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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:
	Centro Universitario de la Costa Sur 

	COORDINACIÓN:
	Coordinación de Planeación

	UNIDAD:  
	Unidad de Estadística
 

	AREA :   
	N/A


	Nombramiento
	Categoría

	Jefe de Unidad 
	“C”

	Definición
	Clave

	Jefe de la Unidad de Estadística
	


	Descripción institucional:

	Responsable de diseñar esquemas para la recopilación, concentración, verificación, consolidación, actualización y captura de indicadores de información estadística generada por áreas específicas que conforman el centro universitario.



	Escolaridad
	Licenciatura


	Área de conocimiento
Preferente: Estadística, Matemática, Administración, ciencia de datos, industrial y tecnología y/o afines

	Formación:


	· Conocimiento sobre Normatividad y Política Institucional.

· Conocimiento en la elaboración en Planes y Programas Estratégicos.
· Conocimientos en estadística, manejo de PC (hoja de cálculo), Planeación

Estratégica, aplicación del Proceso Administrativo. 

· Capacidad para planificar, ejecutar, procesar y analizar información estadística en diversas áreas de injerencia en la institución.

· Conocimiento en manejo de estrategias de comunicación y servicio a usuarios.

· Conocimiento básico de diseño presentación de informes, paquetería office (Word, Excel, Power Point) y bases de datos.



	Experiencia
	Un año


	Habilidades:
	Habilidad
	Nivel

	
	· Liderazgo

· Trabajo en equipo

· Comunicación

· Planificación y Organización

· Capacidad de decisión

· Iniciativa

· Evaluación
· Facilidad numérica

· Análisis de Problemas

· Análisis e interpretación de datos


	Avanzado


	Actividades Principales


	a. Unidades de competencia tipo organizativo o de gestión
1. Programar y Administrar proyectos con presupuesto federal y estatal en coordinación con la Coordinación General de Planeación y Desarrollo Institucional (COPLADI)


	b. Unidades de competencia tipo operacional
1) Diseñar los formatos y demás medios conforme a los cuales se captarán y difundirán los datos que generarán las estadísticas de las diferentes áreas del centro. 
2) Ejecutar los procesos de trabajo para diseñar, implantar y administrar el seguimiento de captura de información de las diferentes áreas del centro.
3) Difundir, en forma veraz y oportuna, los datos estadísticos referentes a la operación institucional de forma periódica. 
4) Elaborar los informes de las estadísticas básicas universitarias (911) solicitadas por la Secretaría de Educación Pública Federal y Estatal.
5) Elaborar a partir de los bancos de datos estadísticos existentes de las diferentes áreas, los documentos y evidencias que permitan conocer en forma cuantitativa y gráfica la evolución histórica y actual del centro universitario. 

6) Realizar informes mediante la elaboración de gráficos y presentaciones que permitan evaluar el desempeño operativo anual en los informes de actividades de la institución.
7) Recopilar y concentrar la información complementaria para los diversos informes institucionales requeridos por la Coordinación General de Planeación y Evaluación de la Universidad de Guadalajara.
8) Mantener actualizada la numeralia en el portal web oficial de la institución.
9) Colaborar y llevar a cabo las actividades de su área de competencia relacionadas con la implementación, desarrollo y mejora continua del Sistema de Gestión de la Calidad.

10) Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a su área, de conformidad con los lineamientos establecidos y proporcionados para el desempeño de sus funciones.

11) Actualizar a través del Sistema Integral de Información y Administración Universitaria el inventario de la Coordinación de Planeación. 
12) Realizar las comprobaciones de gasto de acuerdo al presupuesto asignado a la coordinación. 

13) Realizar todas las actividades afines al puesto.
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