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PERFIL DEI PUESTO
JEFE DE DEPARTAMENTO
| Vigencia: Septiembre del 2013 a Julio 2017 [ HoJA:T2 |
DENOMINACION DEL PUESTO: Jefe de Dpto. de Evaluacion Académica

REPORTA A:

SUPERVISA A

UBICACION:

Jefe de Dipto. de Planeacién Educativa
| Jefe de Dpto. de Organizacion. y Métodos

Drirector de Area de Planeacion Académica

Técnico, Thquimecanﬁgﬁih, N
Secretaria de Jefe de Departamento Secretaria de
Director de Area

| Técnico Especializado, Jefe de Oficina

[Mreccion General

— - B oo — N P — P ST T

NOMBRAMIENTO: Jefe de Departamento
i i  GENERALES o N
| SEXO | Indistinto

NIVEL DE Titulo y cédula profesional de Licenciatura o Posgrado en las dreas afines a las funciones de
| ESCOLARIDAD los departamentos. o et = Evsan: o

| EDAD Haber cumplido 30 aﬁos . _

IXPLRILNL 1A | 3 afios como p;_:r__so_qa_! i_dngente 0 adrmm:.t_rg@*_vg_ﬂ la Instmmmn il =il

I{{)RARIU = 5 ___[)l:rpumh:illdad de acuerdo 2 las necesidades de Dmx,mfm General B I

CAPACIDADES

[DESTREZAY T Implemcntacﬁﬁ de _pmccﬁns y procedimientos que snmphf' quen las formas de trabajo, |
| HABILIDAD ~comprender y dar instrucciones claras y concretas al personal subalterno. |
{ CRITERIOE Comprender ¢ interpretar las normas, procedimientos y métodos utilizados en la Institucion,
| INICIATIVA Planear, coordinar vy supervisar las actividades requeridas para desarrollarlas con mayor
' : _ eficiencia y eficacia. et . oo o

ACTITUDES | Responsable, dindmico, respetuoso, empdtico, creativo B

IDID'ﬂA | Espariol 100%

| M MA\.I-JU DE belPﬂ El bésko en el uso de las Tecnologias de la Inforn Informacién ¥ Lomumcac:-:&rn _{LT I D

"2015, Ano de Julian Carrillo Trujlilo
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Muestro principal valor es,,. EDUCAR
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PERFIL DEL PUESTO
JEFE DE DEPARTAMENTO
Vigencia: Septiembre del 2013 a Julio 2017 |  HoJA:22 |
RESPONSABILIDADES
| POR IMPORTANCIA | Fundamental por la labor que realiza de coordinar y supervisar las diferentes actividades del |
| DE LA FUNCION departamento, y ser los operativos entre los directivos de la Direccidn General, los Planteles
|- ¥ Centros EMSaD.
| EC (]\D\-‘!I{ A | Res;_rnnsab!e del mobiliario y equipo bajo su resguardo. B Sy =

. P{ )R RELACIONES Habilidad, tacto y poder de resolucién de problemas, atencion a otras unidades, ¥

| relacionarse con directivos ¥ personal de planteles

| POR SEGURIDAD DE Especial atencion a las actividades cotidianas propias del depmamenm ¥ del perscnal quc
| OTROS | supervisa.
| POR INFORMACION | Discrecidn en el manfaﬂ dela misma.
| CONFIDENCIAL

s

ESFUERZO

[ ESFUERZO MENTAL —[ lege concentracion intensa v ﬂtencuﬁn ef&ctwa en el desempefio de sus funt_lﬂl.’,ﬁ_ W, .
| ESFUERZO FISICO t MNormal de acuerdo a la funcidn, 10 r:ual no compromete la salud del n'ahaiadm

| PRESION DE Realizar en tiempo v forma los pmcedlmxenms que involucren las funciones del puesto.

| TIEMPO e T
CONDICIONES

['-RIHSG() ~ [ Cuando viajan a las diferentes actividades programadas e '

' REQUISITOS " | Buena przsc_n_mcmn pemonai uahajar en equlpo, d1spusn:mn al trabago v actividades de

acuerdo a sus funciones.
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Muestro principal valor es... EDUCAR
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