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1. DATOS CENERALES
1.)1. Denominacion del Cargee Jefe de Departamento de Organizacién
1.2. Clave y Denominacion del puesto: 36 Jefe de Departamento
1.3. Autoridad Superior: Subdirector de Desarrolle Rural

Jefe de Oficina, Personal Especializado de Organizacion,

1.4. Subordinados Inmediatos: Auxliar Especializado en Mantenimiento, Chofer-de

_camidn escolar, Auxiliar Especializado de Organizacion

2. DESCRIPCION DE PUESTO

z.1. Proposito del Puesto

Coordinar y ejecutar los Programas de Becas Académicas. Programa Alimentano del Adulto Mayor,
Programa de Becas y Desarrollo Humano para Personas con Discapacidad a y los programas educativos
de manera eficaz y eficiente.

2.2. Descripcion Especifica

2.2.2. Acuvidades Permanentes

Elaborar la convocatoria del programa de Becas Academicas.

supervisar fisica y documentalmente los avances de los programas propios de este Departamento.
Elaborar reporte de los indicadores propios de los programas del departamento

informar todo evento relacionado con el manejo de personal al Departamento de Servicios
Administrativos como sore incdencias, permiscs. vacaciones, tiempo extra, para que este realice
los tramites correspondientes.

2.2 3. Actividades Periddicas

Organizar y coordinar la realizacion y entrega de comprobaciones de los apoyos de los programas
de Becas Académicas, Programa Alimentario del Adulto Mayor. Programa de Becas y Desarrollo
Humano para Personas con Discapacidad

Coordinar conjuntamente con la Direccion, las reuniones del Consejo para el Desarrollo Rural
sustentable del Municipio de Chihuahusa.

Apoyar en la realizacion de las Sesiones de Cabildo en las Secciones Muniapales de la zona rural.
Cestionar apoyos de combustible ante el Departamento de Servicios Administrativos para el
transporte de fos alumnos que acuden a los eventos deportivos, culturales y/o de esparcimiento.

2.2.3 Actividades Eventuales

Las demas funciones que le confiera expresamente su jefe inmediato.
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2.3. Ubicacion en la Estructura Organica
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3.1. Escolandad:

3. PERFIL DEL PUESTO

Preferentements nivel supenor o pasante.

3.2. Habilidades profesionales y
conpocimientos complementarios:

= Proceso Administrativo.

financieros.

+ Capacidad para evaluar problemas y toma de
decisiones.

» Supervision.
Honestidad.

+ Responsabilidad.

»  Actitud de servicio.

*» Proactivo.

» Trabajo en equipo

« Comunicacion oral y escrita.
+  Manejo de Microsoft Office.
« Toma de decisiones.

3.3. Experiencia:

1afio en puesto similaren |la Administracon Publica.

« Administracion de recursos matenales, humanos y




