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Universidad Autonoma de Chihuahua

Codigo: DOC 6.2 CA 58 Pag. 1de3 Fecha elaboracién: | 23 marzo 15

Aprobo: Director Rev. 0 Dia/Mes/Aio

DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Jefe del Departamento de Becas

b) NATURALEZzA: Confianza

c) Tipo: Direccién, Planeacion, Organizacion, Administracion y Control.
d) UBICACION: Direccién Académica/Departamento de Becas

e) REPORTA A: Director Académico

f) LE REPORTAN: Jefe de Unidad de Becas de Rectoria, Jefe de Unidad de Escuelas
Incorporadas, Jefe de Unidad de Becas Manutencién, Secretaria, Verificadores de
datos

II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBIETIVO: Coordinar, Administrar, Dictaminar y Autorizar las becas a los
alumnos de la Universidad y Escuelas Incorporadas, que satisfagan los requisitos
establecidos. Coordinar el Comité Técnico de Manutencidon-UACH, y realizar la
administracion de dicho programa.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

e Realizar y difundir las convocatorias. Recibir, analizar, dictaminar y autorizar las
becas para la exencion o condonacién de pago de inscripciones de los alumnos
de las Unidades Académicas y Escuelas Incorporadas de la Universidad
Auténoma de Chihuahua.

e Coordinar las actividades de los Jefes de Unidad del Departamento de Becas.

e Supervisar la realizacion de las verificaciones de datos de la UACh y las Escuelas
Incorporadas.

e Supervisar las bonificaciones de las Escuelas Incorporadas
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e Realizar funciones de representante de la UACh ante la Coordinacion Estatal de

Manutencion.

e Administrar y supervisar el programa de Manutencion-UACh y fungir como
Coordinador del Comité Técnico del mismo.
e Conocer la norma de calidad que rige al sistema de gestion de la calidad de la

Direccion Académica.

e Conocer el Sistema de Gestion de la Calidad de la Direccion Académica.
e Cumplir en la parte que le aplique con la norma que rige el Sistema de Gestién
de la Calidad de la Direccion Académica.

i) FUNCIONES ADICIONALES:

e Las demas funciones que le sean asignadas por el Director Académico.

IV. COMUNICACION FORMAL

J) INTERNA: e Personal Administrativo de la Direccion Académica.

K) EXTERNA:

Unidad Central

Unidades Académicas de la UACH
Secretaria General

SPAUACH

STSUACH

Escuelas Incorporadas

Coordinaciéon Estatal del Manutencidn
Publico en General.

V. Perfil del puesto

I) Genero: Indistinto
m) Edad: Mayor de 25 afios
n) Estado civil: Indistinto

0) Escolaridad requerida:

Grado de Licenciatura

p) Experiencia laboral previa:

Dos Afos de experiencia en puesto o similar

g) Conocimientos especificos:

> Manejo de relaciones interpersonales vy
trabajo en equipo.

»Manejo de programas computacionales vy
equipo de oficina.

» Manejo del Sistema de Becas y del SEGA.

r) Habilidades y destrezas:

Empatia. Comunicacidn efectiva. Atencion al
Publico.

s) Otros idiomas:

No requiere
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CHIHUAHUA

Titular del puesto

Nombre y firma No. de empleado

Jefe del Departamento de Becas

Puesto
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Cddigo: DOC 6.2 CA 59

Pag. 1de?2

Aprobd: Jefe del Depto. de Becas

Rev. 0

Fecha elaboracion:

DESCRIPCION DEL PUESTO

23 marzo 15

Dia/Mes/Aio

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Unidad de Becas Manutencion

b) NATURALEzA: Confianza
c) Tipo: Administracién

d) UBICACION: Direcciéon Académica

Departamento de Becas

e) REPORTA A: Jefe del Departamento de Becas

f) LE REPORTAN: No tiene personal a su cargo

II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO: Administrar el proceso de Becas del Programa Nacional de Becas de

