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ESPECIFICACION DEL PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS CLAVE DEL

i ESCOLARES PUESTO
2 DPL-DCOE/001
ESCOLARIDAD: Titulo que acredite la terminacion de estudios en administracién a nivel
profesional o carreras afines.
EDAD: Mayor de 24 anos
EXPERIENCIA: 1 afio de experiencia profesional.
TRAMO DE CONTROL
REPORTA A: Director de Planeacién

SUPERVISA A:  Analista Técnico de Control Escolar y Secretaria “C”

OBJETIVO

Mantener un archivo actualizado de todas las actividades relacionadas con el proceso
administrativo-escolar de la institucion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

= Supervisar en los planteles del Colegio, el cumplimiento del reglamento de evaluacion del
aprendizaje y de alumnos.

= Establecer lineamientos y mecanismos relacionados con el control escolar (envio de
documentacion, traslado de alumnos, procedimientos de control escolar, etc.).

= Asesorar, disefar y reproducir los formatos a utilizar en control escolar, asi como asegurar
el buen uso que se dé a los mismos.

= Supervisar los procedimientos y reglamentos de revalidacion y equivalencia de estudios,
asi como el procedimiento y reglamento del servicio social.

= Supervisar en los planteles los procedimientos de control escolar a realizar desde el
ingreso del alumno hasta su egreso de la Institucién.

= Supervisar el proceso de certificacion total y parcial de estudios.

= Elaborar certificados y duplicados de los mismos.

* Ofrecer informacién de tipo estadistico tanto a los 6rganos académicos como
administrativos de niveles superiores de nuestra Institucion.

= Elaborar el calendario escolar y difundirlo a los directores de los planteles.

* Proporcionar al Departamento de Organizacién y Sistematizacion la informacion necesaria
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para la actualizacién del banco de datos estadisticos de desarrollo institucional.

* Proponer medidas que promuevan el mejor funcionamiento de su area.

= Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su competencia.
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