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Licenciatura y/o Maestria en Areas Administrativas

Manejo de paquetes de computo Word y Excel

Manejo del SEGA

Experiencia en atencion al publico

Conocimiento de los procesos de la Secretaria de Investigacion y Posgrado

Funciones:

Programar grupos, con materias, maestros y dias de las maestrias.
Asignar y confirmar maestros para los grupos programados.
Dar de alta grupos en el sistema SEGA.
Entregar copia de la programacion de grupos al Departamento de Atencidn a alumnos.
Abrir grupos cerrados en caso de que proceda por el incremento de alumnos.
Cancelar grupos por falta de alumnos inscritos.
Informar al Departamento de Atencién a Alumnos sobre cualesquier cambio en la programacién y en el
sistema SEGA.
Evaluar a los maestros.
Generar las listas de asistencia de las maestrias y las listas para reporte de calificaciones de las
maestrias.
Hablar con los maestros que se retrasen en la entrega de calificaciones.
Entregar las listas de calificaciones autorizadas por el Secretario para su captura al Departamento de
Atencidn a Alumnos.
Coadyuvar con el jefe del Departamento Académico en todas las actividades del Departamento
Académico.
Administrar los Curso Obtencién Grado Maestria y Opcion Licenciatura:
e Integrar carpetas de: recibos de pago y kardex, de constancias entregadas y trabajos de
investigacion recibidos
e Elaborar relacién de trabajos de investigacién como requisito parcial para obtener el grado de
maestria o titulo de licenciatura.
e Elaborar relacidon de Cd’s de trabajos de investigacién para entrega a Biblioteca. (En caso de
gue entreguen)
e Elaboracién de constancias a maestros (titular, metoddlogo, revisores) al término de cada
curso.
e Generar listas de asistencia y calificaciones del SEGA
e Entregar listas de calificaciones
e Recibir calificaciones y enviar a captura
e Prestar atencidn a maestros y alumnos

Forjando el futuro con excelencia



