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Revisión 1 
 

Organización: CREN PROFRA. AMINA MADERA LAUTERIO 

Área a la que pertenece: AREA DE DOCENCIA 

Nombre del puesto: Responsable de la oficina de Psicopedagogía 

  

Reporta a: Jefatura de área 

Dependen de el: Auxiliar de la oficina 

  

  

Misión del puesto: 
Contribuir para brindar las mejores condiciones para la formación de los estudiantes, particularmente en 
torno a aplicación del plan de estudios, apoyo psicopedagógico y procesos de evaluación para favorecer 
su desempeño académico durante la carrera. 

Objetivos del puesto: 

  

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

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

Funciones del puesto: 

  

 
 
1.- Elaborar el programa de trabajo semestral de la oficina y presentarlo al área de docencia para lo 
conducente. 
 
2.-   Establecer criterios psicopedagógicos para la planeación, la realización y la evaluación del proceso 
enseñanza-aprendizaje. 
 
3.- Supervisar que la evaluación del proceso de enseñanza-aprendizaje se apegue a las normas y los 
lineamientos del modelo académico vigente. 
 
4.- Proponer al área de docencia, la integración de grupos escolares y de horarios de clase de acuerdo 
con  las normas y los criterios establecidos. 
 
5.- Presentar alternativas de solución psicopedagógica a los problemas de aprendizaje que afecten a los 
alumnos. 
 
6.- Proporcionar orientación psicopedagógica a maestros y alumnos. 
 
7.- Apoyar el proceso de selección de alumnos con los criterios y los lineamientos vigentes. 
 
8.- Establecer comunicación con las Academias de maestros para apoyar las acciones que involucren 
criterios psicopedagógicos. 
 
9.- Proporcionar información al área de docencia en los términos y plazos establecidos. 
 
 
 

 

  

Habilidades y conocimientos requeridos 

Nivel de estudios: 

Título de Licenciatura o Especialidad de Escuela  
Normal Superior en Psicología Educativa,   
 Pedagogía u otra relacionada con el área. 
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Preferentemente maestría 

Área de conocimientos: 

Psicología Educativa. 
Relaciones humanas. 
Comunicación. 
Técnicas y dinámicas grupales. 
Pedagogía. 

 
 

Experiencia laboral 
requerida: 

Mínima de dos años en docencia. 

 

Habilidades: 

Iniciativa y creatividad. 
Capacidad para tomar decisiones. 
Facilidad de expresión oral y escrita. 
Capacidad para relacionarse con la comunidad. 
Conducción de grupos 
Honestidad y discreción. 
Sentido de responsabilidad. 

 
 

Gestión, trabajo colaborativo, manejo de tecnología de la información, manejo del plan de estudios. 

 


