c MANUAL DE DESCRIPCION DE
ORGANIZACION PUESTOS

CLAVE DENOMINACION DEL PUESTO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES

FUNCIONES GENERALES:

Optimizar el control de la base de datos y registro de informacion general y de las
trayectorias educativas de los alumnos, utilizandolos en forma expedita para la
prestacion oportuna de servicios al estudiante.

FUNCIONES ESPECIFICAS:

@ Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar los proyectos, programas y
actividades de su competencia, de acuerdo a su estructura administrativa.

1 Elaborar cuatrimestralmente las convocatorias de becas.

7 Disefar y coordinar estudios socioecondmicos de los alumnos que aspiren a
obtener becas de apoyo y llevar el seguimiento y evaluaciéon correspondiente.

™ Participar como coordinador operativo de la Comision de Becas.

1 Elaborar el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de presupuesto del
Departamento en base a la normatividad y lineamientos establecidos en la
Universidad Tecnoldgica para tal efecto.

7 Relacion con otras Instituciones y Organismos Federales y Estatales.

m Gestionar becas con empresas y asociaciones.

™ Ejecutar el presupuesto autorizado del Departamento conforme las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos.

7 Asistir a reuniones del Comité Becas Manutencién Chihuahua.

= Participar en el proceso de autoevaluacion institucional.

7 Participar en la elaboracion de la estadistica basica de la Universidad
Tecnoldgica, asi como el sistema de informacién.

@ Coordinar y llevar a cabo las actividades de su éarea de competencia
relacionadas con la implementacion, desarrollo y mejora continua del Sistema
de Gestion de la Calidad.

™ Elaborar el reporte mensual y cuatrimestral de actividades.

A Participar en las actividades de superacion personal y profesional relacionadas
con las funciones asignadas, que organice la Institucién u otras instancias.

1 Evaluar el desempefio del personal a su cargo.




@ Asumir la responsabilidad de bienes muebles e inmuebles asignados a su
cargo, de conformidad con los procedimientos establecidos.

1 Elaborar el reporte mensual y cuatrimestral de actividades.

7 Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

Unidad

Administrativa: Servicios Estudiantiles.

Nombre del

Puesto: Jefe de Departamento.

Clave:

Numero de
personas que
colaboran en el
puesto:

uno.

Jefe Inmediato: Subdirector de Desarrollo Estudiantil.

Puestos bajo su 2 Analistas Becas

mando:
Contactos Rectoria, Secretaria Académica, Directores de Programas Educativos,
P tes: Comité Técnico de Manutencion, y demas organismos relacionadas con la
ermanentes. distribucién de becas de las diversas esferas de gobierno y empresas,
asociaciones y fundaciones privadas.
Especificaciones del Puesto
Nivel de escolaridad: Licenciatura o carrera trunca.
Estudios: Administracién de Empresas o &reas afines.

Manejo de PC (hoja de calculo), manejo de estadisticas y

Conocimientos especificos: base de datos.

Manejo de relaciones humanas, Manejo de personal, facilidad

Habilidades y destrezas: numérica y organizacion, Trabajo en equipo, Trabajo bajo
presion.

Aptitudes: Apllcauo_r) de criterios de clasificacion y manejo de
informacion.

Experiencia:

(AﬁOS y érea) 2 afos de experiencia en puesto afin.

Responsabilidad
Optimizar el control de la base de datos y registro de

Por importancia de la informacion general y de las trayectorias educativas de los
Funcién: alumnos, utilizandolos en forma expedita para la prestacion
oportuna de servicios al estudiante.




Coordinar y supervisar el desarrollo de las funciones de un

De personal a su cargo: analista de becas.

Responsable del mobiliario y equipo necesario para realizar

Economica: sus actividades.




