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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:
	Secretaría Académica

	COORDINACIÓN:
	Servicios Académicos

	UNIDAD:  
	N/A

	AREA :   
	N/A


	Nombramiento
	Categoría

	Coordinador de Servicios Académicos
	N/A

	Definición. 
	Clave

	Coordinador de Servicios Académicos
	N/A


	Descripción institucional:

	Coordinar e integrar las propuestas de las diversas instancias del Centro y formular en consecuencia el proyecto del Programa de Formación de Recursos Humanos del Centro, para auxiliar a la Comisión de Condonaciones, Pensiones y Becas del Consejo del Centro en la elaboración de dictámenes, controles de pago e información sobre becarios, Impulsar el Desarrollo Académico y Movilidad Universitaria, Difundir y mejorar los resultados del EGEL-CENEVAL, y Supervisar la toma de decisiones de los líderes de procesos y del Responsable del Sistema de Gestión de Calidad. 




	Escolaridad
	Ideal: Doctorado

	Preferente formación  en el área: económico – administrativa, humanística.


	Formación:


	· Conocimiento y aplicación de la normatividad universitaria (Estatuto General de la Universidad de Guadalajara, Ley Orgánica y estatuto del Centro). 
· Conocimientos de computación.


	Experiencia
	Haber tenido la experiencia de ser Rector o función Directiva en cualquier otro Centro Universitario. 



	Habilidades:
	Habilidad
	Nivel

	
	· Liderazgo

· Trabajo en equipo

· Comunicación

· Planificación y organización

· Análisis de problemas

· Capacidad de decisión

· Iniciativa

· Evaluación
	Avanzado


	Actividades Principales


	Son funciones y atribuciones de la Coordinación de Servicios Académicos del Centro Universitario de la Costa Sur:
a) Unidades de tipo organizativo o de gestión

I. Proponer políticas, criterios y prioridades para el otorgamiento de becas, en el ámbito de competencia del Centro; 

II. Promover y fomentar las relaciones de colaboración con Instituciones afines y dar seguimiento a los convenios de intercambio ya establecidos; 

III. Promover la gestión de recursos financieros para el otorgamiento de becas; 

IV. Promover recursos para apoyar las acciones de intercambio académico; 

V. Integrar los proyectos específicos de colaboración interinstitucional de las entidades que integran el Centro Universitario;

VI. Promover la capacitación y el desarrollo de la cultura bibliotecaria para la comunidad del Centro Universitario
VII. Impulsar programas para la enseñanza de las lenguas extranjeras;

VIII. Realizar la evaluación permanente de las necesidades en materia de sistemas de información del Centro;

b) Unidades de tipo operacional

I. Coordinar e integrar las propuestas de las diversas instancias del Centro y formular en consecuencia el proyecto del Programa de Formación de Recursos Humanos del Centro
II. Coordinar los concursos para el otorgamiento de becas y gestionar el trámite de éstas; 

III. Difundir los servicios que en lo académico ofrezca el Centro, así como los convenios de intercambio que en materia de becas y apoyos, la Universidad tiene celebrados con otras instituciones;

IV. Dar seguimiento a los convenios y acuerdos de intercambio académico; 

V. Recibir y difundir la información que en materia de intercambio celebre la Universidad con otras instituciones, en lo que se refiere al otorgamiento de apoyos académicos a favor del Centro; 

VI. Supervisar la aplicación de los recursos financieros asignados a los programas de intercambio académico;

c) Unidades de competencia asesoría o apoyo. 

I. Auxiliar a la Comisión de Condonaciones, Pensiones y Becas del Consejo del Centro en la elaboración de dictámenes, controles de pago e información sobre becarios; 
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