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FORMATO DE DESCRIPCION DEL PUESTO

1. DATOS GENERALES:
Fecha de elaboracion  28/02/2007 Rev,

Titulo del puesto: Profesor universitario

Divisién / Area Corporativa; DOR

Direccion / Unidad: Direccidn o Coordinacion académica

Localidad: Red Anahuac

2. MISION DEL PUESTO

Misicn o propdsito del puesto

Realizar las funciones sustantivas de la universidad tales como: docencia, investigacion,
administracion académica, formacion académica y consultoria, promoviendo el desarrollo
universitario y la formacién integral de los estudiantes

3. DIMENSIONES

En base a su naturaleza anote el alcance de su puesto tanto en un aspecto financiera como, no
financiero.

No financieros

No aplica

4, ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Tomando en cuenta el puesto, anotar los puestos y niimero de ocupantes que le reportan
directamente como el puesto al que le reporta

Direccion o
Coordinacidn
académica

Jefe inmediato —

Profesor un
Puesto a describir b universitario
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5. RELLACIONES INTERNAS / EXTERNAS
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SOLO ANQOTAR los 4 bloques de relacion mas importantes o relevantes para el puesto

Relaciones internas
(Contactos dentro de la institucién/empresa)

Relaciones Externas
(Contactos fuera de la institucion/empresa)

Alumnos

Padres de familia

Autoridades académicas

Egresados

Personal en general

6. FUNCIONES PRINCIPALES

Descripcion de las 8-10 funciones mas estratégicas o basicas del puesto.

Nivel de impacto

Criterios de

Funciones principales (;Qué hace?) Total (T) Parcial (P) oy
medicion
Soporte (S)
Preparar clases en base al programa académico
. X X Resultados
establecido y autorizado por las autoridades T -
. . académicos
académicas correspondientes
Establecer un interaccidon positiva con los alumnos
. A ce Resultados
facilitando el aprendizaje y la formacion integral del T ..
; académicos
estudiante
Preparar y aplicar examenes para la valoracion del T Resultados
aprendizaje académicos
Mantener actualizadas las bases de datos con
informacion de los programas académicos y avances T Resultados
de los estudiantes (registro de calificaciones, académicos
evaluaciones, asistencia, etc.)
Propiciar y alentar un ambienfe propositivo que
promueva el crecimiento y desarrollo de nuestra T Objetivos y misién
“identidad catélica”
Mantener actualizada la informacion scbre su catedra
comportamiento  de alumnos asistencia
y comp o . m ( (o Resultados
calificaciones, bibliografia, materiales académicos T .
. académicos
complementarios, efc.) en las bases de datos que para
tal porosito existen en la universidad.
Buscar continuar con su formacion tanto profesional T Resultados
como docente académicos
wsignados ylo programados por ol area de formacisn T Resultacos
g ylo prog P academicos
docente
Atender las inquietudes de alumnos y reportar ante las
autoridades correspondientes sobre actitudes o T Resultados
comportamientos que diverjan de lo establecido en los académicos

reglamentos y lineamientos universitarios.
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Hacer investigaciones que favorezcan el desarrollo y T Resultados
mejoramiento de la universidad académicos
Apoyo en las actividades docentes y de formacién que Resultad
organice la universidad y donde se solicite su T esuados
LT académicos
participacion
Mantener sus materiales didacticos a la vanguardia de
. . Resultados
[a tecnologia buscando en todo momento ser lider en T .
. - - académicos
materia de ensefanza-aprendizaje
Brmdgr c_qnsultor:a a empresas del medio, previa Resultados
coordinacidon y autorizacion de las autoridades T .
) academicos
correspondientes.
e e e oo ¢ |resutades
al ot g P academicos
direccion
. . . . Resultados
Fromover el ideario de la universidad T académicos
Derivar hacia las areas de tutoria a los alumnos que T Resultados
requieran apoyo U orientacién personalizada academicos
7. PERFIL DEL OCUPANTE
Favor de lienar de acuerdo al formato, enfocando al puesto no al ocupante actual
Edad: de 26 a 65 Sexo: Indistinto | X Femenino Masculino
Nive!mé{(imo Maestria / E.d C  Indistinto| X Casado Softero
de estudios Doctorado civil
E:a(gg!r_znma Area (s) Docencia en institucion de ensefanza superior #afios 1-3

