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1. DIRECCION GENERAL
1.3. DIRECCION DE INVESTIGACION EDUCATIVA

Nombre del puesto:

COORDINADOR(A) DE SEGUIMIENTO DE EGRESADOS

Area a la que pertenece:

DIRECCION DE INVESTIGACION EDUCATIVA

Reporta a:

DIRECCION DE INVESTIGACION EDUCATIVA

Dependen de él:

EGRESADOS

Misién del puesto:
Conocer y difundir el desarrollo profesional de los exalumnos a través del Programa de
Seguimiento de Egresados.

Objetivos del puesto:

Integrar, difundir y resguardar la base de datos del Programa de Seguimiento de
Egresados de la BECENE.
Coordinar la participacién de egresados en el desarrollo del programa.

Funciones del puesto.

a)
b)
)
d)
e)
)
g

h)

Planear, desarrollar, evaluar y difundir resultados del Programa de Seguimiento de
Egresados.

Organizar la incorporacién de los alumnos de octavo semestre al Programa de
Seguimiento de Egresados.

Integrar la base de datos con la informacién de alumnos de octavo semestre y
egresados de acuerdo al Programa de Seguimiento de Egresados.

Mantener actualizada la Plataforma Moodle de la BECENE con las acciones
desarrolladas en el Programa de Seguimiento de Egresados.

Elaborar y entregar su plan semestral de actividades.

Elaborary entregar informes trimestrales de las actividades relacionadas con el SGC.
Participar en la toma decisiones y analizar la informacién con las coordinaciones que
integran la Direccidon de Investigacion.

Favorecer la participacidn de estudiantes y profesores de la institucién en eventos de
divulgacion de la investigacion educativa.

Contribuir al logro de la Misién y Vision institucional a través del cumplimiento de la
politica de calidad en las diferentes tareas encomendadas.

Propiciar el intercambio de conocimientos de investigacion educativa y produccion
académica con otras instituciones de educacién superior a través de la participaciéon en
congresos, foros, talleres e intercambios académicos.

Mantener una comunicacién efectiva y permanente con el Director y las Coordinaciones
de Investigacion Educativa, para la solucion de problemas y planeacidon de acciones
correctivas o preventivas necesarias.

Participar en las Auditorias Internas y Externas del SGC.
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m) Participar de manera proactiva y propositiva en las reuniones convocadas por la

P)

q)

Direccion General, direcciones, trabajo colegiado y comisiones asignadas previo
acuerdo y disponibilidad.

Establecer comunicacién con las diferentes coordinaciones y dreas para favorecer el
logro de objetivos y metas a través de un enfoque orientado a procesos relacionados
con su procedimiento operativo del SGC.

Asistir a cursos, talleres, conferencias y eventos de capacitacion permanente (internos y
externos) que contribuyan a su formacién profesional y a sus tareas de gestién
institucional.

Cumplir el reglamento laboral institucional y la normatividad inherente a su
nombramiento.

Contribuir al mantenimiento de un clima organizacional favorable a través del respeto,
tolerancia, el didlogo y el compafierismo.

Mantener de manera responsable y oportuna la comunicaciéon a través de medios
fisicos y electrénicos, para la mejora de los procesos institucionales.

Nivel de estudios:

Maestria en el drea educativa/investigacion.

Area de conocimientos:

Formacién en docencia.

Evaluacién educativa.

Desarrollo de investigacién educativa.

Gestién y/o administracion educativa.

Capacitacién y conocimiento de la Norma ISO 9001-2008.
Conocimientos de programas de cémputo.

Conocimiento de la organizacion institucional.

Conocimiento de los programas de licenciatura impartidos en la BECENE.

Experiencia laboral requerida:
e Antigiiedad minima de 5 afios en la institucidn.

Habilidades:

Capacidad para organizar informacion.

Habilidad para establecer comunicacidn en diferentes niveles de gestidn.
Conocimiento y manejo de programas computacionales: excel, word, ppt.
Honestidad y discrecién en el manejo de informacidn.

Apego atiempos y programacion de metas.

Responsabilidad en el control y resguardo de datos.

Habilidad en la solucién de problemas.

Trato amable y respetuoso para los usuarios internos y externos.
Disposicién para el trabajo colaborativo.
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