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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Jefe de Unidad de Becas PRONABES
b) NATURALEzA: Confianza
c) Tipo: 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) OBJETIVO: Administrar el proceso de Becas del Programa Nacional de Becas para
la Educacién Superior (PRONABES)

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

e Analizar y difundir la convocatoria del PRONABES

« Convocar a reuniones del Comité Técnico del PRONABES-UACH.

« Revision de Bases de datos enviadas por las Unidades Académicas para su envid
a la Coordinacion Estatal del PRONABES.

« Realizar oficios para su envié al PRONABES Estatal.

« Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe del Departamento de
Becas.

« Conocer el Sistema de Gestién de la Calidad de la Direccion Académica.

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

« Ninguna

IV. COMUNICACION FORMAL

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

K) EXTERNA: « Coordinacion Estatal del PRONABES

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 Un afo de experiencia en el puesto o similar

previa:
q) Conocimientos Manejo de relaciones interpersonales y trabajo en
especificos: equipo.
Manejo de programas computacionales y equipo
de oficina.
Manejo de bases de datos en Excel.
r) Habilidades y Comunicacion participativa y capacidad en
destrezas: informatica. Atencién al Publico.
s) Otros idiomas: No requiere

Titular del puesto

16706
Cynthia Stephany Macias Macias

Nombre y firma No. de empleado

Jefe de Unidad de Becas PRONABES

Puesto
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