Experiencia en el area en la que impartira catedra

Conocimientos o . )
universidad

Conacimiento de los sistemas de registro, control y seguimiento académico de la

habilidades especiales

Conocimiento de paqueteria basica de Excel

Habilidades docentes

Dominio de idioma ingles Leer % 80 Habiar

Disponibilidad para viajar No X Ccasionalmente

80

Escribir | 80

Traducir

Frecuentemente

80

Requisitos indispensables

Integridad, ética y moralidad, ajuste cultural adecuado, salud fisica y
psicoldgica adecuada al puesto.

Afin / miembro

Relacion con el Movimiento Ninguna . )
g inactivo
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8. COMPETENCIAS
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Evalla el grado de dominio requerido de las siguientes competencias para el

cumplimiento de las necesidades del puesto.

Dlsposm:on del mdw:duo para ldentlt'car y ant;c:parse a Ias
necesidades y expectativas del cliente, tanto interno como
externo, asi como generar las acciones necesarias para
satisfacerlas con vocacién de servicio, al tiempo que
conoce y entiende a su mercado buscando continuamente
su mejor beneficio.

Asegurar el logro de resultados, a través del seguimiente
estrecho de objetivos, metas e indicadores, para que su
trabajo como el de sus colaboradores, se enfoquen caon
eficiencia y eficacia a ejecutar o requerido, para lograr
resultados de alto impacto para [a Institucidn, con enfoque
en la calidad y en la competitividad.

Capacidad de persuadir a sus interlocutores de acuerdo con
el objetivo deseado a través del envio de mensajes claros,
difundidos a las personas correctas a través de medios
efectivos. Al tiempo que posee la habilidad para escuchar
activamente a los demas y ser sensible con sus
circunstancias.

Crientacién constante al desarrollo personal y a formar a
los demas de manera efectiva, mediante actividades
practicas y de aprendizaje, asi como de orientacién personal
o coaching, fomentande la identificacion del talento
humane, dentro de la organizacién, mediante la evaluacion
de capacidades y del desempefio.

Capacidad de idear soluciones nuevas y diferentes para
resolver problemas o situaciones requeridas por su propio
puesto, y de acuerdo con las necesidades estratégicas; con
un enfoque de procesos y estableciendo objetivos, metas e
indicadores que permitan desplegar la mejora continua en
periodos de tiempo definidos.

Capacidad de mantener una actitud abierta frente a los
cambios del entorno y las necesidades de los clientes,
mostrando capacidad de idear soluciones con formas
nievas, para asegurar el logro de la misién en ef nuevo
contexto de mercado y competitividad global. Implica la
habilidad para generar cambios planificados, asi como para
enfrentar los mismos de manera propositiva y persistente.

Grado L T R
de o b Campeten_ciaf e
Domino |
o Orientacion al cliente y al
mercado
2 Orientacion a resultados
2 Comunicacion efectiva
2 Desarrollo de capital humano
2 Innovacion y creatividad
2 Flexibilidad y pro actividad
2 Integracion Institucional

Es la capacidad para mantener una actitud y esfuerzo
constante por aplicar y generar en su case, el conjunto de
practicas homogéneas, eficaces y eficientes gque nos
permiten ejecutar nuestras actividades en cualquier lugar
con altos estandares de calidad y eficiencia. Asi como la
disposicion efectiva de asumir los principios, valores y
mistica de Ia Institucion

9. FIRMAS DE AUTORIZACIONES

Eiabora Aprueba

Vo. Bo. Autoriza

Qcupante del puesto Jefe del puesto

Director de Area /
Unidad

Direccion de Capital
Humano
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