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NOMBRE DEL 
PUESTO 

Subdirector Académico TIPO DE PUESTO Mandos medios y 
superiores 

NO. DE PLAZAS 1 UBICACIÓN Área Académica  

REPORTA A Director Académico  

SUPERVISA A Jefes de carrera, encargado de laboratorio, tutores, servicios escolares y  subdirección de 
investigación, innovación y desarrollo académico. 

PROPOSITO DEL PUESTO 

Apoyar en los procesos técnicos y administrativos en el área académica, ayudando con la administración de  los recursos 
a fin de satisfacer las necesidades de la institución.  

FUNCIONES ESPECIFICAS 

• Dirigir, administrar y coordinar maestros, tutores y alumnos 
• Promocionar las carreras 
• Asignar tutores y profesores 
• Realizar el pre horario de clases 
• Coordinarse con el departamento de vinculación para que lleven su proceso de estadías 
• Rendir informe periódico a rectoría de actividades de departamento 
• Cumplir con los indicadores de gestión de la calidad ISO 
• Requisición de bibliografía, material de oficina y material de laboratorio 
• Coordinar calendarios de exámenes 
• Vigilar el cumplimiento de calendario cuatrimestral 
• Verificar lista de asistencia para el pago 
• Sancionar a alumnos en cuestión de disciplina 
• Aplicar el reglamento de criterios de información 
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• Intervenir en el proceso de requisición y selección de maestros 
• Control de los grupos mediante reportes de tutores 
• Participación en formación y desarrollo de academias 
• Programación cuatrimestral de maestros y horarios 
• Vigilar que se cumplan los programas de estudio que marca cada carrera 
• Dar seguimiento a tutorías y asesorías 
• Realizar proyectos para equipamiento de laboratorios 
• Coordinar actividades deportivas y culturales 
• Coordinar viajes de alumnos a congresos  

 

ESCOLARIDAD Y/O FORMACION 

Carrera profesional a nivel Licenciatura o Ingeniería como 
mínimo. 

Tener mínimo 30 años de edad 

 

EXPERIENCIA 

 

Tener experiencia laboral relacionada al área al que este 
adscrito, tener experiencia laboral mínimo de 10 años y 
desarrollo de actividades docentes en el nivel medio superior 
y superior, por mínimo de dos años.  

 

 

COMPETENCIAS 

• Dominio del campo disciplinario 
• Don de mando 
• Conocimientos en área de educación media superior 
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• Desarrollo de actividades gerenciales 
• Técnicas de optimización de mantenimiento 
• Pensamiento crítico y analítico 
• Liderazgo  

 


