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ESPECIFICACION DE PUESTO

IDATOS GENERALES DEL PUESTO|

PUESTO FUNCIONAL] Pedagogo

Escuela de Estudios Judiciales
|PUESTO DEL JEFE INMEDIATO Encargado Asesoria Pedagogica
REGIMEN DE SERVICIO| Oposicién

Revisar diddcticamente disefios curriculares, planes y programas; mediar pedagdgicamente mddulos académicos y
documentos de apoyo. Asimismo, orientar los procesos de formacién y capacitacion en la modalidad presencial y
virtual, de conformidad con la metodologia andragégica y el proyecto educativo institucional.

PRINCIPALES FUNCIONES|

1. Desarrollar la estructura y formatos de los disefios curriculares que se aplicarén en los diferentes programas de
formacién y capacitacién que se implementan en la Escuela de Estudios Judiciales.
2. Orientar a los integrantes del cuerpo docente en la formulacién de los planes y programas a emplearse en
sesiones presenciales y virtuales.
3. Revisar los planes y programas de formacién y, capacitacién elaborados por los profesionales que integran el
cuerpo docente integrandolos al registro correspondiente.
4. Impartir programas de capacitacién andro-pedagégicas y medotoldgicas para los docentes y coordinadores de la
Escuela de Estudios Judiciales.
5. Monitorear las clases presenciales impartidas por los docentes, sugiriendo las técnicas didécticas, que %@mm&
logro de aprendizajes significativos y Gtiles al desempefio en el puesto de trabajo. § m %
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6. Proponer los lineamientos pedagdgicos para el empleo de los recursos didacticos y tecnoldgicos, en las acciones
formativas que desarrolla la Escuela de Estudios Judiciales.

7. Integrar el equipo de redaccion y estilo de la Escuela de Estudios Judiciales.

8. Rendirinformes a las autoridades sobre el avance y resultados obtenidos en su gestion.

9. Participar en reuniones de trabajo relacionadas con sus funciones.

10. Desarrollar otras atribuciones y actividades que le sean asignadas por el inmediato superior o por la normativa
vigente, que se relacionen con el propésito del puesto.

EDUCACION

EXPERIENCIA

CONOCIMIENTOS

c ‘f‘"

Graduado a nivel de Licenciatura en Pedagogia o alguna licenciatura relacionada con
las Ciencias de la Educacion. Colegiado Activo

Personal Interno: 6 meses de experiencia laboral en puestos del Grupo Ocupacional
Técnico de las categorias | a la X o del Grupo Ocupacional de Administradores de la
Categoria | a la VI, en el ejercicio de la educacién o como educador o 6 meses de
experiencia laboral comprobada en funciones similares o relacionadas a las del
Puesto.

Personal de nuevo ingreso: 3 afios 0 mas de ejercer la profesion y experiencia laboral
como educador o en funciones relacionadas al puesto.

Conocimiento sobre normas de calidad RIAEJ NCR 1000:2001.

Conocimiento en planificacion docente: disefio de curriculo educativo, planificacion
de clases presenciales y a distancia, disefio de proyectos educativos; investigacion
educativa, impartir clases a personas adultas, planificacion, ejecucién y evaluacién de
acciones formativas, seleccion adecuacién y preparacién de material didactico, diseio
y redaccién de manuales educativos, supervisién y orientacién educativa a docentes,
manejo de métodos y técnicas de ensefianza y de estudio, evaluacién del desempefio
de los participantes y evaluacién del desempefio del docente, aprendizaje por
competencias, corrientes educativas del contexto mundial, regional y nacional, disefio
de formatos y formularios para generar trabajo docente.
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HABILIDADES HUMANAS| Toma de decisiones

Tolerancia a la presidn
. Adecuadas relaciones interpersonales
Proactivo/Iniciativa
Empatia
Comunicacidén
Discrecién
Autocontrol
Orientacién al Usuario
Compromiso
Dinamismo

HABILIDADES TECNICAS| Habilidad analitica
Habilidad Mecanogréfica
Habilidad de Planeacién
Habilidad de manejo de Equipo de cémputo

Habilidad de manejo de equipo de oficina y herramientas de trabajo
Planeacion

OTRO Buena presentacion

Disponibilidad de horario
Poseer licencia de conducir
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| CLASIFICACION DE PUESTO
PUESTO Pedagogo
CARRERA Trabajadores Administrativos y Técnicos
[GRUPO OCUPACIONAL Profesional
CATEGORIA |
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