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210C1201010200L SUBDIRECCION DE SERVICIOS ESCOLARES
OBJETIVO:

Coordinar, controlar y evaluar la ejecucién del registro escolar de las alumnas y alumnos, concentrando su historial a partir del ingreso hasta
su egreso del Tecnoldgico, con la finalidad de realizar la emision de los documentos escolares que avalen y certifiquen los estudios realizados
y concluidos, asi como los servicios de computo, formacién y actualizacion docente y titulacion.

FUNCIONES:

- Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la prestacién de los servicios escolares, desarrollo académico
y computacion a las alumnas y alumnos del tecnolégico, conforme a las normas y lineamientos establecidos por la Secretaria de
Educacién Publica del Gobierno Federal y la Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado. Organizar, coordinar ycontrolar los
tramites de inscripcién, desarrollo académico vy titulaciéon del alumnado, de conformidad con los lineamientos y la calendarizacién
establecida.

- Coordinar la elaboracion de estadisticas de la comunidad estudiantil del Tecnoldgico, atendiendo la especialidad y el grado académico
de éstos.

- Elaborar, en coordinacion con la Direccion Académica, el proyecto del calendario escolar aplicable al Tecnoldgico para el ciclo lectivo
correspondiente, con base en los lineamientos emitidos en la materia.

- Supervisar el funcionamiento de los servicios de computo, atencién psicolégica, orientacion educativa y profesional. Organizar y
controlar el proceso de asignacion de becas a las y los estudiantes del Tecnoldgico.

- Programar, organizar y controlar el registro, acreditacién, certificacién, tramitacién e informacién escolar, asi como la expedicion de
los documentos comprobatorios.

- Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto de la Subdireccién y presentarlos a la Direccién Académica
para lo procedente.

- Aplicar la estructura organica autorizada para la Subdireccién, asi como los reglamentos y procedimientos establecidos.

- Difundir la normatividad de control escolar, de titulacién, del centro de cémputo y desarrollo académico que emitan los érganos
centrales normativos de la Secretaria de Educacion Publica del Gobierno Federal y verificar su cumplimiento.

- Coordinar los procesos derivados de las acciones de regularizacion, acreditacion, certificacion y titulacién de las alumnas y alumnos
del Tecnoldgico, conforme a las normas y lineamientos establecidos.

- Coordinar y controlar los tramites de convalidacién, revision y equivalencia de estudios de las y los estudiantes del Tecnoldgico, asi
como la expedicion de constancias de estudios, conforme a las normas y lineamientos establecidos.

- Coordinar la realizaciéon de investigacion de nuevos métodos, técnicas y procedimientos relativos a servicios escolares, asi como de
los estudios de factibilidad para su aplicacion.

- Llevar el seguimiento de la escolaridad de los educandos, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos por las
instancias correspondientes.

- Tramitar y gestionar exdmenes y documentacion relacionados con los estudios realizados por la poblacion estudiantil en la
Institucion.

- Coordinar la aplicacién de examenes de admision a las alumnas y alumnos de nuevo ingreso, en coordinacién con la Subdireccion
de Estudios Profesionales y presentar los resultados a la Direccion Académica.

- Presentar periédicamente a la Direccion Académica, los reportes de las actividades desarrolladas por la unidad administrativa. Detectar
las necesidades de formacion y capacitacion docente y elaborar el Programa Anual de Formacién y Actualizacién Docente ysometerlo
a consideracion de la Direccion Académica.

- Planear, desarrollar y dirigir programas de formacioén, actualizacion y capacitacion de profesoras, profesores, investigadores e
investigadoras, en coordinacién con la Subdireccién de Estudios Profesionales, con el propésito de fortalecer el proceso de ensefianza
aprendizaje, en el que, la comunidad estudiantil, maestras y maestros, incrementen la calidad de la forma y el contenido de los
conocimientos adquiridos.

- Gestionar el apoyo al Programa de Formacioén y Actualizacion Docente, asi como coordinar los Programas de Evaluacion Docente.

- Detectar las necesidades de equipamiento del Departamento de Centro de Computo y gestionar la adquisicion con las areas
respectivas.

- Coordinar las actividades de los procesos de titulacion.

- Participar, en el ambito de su competencia, en la elaboracién, actualizacién y aplicacién de los reglamentos, manuales administrativos
y cualquier otra disposicion de caracter general que regule la organizacioén y el funcionamiento del Tecnolégico.

- Coordinar las actividades del servicio médico, vigilando la integracion de expedientes clinicos del alumnado, y alta ante el Instituto
Mexicano del Seguro Social (IMSS), asi como proporcionar y promover la cultura de la salud en la comunidad de la Institucién y la
region.

- Formular y proponer a la Direccion Académica, los anteproyectos del programa anual de actividades y de presupuesto de la unidad
administrativa. Atender en tiempo y forma las solicitudes de informacién que le requieran las diferentes instancias.

- Coordinar y verificar que se elaboren los manuales de procedimientos de las unidades administrativas bajo su adscripcion, de
conformidad con los lineamientos establecidos. Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.

- Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.



