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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:
	Rectoría

	COORDINACIÓN:
	N/A

	UNIDAD:  
	N/A

	AREA :   
	Secretaría Académica


	Nombramiento
	Categoría

	Secretario Académico
	N/A

	Definición
	Clave

	Secretario Académico
	N/A


	Descripción institucional:

	La Secretaría Académica del Centro Universitario de La Costa Sur, se regulará de acuerdo a lo dispuesto en el Capítulo III del Título Cuarto del Estatuto General.


	Escolaridad
	Ideal: Posgrado

	Preferente formación  en el área: económico – administrativa, humanística.


	Formación:


	· Conocimiento y aplicación de la normatividad universitaria (Estatuto General de la Universidad de Guadalajara, Ley Orgánica y estatuto del Centro). 
· Conocimiento de la norma ISO 9001 vigente.

· Administración de auditorías internas.

· Conocimientos de computación.


	Experiencia
	Haber tenido la experiencia en alguna función  Directiva en el Centro, o en cualquier otra entidad de la Universidad de Guadalajara. 


	Habilidades:
	Habilidad
	Nivel

	
	· Liderazgo

· Trabajo en equipo

· Comunicación

· Planificación y organización

· Análisis de problemas

· Capacidad de decisión

· Iniciativa

· Evaluación
	Avanzado


	Actividades Principales


	a) Unidades de competencia tipo organizativo o de gestión. 
I. La Secretaría Académica del Centro Universitario, tendrá las siguientes instancias:

II. Las Coordinaciones de Programas Educativos; 

III. La Coordinación de Investigación;

IV. La Coordinación de Extensión;

V. La Coordinación de Servicios Académicos; 

VI. La Coordinación de Tecnologías para el Aprendizaje; y 

VII. La Coordinación de Planeación.

	b) Unidades de competencia tipo operacional

Coadyuvar en el proceso de: planeación, organización, dirección y control del Plan de Desarrollo Institucional en y con sus diferentes instancias.


	c) Unidades de competencia de asesoría o apoyo. 

Trato de asuntos varios en Consejo de Centro Universitario de carácter de Gobierno. 
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