COLEGIO DE x I rrie ks
E ||.m;,l|||_|_|'_n|_a. sIFY £ LS ULy
SLP BN Ll eyt 81t adrresTpraa drad

PERFII. DE PUESTO
JEFE DE DEPARTAMENTO

| Vigencia: Septiembre de 2013 a Julio de 2017 HOJA: 172

| Jefe de Dpto. de Rec. Financieros
Jefe de Dpto. de Rec. Humanos

DENOMINACION DEL PUESTO: Jefe de Dpto. de Rec. Materiales

REPORTA A:

SUPERVISA A

UBICACION:

NOMBRAMIENTO:

| SEXO

NIVEL DE
ESCOLARIDAD
' EDAD

| EXPERIENCIA
| HORARIO

DESTREZAY
HABILIDAD
CRITERIO E
INICIATIVA

" ACTITUDES
T IDIOMA
| MANEJO DE EQUIPO

Unidad de Armonizacion Contable

Jefe de Dpto. de Seleccion, Contratacion y
Movimientos del Personal Docente y administrativo
Director y Subdirector Administrativo.

Técnico Especializado, Jefe de Oficina, Analista
Técnico, Técnico, Secretana de Jefe de
Departamento, Taquimecanografa, Resp. Rec
Humanos, Financieros y Materiales en planteles y
Centros EMSAD.

Direccion Administrativa.

Jete de Departamento

GENERALES
] Indistinto
Titulo y cédula profesional de Licenciatura o Posgrado en las dreas afines a la
Contabilidad y Administracion,
Haber cumplido 25 afios
5 anos como personal administrativo, dentro de la Institucion.
[ Dispombilidad de acuerdo a las necesidades de la Direccion General
CAPACIDADES
Implementacion de procesos v procedimientos que simplifiquen las formas de  trabajo,
. comprender v dar instrucciones claras ¥ concretas al personal subalterno.
Comprender e interpretar las normas, procedimicntos v métodos wilizados en la Institucidn.
Plancar, coordimar v supervisar las actividades requeridas para desarrollarlas con mayor
chiciencia y cficacia.
| Rcapunsablc dindmico, respetuoso. cmpatico. creativo
Espaiiol 100%
11 basico en ¢l uso de las Tecnologias de la Informacion y Comunicacion.
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PERFIL DE PUESTO
JEFE DE DEPARTAMENTO
| Vigencia: Septiembre de 2013 a Julio de 2017 [ HOJA:22
RESPONSABILIDADES
i POR IMPORTANCIA | Fundamental por Ia labor que realiza de coordinar y supervisar las diferentes actividades del |
DE LA FUNCION departamento, v ser los operativos entre los divectivos de [a Direccidn (ieneral, los Planteles
= v Centros EMSal). =L
ECONOMICA rRmpnnsable del mobiliario y equipo bajo su resguardo. N
POR RELACIONES | Conel persanal que integra la Direccion General, los Planteles v Centros
L | EMSal). -
| POR SEGURIDAD DE | Especial atencion a las actividades cotidianas propias del departamento y del
| R . personal que supervisa. .
| POR INFORMACION | ]

| CONFIDENCIAL IJlscrccmn en ¢l ITIEHC_]D de la misma.

ESFUERZO

[— SFUERZQ "-“II-’\ TAL _! E “EF Luncn.nh'ﬂmm mtcnba ¥ atencion ciectwa enel dcsem;w:uu de sus fum.u‘:m::-:
[ ESFUERZO FISICO | Normal de acuerdoa la funcmn lo cual no Lumpmmere lz salud del trabajador.

PRESION DE Realizar en fiempo v forma los prn}ccdm:cntﬂs que involucren las funciones del puesto,
| TIEMPO especialmente los referidos a entregad e informacidn presupuestal contable v pagos oportunos
L = internos v externos B o T
i B CONDICIONES
| RIESGO | Cuando viajan 2 las diferentes actividades programadas |
REQUISITOS | Buena presentacion personal. n'ahajar_en ec:,ﬁipﬂ,_ciispﬂﬁiciﬁn al trabajo ¥ actividades de

acuerdo a sus funciones.
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