
 

 
 
 
  
 IDENTIFICACIÓN  
Nombre del puesto: Jefe del Departamento de Control Escolar.  
Ubicación: Oficina de Control Escolar del plantel.  
RELACIONES DE AUTORIDAD  
Jefe inmediato. Coordinador de Docencia.  
Subordinados: Ninguno.  
Fundamento legal de creación: Articulo 22 del Decreto Administrativo que Crea el Instituto de 
Estudios Superiores de Educacion Normal "Gral Lazaro Cardenas del Rio"  
PROPÓSITO DEL PUESTO  
Organizar y desarrollar el sistema de control escolar del plantel..  
FUNCIONES  
1.- Aplicar los procedimientos de inscripción, reinscripción, acreditación, regularización, certificación y 
titulación de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos.  
2.- Proporcionar información a los alumnos sobre su situación escolar.  
3.- Informar a los alumnos de los procedimientos para realizar trámites escolares, así como a los 
exalumnos que los soliciten.  
4.- Proporcionar los datos estadísticos que le sean requeridos por las autoridades educativas 
competentes.  
5.- Realizar los estudios correspondientes a la asignación de becas.  
6.- Informar a los alumnos, acerca de los períodos de exámenes de regularización.  
7.- Controlar el libro de actas de exámenes de regularización.  
8.- Validar y expedir los reportes de las evaluaciones de los alumnos, así como de las constancias de 
terminación de estudios.  
COMUNICACIÓN  
Interna: Con los responsables de las diferentes unidades orgánicas, personal docente y alumnos del 
plantel.  
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO  
Escolaridad: Pasante de las licenciaturas en Administración, Sociología u otra relacionada con el 
área.  
Experiencia: Mínima de un año en puesto similar.  
Conocimientos:  
- Organización y control de datos.  
- Manejo de estadísticas.  
- Manejo de planes y programas de estudio.  
Aspectos personales:  
- Iniciativa.  
- Madurez de criterios.  
- Capacidad para tomar decisiones.  
- Capacidad para relacionarse.  
- Honestidad y discreción.  
- Sentido de responsabilidad. 


