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Descripcion de puestos

Titulo del Puesto: Enlace Administrativo de Educacion a Distancia

Reporta a: Coordinador de Educacion a Distancia
Personal a Cargo: No lo requiere

Propdsito general: Coordinar las actividades de relacion entre los estudiantes de Educacion a Distancia y los servicios
del Instituto Tecnolégico.

Responsabilidades:

v

v
v

Gestion del proceso de inscripcion y re-inscripcion de estudiantes de Educacion a Distancia.
Carga de materias de los alumnos a la plataforma de EAD, en base a su horario.

Apoyo y asesoria a los alumnos para la realizacién de tramites de Servicio Social, Residencias y Actividades
complementarias.

Seguimiento y monitoreo a alumnos de EAD respecto a su vida académica, para asegurar que terminen tanto
sus materias como actividades complementarias, servicio social y residencias, en los tiempos establecidos
por el Instituto.

Apoyo a los docentes para gestion de sus cursos.
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