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UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA
PERFIL FUNCIONAL DE PUESTOS

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO [Jefe {a) de Oficina de Servicios Escotares

DESCRIPCION GENERICA

Formular los procesos de planeacion, controlando y protegiendo la documentacidn y registros de los resultados académices de los estudiantes promoviendo
la eficacia y calidad de la gestion instituclonal.

RELACIONES JERARQUICAS
PUESTO AL QUE REPORTA lefe {a) del Departamento de Servicios Escolares
PUESTOS QUE LE REPORTAN No aplica

FACULTADES Y FUNCIONES

Ejecutar las actividades de control, atendiendo los procesos de: admisidn, inscripcién, reinscripcidn, emisidn y registro de titulos profesionales, diplomas de
especialidad y grados académicos,

Atender y registrar las actividades cardcter administrativo, tales como bajas y eguivalencia de estudios.

Apoyar en la verificacidn del cumplimiento del Reglamento Académico de Nivel Licenclatura y del Reglamento Académico de Nivel Posgrado,

Elaborar documentos comprobatorios sobre la situacion académica de las y Jos estudiantes de la Universidad.

Brindar informacién académica a los padres de familia ¢ tutores que asi lo soliciten.

Comunicar los resultados de las actividades sustantivas desempefiadas.

Realizar estadisticas que generen los procesas que se llevan a cabo en el departamento.

Todas las inherentes al puesto y Jas que designe el superior jerdrquico,

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

ESCOLAR!IDAD MINIMA Licenciatura (Titulado)
PROFESION Licenciatura en Educacion, Licenciatura en Administracion, Licenciatura/Ingenieria en tnformatica
ANOQS DE EXPERIENCIA 1 afio de experiencia

Manejo de paquetes computacionales (Office).
CONOCIMIENTOS O EXPERIENCIA REQUERIDA Conocimientos generales en lineamientos normativos de control escolar.
Conocimientos generales y especificos en el drea de servicios escolares.
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