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	Código

	FR-APR-PPM-03

	Revisión No.

	4

	Fecha de revisión

	28 de abril de 2017

	Nivel de confidencialidad

	2



	DEPENDENCIA:
	Centro Universitario de la Costa Sur 

	COORDINACIÓN:
	Coordinación de Planeación

	UNIDAD:  
	N/A 

	AREA :   
	N/A


	Nombramiento
	Categoría

	Coordinador de Área
	

	Definición
	Clave

	Coordinadora de Planeación
	


	Descripción institucional:

	· Orientar en la elaboración y ejecución del Programa de Desarrollo del Centro;
· Asesorar a las instancias que integran el Centro sobre normas, procedimientos e instrumentos necesarios para las tareas de planeación, presupuestación y evaluación;
· Integrar los Programas Operativos Anuales de las instancias correspondientes, y elaborar en consecuencia el proyecto del Programa de Desarrollo del Centro Universitario; 
· Dar seguimiento en los términos de la normatividad aplicable a la ejecución del Programa de Desarrollo del Centro; 
· Integrar los informes de evaluación de los órganos colegiados y personales del Centro y formular en consecuencia, el proyecto de informe anual de la Rectoría del Centro; 
· Integrar, actualizar y difundir la estadística básica del Centro; 
· Proponer políticas de desarrollo del Centro congruentes con las necesidades económicas, sociales y culturales del entorno; 
· Promover la adecuación de la estructura administrativa a los requerimientos de la organización académica del Centro;
· Proponer políticas, estrategias y criterios de evaluación institucional en el Centro; 
· Promover la congruencia entre los Programas Operativos de las instancias del Centro y los presupuestos autorizados; 
· Coordinar la elaboración de manuales de organización y procedimientos necesarios para el funcionamiento del Centro; y 
· Las demás que determine la normatividad universitaria




	Escolaridad
	Maestría

	Preferente FORMACIÓN  EN EL AREA CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS


	Formación:


	· Conocimiento sobre Normatividad y Política Institucional.

· Conocimiento en la elaboración en Planes y Programas Estratégicos.

· Conocimiento sobre gestiones y trámites administrativos relacionados con P3E y gestión de proyectos federales.

· Conocimiento en manejo presupuestal y financiero.

· Conocimiento en manejo de estrategias de comunicación  y servicio a usuarios.

· Conocimiento en paquetería básica de Word, Excel, Power Point, bases de datos.



	Experiencia
	Un año


	Habilidades:
	Habilidad
	Nivel

	
	· Liderazgo

· Trabajo en equipo

· Comunicación

· Planificación y Organización

· Capacidad de decisión

· Iniciativa

· Evaluación

· Análisis de Problemas


	Avanzado


	Actividades Principales


	a) Unidades de competencia tipo organizativo o de gestión
a. Administrar programas de planeación, programación y presupuestación (P3E)del recurso ordinario asignado al Centro Universitario

b. Programar y Administrar proyectos con presupuesto federal y estatal en coordinación con la Coordinación General de Planeación y Desarrollo Institucional (COPLADI)
c. Integrar, actualizar y difundir la estadística básica del Centro Universitario

	b) Unidades de competencia tipo operacional

a. Apoyar a las URES del Centro sobre procedimientos (apertura y cierre) e instrumentos necesarios para las tareas de planeación, presupuestación y evaluación.
b. Generar informes sobre el avance porcentual de los indicadores programados en los P3E del Centro Universitario

c. Informar trimestralmente, a la COPLADI, el avance en las metas de los proyectos con presupuesto federal y estatal.
d. Integrar, actualizar y difundir la estadística básica del Centro.
e. Elaborar manuales de organización y procedimientos necesarios para el funcionamiento del Centro.


	El presente documento es de carácter confidencial de uso controlado, por lo que está prohibida su reproducción parcial o total para uso externo. Si un ejemplar impreso de este documento no tiene las firmas del control de emisión (página 1), se trata de una copia no controlada.
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