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1 GENERALIDADES
Puesto Jefe de Oficina de Admision y Calificaciones
Reporta a (puesto): Jefe de Departamento de Servicios Escolares
Area de Adscripcion Depto. Servicios Escolares

Z

DETALLESIDE LAROSICION!

Puestos que le reportan: | Ninguno

o Direccion de
Vinculacion

Contactos Direccion Académica Contactos o Instituciones a Nivel de
Internos Externos : ,
. Tutores ] Medio Superior
Clave: Clave:

Estudiantes
Area de titulacion

O C O O

ar

‘OBUETIVODEISRUESTO , _ ]
Establecer los lineamientos para realizar la mscnpmon de los alumnos cada cualnmeslre garanllzando que
cumplan con los requisitos del Reglamento Interior y del Reglamento de Estudiantes, a fin de determinar la

matricula.

Establecer los lineamientos para asegurar y conlrolar los resultados de las calificaciones obtenidas por los
estudiantes de la Universidad Tecnolégica de la Sierra (UTS), a fin de dar seguimiento a la acreditacion del plan

de estudios vigente.

EUNCIONES/RESPONSABILIDADES ™

4.1 Recibir y resguardar la documentacion de estudiantes de nuevo lngreso en los archiveros de la UTS.

4.2 Disefiar y dar seguimiento a la ficha de registro de estudiantes de nuevo ingreso.

4.3 Generar base de datos con la informacion recabada de la ficha de prospecto.

4.4 Generar base de datos con la informacion de las bajas, reingresos y documentos entregados por alumno.
4.5 Recibir, revisar y resguardar las Bajas y Reingresos (en formato impreso y digital).

4.6 Elaborar, enviar y dar seguimiento a los oficios para la validacion de cerlificados de los estudiantes.

4.7 Elaborar el formato de Concentrado de Calificaciones.

4.8 Elaborar el formato de Concentrado de Resultados de Estadias.

4.9 Revisar, concentrar y resguardar en digital y en fisico los concentrados de calificaciones.

4.10 Realizar las observaciones perlinentes al Concentrado de Resultados de Estadias y Concentrado
de Calificaciones. _

4.11 Generar y actualizar la base de datos con la informacion que contiene los resultados de las
calificaciones, reingresos y bajas.

412 Elaborar las constancias para el estudiante.

4.13 Archivar el Concentrado de Resultados de Estadias y la Carta de Conclusion de Estadia y
Servicio Social.
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ACGTIVIDADESIPRINGIPALES o) ik T : ‘

5.1 Durante los meses de sephembre y octubre soll0ttar la mguuente documentamon al estudiante de nuevo
ingreso:

o Certificado de Bachillerato (original y 1 copia);

e Acta de Nacimiento (original y 1 copia);

e C.U.R.P.al200% (1 copia);

e 2 Fotografias tamaiio infantil a color;

o Credencial del INE en caso que ya cuenten con ella (1 copia).

5.2 Anexar solicitudes de reingreso para registrarlas en la base de datos y en el Concentrado de
Calificaciones.

5.3 Para la validacion de los documentos de estudiantes de nuevo ingreso, elaborar oficio dirigido a la oficina
de control escolar de la institucion educativa; integrando copia del certificado y lo envia (en formato digital
o fisico) al plantel correspondiente, para la verificacion de la autenticidad del certificado.

5.4 Elaborar los formatos de Concentrado de Calificaciones y Concentrado de Resultados de Estadias y
enviarlos mediante oficio o memorandum al Director Académico, especificando la fecha y horario de
entrega y enviar copia de los documentos (con acuse de recibo) a los profesores de tiempo completo de
cada una de las carreras de la Universidad para su captura.

5.5 Recibir los registros de Concentrado de Calificaciones y el Concentrado de Resultados de Estadias (en
formato fisico y electronico). Revisa los concentrados recibidos.

5.6 Archivar los Concentrados de Calificaciones y Concentrados de Resultados de Estadias por carrera y

generacion en la carpeta correspondiente.
5.7 Generar un respaldo de los concentrados en digital en una memoria externa y correo electronico

institucional.

5.8 Elaborar Lista de Egresados y enviarla al Jefe de Departamento de Servicios Escolares para su
autorizacion. Una vez autorizado lo envia al Director de Vinculacion.

5.9 Elaborar las Constancias de Estudios, Constancias de Calificaciones y Constancias de Conclusion.

5.10 A través de Memorandum formalizar la entrega de los concentrados de calificaciones por carrera
y enviar por correo electronico al jefe de Oficina de Titulacion, los registros de Concentrado de
Calificaciones y Concentrado de Resultados de Estadias para continuar con el proceso de Titulacion.

5.0 Las demas actividades inherentes al puesto y las sefialadas expresamente por el jefe inmediato.

Educacion: Documento que acredite estudios a nivel Licenciatura o Ingenieria.

Idiomas: No Indispensable.

Experiencia deseable:  Un afio minimo en puestos similares.
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