OBLIGACIONES ESPECIFICAS INVITACION 22_UAS_0100_2022

A. APOYAR CON LA ORIENTACION Y POR EL MEDIO MAS EFICAZ A ESTUDIANTES, DOCENTES Y
DEMAS INTERESADOS, QUE PRESENTEN INQUIETUDES RESPECTO A LA MAESTRIA EN LINGUISTICA
DEL DEPARTAMENTO DE LINGUISTICA, INCLUYENDO LAS QUE VERSEN SOBRE REQUISITOS Y
TRAMITES ADMINISTRATIVOS.

B. VERIFICAR Y ACTUALIZAR LAS HISTORIAS ACADEMICAS DE LOS ESTUDIANTES DE LA MAESTRIA EN
LINGUISTICA, EN LA PLATAFORMA UNIVERSITAS Y EN LA PLATAFORMA DE INFORMACION
ACADEMICA- SIA, CUANDO SEA REQUERIDO, ASi MISMO SUBIR LA PROGRAMACION DE CADA
SEMESTRE EN LA PLATAFORMA UNIVERSITAS.

C. APOYAR LOS TRAMITES Y PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS CON LA GESTION DOCUMENTAL, DE
MANERA VIRTUAL, DE ACUERDO CON LO ESTABLECIDO POR EL ORGANISMO INTERNACIONAL DE
ESTANDARIZACION (1SO), PROCURANDO ARMONIZAR EN COORDINACION CON EL CONTRATANTE,
LA UNIFICACION DE CRITERIOS Y PROCESOS DE CALIDAD, ESENCIALES PARA LA ADECUADA
PRESTACION DEL SERVICIO.

D. CONVOCAR, MEDIANTE EL ENVIO DE CORREOS ELECTRONICOS, AGENDAMIENTO Y PREPARACION
DE DOCUMENTOS, AL COMITE ASESOR, SEGUN LOS CRONOGRAMAS ESTABLECIDOS POR LA
COORDINACION Y APOYAR CON LA ELABORACION DE LAS ACTAS Y AGENDAS.

F. APOYAR CON LA PROYECCION Y ELABORACION DE OFICIOS Y COMUNICACIONES, EN RELACION A
ASUNTOS CURRICULARES Y SOLICITUDES ESTUDIANTILES, QUE HAYAN SIDO TRATADOS POR EL
COMITE ASESOR PARA SU POSTERIOR REMISION A OTRAS DEPENDENCIAS DE LA FACULTAD Y DE LA
UNIVERSIDAD.

G. PRESTAR APOYO EN EL DESARROLLO DEL PROCESO DE ADMISION A LA MAESTRIA, MEDIANTE LA
DIVULGACION DE LAS CONVOCATORIAS, LA RECEPCION DE DOCUMENTOS Y EL CRONOGRAMA DE
EVALUACIONES Y ENTREVISTAS.

H. APOYAR LA GESTION DE LA PLANEACION Y TRAMITES PRECONTRACTUALES RELACIONADOS CON
LOS PROCESOS DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS EN COLABORACION CON LAS
DEPENDENCIAS ENCARGADAS DEL PROCESO CONTRACTUAL, EN RELACION CON LAS NECESIDADES
DE LA MAESTRIA EN LINGUISTICA.

I. APOYAR LOS EVENTOS A REALIZAR DE FORMA VIRTUAL Y O PRESENCIAL, PROGRAMAR LAS
SUSTENTACIONES Y EVALUACIONES DE LOS PROYECTOS DE TESIS DE MAESTRIA EN LINGU{STICA.



