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Casa abierta al tiempo

UNIVERSIDAD AUTONOMA METROPOLITANA
Informe de Actividades de Asistente de Proceso

Todas las actividades descritas son funciones de apoyo. El asistente de proceso actla bajo instruccion y supervision del
personal responsable, sin facultades de decision, validacion, control, registro oficial ni firma. Cualquier caso o duda debera
canalizarse al responsable del area.

Marque las actividades realizadas durante su participacion en el proceso.

Apoyo informativo y de orientacién
Asistencia en eventos de promocion vy ferias educativas.

Canalizacion de consultas o casos al personal responsable.
Difusion de la oferta académica conforme a materiales institucionales.
Difusion de los procesos de admision.

Informacion general a aspirantes (fechas, requisitos y procedimientos) por WhatsApp, teléfono o chat.
Orientacion en el llenado de registros.
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Apoyo técnico y logistico
Logistica de aplicacion y monitoreo.

Reporte de fallas técnicas o incidencias al personal designado.
Resguardo y clasificacion de material y grabaciones segun indicaciones.
Seguimiento y control de materiales y archivos del proceso.
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Atencion a aspirantes aceptados
Apoyo en llenado de formatos o cartas compromiso.

Atencién personalizada y canalizacion de dudas.
Canalizacion a otras instancias institucionales.
Difusion de informacion y fechas del proceso de inscripcion.
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Orientacion sobre el proceso de inscripcion.

Apoyo administrativo y documental
Organizacion, digitalizacion o clasificacion documental.
Registro de informacion para reportes o bases de datos.

Revision de documentos de escolaridad.

Revision de fotografias de aspirantes segun indicaciones.
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Seguimiento de actividades de Comité de Becas o de seleccion.

Actividades complementarias
O Platicas informativas en Unidades Universitarias.

Nombre: Firma:

NUm. contable: Fecha:
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