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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Jefe de Departamento Control Escolar
1.2. Clave y Denominacion del puesto: 36 Jefe de Departamento
1.3. Autoridad Superior: Subdirector de Formacidn
1.4. Subordinados Inmediatos: Personal Especializado Control Escolar

2. DESCRIPCIGN DE PUESTO

2.1. Propésito del Puesto

Organizar, desarroliar e implementar los procesos de ensefianza aprendizaje en los planes y programas
educativos gue nos marca la normativa de la SEC, Vinculacion con la Zona Escolar 79 a la que pertenece la
institucion educativa y el Departamento de Certificacién e Incorporacién de la SEC. Para todo tramite
administrativo correspondiente a la institucion, Informar periédicamente los tramites, avances y
eventualidades que se presenten al Subdirector de la Institucién Educativa,

Dar cumplimiento con las metas que marca FOSEG en la capacitacion de Formacion Inicial.

2.2. Descripcidon Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

« Elaborar normas y procedimientos académicos.

+ Supervisar el cumplimiento de los reglamentos internos en materia educativa.

+ Estudiar y aprobar la programacion del curso escolar en las carreras de Profesional Técnico con
Formacién Inicial Para Policia Preventivo y la Licenciatura en Seguridad Publica Preventiva presentada
ante la Direccion de la Escuela.

» Supervisar la gjecucién de programas complementarios para la educacion de los alumnos.

« Vela por el cumplimiento de la programacién para las areas del nivel superior y medio superior.

» Elaborar el plan académico anual de evaluacién.

« Supervisar la correcta aplicacién de criterios de evaluacién acorde con el proceso educativo de los
alumnos.

Detectar y analizar las necesidades que se derivan de las actividades acadeémicas y canaliza su solucidn,
Convocar a los coordinadores de dreas de control académico y archivo escolar.

* Realizar la evaluacién del personal Docente.

» Programar las actividades complementarias y especiales (extra-aula) visitas a instituciones publicas y
privadas asi como trabajos en la comunidad.

« Entrevistar a los Docentes aspirantes a cargos de la imparticion de las materias de los planes
curriculares.

« Organizar talleres de actualizacion académica para los Docentes.

« Asistir a reuniones, talieres, conferencias relacionadas con el area de su competencia.

» Velar por el buen funcicnamiento de la biblicteca.

e Tramitar requisiciones de personal y materiales ante la coordinacién administrativa.

« Organizary dirigir mensualmente el Consejo de Profesores de la Escuela Basica.

Lievar el control de las estadisticas de la escuela.
Controlar la distribucién de alumnos por aula, de acuerdo a la edad, sexo, etc.

» Supervisar y controlar las actividades de Control Académico y Escolar.

« Revisar las planillas de registra, certificados, materias pendientes y otros

« Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por la
organizacion.
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Mantener en orden el equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.
Asegurar que los requisitos de prevencion del soborno se apliquen y cumplan dentro del area a su cargo.

Entender, curnplir y aplicar los requisitos de prevencién del soborno, asicomo de seguridad de la
informacién que le correspondan de acuerdo con lo establecido en el SGI.

2.2.2. Actividades Periddicas

Vincular con la Zona Escolar 79 a la que pertenece la institucion educativa y el Departamento de
Certificacion e Incorporacion de la SEC, Para todo tramite administrativo correspondiente a la
institucion.

Informar periédicamente los tramites, avances y eventualidades que se presenten al Subdirector de la
Institucién Educativa.

Dar cumplimiento con las metas que marca FOSEG en la capacitacion de Formacién Inicial.

Comunicar a las otras instituciones educativas de los niveles de superior y medio superior.

Organizar, planear, ejecutar la ceremonia de graduacion de las generaciones que se encuentran en
formacién Inicial.

Tramitar los procesos de Titulacidn segiin sea su caso.

Atender todo tipo de eventualidad segln su caso y especie en los procesos en materia de aducacion.

2.2.3, Actividades Eventuales

-

Certificacién de instructores, presentacion de oferta académica a otras instituciones. Reuniones con
homdlogos de otras academias se seguridad.
Las demas funciones gue le confiere expresamente el Subdirector de Formacion.

2.3. Ubicacion en la Estructura Orgénica
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