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PROFESIOGRAMA
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DENOMINACION DEL PUESTO

NIVEL

2003

DIRECTOR DE FACULTAD ESCUELA E INSTITUTO
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FUNCIONES

nnnnn




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIHUAHUA

1.1 ESCOLARIDAD :

POSEER COMO MINIMO EL GRADO DE LICENCIATURA

1.2 DESTREZA Y HABILIDAD :

HABER DESTACADO EN SU ESPECIALIDAD Y GOZAR DE FAMA PUBLICA COMO PERSONA HONORABLE.

1.3 CRITERIO E INICIATIVA : e

COMPRENDER E INTERPRETAR CON CRITERIO INDIVIDUAL

1.4 EXPERIENCIA :

HABER PRESTADO SERVICIOS DOCENTES O DE INVESTIGACION POR LO MENOS LOS ULTIMOS CINCO ANOS
ANTERIORES A LA ELECCION, SALVO QUE SEA UN PLANTEL DE NUEVA CREACION Y NO HABER OCUPADO EL
CARGO DE DIRECTOR DE ESE PLANTEL CON CUALQUIER CARACTER.

2.1 POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION :

DESARROLLA SUS FUNCIONES DENTRO DE UN AREA SUSTANTIVA. ADJETIVA, NORMATIVA, DIRECTA E
INDIRECTA.

2.2 CADENA DE MANDO :

PLANEA, COORDINA, SUPERVISA Y EVALUA LAS FUNCIONES TECNICAS Y ADMINISTRATIVAS DE UN GRUPO
DE PROFESIONISTAS

2.4 ECONOMICA :

EJERCER CON RESPONSABILIDAD EL PRESUPUESTO DE INGRESOS Y EGRESOS DE SU FACULTAD, ESCUELA
O INSTITUTO. — '

2.5 POR RELACIONES :

"HABILIDAD, TACTO Y PODER DE NEGOCIACION Y/O ATENCION Y CONSULTORIA CON PERSONAL DE ofRAs
INSTITUCIONES U ORGANISMOS Y PUBLICO EN GENERAL.
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2.6 POR SEGURIDAD DE OTROS :

NO REQUIERE.

2.7 POR INFORMACION CONFIDENCIAL :

DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMACION CONSIDERADA CONFIDENCIAL

3.1 ESFUERZO MENTAL :

REQUIERE UM ESFUERZO MENTAL SUPERIOR AL COMUN, YA QUE SE EXIGE CONCENTRACION INTENSA EN
PERIODOS LARGOS HASTA DEL 75% CON POSIBILIDAD DE ERROR DIFICIL DE DETECTAR.

3.2 ESFUERZO FISICO :

NG REALIZA ESFUERZO FISICO

3.3 PRESION DE TIEMPO :

OMIMECMEeMm

SIN PRESION

4.1 RIESGO :

CONDICIONES QUE NO PROPICIAN RIESGOS DE TRABAJO,

4.2 AMBIENTE :

FAVORABLE

43 HORARIO :

MmMZO0—-—0-—0Z00

REQUIERE HORARIO NORMAL SEGUN LAS CONDICIONES DE TRABAJO.
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIHUAHUA

c 1.1 ESCOLARIDAD :
(o]
N POSEER COMO MINIMO EL GRADO DE LICENCIATURA
(o]
Cc
llll 1.2 DESTREZA Y HABILIDAD :
| HABER DESTACADO EN SU ESPECIALIDAD Y GOZAR DE FAMA PUBLICA COMO PERSONA HONORABLE.
E
N
T
(o]
1.3 CRITERIO E INICIATIVA : P,
Y
A
P
T
! 1.4 EXPERIENCIA :
T
v HABER DESTACADO EN SU PROFESION. SERA DESIGNADO POR EL DIRECTOR DE LA FACULTAD
D
2.1 POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION :
R
E
S DESARROLLA SUS FUNCIONES DENTRO DE UN AREA SUSTANTIVA Y NORMATIVA.
P
(o]
N
S
B PO
I
L
I -
D
A
D
E .,
S PLANEA. .COORDINA, SUPERVISA Y EVALUA LAS FUNCIONES TECNICAS Y ADMINISTRATIVAS DE UN GRUPO{

DE PROFESIONISTAS

2.4 ECONOMICA :

EJERCER CON RESPONSABILIDAD EL PRESUPUESTO ASIGNADO A SU AREA.

