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MEXICO PERFIL Y DESCRIPTIVO DE PUESTO TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES

(DP-RH-09) ORIENTE DEL ESTADD DE MEXICO

Puesto

JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE TITULACION Y SEGUIMIENTO DE EGRESADOS Y ESTADISTICA

Reporta a Subdireccién de Servicios Escolares.

Descripcion General:

Registrar y controlar los resultados del proceso de titulacion de las y los egresados, a partir del inicio y hasta su conclusion,
concentrando su historial, con la finalidad de realizar la emision de los documentos que avalen y certifiguen su grado
académico.

Caracteristicas personales

Edad: Mayor de edad.
Zona de residencia: Preferentemente viva cerca de la zona de trabajo.
Otras caracteristicas; Disponibilidad de tiempo completo.

Excelente presentacion, organizacion, buena ortografia, puntualidad.

Educacién minima necesaria.

Necesaria Licenciatura o Ingenieria concluida.

Deseable

Maestria afin al area .

Formacion técnica o especializada

1. Normatividad en material de titulacion estatal y federal (deseable).
2. Manejo de PC (Indispensable)

3. Manejo de Windows, Excel, Word y Power Point (Indispensable)
4. Interpretacion de la norma ISO 9001:2018. (Indispensable)

Habilidades requeridas

1.

Iniciativa y creatividad.- Capacidad de independencia en la aportacion de nuevas ideas para la mejora laboral.

Disciplina laboral.- Disposicién y cumplimiento ante las politicas y reglamentos establecidos.

Responsabilidad. - Dedicacién al trabajo, cumplimiento de funciones y tareas.

Calidad del trabajo.- Eficiencia y resultados en las actividades que realiza.

Comunicacion oral y escrita.- Capacidad de comunicarse de manera clara y precisa.

Liderazgo.- Capacidad de involucrar al personal a su cargo para el logro de metas y objetivos del Tecnolégico.

Toma de decisiones.- Capacidad de elegir la mejor opcién para la resolucion de diversas situaciones laborales.

Delega responsabilidades.- Conceder a otra persona la responsabilidad para gue tome decisiones.
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Supervisién.-Ejercer la inspeccion del trabajo realizado por el personal a su cargo.

10. Toma de conciencia.- El conocimiento de cémo contribuye su trabajo al logro de los objetivos.

Experiencia laboral requerida

1.

Experiencia de un afio en puesto igual o similar en el sector educativo. (Deseable)

Responsabilidades o actividades principales

1. Coordinar y supervisar el cumplimiento de las normas y lineamientos para los tramites de titulacién, vigilando que las
alumnas y alumnos cumplan con los requisitos establecidos para tal efecto.

2. Brindar asesoria en la aplicacion de la normatividad para la obtencion del titulo profesional y grados académicos, con
la finalidad de fortalecer y facilitar el proceso e incremento del nimero de titulados vy tituladas.

3. Participar, conjuntamente con las unidades administrativas del Tecnoldgico, en la elaboracion del Programa
Institucional de Desarrollo y el Programa Operativo Anual correspondiente.

4. Operar el proceso de titulacion de las y los egresados de las licenciaturas que ofrece el Tecnoldgico, aplicando los
lineamientos y requisitos establecidos para tal efecto.

5. Mantener coordinacion permanente con las unidades administrativas para que se fomente y promueva entre la

comunidad estudiantil la acreditacion del idioma inglés y la realizacion del servicio social, como parte de los requisitos
de titulacion.
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6. Recopilar y verificar la informacién y documentacién requerida para el registro y certificacion del alumnado durante el
proceso de titulacién, ante las instancias correspondientes.

7. Elaborar y emitir diplomas, constancias de titulacion, titulos y demas documentacién que avalen el estatus de
egresadas y egresados en el proceso de titulacion, asi como difundir las normas, lineamientos, politicas y
procedimientos para su otorgamiento.

8. Operar y mantener actualizada una base de datos que permita registrar y obtener los resultados del proceso de
titulacion de las y los egresados del Tecnologico.

9. Elaborar informes y estadisticas que solicite la Subdireccion de Servicios Escolares, para conocer el comportamiento
de las y los titulados.

10. Clasificar, ordenar y resguardar los expedientes de las y los estudiantes egresados que soliciten la titulacion, a fin de
mantener catalogados y actualizados los archivos correspondientes.

11. Proporcionar los servicios de informacion y gestion para la obtencion de la Cédula Profesional de las y los egresados
titulados ante las instancias correspondientes.

12. Atender y dar soluciéon a los distintos tramites de titulacion que planteen las y los miembros de la comunidad
estudiantil del Tecnolégico.

13. Mantener actualizado el sistema automatizado para la entrega y recepcion de las unidades administrativas (SISER
WEB).

14. Integrar los reglamentos, manuales administrativos, programas y procedimientos de su area.

Adicional a estas actividades, debera desarrollar las demas inherentes a su area de trabajo.

Principales contactos internos/externos Tipo. |

= Interno E = Externo

PUESTO RAZON DE CONTACTO TIPO

Subdireccion de Servicios Escolares. Reporte de actividades inherentes al area. |

Subdireccién de Planeacion Informe de metas trimestrales, Informe de actividades bimestral, |
reporte de estadistica educativa 911

Jefaturas de Division Asignacion de sinodales para toma de protesta, informes y
estadisticas de titulacion, seguimiento de egresados y evaluacion I
de empleadores.

Departamento de Control Escolar. Para la solicitud de informacion relacionada a la comunidad |
estudiantil matriculada (expediente, certificados, créditos, etc).

Departamento de Servicio Social y Residencia|Para la obtencién de constancias de idiomas para egresados |

Profesional (expedicién o reposicion)

Departamento de Educacion Continua Para la obtencion de constancias de servicio social para |
egresados (expedicion o reposicion)

Departamento de Recursos Materiales y Servicios | Para el trdmite y obtencién de insumos para la operacion de los |

Generales procesos sustantivos de titulacion y seguimiento de egresados.

Comunidad pre-egresada, egresada no titulada, [ Para entregar la documentacion y cuotas correspondientes de su

egresada con toma de protesta y egresada con toma | proceso de titulacion y para la actualizaciéon de datos personales |

de protesta y titulo profesional. y laborales.

Comunidad Estudiantil. Para la difusion de requisitos de titulacion. |

Subdireccién de Profesiones del Gobierno del Estado [ Para el registro correspondiente al Titulo Profesional y Cédula E

de México Electrénica.

Subdireccion de Legalizaciones de la Direccion|Para la legalizacion correspondiente del Certificado Total de E

técnica y del periédico oficial Gaceta del Gobierno. licenciatura o posgrado.

La presente descripcidn de puesto es enunciativa, no limitativa.
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