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	SECRETARIA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS
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	Propuesta de descripción y perfil para plaza vacante de confianza
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	FOLIO:

	DATOS DE LA PLAZA VACANTE

	Número de plaza vacante
	

	Categoría de plaza vacante
	

	Temporal (   )                                Definitiva (   )

	No procede sino cuenta con número de la plaza vacante

	IDENTIFICACIÓN DE LA FUNCIÓN

	Entidad académica / Dependencia

	

	Área de ubicación (Lugar donde se desempeñará la función)

	

	Nombre de la función

	

	Puesto del jefe inmediato (Puesto al que reporta)

	

	DESCRIPCIÓN DE LA FUNCIÓN

	Objetivo de la función
(Resultados de trabajo esperados)

	

	Actividades clave de la función
(Actividades que se deben realizar para lograr el objetivo)

	

	Horario en que se cubrirá la función

	

	Responsabilidad de la función

	(    ) Manejo y/o resguardo de información de acceso restringido

	(    ) Manejo de sistemas de información

	(    ) Manejo de valores (efectivo, cuenta de cheques, etc.)

	(    ) Control de inventarios


	PERFIL DE LA FUNCIÓN 

	Educación formal mínima requerida 
(Nivel de estudios y área de formación necesaria para desempeñar la función)

	

	Conocimientos

	Institucionales y normativos
	Técnicos

	· 
	

	Experiencia 

(Actividades que se deben haber ejecutado con anterioridad para desempeñar la función satisfactoriamente. Debe ser expresada en años)

	

	Otras especificaciones

(Sólo en caso de ser requeridas, anotar las condiciones o requisitos especiales que debe cubrir la persona para desempeñar la función)

	

	Fecha de elaboración

(dd-mm-aa)

	

	Elabora
	Revisa

	
	

	Nombre, cargo y firma del jefe inmediato de la función 
	Nombre, cargo y firma del titular de la 
entidad  académica o dependencia
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