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reinscripcion, apegandose siempre a la normatividad que en materia
de educacidn superior emite la Secretaria de Educacién Publica.

17. Supervisar los procesos de prestacion del servicio social para que
estos se apeguen a la normatividad vigente.

18. Supervisar los procesos de analisis de las solicitudes y del
otorgamiento de becas y apoyos a los estudiantes para que estos
se realicen de acuerdo con la normatividad establecida, asi como
con el presupuesto autorizado para este fin.

19. Normar y promover la vinculaciéon de los estudiantes y egresados
con el sector publico o privado, con objeto de cubrir sus
necesidades de trabajo con posibles oportunidades de empleo, a
través de la bolsa de trabajo.

20. Supervisar el tramite, para la incorporacion al seguro facultativo de
los estudiantes, para asegurar su atencion médica oportuna.

21. Elaborar e integrar el programa presupuesto anual y la evaluacién
programdatica de la Subdireccién, informando a la Direccién de
Planeacion.

22. Disenar el Programa Anual de actividades a desarrollar e informar
periédicamente sobre su grado de avance, para presentarlo a la
Secretaria Administrativa.

23. Realizar las demas funciones que le asigne la Secretaria Académica.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Ambas. Mantiene relacién con todas las areas de la Institucién y con
diferentes Instituciones Educativas.

Nombre del Puesto: Jefatura del Departamento de Admisién y Control

Coordinar los procesos de admision, inscripcion, reinscripcion y los
relativos al historial académico, incorporacion al seguro facultativo,
orientaciéon y becas, para promover el control y mejoramiento
permanente de sistemas, procedimientos y métodos de operacion
escolar, de acuerdo con los ordenamientos que al respecto se emitan
en la Universidad Pedagdgica Nacional.

1. Coordinar las actividades propias del Departamento y entablar
comunicaciéon con las instancias con las que se relacionen sus
funciones para el 6ptimo desarrollo de su gestion.

2. Operar con apego a las normas establecidas, el servicio de asesoria,
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Verificar el resguardo y la distribucién de la documentacion oficial
de servicios escolares, en los diferentes sistemas, para que esta se
maneje con apego a las normas y ordenamientos establecidos.
Expedir  constancias, historiales académicos y demas
documentacion escolar, cuando asi proceda, para cumplir con las
solicitudes de los alumnos.

Realizar la asignacion de aulas para los servicios educativos y
proponer las adecuaciones y equipamiento, correspondientes a la
Subdireccion de Servicios Escolares.

Proponer, cuando ello proceda, la digitalizacion de documentos
referentes a los servicios que presta el Departamento.

Proponer y supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo de
los programas que constituyen el Sistema Automatizado de
Servicios de Control Escolar (SASCE).

Elaborar y presentar periédicamente la estadistica, correspondiente
a los movimientos de admisién e inscripcion de alumnos que se
opere en la UPN.

Elaborar, promover y difundir folletos y demas documentos
informativos para la comunidad universitaria, referente a los
tramites y procedimientos para la prestacion de los servicios
administrativos y apoyos escolares.

Difundir al publico en general, la informacion relativa a las carreras
y planes de estudio que se imparten en la UPN.

Propiciar la integracion de los alumnos de nuevo ingreso al entorno
educativo de la UPN, brindandole desde su inicio y a lo largo de su
proceso educativo, asesoria e informacion que atienda su desarrollo
escolar.

Tramitar ante el IMSS, la incorporacién de los alumnos al seguro
facultativo.

Establecer mecanismos para el otorgamiento de becas y estimulos,
para cumplir con la normatividad vigente.

Participar en la elaboracion del presupuesto y evaluacion
programatica del Departamento y ponerlo a consideraciéon de la
Subdireccion.

Disenar el Programa Anual de actividades a desarrollar e informar
periédicamente sobre su grado de avance, para presentarlo a la
Subdireccion.

Realizar las demdas funciones que le asigne la Subdireccién de
Servicios Escolares. '

Relaciones

Internas y/o
b,

By Externas

Ambas. Tiene relaciones dentro y fuera.
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