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	Código

	FR-APR-PPM-03

	Revisión No.

	4

	Fecha de revisión

	28 de abril de 2017

	Nivel de confidencialidad

	2


PERFIL DE PUESTOS


	DEPENDENCIA:
	Secretaría Académica

	COORDINACIÓN:
	Coordinación de Servicios Académicos

	UNIDAD:  
	Unidad de CENEVAL

	AREA :   
	N/A


	Nombramiento
	Categoría

	Responsable de Unidad
	N/A

	Definición
	Clave

	Responsable de la Unidad de CENEVAL
	N/A


	Descripción institucional:

	Coordinar la logística para la aplicación del examen EGEL y EGEPT CENEVAL en las instalaciones del Centro Universitario de la Costa Sur, así como brindar asesoría a los sustentantes para la inscripción al examen e información general al respecto.  Reportar indicadores institucionales en materia de egresados. Llevar acabo aplicación de encuestas a los sustentantes del EGEL o EGEPT CENEVAL.


	Escolaridad
	Ideal: Maestría
	Preferente FORMACIÓN  EN EL ÁREA ECONÓMICO - 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 exámenes CENEVAL
· 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
	· Mínima de 3 años en áreas administrativas relacionadas con el manejo de exámenes CENEVAL  


	Habilidades:
	Habilidad
	Nivel

	
	· Liderazgo

· Trabajo en equipo

· Comunicación

· Planificación y Organización

· Capacidad de decisión

· Iniciativa

· Evaluación

· Análisis de Problemas


	Intermedio


	Actividades Principales


	a) Unidades de competencia tipo organizativo o de gestión
· Ser el Vínculo directo entre la Coordinación de Innovación Educativa y Pregrado de la Universidad de Guadalajara (CIEP) y las autoridades del CUCOSTA SUR

· Administrar la operación de la oficina de CENEVAL con base a los lineamientos establecidos por la CIEP.
· Concentrar y difundir a las autoridades del CU la información respecto a convocatorias, resultados y reconocimientos del EGEL.

· Coordinar la logística para la inscripción de sustentantes a los exámenes EGEPT-EGEL CENEVAL.
· Coordinar la logística para la Aplicación del examen EGEL-CENEVAL 

· Administrar los recursos financieros para el pago de los exámenes CENEVAL.
· Difundir la información sobre las campañas de publicidad para que los sustentantes egresados de la UdeG apliquen examen CENEVAL en la sede del CUCOSTA Sur.
· Coadyuvar junto con las autoridades del CU las estrategias de mejora y seguimiento de procesos y resultados.

· Dar seguimiento del proceso administrativo de los Acuerdos de Compensación.

· Ser co-responsables de las aplicaciones nacionales e institucionales (plataforma UdeG).


	b) Unidades de competencia tipo operacional

· Asesoría en cuanto a información de fechas de inscripción y exámenes EGEL-CENEVAL.
· Enviar listado de candidatos a egresar para aplicación institucional

· Configuración del sistema de registro (nemotecnias, espacios, tipos de carrera y PE).

· Altas, bajas o cambios en el registro

· Envío de formatos y  órdenes de pago ( aplicaciones nacionales)

· Recepción de estudiantes y aplicadores.

· Apoyo en el aforo de aulas.

· Firma de actas al cierre de la aplicación.

· Recepción y entrega de cajas con el material del EGEL.
· Entrega de resultados físicos (Desglose de puntuación y constancias en los casos de obtener desempeño satisfactorio y sobresaliente)



	c) Unidades de competencia de asesoría apoyo

· Diseño de encuestas, aplicación, tabulación, elaboración de informes sobres estudios de egresados.

· Elaboración de insumos informativos sobres los estudios de egresados.

· Elaboración de estrategias para elevar indicadores.



