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CONOCIMIENTOS TEÓRICOS: 

 
TEMAS 
 

 Reglamento General de Alumnos del Colegio de Bachilleres. 
 

 Proceso de inscripción, reinscripción de alumnos. 
 

 Sistemas de archivo. 
 

 Servicios que brinda control escolar. 
 

 Atención y servicio al alumnado. 
 

 Uso y manejo de kardex 
 

 Conocimientos básicos de relaciones humanas. 
 

 Conocimientos básicos para la elaboración de reportes y documentos. 
 
 

CONOCIMIENTOS PRÁCTICOS: 

El aspirante deberá demostrar sus habilidades y destrezas en el puesto, a través de la 
realización de una práctica. 
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