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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:
	SECRETARIA ADMINISTRATIVA

	COORDINACIÓN:
	COORDINACIÓN DE CONTROL ESCOLAR

	UNIDAD:  
	RESPONSABLE DEL SUBPROCESO DE CONTROL Y EGRESO

	AREA :   
	N/A


	Nombramiento
	Categoría

	Jefe de Unidad de Control
	JEFE DE UNIDAD “C”

	Definición
	Clave

	DIRECTIVO/TEMPORAL
	N/A


	Descripción institucional:

	La Jefatura de Unidad, se incluye dentro de la estructura orgánica de la Universidad de Guadalajara, cuyo perfil directivo requiere dirigir, ejecutar y operar conforme a la normatividad universitaria y las demás aplicables, los procedimientos sustantivos de la Coordinación de Control Escolar. Realizar las gestiones requeridas para cumplir los objetivos de calidad en el servicio brindado a los usuarios. 
Además debe tomar las decisiones necesarias en el desempeño de las funciones Institucionales. Ofrecer servicios administrativos de calidad a alumnos, personal docente, directivo de la red y a usuarios externos, apoyar de manera general en las actividades y servicios administrativos de las dependencias Universitarias y proveer de información estadística escolar a las áreas competentes.  



	Escolaridad
	Ideal: Licenciatura 
	Preferente: Maestría

	Formación:


	Formación en el área jurídica y económico- administrativa (Administración/Abogado/Contaduría) con conocimiento de la Normatividad Universitaria y demás aplicable a los procedimientos escolares.
Conocimiento en el manejo administrativo de la información.
Conocimiento sobre manejo de sistemas de cómputo como herramientas de manejo de información. 


	Experiencia
	1 año de experiencia en el área jurídica y económico- administrativa 


	Habilidades:
	Habilidad
	Nivel

	
	Liderazgo

Trabajo en equipo

Comunicación

Planificación y organización

Capacidad de decisión 

Iniciativa
Disposición
Análisis de problemas 

Organización

Compromiso 
Interpretación de la normatividad universitaria 
	Avanzado
Avanzado
Avanzado
Avanzado
Avanzado
Avanzado
Avanzado
Avanzado
Avanzado
Avanzado
Avanzado


	Actividades Principales


	a) Unidades de competencia tipo organizativo o de gestión
1. Dirigir, ejecutar y operar conforme a la normatividad universitaria y las demás aplicables, los procedimientos sustantivos de la Coordinación de Control Escolar. 

2. Realizar las gestiones requeridas para cumplir los objetivos de calidad en el servicio brindado a los usuarios. 

3. Toma de decisiones necesarias en el desempeño de las funciones Institucionales. 
4. Atender y asesorar a los Usuarios en la tramitación de los diversos procedimientos de  Egreso.
5. Dirige los Procesos  relacionados con el subproceso de egreso: cartas de pasante, certificados, toma de protesta, examen de grado y título.
6. Controla la papelería de seguridad  para la elaboración de cartas de pasantes, certificados,  actas de titulación  y actas de examen de grado de los egresados.
7. Resguarda los expedientes de los alumnos egresados en el archivo del área de egreso así mismo resguarda y custodia la documentación soporte de los diversos procesos de egresados. 
8. Administra el kardex del alumno en el registro de calificaciones.
9. Apoya en el registro de calificaciones de las Acreditaciones, Revalidaciones y Equivalencias.

10. Retira órdenes de pago de egresados
11. Gestión para la propuesta de la Ceremonia de Estudiantes Sobresalientes.

12. Elabora los informes, reportes o estudios que evidencien la funcionalidad de la unidad y aporten a la estadística escolar del centro.

13. Administra las peticiones de los estudiantes para registrar prácticas profesionales y servicio social, con la documentación comprobatoria correspondiente.

14. Controla las solicitudes de validación de Instituciones externas. 
15. Revisa y actualiza los estatus de los alumnos en SIIAU (N), dependiendo la situación en la que se encuentren cambiando de alumnos activos a: Egreso, Pasante y Graduado. 
16. Controla los procesos de Exámenes de acreditación por competencia y para actos académicos.
17. Reunión informativa a los representantes de candidatos a egresar de cada carrera por ciclo.



	b) Unidades de competencia tipo operacional

1. Organiza y administra los procedimiento de carta de pasante, certificado total de calificaciones, toma de protesta, título y cedula profesional.
2. Registra calificaciones de pregrado y posgrado por causas diversas al registro en SIIAU.
3. Cambiar status: Egresados, Pasantes, Graduados, y los relacionados con las modificaciones académicas de Pregrado. 
4. Llevar el control y estadística de los egresados y titulados.
5. Controlar, revisar, corregir y archivar las actas de calificaciones.
6. Programar, recibir y enviar solicitudes, recibir actas y registrar calificaciones de exámenes de acreditación por competencia.
7. Analizar casos de alumnos con problemas especiales que impacten en el egreso y darles seguimiento o solución.
8. Recibir y dar seguimiento  a las solicitudes de Toma de Protesta, Examen de Grado.
9. Control, conformación y custodia de los libros de actas de titulación para el Pregrado y Actas de Examen de Grado para posgrados.
10. Registrar en SIIAU, la culminación de las Prácticas Profesionales y el Servicio Social de las carreras que su normatividad les indique.
11. Establecer mecanismos de resguardo y custodia de documentación recibida de los Usuarios en los diversos trámites del egreso.
12.  Elaboración y envío de las respuestas de solicitudes de validación externa.
13. Análisis, seguimiento, elaboración de oficios y gestión  de la propuesta de mejores promedios para la ceremonia de estudiantes sobresalientes.
14. Preparación y entrega de estadísticas relacionadas con egreso de las carreras del Centro.
15. Concentrar, analizar y dar seguimiento a  la base de datos de egreso para la elaboración de cartas de pasante, exámenes de acreditación por competencias, actas de titulación y examen de grado, registro de servicio social, egresado y titulado.
16. Elaborar formatos para la actualización de requisitos de los diversos procesos de egreso y acreditaciones por competencias.

17. Operación, mantenimiento y actualización de los diversos procedimientos del Sistema de Gestión de Calidad.
18. Realizar cambios de área de materias y registrar cursos especiales en la historia académica de los alumnos.

19. Las demás que la normatividad universitaria y la Coordinación de Control Escolar determinen.
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