Universidad Autoénoma de Chihuahua

Facultad de Contaduria vy Administracion

PERFIL y DESCRIPCION DE PUESTO DE F
COORDINADOR (A) DE ATENCION A ALUMNOS A
Perfil:

- Licenciatura y/o Maestria en &reas Econdmico-Administrativas

- Manejo de paquetes computacionales acordes a sus funciones

- Actitud de servicio

- Habilidad para la toma de decisiones y solucién de problemas

- Disponibilidad para viajar

- Conocimiento de los procesos de la Secretaria de Investigacion y Posgrado
- Conocimientos en la aplicacion de la Norma 1SO 9001:2000

Funciones:

- Control escolar.
Bajas de materias en el periodo establecido
Generar reportes (kardex, listas, alumnos inscritos)
Elaboracion de constancias, credenciales
Preinscripcion e inscripcién de alumnos de posgrado
Responsable del archivo de alumnos de posgrado
Reasignacién de alumnos de grupos cancelados en inscripcion
Inscripcion de alumnos de Curso Opcidn tesis (licenciatura)
Administrar el sistema de financiamiento “sistema tres”
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- Promocién.
a. Publicacién de avisos en el edificio de posgrado
b. Entrega de volantes y avisos a los alumnos de posgrado

- Proceso de nuevo ingreso.
a. Recepcidn de solicitudes de aspirantes
b. Captura de solicitudes de aspirantes en el sistema
c. Envio de solicitudes a Rectoria para asignacion de matriculas
d. Publicacién de aceptados
e. Elaboracion y archivo de expedientes de alumnos de nuevo ingreso

Elabord: Coordinador de atencién a alumnos

Aprobé: Secretario de Investigacion y
Posgrado
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