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Descripcion de Puesto: Auxiliar del Departamento de Servicios Escolares

| Departamento de Servncuos !
L Escolares ;

1.2 Objetivos vos del Puesto

1.2.1 Efectuar las actividades relacnonadas con Ios procesos de seleccuén adm|5|én inscripcion y
reinscripcién asi como controlar y salvaguardar los expedientes y calificaciones de los alumnos.

1.2.2 Dar seguimiento y atencién de los asuntos internos del Departamento de Servicios Escolares.

1.2.3 Apoyar al Departamento de Servicios Escolares en todas las labores secretariales y
administrativas propias de la oficina.
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13 Funcnones v Responsablhdades del Puesto

1 3 1 Programar citas y reuniones para integrar la agenda de compromisos clel Departamento

l 1.3.2 Elaborar, revisar, seleccionar, recibir, enviar, registrar, distribuir y archivar correspondencia y
documentacion diversa del Departamento.

| 1.3.3 Colaborar en la redaccién, atender indicaciones, utilizando su criterio para la presentacion de
los documentos escritos.

1.3.4 Proporcionar orientacion e informacién cuando se requiera.

1.3.5 Atender el teléfono, asi como realizar las llamadas telefénicas, que se sean solicitadas.

! 1.3.6 Mantener en orden el archivo del Departamento.

1.3.7 Elaborar, enviar, controlar y recibir oficios.

| 1.3.8 Brindar informacion relacionada con los tramites propios del area.

1.3.9 Gestién y expedicion de documentos propios del area.

1.3.10 Elaboracidn de listas para el control de asistencia de los alumnos.

1.3.11 Controlar y dar seguimiento al proceso de Inscripcién y Reinscripcion.

1.3.12 Capturar informacién de los datos de los alumnos matriculados para mantener actualizada y |
completa la base de datos.

1.3.13 Apoyo en la generacién de estadisticas

1.3.14 Resguardar los Documentos oficiales solicitados a los alumnos.

1.3.15 Apoyo con procesos de titulacién a egresados.

1.3.16 Verificacién y alta de cargas académicas.

1 3 17 Avisar a Ia comunidad estudlantll el proceso de |nscr|pC|on, convocatorias de becas, etc !
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1.3 Funciones y Responsabilidades del Puesto

1.3.18 Actualizar constantemente las bases de datos que se manejan dentro del area.
1.3.19 Dar seguimiento a los tramites de baja.

1.3.20Cargar calificaciones en historiales académicos
1.3.21 Publicar los horarios de clases y fechas de examenes.
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1 3.22 Las demas funciones inherentes al puesto y las que sean confendas por el Departamento
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| 1.4 Relacién con otras areas de la empresay entidades externas
1.4.1 Relaciones Internas

- Rectoria.

- Direccién Académica.

. Direccién de Administracion y Finanzas.

- Departamento de Vinculacion.

- Departamento de Planeacion y Evaluacion.
- Alumnos

1.4.2 Relaciones Externas

. Coordinacién General de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas.

{
| - Direccién General de Educacién Superior.
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21 Escolaridad: 1 Ereferentemente Preparatoria Terminada o Licenciatura en Administracion,

ducacién o carrera a fin Titulado o Trunca.
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!

i Preferentemente:

» Al menos 1afos de experiencia en un puesto similar.
s Manejo de equipo de oficina (teléfono, computadora y copiadora).
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| Preferentemente:
: Manejo de paqueteria Office.
Buena ortografia.

Manejo de documentos.

Redaccién y elaboracién de oficios.
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Lic. Cintya Irais Robles Sanchez i C.P. Roberto V&lez §uerrero !
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