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Programación académica Programación y elaboración de cronograma (papel)
Carga de horarios y secciones para el cronograma previo, (previa revisión)
Carga y revisión de cronograma previo en SiUANE
Revisión de materias en común (fusión)
Programación de salones
Carga de docentes
Cargar de horarios de idioma extranjero para revisión y autorización
Revisión carga de materias a CANVAS
Programación de materias de nivelación
Reporte de incidencias para materias normales, nivelaciones y recursadas

Seguimiento de alumnos Campaña de renovación de beca
Proceso de preinscripción semestre
Proceso de inscripción
Curso de inducción
Alta y baja de materias
Reporte de incidencias de altas y bajas de alumnos
Campaña de examen de ubicación de idioma extranjero
Reprogramación de examen de ubicación de idioma extranjero
Revisión de equivalencias
Carga equivalencias de alumnos
Atención a padres de familia (licenciatura)
Notificación y seguimiento de alumnos con papelería faltante
Revisión reportes de calificaciones de materias
Seguimiento y aclaración de calificaciones de alumnos (CANVAS)
Programación de exámenes extraordinarios
Revisión de aprobados y reprobados materia de idioma extranjero
Agendar citas con control escolar (corrección de kárdex)
Seguimiento y canalización de puntos rojos a desarrollo académico
Programar materias de nivelación de verano
Materia de idioma extranjero de verano (nivelación)
Campaña de exámenes profesionales pendientes (licenciatura)
Campaña con alumnos de graduación sobre papelería faltante
Agenda de exámenes profesionales (licenciatura)
Exámenes profesionales (licenciatura)

Academia Organización de conferencias, simposios

Seguimiento de actividades de internacionalización

Seguimiento actividades del programa de investigación en asignaturas especiales

Cobranza Entrevista con alumnos o padres de familia para revisión de cobranza

Solicitud de desbloqueo de plataforma a deudores

Campaña de venta de libros de idioma extranjero de verano

Seguimiento pago de materia de idioma extranjero en verano

Contratación docente Entrevista docentes para firma de contratos

Entrega de lista y contratos para pago de materias cada módulo

Tramite pago de nóminas de maestros

Seguimiento docente Revisión de expedientes docentes

Integración y revisión de expedientes digitales

Revisión evaluación docente semanal en CANVAS

Invitación a docentes a capacitación docente

Seguimiento de docentes en Coursera

Campaña de inicio de evaluación docente

Revisión resultado de evaluación docente

Promoción de cursos y diplomados

Campaña de opción tesis (licenciatura)

Campaña de diplomados (licenciatura)

Listado de funciones y actividades en una subdirección académica
Organigrama actual
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