El centro educativo “la caracola” es una instancia infantil en la cual esta conformada por
el personal de la siguiente manera:
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El puesto que ocupaba la Lic. Monserrat arguello, sub-directora de esta escuela menciona
gue por motivos personales renuncia a este puesto el cual el area de sub-direccion esta
disponible, por ello se llevara a cabo una serie de pasos para encontrar un sustituto en
esa area, tomando en cuenta que es un trabajo temporal el que se ofertard ya que hay
motivos por el cual la subdirectora que ocupaba ese cargo vuelva a integrarse en un
tiempo no muy lejano.

Para el puesto antes mencionado se necesita las caracteristicas que se muestra a
continuacion:



REQUISICION DE PERSONAL

gerencia de recursos humanos

Fecha de requisicion: 28/05/2020 numero de requisicion: 0876
Nombre del puesto: encargado de subdireccion

Descripcion de actividades: se encarga de dar informacion a quienes lo requieran, abrir
la puerta de la escuela cada que toquen, ir a pagar los gastos de la escuela, inscribir y
recibir colegiatura de los alumnos.

Departamento que solicita: departamento de direccion.

Tipo de vacante:

OPermanente O temporal Otiempo completo Osindicalizado

Puesto: encargado de subdireccion.
Horario: 8:00 am — 3:30 pm

Edad: 25 -35 afios sexo: mujer estado civil: indistinto

Escolaridad minima: licenciatura

Experiencia requerida: no es necesario.

Otras caracteristicas: indispensable estar abriendo la puerta a cada rato.
Habilidades especificas: saber llenar pagaré, usar la computadora (Word y Excel)
Sueldo: $2,000

Motivo de reemplazo: renuncia

A quien reemplaza: Sra. Monserrat Arguello Hernandez.

Fecha en la que se desea contratar: antes del 1 de julio del 2020.

Autorizaciones:

DIRECTORA GERENCIA DE R.R.H.H




ANALISIS DE PUESTO
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1.- IDENTIFICACION:

1.1.- TITULO DEL PUESTO: Subdirectora
1.2.-DEPARTAMENTO: subdireccion

1.3.-AREA: administrativo.

2.- ORGANIZACION

2.1.-JEFE SUPERIOR: directora

2.2.- JEFE INMEDIATO: directora

2.3.- PUESTOS QUE LE REPORTAN AL PUESTO DESCRITO:
2.3.1.- NOMBRE DEL PUESTO: Maestras, Cocina, Limpieza.
2.3.2.- NUMERO DE OCUPANTES: 9

3.- PERFIL DEL PUESTO:
3.1.- REQUERIMIENTOS:

e Edad de 25 a 35 afios

e Sexo femenino

e Presentacion: excelente
¢ Nivel educativo: licenciatura en pedagogia, psicologia, comunicacion,

administracion, contaduria o afin.
e Capacidad de liderazgo.

Especificacion:

Caracteristica: Requerimientos:

Educacion:

Minimo licenciatura Psicologia, comunicacion

Idioma:

espafiol Avanzado

Computacién:

Word y Excel Medio

Conocimientos:

Educativo Preescolar

Experiencia:

No es necesario

Habilidades personales:

Cap. De liderazgo Influir en las personas

Edad:

25 a 35 afos Necesario

Sexo:

Femenino Obligatorio




4.- OBJETIVO DEL PUESTO:

Llevar en orden el funcionamiento de la escuela tanto en el desarrollo y desempefio de los
trabajadores como también en el funcionamiento y orden de pagos de los padres de familia.

5.- RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:
5.1.-RESPONSABILIDAD: *llegar en tiempo y forma, *visitar a cada area a su cargo, *atento
y concentrado en los pagos de colegiatura.

5.2.-AUTORIDAD: jefe de subdireccidn por ende tiene a su cargo las demds areas.

6.- FUNCIONES: *dar informacién a quien lo requiera *reportar cualquier anomalia a su jefe
inmediato *vigilar que cumplan sus funciones las demas areas a su cargo *cobrar las colegiaturas
de los niflos  *ir hacer los pagos que corresponden.

7.- CONTACTOS:

7.1.- INTERNOS: la subdireccion interactia con todos los trabajadores de la caracola.
7.2.- EXTERNOS: también necesariamente es la Unica que interactlla con personas que
no trabajan en la caracola, como puede ser los padres que llegan a pedir informacion.



