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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA
PERFIL FUNCIONAL DE PUESTOS

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO [Jefe {a) del Departamento de Servicios Escolares

DESCRIPCION GENERICA

Aplicar los procesos de Planeacidn, controlando y protegiendo la documentacién y registros de los resultados académicos de los estudiantes promoviendo la
eficacia y calidad de la gestidn institucional,

RELACIONES JERARQUICAS

PUESTO AL QUE REPORTA Director {a) de Planeacion

PUESTOS QUE LE REPORTAN Jefe (a) de Oficina de Servicios Escolares

FACULTADES Y FUNCIONES

Programar y elaborar el proyecto anual programdtico-presupuestal de la actividad de evaluacidn al desempeidio escolar.
Propaner y apoyar en el desarrollo del calendario académico.

Controlar e! funcionamiento del control escolar universitario mediante los procesos de: admisién, inscripcion, reinscripcion, emisidn y registro de titulos
profesionales, diptomas de especialidad y grados académicos.

Administrar las actividades de cardcter administrativo, tales como bajas y equivalencia de estudios.

Vigilar el cumplimiento del Reglamento Académico de Nivel Licenciatura y del Regiamento Académico de Nivel Posgrado.
Representar al departamento an calidad de vocal en las sesiones de la Comisidn de Asuntos Escolares.

Expedir y firmar los documentos comprobatorios sobre Ia situacién académica de las y los estudiantes de la Universidad.
Brindar informacidn académica a los padres de familia o tutores que asi lo soliciten.

Comunicar los resultados de las actividades sustantivas desempeiiadas.

Elaborar estadisticas que generen los procesos que se llevan a cabo.

Atender los procesos de autoevaluacién, evaluacién externa y evaluacion institucional que competen al control escolar.
Todas las inherentes al puesto y las que designe el superiar jerdrguicoa.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

£SCOLARIDAD MINIMA Licenciatura o Grado Superior (Titulado}
PROFESION Lic. en Educacién, Uc. en Administracién
ANOS DE EXPERIENCIA 3 afios de experiencia en cargos similares

Manejo de paquetes computacionales (Office).
Conocimientos de Administracién Escolar.
Conocimientos de legislacion educativa.
Manejo de personal.

CONOCIMIENTOS O EXPERIENCIA REQUERIDA
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* ESPECIFICACIONES FUNCIONALES DEL PUESTO RESPONDEN A LAS NECESIDADES DEL AREA INDEPENDIENTEMENTE DEL TIPO OE CONTRATACI

FERNANDEZ SALAS DA.
ATIVO

RCOMNTONIO FLORES GONZALEZ
JEFA DEL DEFARTAMENTO DE RECT

RECURSOS HUMANOS
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