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CcODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL MODELO

COORDINADOR TECNICO

TRAMO DE CONTROL

CODIGO REPORTA A NIVEL MODELQO

JEFE DE DEPARTAMENTO, SUBDIRECTORA DE RECURSOS
HUMANOS, DIRECTOR DE AREA, DIRECTOR GENERAL.
CODIGO SUPERVISA A NIVEL MODELO

SUPERVISOR, TECNICO ESPECIALIZADO.

FUNCIONES |

GRUPO:

1.- Organizar, coordinar y realizar las actividades que le competan de la Direccion de Area
del Colegio a la que pertenece y que permiten ofrecer una educacion media superior
tecnolégica de calidad en el Estado.
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RAMA:

1.Recopilar y analizar informacién de tipo técnico para atender las necesidades del
Colegio.

2.- Atender los requerimientos especificos del area al cual este asignado.

3.- Atender los requerimientos de informacion de areas internas y demas solicitudes
de organismos  externos, llevando un control de las solicitudes de informacion y las
respuestas correspondientes.

4.-Cumplir en forma correcta las funciones que demanda el puesto de trabajo, a traves de
la capacitacion permanente en destrezas técnicas, actitudes y conocimientos.

5.- Realizar las tareas y actividades designadas.

6.-Llevar un control ordenado de documentos.

7.- Informar a sus superiores sobre el estado de la administracién a su cargo y rendir
cualquier tipo de informes que las propias solicite.

8.- De acuerdo con sus funciones requerir, organizar, unificar y concentrar la informacién
para los tramites que correspondan.

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

10.- Las demas disposiciones de la Ley o por reglamento interno le correspondan.
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CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL MODELO
COORDINADOR TECNICO
- 1.1 ESCOLARIDAD:
N Carrera profesional terminada con cédula a nivel licenciatura en area administrativa,
c aplicable a las funciones de puesto.
1
T‘ 1.2 DESTREZA Y HABILIDAD:
L Solucién de problemas, organizacion, control, trabajo en equipo, iniciativa, toma de
: decisiones orientada a resultados.
Y 1.3 CRITERIO E INICIATIVA:
A Administracion, familiaridad con procesos administrativos y capacidad para solucionar
: problemas.
s
u
D
2.1 POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION:
Administrativa.
2.2 CADENA DE MANDO:
R . . 4 5
& Director General/ Director de Area/Subdirector de Recursos Humanos/ Jefe de
s departamento.
P
o 2.3 COORDINACION Y SUPERVISION:
N . ~ P . v s . =
s Disefar y planificar proyectos administrativos estableciendo objetivos claros, con plazos
A determinados y recursos necesarios.
B
! 2.4 ECONOMICA:
,L Bienes muebles, inmuebles e intangibles.
D
A
D 2.5 POR LAS RELACIONES:
E
s Atencion al personal, normas y reglamento.
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COORDINADOR TECNICO
R 2.6 POR SEGURIDAD DE OTROS:
5 No requiere.
P
o]
N 2.7 POR INFORMACION CONFIDENCIAL:
j Discrecion en manejo de informacién considerada confidencial.
B
|
L
|
D
A
D
3.1. ESFUERZO MENTAL:
Requiere un esfuerzo mental considerable.
E
S 3.2 ESFUERZO FISICO:
Z No realiza esfuerzo fisico.
E
z 3.3 PRESION DE TIEMPO:
o Puntualidad en entrega de las actividades correspondientes al puesto.
4.1 RIESGO:
g Condiciones que no propician riesgos.
N
]C 4.2 AMBIENTE:
c Favorable.
|
0
N 4.3 HORARIO:
E Requiere horario normal segun condiciones de trabajo.
I 5 COMPETITIVIDAD EN EL MERCADO:
c -
¥ Media Oferta
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cODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL MODELO
COORDINADOR TECNICO
RELACION ESCALONARIA Y/O CADENA DE MANDO
ESTRUCTURA ESCALAFONARIA:

TNIVEL ( DENOMINACION |
C ) Directivo [ Director General |
) Directivo | Directorde Area |
[: Directivo { Subdirector de
Recursos Humanos

) Directivo [ Jefe de Departamento |
) p——— [ Coordinador Técnico |

CADENA DE MANDO:

[ Director General

[ Director de Area ]

[ - Subdirector de T
Recursos Humanos

[ Jefe de Departamento ]

[ Coordinador Técnico J

Vo.Bo. ,~__ VALIDO
DIRECTORA DE DIREGTOR'GENERAL
ADMINISTRACION Y FINANZAS ‘\ \
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