2.5 POR RELACIONES :

HABILIDAD. TACTO Y PODER DE NEGOCIACION Y/O ATENCION Y CONSULTORIA CON PERSONAL DE OTRAS
INSTITUCIONES U ORGANISMOS Y PUBLICO EN GENERAL.
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2.6 POR SEGURIDAD DE OTROS :

NO REQUIERE.

2.7 POR INFORMACION CONFIDENCIAL :

DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMACION CONSIDERADA CONFIDENCIAL

3.1 ESFUERZO MENTAL :

REQUIERE UN ESFUERZO MENTAL SUPERIOR AL COMUN, YA QUE SE EXIGE CONCENTRACION INTENSA EN
PERIODOS ILARGOS HASTA DEL 75% CON POSIBILIDAD DE ERROR DIFICIL DE DETECTAR.

SIN PRESION

4.1 RIESGO:

CONDICIONES QUE NO PROPICIAN RIESGOS DE TRABAJO.

FAVORABLE.

OTMZO~—-—O0—-02Z200
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIHUAHUA

PROFESIOGRAMA

CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
2005 SECRETARIO DE INVESTIGACION Y POSGRADO. 05
FUNCIONES
GRUPO: 20 ADMINISTRATIVO
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIHUAHUA

c 1.1 ESCOLARIDAD :
o
N POSEER COMO MINIMO EL GRADO DE LICENCIATURA
o]
c
':l 1.2 DESTREZA Y HABILIDAD :
| HABER DESTACADO EN SU ESPECIALIDAD Y GOZAR DE FAMA PUBLICA COMO PERSONA HONORABLE.
E
N
T
o
1.3 CRITERIO E INICIATIVA: s
Y
A COMPRENDER E INTERPRETAR CON CRITERIO INDIVIDUAL
P
T R
1[ 1.4 EXPERIENCIA: . C e
v HABER DESTACADO EN SU?PROFESIQN. SERA DESIGNADO POR EL DIRECTOR DE LA FACULTAD.
5 :

2.1 POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION :

DESARROLLA SUS FUNCIONES DENTRO DE UN AREA SUSTANTIVA Y NORMATIVA.

2.2 CADENA DE MANDO :

2.3 COORDINACION Y SUPERVISION :

PLANEA, COORDINA, SUPERVISA Y EVALUA LAS FUNCIONES TECNICAS Y ADMINISTRATIVAS DE UN GRUPO
DE PROFESIONISTAS

2.4 ECONOMICA :

EJERCER CON RESPONSABILIDAD EL PRESUPUESTO ASIGNADO A SU AREA.

2.5 POR RELACIONES :

HABILIDAD, TACTO Y PODER DE NEGOCIACION Y/O ATENCION Y CONSULTORIA CON PEREONAL DE OTRAS
INSTITUCIONES U ORGANISMOS Y PUBLICO EN GENERAL.




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIHUAHUA

2.6 POR SEGURIDAD DE OTROS :

NO REQUIERE.

2.7 POR INFORMACION CONFIDENCIAL :

DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMACION CONSIDERADA CONFIDENCIAL

3.2 ESFUERZO FISICO :

ONImMCTOM

SIN PRESION

4.1 RIESGO:

CONDICIONES QUE NO PROPICIAN RIESGOS DE TRABAJO.

FAVORABLE.




= UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIHUAHUA

PROFESIOGRAMA

CODIGO

DENOMINACION DEL PUESTO

NIVEL

2005

SECRETARIO DE EXTENSION Y DIFUSION

05

FUNCIONES

GRUPO :

20 ADMINISTRATIVO
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N UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIHUAHUA

- - .

c 1.1 ESCOLARIDAD :
o
N |POSEER COMO MINIMO EL GRADO DE LICENCIATURA
o
c
l\ln 1.2 DESTREZA Y HABILIDAD :
I HABER DESTACADO EN SU ESPECIALIDAD Y GOZAR DE FAMA PUBLICA COMO PERSONA HONORABLE.
E
N
T
L0 "
1.3 CRITERIO E INICIATIVA :
Y
A | COMPRENDER E INTERPRETAR CON CRITERIO INDIVIDUAL
P
T
‘Ir 1.4 EXPERIENCIA :
U | HABER DESTACADO EN SU PROFESION. SERA DESIGNADO POR EL DIRECTOR DE LA FACULTAD.
D
. 2.1 POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION :
E
g DESARROLLA SUS FUNCIONES DENTRO DE UN AREA SUSTANTIVA Y NORMATIVA.
o
N
s
g 2.2 CADENA DE MANDO :
]
L
! B ;
D
A I
D
E it
s | PLANEA: COORDINA, SUPERVISA Y EVALUA LAS FUNCIONES TECNICAS Y ADMINISTRATIVAS DE UN GRUPO