Manutencion

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

e Analizar y difundir la convocatoria de Becas Manutencién

e Convocar a reuniones del Comité Técnico de Manutencion-UACH.

e Revision de Bases de datos enviadas por las Unidades Académicas para su envio

a la Coordinacion Estatal de Manutencion.

e Realizar oficios para su envidé a Manutencion Estatal.
e Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe del Departamento de

Becas.

e Conocer el Sistema de Gestion de la Calidad de la Direccidn Académica.
e Cumplir en la parte que le aplique con la norma que rige el Sistema de Gestién

de la Calidad de la Direccion Académica.
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i) FUNCIONES ADICIONALES:

¢ Ninguna

1V. COMUNICACION FORMAL

J) INTERNA: e Todas las Unidades Académicas de la UACH.

K) EXTERNA: e Coordinacion Estatal de Manutencién

V. Perfil del puesto

I) Genero: Indistinto
m) Edad: Mayor de 22 afios
n) Estado civil: Indistinto

0) Escolaridad requerida:

Grado de Licenciatura

p) Experiencia laboral previa:

Un afio de experiencia en el puesto o similar

g) Conocimientos especificos:

Manejo de relaciones interpersonales y trabajo en
equipo.

Manejo de programas computacionales y equipo
de oficina.

Manejo de bases de datos en Excel.

r) Habilidades y destrezas:

Comunicacion participativa y capacidad en
informatica. Atencién al Publico.

s) Otros idiomas:

No requiere

Titular del puesto

Nombre y firma No. de empleado

Jefe de Unidad de Becas Manutencion

Puesto
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Fecha elaboracion: | 23 marzo 15

Cédigo: DOC 6.2 CA 60 Pag. 1de?2 Dia/Mes/Ano

Aprobd: Jefe del Depto. de Becas | Rev. 0

DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Unidad de Becas de Escuelas Incorporadas
b) NATURALEZA: Confianza
c) T1po: Administracion
d) UBICACION: Direccion Académica
Departamento de Becas
e) REPORTA A: Jefe del Departamento de Becas
f) LE REPORTAN: No tiene personal a su cargo

II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBIETIVO: Administrar las solicitudes de becas, establecer su procedencia y
analizar los costos para realizar las bonificaciones de las Escuelas Incorporadas.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

e Realizar y difundir la convocatoria de becas de las Escuelas Incorporadas.

e Elaborar en oficio las becas de los alumnos de las Escuelas Incorporadas.

e Realizar las bonificaciones para las Escuelas Incorporadas

e Las demas funciones que le sean encomendadas por el Jefe del Departamento

e Conocer el Sistema de Gestidn de la Calidad de la Direccidn Académica.

e Cumplir en la parte que le aplique con la norma que rige el Sistema de Gestién
de la Calidad de la Direccidon Académica.

i) FUNCIONES ADICIONALES:
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¢ Ninguna

IV. COMUNICACION FORMAL

J) INTERNA:

K) EXTERNA:

Secretaria General

SPAUACH

STSUACH

Escuelas Incorporadas de la UACH.

V. Perfil del puesto

I) Genero: Indistinto
m) Edad: Mayor de 22 afios
n) Estado civil: Indistinto

0) Escolaridad requerida:

Grado de Licenciatura

p) Experiencia laboral previa:

Un afio de experiencia en el puesto o similar

g) Conocimientos especificos:

Manejo de relaciones interpersonales y trabajo en
equipo.

Manejo de programas computacionales y equipo
de oficina.

