ESTADO DE

e S

Coahuila

COAHUILA .
Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Coahuila
CECyTEC COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE COAHUILA
. B FECHA DE ELABORACION Fio DERRGINA
CEDULA DE VALUACION DE PUESTOS oia | mes [ afo '
01 | 12 [2024] * [ e [ «
PROFESIOGRAMA |
cODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL MODELO
SECRETARIA DE DIR. DE AREA
TRAMO DE CONTROL
CODIGO REPORTA A NIVEL MODELO
DIRECTOR DE AREA
CODIGO SUPERVISA A NIVEL MODELO
N/A
FUNCIONES |
GRUPO:
: 1.- Organizar, verificar y coordinar las actividades de la direccién de area del Colegio a la
N que pertenece y que permiten ofrecer una educacion media superior tecnolégica de calidad
. en el Estado.
A
L
E
5
RAMA:
1.- Manejo y organizacion de la agenda del Director de Area.
2.- Elaboracion de oficios de comisién.
E 3.- Envio y recepcion de correspondencia.
. 4.- Elaborar las requisiciones de material.
E 5.- Asumir la responsabilidad de bienes, muebles asignados a la oficina a su cargo de
1 conformidad con los procedimientos establecidos.
F 6.- Proporcionar en los términos y plazos establecidos la informacién que le requiere su jefe]
'C inmediato.
A 7.- Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por instancias
s superiores y su jefe inmediato.
8.- Dar cumplimiento a requerimientos solicitados a su area de adscripcion.
9.- Informar y rendir cualquier tipo de informes que las propias solicite.
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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c 1.1 ESCOLARIDAD:
5 Pasante de Licenciatura aplicable a las funciones del puesto, Técnico Superior
Y Universitario, o estudios técnicos equivalentes. 2 afios en el desempefio de las
X funciones del puesto, en areas directivas, gerenciales o0 con nombramientos en puestos
N superiores.
,:T, 1.2 DESTREZA Y HABILIDAD:
v Organizacion, disponibilidad, iniciativa, responsabilidad, absoluta discrecién
A en el manejo de la informacién confidencial, puntualidad, y actitud de servicio.
,
:
IT 1.3 CRITERIO E INICIATIVA:
2 Tramites administrativos, organizacion, funciones secretariales, manejo de paquetes

computacionales.

2.1 POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION:

Administrativa.

2.2 CADENA DE MANDO:
; Director de Area, Director General.
S
P
o 2.3 CODRDINACION Y SUPERVISION:
. Proporcionar apoyo secretaria y logistico en el desempefio de las funciones del Director
A de Area.
B
I 2.4 ECONOMICA:
; Bienes muebles, inmuebles e intangibles.
D
A
D 2.5 POR LAS RELACIONES:
E
s Atencion al personal, normas y reglamento interno.

X
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R 2.6 POR SEGURIDAD DE OTROS:
g .
: No requiere.
P
(o]
N 2.7 POR INFORMACION CONFIDENCIAL:
a Discrecion en manejo de informacién considerada confidencial.
B
|
L
|
D
A
D
3.1. ESFUERZO MENTAL:
Requiere un esfuerzo mental comun.
E
S 3.2 ESFUERZO FISICO:
; No realiza esfuerzo fisico.
E
g 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.
|
o]
N 4,3 HORARIO:
: Requiere horario normal segun condiciones de trabajo.
IS COMPETITIVIDAD EN EL MERCADO:
c .
M Media Oferta
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