DE PROFESIONISTAS

2.4 ECONOMICA :

EJERCER CON RESPONSABILIDAD EL PRESUPUESTO ASIGNADO A SU AREA.

ee——

2.5 POR RELACIONES :

— WABlLIDAD. TACTO Y PODER DE NEGOCIACION Y/O ATENCION Y CONSULTORIA CON PERSONAL DE OTRAS
INSTITUCIONES U ORGANISMOS Y PUBLICO EN GENERAL.




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIHUAHUA

2.6 POR SEGURIDAD DE OTROS :

NO REQUIERE.

2.7 POR INFORMACION CONFIDENCIAL :

DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMACION CONSIDERADA CONFIDENCIAL

3.1 ESFUERZO MENTAL :

REQUIERE UN ESFUERZO MENTAL SUPERIOR AL COMUN, YA QUE SE EXIGE CONCENTRACION INTENSA EN
PERIODOS LARGOS HASTA DEL 75% CON POSIBILIDAD DE ERROR DIFICIL DE DETECTAR

3.2 ESFUERZO FISICO ;

NO REALIZA ESFUERZO FISICO

ONITIMETMWGBM

3.3 PRESION DE TIEMPO :

SIN PRESION

4.1 RIESGO :

CONDICIONES QUE NO PROPICIAN RIESGOS DE TRABAJO

4.2 AMBIENTE :

FAVORABLE.

4.3 HORARIO :

"MEO=00—=—DZ00

RECUIERE HORARIO NORMAL SEGUN LAS CONDICIONES DE TRABAJD

S N e
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BR)) UNIVERSIDAD AUTGNOMA DE CHIHUAHUA

PROFESIOGRAMA

CODIGO

DENOMINACION DEL PUESTO -

NIVEL

2005

SECRETARIO ADMINISTRATIVO.

05

FUNCIONES




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIHUAHUA

ELABORAR EL PLAN DE DESARROLLO INSTITUCIONAL DE SU AREA Y DEMAS FUNCIONES QUE LE SEAN CONFERIDIYS

1.1 ESCOLARIDAD :

POSEER COMO MINIMO EL GRADO DE LICENCIATURA

1.2 DESTREZA Y HABILIDAD -—— PN

HABER DESTACADO EN SU ESPECIALIDAD Y GOZAR DE FAMA PUBLICA COMO PERSONA HONORABLE.

i —

1.3 CRITERIO E INICIATIVA :

L OHFM—B—OOZOO

D A S T A A AR
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIHUAHUA

COMPRENDER E INTERPRETAR CON CRITERIO INDIVIDUAL

1.4 EXPERIENCIA :

HABER DESTACADO EN SU PROFESION. SERA DESIGNADO POR EL DIRECTOR DE LA FACULTAD.

2.1 POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION : C—

DESARROLLA SUS FUNCIONES DENTRO DE UN AREA SUSTANTIVA Y NORMATIVA.

2.2 CADENA DE MANDO :

LE REPORTAN PUESTOS DE NIVELES INFERIORES DE ACUERDO A LA ESTRUCTURA OCUPACIONAL.

2.3 COORDINACION Y SUPERVISION :

PLANEA, COORDINA, SUPERVISA Y EVALUA LAS FUNCIONES TECNICAS Y ADMINISTRATIVAS DE UN GRUPO
DE PROFESIONISTAS

2.4 ECONOMICA :

EJERCER CON RESPONSABILIDAD EL PRESUPUESTO ASIGNADO A SU AREA.

2.5 POR RELACIONES :

l ] INSTITUCIONES U ORGANISMOS Y PUBLICO EN GENERAL.

2.6 POR SEGURIDAD DE OTROS :

NO REQUIERE.

2.7 POR INFORMACION CONFIDENCIAL :

DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMACION CONSIDERADA CONFIDENCIAL

| |34 EsFuERzO MENTAL : T
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ONTImMCTMLM

REQUIERE UN ESFUERZO MENTAL SUPERIOR AL COMUN, YA QUE SE EXIGE CONCENTRACION INTENSA EN
PERIODOS LARGOS HASTA DEL 75% CON POSIBILIDAD DE ERROR DIFICIL DE DETECTAR.

