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 DENOMINACION DEL PUESTO: | Secretario General o
REPORTA A : | Direccién General. '

SUPERVISA A: ~ | Personal directivo, administrativo y docente del

_______.__. _ subsistema
UBICACION: Direccion General
NOMBRAMIENTO: o | Secretario General )

- ~ GENERALES N
[ SEXO [ Indistinto s i - =
| NIVEL DE Titulo y Cédula Profesional de Licenciatura o Posgrado
ESCOLARIDAD ) o
EDAD Haber cumphdo 3[1' afos.

5 EXPERIENCIA Por lo menos 5 afios como directivo dentro de la institucion ¥ con

. | experiencia académica. A

;_}_I(}_RARI{} | De acuerdo a las necesidades de la Institucion. J )

- - _CAPACIDADES e
DESTREZA Y Facilidad para dirigir, coordinar y supervisar las actividades realizadas por

HABILIDAD el personal que labora en la institucién. De reconocida solvencia moral.
CRITERIO E Gestionar lo rcquendo ante las instancias correspundlcntcs Cumplir y |
INICIATIVA | hacer cumplir las normas reglamentarias del colegio. A

| ACTITUDES | Responsable, dinamico, respetuoso, empatico. N

L_HJI()MA | Espafiol 100%

MANEJO DE Mangjo de tmnol(}c,]as de la informacién y comunicacion en sistemas
EQUIPO educativos. El béasico en ¢l uso de las Tecnologias de la Informacién y
| Comunicacion. s — . -
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Muestro principal valor es,,, EDUCAR

Briga Mo 119, Frace Garila do Jdalisen, G P 75204, Sen Luis Potosi, S L2, Tals 8041620 y & 041520

wrvesr CosIp oy M, a-mail dg@ebsln oo mx



— ::EtﬁL:_?:REE ‘ﬂ.:!t-‘.r_l‘ s Potos
T D SACLLERES e i
PERFIL DEIL PUESTO
SECRETARI(O) GENERAL
[ Vigencia: Septiembre de 2013 a Julio de 2017 | HOJA:2/2 |
) ] RESPONSABILIDADES
POR IMPORTANCIA Fundamental ya que disena los mecanismos requeridos para el buen
DE LA FUNCION funcionamiento de la institucion: Tomar las decisiones en bien de la
| . - | misma, vigilar el cumplimiento de los objetivos del colegio. |
| ECONOMICA | Re Re:s_p_nnsable del mobiliario ¥ equipo bajo su resguardo. |
POR RELACIONES Destreza para la resolucion de problemas. Atender al personal,
directivo, administrativo, docente padres de {familia, alumnos y

publico en general que asi lo requieran. Lograr una buena relacion
con otras instituciones.

' POR SEGURIDAD DE I*spemal atencion a las actividades que requieran del traslado de
OTROS alumnos y personal que labora en el colegio otorgando instrucciones
L | claras y precisas a quien corresponda.
POR INF. Discrecion en el manejo de la misma.
| CONFIDENCIAL 1
! ] ESFUERZO
ESFUERZO MENTAL Supr.:nﬂl’ al comun, ya que cotidianamente exige concentracion
intensa. Exige concentracion intensa y atencion efectiva en el

[ ) | desempefio de sus funciones.

| ESFUERZO FISICO Normal de acuerdo a la funcion, lo cual no compromete la salud del
ir . - trabajador.

| PRESION DE TIEMPO Cumplir en tiempo y forma sus actividades para el buen
funcionamiento de la institucion. Realizar en tiempo y forma los
procedimientos que involucren las funciones de sus puestos

CONDICIONES ..
| RIESGO Cuando viaja a las dlferqnles actividades programadas.
REQUISITOS Excelente presentacion personal, trabajar ep.equipo, disposicion al

trabajo y actividades de acuerdo a sus fun @
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Mushro principal valor es. EDUCAR
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