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DESCRIPCION DEL PUESTO

| L- DENMAC ACION DA PUESTO

a) Nonere CEL PLESTC: Coondmador de Camen Ingeniero Zoote cnista en Sistemas de Produccion

by NaTURS LEZA: Corfiahza
) TIPCe PAdtministracian , Coordinacian v Control
iy VBicacion [ireccion de la Facultad de Footechia

Secrefaria Académica
&) REFORTA & Secretano Académico

i LE REPORTAN
1.  OesEervo eLPUESTD

o OBIETIVD:

Manear, organizar, proponer yrealizar adiudade s encaminadaz a apoyarlos programas propuestos por la Secretara
Aeadémica v coordinar las actdades propias del programa educativo correspondiente.

M. FUNCIONES CELPUESTO

b FUNCIOMES:

= Promocionar en coordinacion con la Secretana de Extenzion v Dfuzion Cultural la carera de Ing. Zootecnista en
Sigeras de Produccion

= Superwzar la aplicacion de examenes de admizsion.

= Darhienwenidaa losalumnos de nuewo ingrezo de su carrera.

= Realizar tramites de becas de PROMABES vde rectoria.

»  Buperazar el orden dentro de |3z inslaciones.

= Programar adividade s Semestrales.

= Dar sequimiento, evaluar v proponer mejoras a los programas académico s existente 5 v propuestos.

Sedretatia de Haneacion MAP Diana Gonzalez Lapez Septembre 2015
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Conrdingr ok el Seswetro bimlémico las avademias de acuerlo B las nesesidedes espesticas gue seovan
desarrdlardo duante 2l ciclo escolzr,

Pramouer y coardnar les oposiciones a citedras de los profesores, corforme d reglamento de los concuis o de
opasicion

Paticipar con d Secretano Ssadémico v la Uridad de Bdmivistrecion Escolar et B daboracion de horatios de clase
y de examenes, &si somo la &sighacion de maests.

Dar seguimiento al cumplimierto de P iogramas Leadémicos.

Proponer d Secretatio Soadimiso cursos de achualz sidn,

Paticipar ylo promaner evertos ¢ congresos reaciorados con la capasitacion v aprendzaje de los almees de su
Carera

Froponer d Secretatio Moadémico v d Coordnador de Bibioteca las mecesidades de materid ddactico 1 aseno
kiblicyrafiso,

Realizat ¢ asesarar ks tram tes de evaluas ion,

Etinckr atencidn a alumnos y masstros de su caneta.

Dar seguimiento a la asistencia a lases de la plants dos erte,

Butorizar la moelidad estudiartil

Fendidar y equivalider materas.

Butorizar o sambio de carrera inbama.

fnalesr y awoizar las bags de materizs,

Werficar que los masstos entreguen a los alumnos los progremas besados eh competersias debidam ente
axtudizados. Realzar las actividedes ivherentes & puesto v squdlas que d jgfe inmedato le encomiencde.

: V. PERAL DEL PUESTO

iiGérary Indistirto

m] Edad: |ndistirtz

] Estaddo Cinil: Incstirto

o] E s dardad Reguetida: Maestia

o Conocimientos especificos: Area Zostechia

P rograma Educative de Ihg Zootechizte en Sistemas de Produssion

Moidelo Educaivg de B 1L1ACH

H Hahilidedes y dastrazas: Trabajo anequipo
Comunicacion efectna
Liderzgo

5] Idiomas Es pafiol

DESCRIFS KON DEL PLESTO

|- IDENTIRCAC KON DEL PUESTD

al MOMBRE DEL RJEST O Coorinadords Carrera Ing .en Ecokgia

b MATURALEZA: Zonfianza
) TRz Gedmiristrasion, Coordines idn y Cortmol

d} LB ACKIN: Jiesidn de b Fasuled de Zodtesria
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Secretata beadémica
&) REPCRTA A Secretatio Seadémico

fi LEREFD RTAN:

1. CRIETIG DEL PUESTO

il OBJE I3z

Flanear, orgarizar, proponer ¢ realzar actividades encamiredes aapoyar los program as propuestos porlaSecrdaia
Prademica y coordnar bs astividades propias dd programa edusative ¢ orespondierte.

1. AJMC KINES DEL PUESTO

bl FURC K HES -

Promoichar en s oakdnacidn son la Secretaia oe Extersidn v Difuside Cuthual la sarvera de Iheenisn Zocteskisa
e stemas de produseibn y de Ingeniero en ecdogia en las preparatatias.

Superizar la apicacion de eamenes de admision

Drar biernehida a los dumnos de reno ingraso de 50 camara

Realizar ramites de bevas de PROMABES v de motorda,

Supetiisar el arden dentro de les irtalasiones.

Frogamar sstividades 5 em estrales.

Dar seguimianto, eoauary proporer mejoras a bs program as académicos existertes y propuestos.

Coordinar con el Sesmetatio Meadémico las academias de acuerdo a las necesicades especificas que s& van
desarrdlade duarte e olo esuola

Promouer y coordinar las aposiciones a catedas de los profesors, sorforme d reglaments de los concurs os oe
opasicidn

Faticipar con o Secretario Scadémizo v la Uridad de Sdministrecion Eseolar en b daboracion e horatios de slase
y de examenes, i somo la asighacin de maestros,

Dar seguimierto al sum plimiento de Programas Beadamicos,

Froponer d Secretatio Loademico sursos de actuaizasion,

Paticipar ylo promaver evetitos § congresos rdaciorados con la capacitacion v aprendzaje de los almnos de su
Catrera

Froponer @ Secretario Ssadémico y @ Coordnador de Biklicteca las necesicades de matefial diddstiso v aceuo
hibliografisa.

Realear y asesomrlos témites de enal@sidn

Erhdar @encidn a aimnos ¢ masstios de su carera

Dar segumiento & la esstercia a cleses de b planta docerte.

Mubatizar [z moviliced estudirdl.

Revalicary equivdidar maetias.

Mudorzar el cambio de caverd inberra.

Bralizar y adtorizar Bs bajas de mateias.

Verficar gue los maestros ertieguen a los alumnos los programas basados en competersizs debidem erte
axtudizados .

Feslizar las actividades inharartes al puasto y aguellas gue el jefie inm edizgto le shcomisrde.



