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CEDULA DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: Jefa,e de Area l

TIPO TABULADOR
GENERAL OPERATIVO MANDOS MEDIOS [ ]
CONFIANZA [ | ENLACE Y APOYO TECNICO [ ] MANDOS SUPERIORES [ |

GRUPO RAMA PUESTO NIVEL
Administracién y Finanzas Administrativa SALARIAL

J 01 15 23

MISION: Coordinar, dirigir y controlar todas las actividades del area y del personal a su cargo, procurando la optimizacion de los
objetivos planteados.

FUNCIONES PRINCIPALES:

Coordinar, dirigir y supervisar las actividades del personal a su cargo.

Distribuir cargas de trabajo entre el personal a su cargo.

Analizar la informacién interna y externa que se procesa en el area.

Elaborar y dar seguimiento a los planes especificos del area.

Apoyar a su superiora,or inmediata,o en la realizacién de diversas tAREAs, segun sea requerido.

Coordinar y controlar los requerimientos diversos del area, para dotar al personal de los recursos necesarios en la
realizacion de las tAREAs designadas.

s Cumplir y vigilar el estricto cumplimiento de la normatividad vigente,

* Y demas actividades inherentes al puesto.

EDAD MINIMA: SEXO:
18 ANOS INDISTINTO [ X |
ESCOLARIDAD: (PRESENTAR COMPROBANTE) AREA O ESPECIALIDAD:

PASANTE DE LICENCIATURA, PREFERENTEMENTE ACORDE CON LAS FUNCIONES DEL AREA
TITULADO

PARA EL PUESTO: EN EL PUESTO: PARA EL DESARROLLO:

J01004000, J01008000, J01022000, J01004000, J01022000, J01028005,

J01028005, J01031000 J01030000, J01031000

EXPERIENCIA LABORAL: NECESIDAD DE VIAJAR: Si NO L]
NO[ ] si[2]ARNOS OCASIONALMENTE FRECUENTEMENTE [ ]

PUESTO INMEDIATO INFERIOR: PUESTO INMEDIATO SUPERIOR:
LIDERESA LIDER “B” DE PROYECTO
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