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	DESCRIPCIÒN DE PUESTO
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	Dirección de Adscripción:

(Ejemplo: Dirección General o Dirección de Administración y Finanzas, etc.)
	

	Dirección, Unidad o Departamento:

(Ejemplo: Departamento de Personal, etc.)
	

	Nombre del Puesto funcional:
	

	Nivel Jerárquico 

(Colocar solo el que corresponda de estos 4 niveles)
	Operativo y Técnico/ Profesional y/o Apoyo/Mando Medio/Mando Superior

	Tiene personal a cargo:
	NO______      SI _______   Número de subalternos:_________


Actividades que realiza:

	No.**
	Actividades

	1. 
	

	2. 
	

	3. 
	

	4. 
	

	5. 
	

	6. 
	

	7. 
	

	8. 
	


** El número de filas dependerá de la cantidad de actividades de cada puesto funcional.
	Responsabilidades directas1:

	

	Riesgos2:


	


1 (Equipos, dinero, materiales, información confidencial, etc.)

2 (Exposición a factores de riesgo, enfermedades, accidentes)
Perfil del Puesto: COMPETENCIAS necesarias para la ejecución del puesto.

Educación: 

	


Formación (Conocimientos específicos, técnicos): 

	(Listado)


Habilidades y aspectos de Personalidad específicos: 

	Habilidades:
3Esperado: En un grado alto, medio o bajo

Personalidad (Se pueden agregar otras que sean necesarias para desempeñar las funciones del puesto):
· Estabilidad emocional (confianza en sí mismo/a, tolerancia a la frustración, control de impulsos)

· Empatía

· Apego a normas y figuras de autoridad

· Juicio

3 Esperado: En un grado alto, medio o bajo




3 Especificar el nivel en que se espera estén presentes las habilidades y aspectos de personalidad, de acuerdo a las necesidades del puesto. 
Experiencia:
	


Características*:

	 Sexo:

Edad:

Disponibilidad de horario:
Imagen presentable


* En caso de requerir otras características por las funciones del puesto, determinarlas, sin embargo considerar la fracción III del artículo 1 de la Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminación (LFPED) que a la letra dice: “Discriminación: Para los efectos de esta ley se entenderá por discriminación toda distinción, exclusión, restricción o preferencia que, por acción u omisión, con intención o sin ella, no sea objetiva, racional ni proporcional y tenga por objeto o resultado obstaculizar, restringir, impedir, menoscabar o anular el reconocimiento, goce o ejercicio de los derechos humanos y libertades, cuando se base en uno o más de los siguientes motivos: el origen étnico o nacional, el color de piel, la cultura, el sexo, el género, la edad, las discapacidades, la condición social, económica, de salud o jurídica, la religión, la apariencia física, las características genéticas, la situación migratoria, el embarazo, la lengua, las opiniones, las preferencias sexuales, la identidad o filiación política, el estado civil, la situación familiar, las responsabilidades familiares, el idioma, los antecedentes penales o cualquier otro motivo;

También se entenderá como discriminación la homofobia, misoginia, cualquier manifestación de xenofobia, segregación racial, antisemitismo, así como la discriminación racial y otras formas conexas de intolerancia”.

 
Revisó                                                                     Autorizó


Nota: Las descripciones pueden ser revisadas y actualizadas de acuerdo a las necesidades de la Institución.[image: image1.png]



Director/a General del TESE





Nombre y firma del Director/a inmediato
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