DESCRIPCION DE FUNCIONES

SERVICIOS ESCOLARES
OBJETIVO.

Lograr el manejo 6ptimo de la informaciéon y documentacion oficial
interna y externa de aspirantes, alumnos y egresados en el plantel, asi
como contribuir en la formacion integral de los alumnos, mediante la
promocion de eventos culturales y deportivos y vigilar el cumplimiento
de procedimientos, reglamentos y demas normatividad aplicable.

FUNCIONES.

» Difundir y vigilar el cumplimiento al interior del plantel de los
reglamentos, normas y procedimientos administrativos vigentes de la
gestién escolar.

* Operar el Sistema de Administracion Escolar (SAE).

» Expedir la documentacion oficial relativa a certificacion y titulacion de
los egresados.

» Verificar la correcta aplicacion de las clausulas reglamentarias de
evaluacion, servicio social, practicas profesionales, revalidacién y
equivalencias, acreditacion y titulacion.

» Supervisar las actividades del proceso de admision de alumnos de
primer ingreso y reinscripciones, resguardando la documentacion que
se entregue para su tramite.

* Coordinar las actividades para el procesamiento de los registros
escolares, expidiendo la documentacion y publicando los resultados de
promocion escolar.

 Mantener actualizada la estadistica escolar e institucional, asi como la
documentacion y los registros escolares.

* Coordinar los grupos de preceptorias que le sean asignados.

Responsable Director del Plantel

Ma. de los Angeles Castillo Rangel Ariel San Martin Castellanos
Guillén




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SERVICIOS ESCOLARES
(Continua)

* Realizar la programaciéon del periodo Intersemestral para la
regularizacién de alumnos.

* Realizar la promocién y supervision en la participacion de los alumnos
en las diferentes convocatorias institucionales como son: Presea
Bernardo Quintana, Leamos la Ciencia para todos, Premio Nacional de
la Juventud.

* Realizar el concurso de asignacién de becas de subsidio federal
vigilando el cumplimiento de los lineamientos establecidos para tal
efecto.

» Certificar bimestralmente a los alumnos que pertenecen al Programa
Oportunidades de SEDESOL, asi como programar las platicas de salud
invitando al sector salud para su imparticion.

» Coadyuvar en el ambito de su competencia en las actividades que el
Colegio implemente con el objeto de mejorar la calidad académica vy el
desarrollo integral del estudiante, participando en los proyectos
institucionales tales como el “Sistema Nacional de Bachillerato”,
“‘Sistema de Gestion de la Calidad”, “Certificaciones Externas”,
“Abatimiento de la Desercion y Reprobaciéon”, entre otros.

+ Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.
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