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PERFIIL DEI PUEST(O
JEFE DE DEPARTAMENTO

| Vigencia: Septiembre de 2013 a Julio 2017 | HOJA:12 |

Jefe de Dpto. de Control Escolar ‘-
DENOMINACION DEL PUESTO: Jefe de Dpto. de Capacitacion para el Trabajo y
Capacitacion de Personal Docente v Administrativo
Jefe de Dpto. de Actividades. Paraescolares
| Jefe de Dpto. de Servicios Educativos

REPORTA A: ' Director v Subdirector del Area Académica |

Tecnico, Taquimecandgrafa,

Secretana de Jefe de Departamento Secretaria de
| Director de Area

| Teécnico Especializado, Jefe de Oficina

SUPERVISA A:

UBICACION: | Direccién General
NOMBRAMIENTO: Jefe de Departamento
i GENERALES
‘af xO | Indistinto
| NIVEL DE Titulo y Cedula Profesional de Licenciatura o Posgrado en las aéreas afines a
| | ESCOLARIDAD | las funciones de los departamentos
| EDAD | Haber cumplido 25 afios i
EXPERIENCIA 5 afios como personal docente o administrativo en la Institucion.
| HORARIO Dlsgnmmhdad de acuerdo a las necesidades de la Direccion General
: . CAPACIDADES
DESTREZAY Implementacion de procedimientos que simplifiquen las formas de trabajo,
HABILIDAD | comprender y dar instrucciones claras y concretas al personal subalterno. |
| CRITERIO E - Comprender e interpretar las normas, procedimientos y métodos utilizados en
| INICIATIVA la Institucion, planear, coordinar y supervisar las actividades requeridas para
. desarrollarias con mayor eficiencia vy eficacia
! ACTITUDES | Responsable, dinamico, respetuoso, empatico, creativo
| IDIOMA | Espafiol 100%
[ MANEJO DE | El basico en el uso de las Tecnologias de la Informacion y Comunicacion
EQUIPO
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PERFIL DEL PUESTO
JEFE DE DEPARTAMENTO

| Vigencia: Septiembre de 2013 a Julio 2017 | 1oJa:22 |

el RESPONSABILIDADES

POR Fundamental por la labor que realiza de coordinar y supervisar las
IMPORTANCILA diferentes actividades del departamento v ser los operativos entre los
DE LA FUNCION | directivos de la direccién {:enr:ra:l los planteles y Centros EMSaD.

E ECONOMICA Responsable del mobiliario v equipo bajo su reswardo
POR Habilidad. tacto y poder de resolucion de prublemaa alencion a otras
RELACIONES unidades, y relacionarse con directivos y personal de planteles

POR SEGURIDAD | Especial atencién a las actividades cotidianas propias del departamento.
DE OTROS

POR | Discrecién en el manejo de la misma.
INFORMACION
| CONFIDENCIAL | - o ]
ESFUERZO
ESFUERZO Exige concentracion intensa v atencién efectiva en el desempefio de sus
MENTAL funciones. )
| ESFUERZO ' Normal de acuerdo a la funcién, lo cual no compromete la salud del
| FISIC o | trabajador. B
' PRESION DE I Realizar en tempo v los pm-:edmnentc-s que involucren las funciones del
TIEMPO e l puesto. i B ol i
) e - CONDICIONES [\l
| RIESGO ‘ Cuando viajan a las diferentes actividades programadas
. REQUISITOS | Buena prewntamun pi.rbﬂl‘lal trabajar en equlp{:r disposicién al traba]ﬁ-},f *_
{ | actividades de acuerdo a sus funciones. ' _ : & 4 f____
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