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PERFIL DE PUESTOS

Nombre del Puesto I Jefatura de Departamento de Servicios Escolares ﬁ

Objetivo del Puesto

Desarrollar las actividades administrativas que se proporcionan al estudiantado controlando y
protegiendo la documentacién y registros de los resultados académicos de las y los estudiantes
desde su ingreso hasta su egreso o titulacién, con el propdsito de que la informacién generada
refleje el perfil académico de cada uno de ellos.

Relaciones Jerarquicas

Puesto al que le reporta Direccién de Planeacion
Puestos que le reportan Jefatura de oficina
Funciones

e Desarrollar las actividades administrativas para el cumplimiento del proceso de admisién.

* Realizar proceso de inscripcién de las alumnas y los alumnos.

e Realizar proceso de reinscripcién de las alumnas y los alumnos.

e Integrar el expediente del alumnado

e Conservar los documentos oficiales solicitados a las alumnas y los alumnos.

* Desarrollar las actividades administrativas para el cumplimiento del proceso de equivalencia de
estudios.

* Desarrollar los mecanismos y procedimientos para las altas y bajas de las y los estudiantes.

* Expedir los documentos comprobatorios sobre la situacién académica de las y los estudiantes.

e Analizar la solucion de problematicas de caracter estudiantil.

® Gestionar el registro de titulos profesionales, diplomas de especialidad y grados académicos.

Requerimientos del Puesto

Escolaridad Minima Licenciatura o grado superior (Titulado)
Profesion Administracion, Educacién o afin.
Anos de experiencia Tres afios de experiencia en cargos similares.

* Procesos de admisién, inscripcién, titulacién y todas las actividades
inherentes a las necesidades de la institucién.

Conocimiento © |« Manejo de paquetes computacionales (Office).

experiencia requerida . e Comunicativas, liderazgo, manejo de conflictos, trabajo en equipo,
capacidad organizativa, gestién de tiempo, autocontrol.

e Atencion, planificacién, cooperacién, empatia, orden.

| Fecha de actualizacién | Septiembre 2023 ]
~_1
Hlaborép\ || , Revisé Autorizé >

Ing. Elizabe inajar Mtro. Miguel Menegsgés Godinez Dr. Franci uin Gutiérrez
Jefa de Departamé de Recursos Encargado de Ja Secretaria
Humanos Administrativa

TRANSFORMANDO LA INVESTIGACION

2003 - 2023

Carr. Pachuca - Cd. Sahagin Km 20, Ex - Hacienda de
Santa Barbara, Zempoala, Hidalgo, C.P. 43830

U

www.upp.edu.mx
© 771547 75 10



