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PROFESIOGRAMA

cODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL MODELO
CAPTURISTA
TRAMO DE CONTROL
coODIGO REPORTA A NIVEL MODELO

JEFE DE DEPARTAMENTO, SUBDIRECTOR DE AREA, DIRECTOR DE
AREA, DIRECTOR GENERAL
COORDINADOR, SUBDIRECTOR DE PLANTEL, DIRECTOR DE
PLANTEL, DIRECTOR GENERAL
cODIGO SUPERVISA A NIVEL MODELO

ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO, BIBLIOTECARIO.

FUNCIONES

GRUPO:

1.- Recopilar, organizar, actualizar y manejar la informacion correspondiente para un
adecuado control y resguardo de documentos.

nwme o mMmZ MG

RAMA:

1.-Encargado de ingresar y procesar datos de manera eficiente en los sistemas
informaticos.

2.-Verificar que la informacién que se le solicite se capture completa y sea precisa evitando
lerrores e inconsistencias,

3.-Mantener un orden adecuado de los documentos y registros.

4.- Archivar expedientes y reportes del plantel.

5.- Resguardo de documentos generados.

6.- Elaboracién y envio electrénico y fisico de reportes.

7.- Las que le encomiende o delegue, asi como las demas que expresamente le confiera la
normatividad aplicable.

8.- Llevar cabo supervisiones académicas.

9.- Apoyo en actividades del area designada.

10.- Dar cumplimiento a requerimientos solicitados a su area de adscripcion.

11.- Informar y rendir cualquier tipo de informes que las propias solicite.

12.- Conocer, aplicar y vigilar el cumplimiento de normas.

13.- Las demas disposiciones de la Ley o por reglamento interno le correspondan.
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CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL MODELO
CAPTURISTA
; 1.1 ESCOLARIDAD:
5 Preparatoria técnica terminada y 50% de créditos de una carrera a nivel licenciatura o
; licenciatura terminada, a fin al puesto. Experiencia de mas de dos afios en puestos de la
T misma rama o dentro del gobierno.
; 1.2 DESTREZA Y HABILIDAD:
o Responsabilidad, trabajo en equipo, iniciativa, organizacion, disponibilidad y actitud de

servicio.

<

1.3 CRITERIO E INICIATIVA:

3 Comprender e interpretar con criterio individual, las normas, procedimientos

IL para llevar a cabo las investigaciones y conjuntar pruebas.

D
2.1 POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION:
Contribuye gran parte al desarrollo de las funciones sustantivas de &rea, instituirle
inmediatamente por alguien sin un adiestramiento practico, previo en el area especifica por
mas de tres meses, su ausencia afecta el orden, la programacion de las tres de la unidad

: administrativa.

s 2.2 CADENA DE MANDO:

P DIRECTOR GENERAL, DIRECTOR DE AREA, SUBDIRECTOR DE AREA, JEFE DE DPTO.

‘,3 DIRECTOR GENERAL, DIRECTOR DE PLANTEL, SUBDIRECTOR DE PLANTEL, COORDINADOR|

i 2.3 COORDINACION Y SUPERVISION:

:’ No la ejerce.

L

ID 2.4 ECONOMICA:

3 Responsable del mobiliario y equipo necesario para realizar sus actividades.

E

S

2.5 POR LAS RELACIONES:

Trato constante con el personal de otras unidades administrativas dentro de la misma.
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R 2.6 POR SEGURIDAD DE OTROS:
. :
. No requiere.
P
(o}
N 2.7 POR INFORMACION CONFIDENCIAL:
. Discrecion en manejo de informacion considerada confidencial.
B
|
L
|
D
A
D
3.1. ESFUERZO MENTAL:
Requiere un esfuerzo mental comun.
E
S 3.2 ESFUERZO FISICO:
E No realiza esfuerzo fisico.
E
F; 3.3 PRESION DE TIEMPO:
() Puntualidad en las actividades al puesto.
4.1 RIESGO:
3 Condiciones que no propician riesgos.
N
IC 4.2 AMBIENTE:
c Favorable.
|
(o]
N 4.3 HORARIO:
E Requiere horario normal segun condiciones de trabajo.
l 5 COMPETITIVIDAD EN EL MERCADO:
c :
" [Media Oferta

N
N\
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CAPTURISTA
RELACION ESCALONARIA Y/O CADENA DE MANDO
ESTRUCTURA ESCALAFONARIA:
] [ Director General |
Director de Area /
:] [ Director de Plantel ]
— Subdirector de Area/
—— | e s, |
irecti Coordinador/ Jefe de
] [ ssbssihain ]
— copurisa )
CADENA DE MANDO:
[ Director General ]
Director de Area / Director de
Plantel
Subdirector de Area /
[ Subdirector de Plantel }
[ CoordinadoriJefe de ]
Departamento
[ Capturista ]
ELABORO Vo.Bo.
RECURSOS HYMANOS } DIRECTORA DE
C.;/ ADMINISTRACION Y FINANZAS
A e OO Goterrer
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