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1o GENERALIDADES
Puesto Jefe de Oficina de Becas
Reporta a (puesto): Jefe de Departamento de Servicios Escolares
Area de Adscripcion Depto. Servicios Escolares
DETALLESIDE LAPOSIGION
[ Puestos que le reportan: | Ninguno
Contactos © gﬁ:g?ﬂ Académica Contactos
Internos . Sy Externos o Manutencion
Clave: s a!‘?e" RiER Clave:
Planeacion

8" OBUETIVODELRUESTO :
Proporcionar apoyos econdmicos que conlrlbuyan a la culminacion de los estudios profesmnales de los alumnos

de la Universidad Tecnoldgica de la Sierra.

41" EUNCIONES///RESPONSABILIDADES ; i _ §
4.1 Solicitar al area de informatica la publicacion de la convocatonas del CNBES en las redes SOCla|eS y

pagina web de la UTS.

4.2 Proporcionar informacion por medio de redes sociales, correo electronico y contacto directo con alumno
sobre el tramite de solicitud de beca.

4.3 Elaborar la ficha escolar de los alumnos en el sistema SUBES.

4.4 Revisar y validar las solicitudes mediante la entrega de documentacion del alumno.

4.5 Solicitar al area de informalica la publicacion de la lista de resultados en la pagina web de la UTS y en

redes sociales.

CACTIVIDADES!BRINGIPALES! ' ,
5.1 Tramitar las diferentes convocatorias de becas (Inicia tu carrera Sep-Prospera, Manutencion, Transporle

Excelencia, Conacyt madres solteras), a los alumnos de la diferentes carreras durante el ciclo escolar.

5.2 Elaborar némina de pago de beca de manutencion y transporte mensual.

5.3 Elaborar bajas de manutencion y transporte mensual.

5.4 Elaborar documento de aprovechamiento académico de los alumnos becados.

5.5 Elaborar listas de asistencia mensual.

5.6 Elaborar la estadistica basica (informe mensual de bajas, malricula alcanzada cuatrimestral, 911,
trayectoria educativa).

5.7 Elaborar credenciales de alumnos.
5.8 Las demas actividades inherentes al puesto y las sefialadas expresamente por el jefe inmediato.
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Educacion: Documento que acredite estudios a nivel Licenciatura o Ingenieria.
Idiomas: No Indispensable.

Experiencia deseable:  Un afio minimo en puestos similares.

Elaboré: Reviso: Autorizé
-
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