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Departamento de Servicios Escolares

Datos Generales

Titulo del Puesto: Jefatura del Departamento de Servicios Escolares.
Dependencia: Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Guerrero.
Puesto del Jefe Inmediato: Subdireccion Académica y de Servicios Institucionales.
Puestos Subordinados: Asistente Escolar y Social.

Objetivo del Puesto:

Coordinar y supervisar las actividades que se realizan en planteles en los procesos de
admision, inscripcion, reinscripcién, reingresos, portabilidad y equivalencia de estudios;
control y resguardo de documentacion personal y académica, Seguimiento Académico de
alumnos, Certificacion y Titulacion desde aspirantes, alumnos y egresados en su formacién
Profesional Técnica-Bachiller.

Conocimientos
Grado de Estudios minimo: Estudios Profesionales Completos.

Formacién Académica en: Carreras afines a la Administracién (Licenciatura en
Pedagogia, en Educacion, Administracion).

Experiencia Laboral: Sector educativo en funciones de Control Escolar y/o académico en
manejo de planes y programas de estudio.

Manejo de Computadora: Uso amplio de los mentts de funciones.

Habilidades especificas requeridas: Actitud positiva, Honestidad, Dedicacion, paciencia,
esfuerzo, Competitividad, capacidad de organizar, Conocimiento en funciones
administrativas, manejo e interpretacion de la estadistica escolar.

Habilidades de trato con las personas: Cortesia normal.
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Funciones:

Recibir normatividad de Oficinas Nacionales, analizar y enviar a planteles para su
implementacion y supervisién de la aplicacion.

Programar el praceso de admisién y la aplicacién de exdmenes de ingreso para
alumnos de nuevo ingreso.

Coordinar y supervisar la aplicacién de examenes de seleccion y diagnéstico para
ingreso a los planteles.

Dar seguimiento a la adecuada organizacion de archivos fisicos y electrénicos
conforme a la normatividad aplicable.

Coordinar el Seguimiento al Aprovechamiento Académico de los resultados de
evaluaciones y finales del proceso de formacién Profesional Técnica.

Revisar y dar seguimiento al cumplimiento de los requisitos normativos académicas,
personales y escolares para la oportuna emision de Certificados de Terminacién de
Estudios.

Revisar y dar seguimiento al cumplimiento de los requisitos normativos académicas,
personales y escolares para la oportuna emision de los titulos.

Dar seguimiento a la realizacién oportuna el para el tramite electrénico de envio del
Titulo de Profesional Técnico a la Direccion General de Profesiones.
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