UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA
PERFIL FUNCIONAL DE PUESTOS

ESPECIFICACIONES DEL PUESTQ
NOMBRE DEL PUESTO [Responsable Operativo de Becas

DESCRIPCION GENERICA

Gestionar y operar la correcta distribucién de las diversas becas que la Universidad Politécnica de Pachuca otorga, asi como las diversas instituciones

RELACIONES JERARQUICAS

PUESTO AL QUE REPORTA Director {a} de Planeacién
PUESTOS QUE LE REPORTAN Técnico (a) en Mantenimiento de Becas
FACULTADES Y FUNCIONES

Operar el procedimiento de otorgamiento de hecas

Observar lo establecido en ¢l Reglamento de Becas institucionales 2017

Planear de forma anual fas sesiones ordinarias y extracrdinarias del Comité de Becas
Organizar sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité de Becas

Elaborar las convocatorias para atorgamiento de Becas internas

Gestionar ante diversas instituciones el otorgamiento de Becas a los alumnos de la UPPachuca
Participar en las Sesiones del Comité de Becas

Recepcionar decumentacidn para asignacién de becas internas

Asesorar a la comunidad estudiantil respecto a las diversas becas internas y externas

Todas las inherentes al puesto que designe el superior jerdrquico

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MINIMA Licenciatura o Grado Superior {Titulado)
PROFESION Administracién o afin
ANQS DE EXPERIENCIA 3 anios de experiencia en cargos similares

Interpretacion de Reglamentos y Normas de operacién

R | D0 EN G R ERIDA Manejo de herramientas computacicnales {Office)

[FECHA DE ULTIMA REVISION [Agosto 2018

* ESPECIFICACIONES FUNCIONALES DEL PUESTO RESPONDEN A LAS NECESIDADES DEL AREA INDEPENDIENTEMENTE DEL TIPO DE CONTHAf

JEFA DEL DEPARTAMENTO DE SE ETARIQADM!% \
RECURSOS HUMANOS s e

RO2/08-2018 F-AF_5C-02



