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Nombre del Puesto: Jefatura del Departamento de Registro y Titulacion

Proporcionar los servicios de registro de planes de estudios, de tramite

Obijetivo para el registro y emision de titulos y cédulas profesionales, para
General del cumplir con la ley de profesiones vigente y con los ordenamientos que
Puesto al respecto se emitan en la Universidad Pedagogica Nacional, de

expedicion de certificados; servicio social y bolsa de trabajo.

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

2. Elaborar folletos y demas documentos informativos para la
comunidad universitaria, para que conozcan los servicios que brinda
el Departamento.

3. Elaborar los registros de calificaciones y la expedicion de
certificados de estudios, para dar cumplimiento a los planes y
programas de estudio autorizados.

4. Realizar el registro de planes de estudio ante la Direccion General
de Profesiones, para dar cumplimiento a los tramites
correspondientes.

S. Realizar el registro de titulos y el trdmite para la obtencién de
cédulas profesionales ante la Direccion General de Profesiones de la
SEP.

6. Elaborar y presentar informes periédicos para tener la estadistica
de los procesos de certificacion, egreso y titulacion de los alumnos

de la UPN.
7. Registrar el sistema de equivalencias ante las instancias
Funciones correspondientes para cumplir con la normatividad establecida.

8. Organizar y supervisar los procesos para la aplicacion de los
examenes profesionales en la Universidad Pedagdgica Nacional.

9. Establecer convenios con instituciones tanto del sector publico
como del privado, con alumnos y egresados para obtener posibles
oportunidades de empleo, a través de la gestion de la bolsa.de
trabajo.

10. Verificar que las oportunidades de empleo difundidas a través de la
bolsa de trabajo de la UPN, sean aprovechadas por alumnos y
egresados de la misma.

. Proporcionar el servicio de asesoria, orientacién e informacion para

adecuada.

y cumplimiento del servicio social, para dar cumplimiento .a ¥
normatividad vigente. ”
. Elaborar el programa presupuesto anual y la evaluaciory

Subdireccion. -
. Disenar el Programa Anual de actividades a desarrollar e inforng

que los tramites referentes a la titulacion se realicen de manerg,s :

. Establecer y dar seguimiento a los procesos relativos a la prestacigi

programatica del Departamento, para informar en tienigitiVERSIDAD
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periddicamente sobre su grado de avance, para presentarlo a la
Subdireccion.
Distribuir las demas funciones que le asigne la Subdireccion de
Servicios Escolares, a fin de que se cumplan en los tiempos
establecidos.

Relaciones
Internas y/o
Externas

Ambas. Tiene relacion con personas de su area y de la Institucion.

Nombre del Puesto: Direccion de Difusién y Extension Universitaria

Objetivo
General del
Puesto

Asegurar la difusién cultural, la superaciéon académica y profesional de
la comunidad, y asistir a la promocion, preservacion y difusion cultural
universitaria, para dar respuesta a las necesidades educativas
institucionales del magisterio nacional y de la sociedad en general.

[Funciones

1

10.

L

Verificar que se realicen actividades literarias, teatrales,
cinematograficas, musicales, fotograficas y demds expresiones
artisticas para promover y difundir el desarrollo y la creatividad
cultural de la comunidad universitaria.

Fomentar el desarrollo de las actividades artisticas con la
participacion de la comunidad universitaria.

Desarrollar e impartir el aprendizaje de lenguas no maternas, a fin
de apoyar el desarrollo académico y profesional de la comunidad
universitaria.

Establecer una coordinaciéon con la Direccion de Planeacién para
fortalecer los sistemas de organizacion interna en los que apoye
sus funciones.

Planear, y desarrollar las actividades de difusion, para que se
evallGen con base en los lineamientos Institucionales vigentes.
Promover y desarrollar con otras instituciones la funcion editorial,
para cumplir con los criterios Académicos establecidos.

Coordinar con Organos internos y externos a la Universidad para el
rescate, valoracion, preservacion y desarrollo de manifestaciones

culturales universitarias. oS
Evaluar los medios audiovisuales disponibles para apa
programas Académicos de la UPN.
Coordinar el disefo, elaboraciéon y desarrollo de prog
difusion para presentarse en radio, cine, television y pu
impresas.

Evaluar permanentemente el desarrollo de las actividades pafas @n
su caso, adoptar las medidas correctivas conducentesooion GE&FR,«L BE
Presentar a la Secretarfa Académica el Prograra/irAaudl ©
actividades a desarrollar e informar periédicamente BOBFESH ‘t? N
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