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PROFESIOGRAMA
CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL MODELO
ENCARGADO DE CENTRO DE COMPUTO C
B TRAMO DE CONTROL
cODIGO REPORTA A NIVEL MODELO
AUXILIAR DE RESPONSABLE, RESPONSABLE DE CENTRO,
CODIGO SUPERVISA A NIVEL MODELO
N/A
FUNCIONES
GRUPO:
G
i. 1.- Organiza, verifica y coordina actividades al area asignada a la que pertenece,
E que permiten ofrecer una educacién media superior tecnologica de calidad en el
: Estado.
L
E
5
RAMA:
1.- Atender al personal docente y a los alumnos que soliciten el area.
2.- Dar seguimiento a peticiones y solicitudes hechas por el persona directivo.
E 3.- Cuidado del centro de computo.
i 4.- Tener a resguardo el equipo y mobiliario que utiliza en el area.
3 S.- Asistencia a reuniones de trabajo convocadas por jefe inmediato.
¢ 6.- Realizar tareas asignadas en eventos dentro del centro.
F 7.- Las demas que le sean encomendadas por el personal directivo.
'C 8.- Dar cumplimiento a requerimientos solicitados a su area de adscripcion.
A 9.- Informar y rendir cualquier tipo de informes que las propias solicite.
s 10.- Conocer, aplicar y vigilar el cumplimiento de normas.
11.- Las demas disposiciones de la Ley o por reglamento interno le correspondan.
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cODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL MODELO
ENCARGADO DE CENTRO DE COMPUTO C
< 1.1 ESCOLARIDAD;
> 'Técnico superior universitario o carrera a nivel licenciatura aplicable a las funciones del
i puesto.
y 1.2 DESTREZA Y HABILIDAD:
5 Responsabilidad, actitud de servicio y trabajo en equipo.
o
¥ 1.3 CRITERIO E INICIATIVA:
A Limpieza, administracion y cuidado de material.
:
|
'
u
D
2.1 POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION:
Su ausencia afecta el orden y la programacién de las tareas rutinarias del area, sin tener
repercusiones institucionales.
2.2 CADENA DE MANDO:
: RESPONSABLE DE CENTRO, AUXILIAR DE RESPONSABLE.
S
P
o 2.3 COORDINACION Y SUPERVISION:
. No la ejerce.
A
B
I 2.4 ECONOMICA:
,L Responsable del mobiliario y equipo necesarios para realizar sus actividades.
D
A
D 2.5 POR LAS RELACIONES:
E
s Atencion a personal docente y alumnos.
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CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL MODELO
ENCARGADO DE CENTRO DE COMPUTO C
R 2.6 POR SEGURIDAD DE OTROS:
: No requiere.
P
0
N 2.7 POR INFORMACION CONFIDENCIAL:
i Discrecion en manejo de informacién considerada confidencial.
B
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3.1. ESFUERZO MENTAL:
Requiere un esfuerzo mental comun.
E
S 3.2 ESFUERZO FISICO:
0 Realiza esfuerzo fisico moderado.
E
: 3.3 PRESION DE TIEMPO:
) Puntualidad en las actividades al puesto.
4.1 RIESGO:
g Condiciones que propician riesgos.
N
IC 4.2 AMBIENTE:
¢ Favorable.
|
(o]
N 4.3 HORARIO:
E Requiere horario normal segun condiciones de trabajo.
5 COMPETITIVIDAD EN EL MERCADO:
C
M Exceso de Oferta.
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ENCARGADO DE CENTRO DE COMPUTO C
RELACION ESCALONARIA Y/O CADENA DE MANDO
ESTRUCTURA ESCALAFONARIA:
(OENoMmACIGN )
== Auxiliar de
[: [ Responsable ]
: agminictrattes Encargada de Centro
de Computo C
CADENA DE MANDO:
Responsable de Centro ]
( Auxiliar de Responsable )
(__Encargado de Centro de ComputoC |
ELABORO Vo.Bo. /. VALIDO
RECURSOS HUMANOS 7 DIRECTORA DE IRECTQR QENERAL
") | ADMINISTRACION Y FINANZAS ' |
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