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1. DATOS GEMERALES
1.1 Denominacion del Cargos Personal Especializado
1.2. Clave y Denominacion del puestoe 67 Personal Especializado
1.3. Autoridad Superior: Jefe del Departamento de Fomento Educativo
1.4 Subordinados Inmediatos: Minguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1, Propdsito del Puesto
Recibir, registrar y organizar lainformacidn gue deben presentar los salicitantes de los Programas de Becas
de Excelencia Académica y Becas de Transporte.

2.2, Descripcidn Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes

= Desempefiar las funciones administrativas y secretariales en el Departamento de Fomento Educativo
para contribuir al logro de los objetivos del mismo.

= Recibir y atendera a la ciudadania gue solicita informacion de los Programas de Becas de Excelencia
Académica y Becas de Transporte.

= Recibir la papeleria comespondiente de la seleccion de beneficiarios del programa de Becas de
Excelencia Académica y Becas de Transporte.

2.2.2. Actividades Periddicas
= Entregar apoyos a los beneficiarios de los Programas de Becas de Excelencia Académica y Becas de
Transporte.

2.2.3. Actividades Eventuales
=  Ayudar a la elaboracion de la propuesta del Padron de Beneficiarios.
= Las demds funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.

2.3. Ubicacién en la Estructura Organica
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente nivel medio superior.

3.2. Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

+ Proceso administrativo.
« Honestidad.

+ Responsabilidad.

+ Actitud de servicio.

+ Proactivo.

+ Trabajo en equipo.

+ Toma de decisiones.

» Comunicacion oral y escrita.
* Manejo de Microsoft Office.

3.3. Experiencia:

1 afio en puesto similar en la Administracion Pablica.




