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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:
	Coordinación de Servicios Académicos

	UNIDAD:  
	Jefatura de Unidad de Desarrollo Académico y Movilidad Universitaria

	AREA :   
	N/A


	Nombramiento
	Categoría

	Jefe de Unidad
	
“C”

	Definición
	Clave

	Jefe de la Unidad de Desarrollo Académico y Movilidad Universitaria
	


	Descripción institucional:

	Operar los programas de becas, movilidad académica, de formación y desarrollo del profesorado del centro. Así como los programas concentrados de la Universidad de Guadalajara y programas federales, de conformidad con las políticas establecidas para dicha actividad. Auxiliar a la Coordinación de Servicios Académicos en la elaboración de la estadística  institucional de la movilidad y desarrollo del personal académico.


	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 becas e intercambios académicos.

· 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 becas, intercambio o afines

	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

· Administrar los concursos para el otorgamiento de becas académicas, y gestionar el trámite de éstas.

· Administrar la gestión de recursos financieros para el otorgamiento de becas académicas.

· Difundir la información que en materia de intercambio y becas se celebren con la Universidad de Guadalajara y/o el Centro Universitario

	b)
Unidades de competencia tipo operacional

· Administrar y ejecutar los programas de becas e intercambio académico.
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