Manejo del SEGA.

r) Habilidades y destrezas:

Destreza y precision en captura. Relaciones
Interpersonales y comunicacién efectiva. Atencidn
al Publico.

s) Otros idiomas:

No requiere

Titular del puesto

Nombre y firma No. de empleado

Jefe de Unidad de Becas de Escuelas Incorporadas

Puesto
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Fecha elaboracion: | 23 marzo 15

Cddigo: DOC 6.2 CA 61 Pag. 1de2

Dia/Mes/Aio

Aprobd: Jefe del Depto. de Becas | Rev. 0

DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NoMBRE DEL PUESTO: Jefe de Unidad de Becas de Rectoria

b) NATURALEZzA: Confianza

c) Tipo: Administracién

d) UBICACION: Direccion Académica

Departamento de Becas

e) REPORTA A: Jefe del Departamento de Becas

f) LE REPORTAN: Verificadores de Datos

II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBIETIVO: Mantener actualizado el registro electrénico de becas de los alumnos
de la Universidad Auténoma de Chihuahua.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

10

Administrar el proceso de becas para la condonacién del pago de inscripcién de
Rectoria de los alumnos de las Unidades Académicas de la UACh.

Asignar a los verificadores de datos los estudios socioecondmicos las solicitudes
de becas para la autorizacién de las mismas.

Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe del Departamento.
Conocer el Sistema de Gestion de la Calidad de la Direccion Académica.

Cumplir en la parte que le aplique con la norma que rige el Sistema de Gestion
de la Calidad de la Direccidon Académica.
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i) FUNCIONES ADICIONALES:

e ninguna

1V. COMUNICACION FORMAL

K) EXTERNA: e Ninguna
V. Perfil del puesto
I) Genero: Indistinto
m) Edad: Mayor de 22 afios
n) Estado civil: Indistinto

0) Escolaridad requerida:

Grado de Licenciatura

p) Experiencia laboral previa:

Un afio de experiencia en el puesto o similar

g) Conocimientos especificos:

Manejo de relaciones interpersonales y trabajo en
equipo.

Manejo de programas computacionales y equipo
de oficina.

Manejo del sistema de Becas y SEGA.

r) Habilidades y destrezas:

Comunicacidon participativa vy
informatica. Atencidn al Publico.

capacidad en

s) Otros idiomas:

No requiere

Titular del puesto

Nombre y firma

No. de empleado

Jefe de Unidad de Becas de Rectoria

Puesto
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Cédigo: DOC 6.2 CA 62

Pag. 1de?2

Aprobd: Jefe del Depto. de Becas

Rev. 0

Fecha elaboracion:

DESCRIPCION DEL PUESTO

23 marzo 15

Dia/Mes/Afio

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Encargado de Ventanilla de Becas

b) NATURALEZzA: Sindicalizado

c) Tipo: Control

d) UBICACION: Direcciéon Académica

Departamento de Becas
e) REPORTA A: Jefe del Departamento de Becas
f) LE REPORTAN: No tiene personal a su cargo

II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO: Atender a los alumnos y publico en general en el proceso de tramite

de Becas.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

e Recibir documentacién del Departamento de Becas.

e Elaborar expedientes de las Becas Autorizadas.

e Elaborar exenciones de pago para alumnos becados en maestria y educacién

abierta.

e Archivar documentacion.

e Atender al publico.

e Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe del departamento.
e Conocer el Sistema de Gestion de la Calidad de la Direccidn Académica.
e Cumplir en la parte que le aplique con la norma que rige el Sistema de Gestién

de la Calidad de la Direccion Académica.
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i) FUNCIONES ADICIONALES:

¢ Ninguna

1V. COMUNICACION FORMAL

J) INTERNA: e Alumnos de la UACH.

K) EXTERNA: e Publico en general

V. Perfil del puesto

I) Genero: Femenino
m) Edad: Mayor de 21 afnos
n) Estado civil: Indistinto

o) Escolaridad requerida:  Secundaria y/o carrera técnica, estudios de
computacion.

p) Experiencia laboral Requiere un afio en puesto o similar

previa:

q) Conocimientos Manejo de equipo de computo, software de oficina,

especificos: caracteristicas de documentacion oficial.

r) Habilidades y Destreza y precision en captura. Relaciones

destrezas: interpersonales y comunicacién efectiva. Atencion
del Publico.

s) Otros idiomas: No requiere

Titular del puesto

Nombre y firma No. de empleado

Encargado de Ventanilla de Becas

Puesto
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