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OBJETIVOS

e Brindar un servicio de calidad a estudiantes, docentes y publico en
general desarrollando actividades propias de secretaria académica con
responsabilidad y criterio, siendo resolutivo y ordenado.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES A REALIZAR POR EL PASANTE
Gestionar procedimientos de ingreso de los alumnos.

Atender pedidos y solucionar problemas académicos de los alumnos.
Confeccionar certificados y analiticos. Brindar informacién académica a
alumnos, padres y/o tutores.

Generar y comunicar avisos dirigidos a docentes y alumnos.

Consignar las actuaciones de alumnos y docentes en los registros
institucionales.

Controlar la asistencia al dictado de clases.

Coordinar y registrar fechas y notas de solicitudes.
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