3.2 ESFUERZO FISICO :

NO REALIZA ESFUERZO FISICO

3.3 PRESION DE TIEMPO :

SIN PRESION

OomMZ20-0—-0Z00

4.1 RIESGO:

CONDICIONES QUE NO PROPICIAN RIESGOS DE TRABAJO.

4.2 AMBIENTE :

FAVORABLE.

4.3 HORARIO :

REQUIERE HORARIO NORMAL SEGUN LAS CONDICIONES DE TRABAJO

Nantn ro Darirene Hismanne




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIHUAHUA

PROFESIOGRAMA

CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
2005 SECRETARIO DE PLANEACION 05
FUNCIONES

GRUPO: 20 ADMINISTRATIVO
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1

1.1 ESCOLARIDAD :
POSEER COMO MINIMO EL GRADO DE LICENCIATURA

1.2 DESTREZA Y HABILIDAD :
HABER DESTACADO EN SU ESPECIALIDAD Y GOZAR DE FAMA PUBLICA COMO PERSONA HONORABLE.

1.3 CRITERIO E INICIATIVA : -

COMPRENDER E INTERPRETAR CON CRITERIO INDIVIDUAL

1.4 EXPERIENCIA :
HABER DESTACADO EN SU PROFESION. SERA DESIGNADO POR EL DIRECTOR DE LA FACULTAD.

OC~==7T>» < OHZM=Z2-=00Z00

2.1 POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION :

DESARROLLA SUS FUNCIONES DENTRO DE UN AREA SUSTANTIVA Y NORMATIVA.

2.2 CADENA DE MANDO :

"PLANEA, COORDINA, SUPERVISA Y EVALUA LAS FUNCIONES TECNICAS Y ADMINISTRATIVAS DE UN GRUPO
DE PROFESIONISTAS

2.4 ECONOMICA :
EJERCER CON RESPONSABILIDAD EL PRESUPUESTO ASIGNADO A SU AREA.

2.5 POR RELACIONES :

HABILIDAD, TACTO Y PODER DE NEGOCIACION Y/O-ATENCION Y CONSULTORIA CON PERSONAL DE OTRAS
INSTITUCIONES U ORGANISMOS Y PUBLICO EN GENERAL. e
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIHUAHUA

2.6 POR SEGURIDAD DE OTROS :

NO REQUIERE.

2.7 POR INFORMACION CONFIDENCIAL :

DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMACION CONSIDERADA CONFIDENCIAL

3.1 ESFUERZO MENTAL :

REQUIERE UN ESFUERZO MENTAL SUPERIOR AL COMUN, YA QUE SE EXIGE CONCENTRACION INTENSA EN
PERIODOS LARGOS HASTA DEL 75% CON POSIBILIDAD DE ERROR DIFICIL DE DETECTAR.

3.2 ESFUERZO FISICO :

NO REALIZA ESFUERZO FisSICO

oONIMCTMOM

3.3 PRESION DE TIEMPO :

SIN PRESION

4.1 RIESGO:

CONDICIONES QUE NO PROPICIAN RIESGOS DE TRABAJO.

FAVORABLE.

W
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIHUAHUA

PROFESIOGRAMA

CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL

2007 JEFE DE UNIDAD FACULTAD, ESCUELA O INSTITUTO 07

FUNCIONES

|GRUPO: 20 ADMINISTRATIVO

Nantn Ao Dariirene Hhiimanne



%.--;;E UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIHUAHUA
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1.1 ESCOLARIDAD :

POSEER COMO MINIMO EL GRADO DE LICENCIATURA Y CARRERA TECNICA O SUBPROFESIONAL EN
CAMPOS ESPECIALIZADOS.

1.2 DESTREZA Y HABILIDAD :

MANEJO DE PROGRAMAS COMPUTACIONALES.

1.3 CRITERIO E INICIATIVA :

COMPRENDER E INTERPRETAR CON CRITERIO INDIVIDUAL

1.4 EXPERIENCIA :

REQUIERE DE DOS ANOS DE EXPERIENCIA.

OC-==70>» < Orzm—g—oozoo

2.1 POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION :

DESARROLLA SUS FUNCIONES DENTRO DE UN AREA ADMINISTRATIVA, CONTRIBUYE INDIRECTAMENTE.

