogia.

Experiencia laboral
requerida:

Minima de dos afios en docencia.

Habilidades:

Iniciativa y creatividad.

Capacidad para tomar decisiones.

Facilidad de expresion oral y escrita.
Capacidad para relacionarse con la comunidad.
Conduccién de grupos

Honestidad y discrecioén.

Sentido de responsabilidad.

Gestidn, trabajo colaborativo, manejo de tecnologia de la informacién, manejo del plan de estudios.

Nombre:

Firma

Aprobd Alberto Salinas Pérez C ( > (\;‘1\

Fecha
13 Noviembre de 2014




