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Departamento de Desarrollo Integral del Estudiante

Datos Generales
Titulo del Puesto: Jefatura del Departamento de Desarrollo Integral del Estudiante.
Dependencia: Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Guerrero.

Puesto del Jefe Inmediato: Titular de la Subdireccién Académica y de Servicios
Institucionales.

Puestos Subordinados: Auxiliares administrativos.
Objetivo del Puesto:

Orientar puntualmente a la trayectoria académica de los alumnos, ofreciendo diferentes
herramientas enfocadas en su desarrollo integral y terminacién de estudios.

Conocimientos
Grado de Estudios minimo: Estudios Profesionales Completos.
Formacioén Académica en: Pedagogia, Psicologia y Trabajo Social.

Experiencia Laboral: docencia en las areas de humanidades o sociales.

Manejo de Computadora: Uso amplio de los Menus de Funciones.

Habilidades especificas requeridas: Actitud positiva, paciencia, esfuerzo, dedicacion,
amabilidad, competitividad, capacidad de arganizar, comunicacién efectiva, manejo de
grupos, frabajo en equipo, adaptabilidad a diferentes condiciones, Capacidad de empatia
con los jovenes.

Habilidades de trato con las personas: cortesia Normal, Actitud y comportamiento
respetuoso solidario con los jovenes, responsabilidad en su desempefio, compromiso en el
desempefio de sus funciones, confiabilidad en el manejo de los datos personales, actitud
ética en el desempefio de la profesion.
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Funciones:

- Elaborar e instrumentar el Programa de Actividades de Orientacién Educativa.
- Seleccionar y/o disefar el material de apoyo para las actividades a desarrollar.

- Integrar y coordinar al grupo de trabajo para el desarrollo del Programa de Actividades
de Orientacion Educativa del Plantel.

- Planear, organizar, desarrollar o coordinar las sesiones programadas frente a grupo y
reuniones con padres de familia.

- Asesorar de manera individualizada a alumnos y padres de familia para prevenir
situaciones problematicas en los ambitos académico o personal, con el

acompariamiento de los padres de familia al proceso de formacién de sus hijos para
mejorar su desemperio.

- Proponer y coordinar el empleo de instrumentos que apoyen a la orientacion educativa
a través de diversas actividades como pueden ser concursos, certamenes, jornadas y
otros convocados por el CONALEP o bien por instancias externas.

- Hacer el seguimiento, integrar el reporte de las actividades desarrolladas.

- Coordinar y organizar convocatorias referentes a las necesidades del plantel.

- Asegurar que los alumnos sean beneficiados con Becas Benito Juarez.
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