2.2 CADENA DE MANDO :

2.3 COORDINACION Y SUPERVISION :

PLANEA, COORDINA, SUPERVISA Y EVALUA LAS FUNCIONES TECNICAS Y ADMINISTRATIVAS, PUEDE TENER
O NO, PERSONAL A SU CARGO.

2.4 ECONOMICA :

RESPONSABLE DEL MOBILIARIO Y EQUIPO NECESARIO PARA REALIZAR SUS ACTIVIDADES., PROMEDIO
$10,000.00

2.5 POR RELACIONES ; = _

LAS NORMALES INTERNAS.




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIHUAHUA

2.6 POR SEGURIDAD DE OTROS :

NO REQUIERE.

2.7 POR INFORMACION CONFIDENCIAL :

DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMACION CONSIDERADA CONFIDENCIAL

3.1 ESFUERZO MENTAL :

REQUIERE UN ESFUERZO MENTAL SUPERIOR AL COMUN, YA QUE SE EXIGE CONCENTRACION INTENSA EN
PERIODOS CORTOS CON POSIBILIDAD DE ERROR FACILMENTE DETECTABLE POR EL MISMO..

3.2 ESFUERZO FISICO :

NO REALIZA ESFUERZO FISICO

ONXImMCTOM

3.3 PRESION DE TIEMPO :

SIN PRESION

4.1 RIESGO:

CONDICIONES QUE NO PROPICIAN RIESGOS DE TRABAJO.

FAVORABLE.

l 11mzo—o-czon




UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIHUAHUA

PROFESIOGRAMA
CODIGO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
2011 SECRETARIA EJECUTIVA : 1

FUNCIONES

GRUPO : 20 ADMINISTRATIVO

TOMAR DICTADOS EN TAQUIGRAFIA ¥ TRANSCRIBIRLOS EN MAQUINA © COMPUTADORA CON FIDELIDAD, ORTOGHAF|A
¥ LIMPIEZA,
REPRODUCIR EN MAQUINA DE ESCRIBIR O COMPUTADORA CON ORTOGRAFIA Y LIMPIEZA ESCRITOS, IMPRES
GRABACIONES.
ELABORAR, REVISAR, SELECCIONAR, RECIBIR, ENVIAR, REGISTRAR, DISTRIBUIR ¥ ARCHIVAR CORRESPONDEND
OTRA DOCUMENTACION

=
-

tmMmrE=AMZMGO
=
-

PROGRAMAR CITAS, ACUERDOS ¥ ENTREVISTAS PARA INTEGRAR LA AGENDA DE COMPROMISOS
COLABORAR EN LA REDACCION, ATENDER INDICACIONES UTILIZAR SU CRITERIO PARA LA PRESENTACION DE /(S
DOCUMENTOS ESCRITOS.

PROPORCIONAR ORIENTACION E INFORMACION AL PUBLICO CUANDD SE REQUIERA, PREVIA AUTORIZACION.
EFECTUAR Y ATENDER LLAMADAS TELEFONICAS

REALIZAR TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTD, AS| COMO LAS QUE LE INDIQUE SU |JBFE
INMEDIATO.
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIHUAHUA

i, A

WU roik

1.1 ESCOLARIDAD :

SECUNDARIA Y SECRETARIADO EJECUTIVO; MANEJO DE PROGRAMAS COMPUTACIONALES.

1.2 DESTREZA Y HABILIDAD :

DESTREZA Y HABILIDAD EN EL MANEJO DE COMPUTADORAS PERSONALES Y DOMINIO DE PAQUETES
COMPUTACIONALES PROCESADORES DE PALABRAS.

1.3 CRITERIO E INICIATIVA :

COMPRENDER INSTRUCCIONES VARIABLES, PERO CLARAS Y CONCRETAS PARA REALIZAR ACTIVIDADES
SENCILLAS Y/O DE VIGILANCIA A INSTALACIONES O INDIVIDUOS EN GENERAL.

1.4 EXPERIENCIA :

ICHA—=-HT>» < O-HZM-2-00200

REQUIERE DE TRES ANOS DE EXPERIENCIA SUMANDO LA ADQUIRIDA EN EL EJERCICIO DE PUESTOS QU=
INTEGRAN LA RAMA DE LA ESPECIALIDAD

2.1 POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION :

SU FUNCION NO ES RELEVANTE YA QUE ES UNA LABOR DE APOYO NO SUSTANTIVA.

