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HORARIO

En pandemia

Lunes, martes y jueves de 10:00 a 14:00 hrs.

Presencial

De lunes a viernes de 9:00 a 14:00 y de 17:00 a 20:00 hrs.

El Chat de Teams es la forma mds eficiente de contactarla.

FUNCIONES

* Recepcidn de solicitudes (boletas, cardex y constancias).

e Apoyo en el proceso de inscripcion en ventanilla (Altas y
Bajas de Experiencias Educativas y/o Periodo).

e Trdmite y seguimientos de las presentaciones de Examen de
Ultima Oportunidad.

* Recepciéon y seguimiento de solicitudes dirigidas al H.
Consejo Técnico (baja temporal extemporénea de periodo o
de experiencia educativa, acreditacién de experiencia
recepcional por promedio o examen general de
conocimientos, cursar en dos periodos servicio social o
experiencia recepcional, reingresos, revisiéon de resultados y
demds que estén marcados en el Estatuto de los Alumnos
2008).

e Atencién a docentes.

e Apoyo en el proceso de Examen de Oposicién de Asignatura,
Plaza de Técnico Académico y/o Tiempo Completo y Avisos

de Experiencias Educativas vacantes.

En contingencia las solicitudes Pueden comunicarse con ella alumnos

de tramites son por correo. de la generacién 180 y anteriores.
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HORARIO

Presencial
Lunes a viernes de 9:00 a 14:00 y 17:00 a 20:00 hrs.
Disponible en el Chat de Teams.

FUNCIONES

Servicio de cobros oficiales (CAJA): constancias, cdardex,
certificados, exdmenes extraordinarios/titulo, ic,
aportaciones cuotas pro-mejoras.

Capturas en SllU rubro de caja y operaciones financieras.
Recepcidén de formatos por pago de inscripcidn a semestre.
Apoyo administrativo financiero.

Apoyo en trdmites administrativos Proyectos PRODEP 'y
CONACYT.

Apoyo Secretaria Académica en tramites administrativos
docentes.

Capturas en SISPER contrataciéon docentes.

Organizacién y actualizacién de expedientes fisico vy
electrénicos de docentes.

Control de asistencia personal docente (horario normal).
Elaboracién de oficios varios.

Apoyo en general a toda la comunidad de la facultad

psicologia.

Por periodo de contingencia se reciben pagos via depdsito bancario y/o

transferencia en cuentas autorizadas U.V. y se reciben los comprobantes

de pago en el correo cavianedaeuv.mx
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HORARIO

En pandemia

Lunes, miércoles y viernes 10:00 a 14:00 hrs.

Presencial
Lunes a viernes 8:00 a 15:00 hrs.

FUNCIONES

Envio de correos electrénicos a diferentes autoridades y
alumnos para el seguimiento de casos sobre escolaridad.
Seguimiento en la base de datos sobre la escolaridad de los
alumnos (Bajas Temporales, Definitivas, Ultima Oportunidad,
Movilidad, Equivalencia, Traslado, Reingreso, Egreso, etc.).
Constancias de diferentes tipos a Mtros.

Transferencia de Experiencias educativas del drea de
eleccién libre.

Apoyo en la elaboracién y andlisis de la programacién
académica.

Andlisis de casos para alumnos que se encuentran en ultima
oportunidad.

Seguimiento a los alumnos que cursan E.E. por competencia
para solicitar sean dadas de baja en el sistema en
modalidad presencial.

Elaboracién y andlisis de los alumnos con Notas Laudatorias.
Apoyo en las inscripcidn en ventanilla e inscripcién en linea a
los alumnos, altas y bajas de experiencias educativas,
revisién de cupos, reportes, etc.

Apoyo en la validacién y andlisis de cargas académicas.



