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PROFESIOGRAMA |

CcODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL MODELO

PROGRAMADOR

[ TRAMO DE CONTROL

CODIGO REPORTA A NIVEL MODELO

COORDINADOR, SUBDIRECTOR DE PLANTEL ,DIRECTOR DE
PLANTEL
CODIGO SUPERVISA A NIVEL MODELO

TRABAJADOR SOCIAL, ENCARAGADO DE ORDEN

| FUNCIONES |

GRUPO:
1.- Organizar, verificar y coordinar las actividades de la direccion de area del Colegio a la

que pertenece y que permiten ofrecer una educacién media superior tecnolégica de calidad
en el Estado.
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1.- Atender las necesidades referentes a su area.

2.- Realizacion de procedimientos que van de acuerdo con su area.

3.- Asistencia a reuniones de trabajo convocadas por jefe inmediato.

4 .- Atender a toda persona que desee tratar asuntos de su competencia.
5.- Realizar tareas asignadas en eventos de la Direcciéon General.

6.- Las demas que le sean encomendadas por el Director de su area.

7.- Dar cumplimiento a requerimientos solicitados a su area de adscripcion.
8.- Informar diariamente a su superior sobre el estado de la administracion a su cargo y
rendir cualquier tipo de informes que las propias solicite.

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

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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: 1.1 ESCOLARIDAD:
3 Licenciatura o Ingenieria en area Administrativa, o afin a las funciones del puesto.
rIM 1.2 DESTREZA Y HABILIDAD:
: Capacidad para analizar grandes volimenes de datos y extraer conclusiones utiles.
e 1.3 CRITERIO E INICIATIVA:
Y
4 Capacidad para tomar la iniciativa y proponer mejoras en los procesos administrativos.
:
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b
2.1 POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION:
Administrativa.
2.2 CADENA DE MANDO:
2 DIRECTOR DE PLANTEL, SUBDIRECTOR DE PLANTEL, COORDINADOR.
S
P
o 2.3 COORDINACION Y SUPERVISION:
:' Llevar a cabo las tareas administrativas del area, para garantizar que se cumpla en tiempo
A ly forma con los objetivos del area.
B
I 2.4 ECONOMICA:
,L Bienes muebles, inmuebles e intangibles.
D
A
D 2.5 POR LAS RELACIONES:
E
s Atencidn al personal, normas y reglamento interno.
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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 informacién considerada confidencial.
B
1
L
|
D
A
D
3.1. ESFUERZO MENTAL:
Requiere un esfuerzo mental comun.
E
S 3.2 ESFUERZO FISICO:
B No realiza esfuerzo fisico.
E
F; 3.3 PRESION DE TIEMPO:
o) Puntualidad en las actividades al puesto.
4.1 RIESGO:
g Condiciones que no propician riesgos.
N
IC 4,2 AMBIENTE:
c Favorable.
I
(o]
N 4.3 HORARIO:
; Requiere horario normal segun condiciones de trabajo.
5 COMPETITIVIDAD EN EL MERCADO:
c -
M Media Oferta
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RELACION ESCALONARIA Y/O CADENA DE MANDO
ESTRUCTURA ESCALAFONARIA:
CODIGO NIVEL [ DENOMINACION |
C_ ) [ Director de Plantel |
:] [ Subdirector de Plantel |
— (_Coorainacer )
—) (—Programador )
CADENA DE MANDO:
[ Director de Plantel ]
[ Subdirector de Plantel ]
[ Coordinador ]
[ Programador ]
ELABORO Vo.Bo. / VAUDO
RECURSOS HUMANOS : DIRECTORA DE DIRE 'ToR\G{:‘NE\\iefL
__ D | ADMINISTRACION Y FINANZAS \ W)
‘ I\ \ X
. B AR\
PQO LO Goverrer \.\ j “\\\f \.
\ ¥\ A\
\ \ ',‘ A\

kY

A




	PROFESIOGRAMA.ADMINISTRATIVOS.pdf (p.1-100)
	PROFESIOGRAMA- ADMINISTRATIVOS.pdf (p.1-96)
	trab social.pdf (p.97-100)
	ant.pdf (p.1-4)
	edit.pdf (p.5)


	chofer.pdf (p.101)

