Universidad Auténoma de Chihuahua

Facultad de Contaduriay Administracion

PERFIL y DESCRIPCION DE PUESTO DE, F
COORDINADOR(A) DE MAESTRIAS FORANEAS SIP A
Perfil:

Licenciatura y/o Maestria en Areas Administrativas

Conocimiento del disefio de programas académicos

Habilidad para la toma de decisiones y solucién de problemas

Habilidades de comunicacién

Disponibilidad para viajar

Conocimiento de los procesos de la Secretaria de Investigacion y Posgrado
Conocimientos en la aplicacién de la Norma ISO 9001:2000

Funciones:

Promocionar, informar, visitar y establecer contacto con interesados en las Maestrias
ofrecidas por la Secretaria de Investigacion y Posgrado en areas foraneas.

Designar y orientar a coordinadores de grupo en las maestrias foraneas.

Localizar y contratar instalaciones en las é&reas foraneas en donde se impartiran los
programas de maestria de la Secretaria de Investigacion y Posgrado.

Programar grupos, con materias, maestros y dias de las maestrias foraneas.

Asignar y confirmar maestros para los grupos programados.

Entrevistar y recabar documentos necesarios de maestros nuevos en maestrias foraneas, asi
como elaborar las justificaciones necesarias para la contratacion de nuevos maestros y
enviarlas al Departamento de Recursos Humanos.

Dar de alta grupos foraneos en el sistema SUAE.

Entregar copia de la programacion de grupos al Departamento de Atencion a alumnos.

Abrir grupos cerrados en caso de que proceda el incremento de alumnos.

Cancelar grupos por falta de alumnos inscritos.

Informar al Departamento de Atencidn a Alumnos sobre cualesquier cambio en la
programacion y en el sistema SUAE.

Visitar las sedes fordneas para seguimiento de los cursos, alumnos e instalaciones.

Evaluar a los maestros de las sedes foraneas.

Generar las listas de asistencia de las maestrias foraneas y las listas para reporte de
calificaciones de las maestrias foraneas.

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 Atencién a Alumnos.

Coadyuvar con el(la) jefe(a) del Departamento Académico en todas las actividades del
Departamento Académico.
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- Asegurar que el Sistema de Gestién de Calidad se establezca, implemente y mantenga de
acuerdo a la norma 1SO 9001:2000.

- Informar al Secretario sobre el desempefio del Sistema de gestion de Calidad para su revisién
Yy Su mejora.

- Asegurar que se promueva la toma de conciencia y el compromiso sobre el cumplimiento de
los servicios y productos que se ofrecen a los alumnos y usuarios.

COPIA
NO CONTROLADA

Elabor6: Coordinador(s) Académico(a)

Aprob6: Secretario Investigaciéon y Posgrado

Fecha de Revision: 20/10/2005
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