Organigrama actual

Listado de funciones y actividades en una subdireccion académica

uane

Programacion académica

Seguimiento de alumnos

Programacidn y elaboracion de cronograma (papel)

Academia

Carga de horarios y secciones para el cronograma previo, (previa revision)

Carga y revisidon de cronograma previo en SIUANE

Revisién de materias en comun (fusion)

Programacion de salones

Carga de docentes

Cargar de horarios de idioma extranjero para revisidn y autorizacion
Revisidn carga de materias a CANVAS

Programacion de materias de nivelaciéon

Cobranza

Reporte de incidencias para materias normales, nivelaciones y recursadas

Campana de renovacidn de beca

Proceso de preinscripcion semestre

Proceso de inscripcidn

Curso de induccién

Alta y baja de materias

Reporte de incidencias de altas y bajas de alumnos

Campafia de examen de ubicacion de idioma extranjero
Reprogramacion de examen de ubicacién de idioma extranjero
Revisién de equivalencias

Carga equivalencias de alumnos

Atencion a padres de familia (licenciatura)

Notificacidon y seguimiento de alumnos con papeleria faltante
Revisidn reportes de calificaciones de materias

Seguimiento y aclaracién de calificaciones de alumnos (CANVAS)
Programacién de examenes extraordinarios

Revisidén de aprobados y reprobados materia de idioma extranjero
Agendar citas con control escolar (correccion de kardex)
Seguimiento y canalizacidn de puntos rojos a desarrollo académico
Programar materias de nivelacidon de verano

Materia de idioma extranjero de verano (nivelacién)

Campania de examenes profesionales pendientes (licenciatura)
Campania con alumnos de graduacién sobre papeleria faltante
Agenda de exdmenes profesionales (licenciatura)

Examenes profesionales (licenciatura)

Contratacion docente

Seguimiento docente

Promocioén de cursos y diplomados

Organizacion de conferencias, simposios
Seguimiento de actividades de internacionalizacion

Seguimiento actividades del programa de investigacién en asignaturas especiales

Entrevista con alumnos o padres de familia para revision de cobranza
Solicitud de desbloqueo de plataforma a deudores
Campafia de venta de libros de idioma extranjero de verano

Seguimiento pago de materia de idioma extranjero en verano

Entrevista docentes para firma de contratos
Entrega de lista y contratos para pago de materias cada médulo

Tramite pago de ndminas de maestros

Revisidn de expedientes docentes

Integracion y revision de expedientes digitales
Revisidn evaluacion docente semanal en CANVAS
Invitacion a docentes a capacitacién docente
Seguimiento de docentes en Coursera

Campania de inicio de evaluacion docente

Revisidn resultado de evaluacién docente

Campania de opcion tesis (licenciatura)

Campafia de diplomados (licenciatura)
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