2.2 CADENA DE MANDO :

PIE DE RAMA Y/O SIN MANDO

2.3 COORDINACION Y SUPERVISION :

SIN PERSONAL A SU CARGO PERO SUPERVISA A UNA PERSONA (MENSAJERO O AUXILIAR DE INTENDENCIA)

RESPONSABLE DEL MOBILIARIO Y EQUIPO NECESARIO PARA REALIZAR SUS ACTIVIDADES. PROMEDIO
$10.000.00 =

2.5 POR RELACIONES :

RESPONSABLE DE ATENCION DIRECTA AL PUBLICO Y LAS NORMALES INTERNAS

b 2.6 POR SEGURIDAD DE OTROS : ey i
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NO REQUIERE

2.7 POR INFORMACION CONFIDENCIAL :

DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMACION DE MEDIANA IMPORTANCIA

3.1 ESFUERZO MENTAL :

REQUIERE UN ESFUERZO MENTAL SUPERIOR AL COMUN, YA QUE SE EXIGE CONCENTRACION INTENSA EN
PERIODOS CORTOS., TRABAJO CON POSIBILIDAD DE ERROR FACILMENTE DETECTABLE POR EL MISMO

OCUPANTE.

3.2 ESFUERZO FISICO :
NO REALIZA ESFUERZO FiSICO

ONXIMCTOM

+ 3.3 PRESION DE TIEMPO :

4.1 RIESGO:
CONDICIONES QUE NO PROPICIAN RIESGOS DE TRABAJO.

4.2 AMBIENTE :

FAVORABLE.

4.3 HORARIO :

OmMZO-0-0Z00

REQUIERE HORARIO NORMAL SEGUN LAS CONDICIONES DE TRABAJO

D A A A T S A . i A AR
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1.1 ESCOLARIDAD :

CARRERA TECNICA O SUB-PROFESIONAL EN CAMPOS ESPECIALIZADOS O ESTUDIOS A NIVEL
LICENCIATURA (PASANTE).

1.2 DESTREZA Y HABILIDAD :

DESTREZA Y HABILIDAD EN EL MANEJO DE EQUIPO DE OFICINA Y EQUIPO DE COMPUTO.

1.3 CRITERIO E INICIATIVA :

COMPRENDER INSTRUCCIONES VARIABLES, PEROCLARAS Y CONCRETAS PARA REALIZAR ACTIVIDADES T ]
SENCILLA Y/O DE VIGILANCIA A INSTALACIONES O INDIVIDUOS. .

1.4 EXPERIENCIA :

REQUIERE DE UN ANO DE EXPERIENCIA EN EL PUESTO :

ICEA==ATD>» <X O~-ZM-E2-00Z00

2.1 POR IMPORTANCIA DE LA FUNCION :

SU FUNCION NO ES RELEVANTE YA QUE ES UNA LABOR DE APOYO NO SUSTANTIVA.

2.2 CADENA DE MANDO :

PIE DE RAMA Y/O SIN MANDO

2.3 COORDINACION Y SUPERVISION :

NO EJERCE

RESPONSABLE DEL MOBILIARIO Y EQUIPO NECESARIO PARA REALIZAR SUS ACTIVIDADES,
| PROMEDIO $ 10.000.00

2.5 POR RELACIONES :

RESPONSABLE DE ATENCION DIRECTA AL PUBLICO Y LAS NORMALES INTERNAS

2.6 POR SEGURIDAD DE OTROS :

NO REQUIERE
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2.7 POR INFORMACION CONFIDENCIAL :

DISCRECION EN EL MANEJO DE INFORMACION CONSIDERADA CONFIDENCIAL

3.1 ESFUERZO MENTAL : ey

MINIMO

3.2 ESFUERZO FISICO : : T

NO REALIZA ESFUERZO FiSICO

ONIMC™TMLM

3.3 PRESION DE TIEMPO :

SIN PRESION

4.1 RIESGO:

CONDICIONES QUE NO PROPICIAN RIESGOS DE TRABAJO.

4.2 AMBIENTE :

FAVORABLE.

4.3 HORARIO :

OPmMZO-0-0Z00

REQUIERE HORARIO NORMAL SEGUN LAS CONDICIONES DE TRABAJO

Nanén ra Dariirene Huumenne



