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Posgrado/Especialidad

Experiencia en el Puesto

Autonomia

Dificultad del puesto

Internas

Programas Institucionales (Aplica a toda las categorias)

Induccién a la Dependencia
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Atencion personal a alumnos, maestros, padres de familia y publico en general

Atencion telefénica de llamadas al area de Control Escolar

Elaboracion de oficios y documentos

Generacion de documenos para alumnos

§ Realizar todas las funciones asignadas por el jefe inmediato

Revision y validacié{n de informacion

Control de documentos

Archivo de documentos

Salvaguarda de expedientes de alumnos vigentes y exalumnos

Realizar todas las actividades asignadas por su jefe inmediato; asi como las correspondientes para el cumplimiento de ta
mision y visién de la universidad.
Mantener la confidencialidad de |a informacién

Documentar o actualizar como parte del Sistema de Gestién de la Calidad sus procesos, en caso aplicable.
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