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T GENERALIDADES _
Puesto Jefa de Oficina de Preceptoria
Reporta a (puesto): Director Académico
Area de Adscripcion Direccion Académica

2i  DETALLESDELAROSICIC

| Puestos que le reportan: I Ninguno
o Rector
o Direccion Académica
CAntkEiss o Direccion de Vinculacion Cantactos c
Internos Externos o Ninguno
Clave: 2 Depe_lr!amento de Clave:
' Servicios Escolares
o Abogado General

3 OBUETIVODELRUESTO :
Coordinar y ejecutar el proceso de bajas de alumnos por incidencias, inasistencias y bajas académicas de la
matricula de estudiantes de la Universidad.

4 FUNCIONES///RESPONSABILIDADES!
4.1 Supervisar la correcta aplicacion del Manual de Normas de Conducta de la UTS.
4.2 Registrar incidencias de los alumnos en los formatos de Parte Informativo y Parte de Novedades.
4.3 Elaborar los oficios de amonestacion (de estudiantes).
4.4 Informar a los estudiantes sancionados de la resolucion del Comité Disciplinario.

) ACTIVIDADESIPRINCIPALES '
5.1 Supervisar la aplicacion del Manual de Normas de Conducta, Codigo de Elica, Reglamento de
Estudiantes y el Cédigo de Conducta de la Institucion.
5.2 Registrar incidencias por parte de los alumnos.
5.3 Elaborar oficios de amonestacion a los estudiantes.

5.4 Elaborar causantes de baja de estudiantes.
5.5 Supervisar, registrar e informar por horalclase la asistencia de profesores y estudiantes (forma aleatoria).

5.6 Las demas actividades inherentes al puesto y las seiialadas expresamente por el jefe inmediato.

6" " PERFIL'DELSPUESTO

Educacion: Documento que acredite estudios a nivel Licenciatura o Ingenieria.
Idiomas: No Indispensable.

-Experiencia deseable:  Un afio minimo en puestos similares.
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