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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 PERMANENCIA

	AREA :   
	N/A


	Nombramiento
	Categoría

	Jefe de Unidad de Atención
	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.-
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. 

Toma de decisiones necesarias en el desempeño de las funciones Institucionales. 

Colaborar a través de la Coordinación en la formulación, realización y evaluación de los planes, programas y proyectos institucionales.
Gestionar a través de la Coordinación de Control Escolar la oferta educativa cada ciclo de admisión.

Controlar la documentación entregada por los aspirantes de bachilleratos externos a UdG que servirá de base para su admisión.

Coordinar junto con el líder del proceso la aplicación del examen de admisión desde la preparación de las instalaciones en general, aulas y otras áreas necesarias.
Colaborar en la generación de los dictámenes de admitidos.
Participar en las revisiones de auditoría interna del área de Control Escolar del SGC.
Las demás que la normatividad aplicable le asigne.

	b) Unidades de competencia tipo operacional
Subir al siiaweb2005 la oferta educativa que determinan las autoridades del Centro Universitario. 

Atender a aspirantes, dando información de trámites de ingreso a los programas educativos del Centro Universitario.

Subir al siiauweb2005 la oferta educativa de pregrado antes del inicio del periodo de registro semestralmente.

Dar de alta en siiauweb2005 lugares de examen, aulas y general conforme avance el periodo de registro fechas de cita para entrega de solicitudes de ingreso.

Atender a los aspirantes en su cita para entregar la Solicitud de Ingreso.

Periódicamente enviar vía correo electrónico a los coordinadores y autoridades del centro Universitario información estadística sobre la situación que guarda el registro de aspirantes.

Enviar invitación para participar en la aplicación de la PAA al personal del Centro Universitario, para coordinadores, aplicadores y staff.

Solicitar a la CGCE papelería general para la aplicación de la  PAA.

Preparar e impartir curso de preparación a los aplicadores y personal de Staff para la aplicación de la PAA semestralmente.

Cotizar y comprar insumos extras necesarios para la PAA.

Impresión de hojas de respuesta para los aspirantes que realizarán la PAA cada ciclo.

Preparación de lo relativo a la aplicación de la PAA, como: impresión de listas de asistencia, material que se entrega a los coordinadores y aplicadores. 

El día de la PAA recibir el material de parte de los coordinadores de grupo, asegurándose que esté completo y correcto. 
Recibir documentos para admisión requeridos según la normatividad para los aspirantes que vienen de bachillerato externo a UdG.

Subir al siiauweb2005 la oferta educativa de posgrado antes del inicio del periodo de registro semestralmente.

Atender a los aspirantes de posgrado en su entrega de Solicitud de Ingreso.

Recibir documentos para admisión a posgrado requeridos según la normatividad.

Una vez generado el dictamen, enviar  a los Coordinadores de las diversas ofertas educativas información de dictámenes, códigos y datos generales permitidos, mismos que se obtienen de los sistemas internos de siiau.

Integrar el expediente de los admitidos para posteriormente hacer la entrega a la Unidad de Permanencia.

Solicitar la validación de los documentos de estudios precedentes de bachilleratos externos a la Universidad de Guadalajara en caso de pregrado y de certificados de licenciatura o maestría prevenientes de Universidades externas para los admitidos a posgrado.

Digitalizar los expedientes de los admitidos.

Relacionar y entregar a la Unidad de Permanencia en los formatos establecidos, los expedientes físicos, una vez integrado totalmente (con respuesta de validación).
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