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                    DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS  

                               PERFIL DE PUESTOS 
 

A. DATOS GENERALES    LLLLLL 
CODIGO DEL PUESTO T03823 
NIVEL TABULAR 7 
DENOMINACIÓN DEL PUESTO Técnico Superior 
CARACTERÍSTICA OCUPACIONAL No Aplica 

 
B. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

l. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 
NOMBRE DE LA INSTITUCIÓN Instituto Sonorense de Educación para los Adultos 
RAMA DE CARGO Análisis de estudios técnicos 
TIPO DE PLAZA Base 
REPORTA A Coordinador de Unidad de Servicios Especializados 
ll. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO 
Analizar e interpretar información de diversa índole presupuestal, financiera estadística, jurídica, administrativa, 
educativa o técnica según su especialidad. Colaborar, implementar y evaluar proyectos relacionados al ámbito educativo 
que sirvan para mejorar los existentes. 

 
lll. DESCRIPCIÓN DE LA FUNCIÓN 
1 Solucionar problemas y proponer las soluciones que se le demanden según su área. 
2 Dar opiniones técnicas en base al análisis de información. 
3 Implementar y evaluar proyectos según su área de especialidad. 
4 Presentar a su superior los informes que le soliciten relacionados con su especialidad. 
5 Proponer cambios en los proyectos existentes tanto en el aspecto adjetivo como en el sustantivo. 

 
 

C. PERFIL DEL PUESTO        LL 
l. ESCOLARIDAD Y ÁREAS DE CONOCIMIENTO 

NIVEL ACADEMICO Preparatoria más Carrera Técnica 
GRADO DE AVANCE 3 años (Carrera Técnica) 
ÁREAS GENERALES Depende de especialidad 

ll. EXPERIENCIA LABORAL 
ÁREAS DE EXPERIENCIA Mas de 2 años de experiencia en el puesto 

lll. COMPETENCIAS  
NIVEL DE DOMINIO COMPETENCIAS 

PRINCIPIANTE Manejo de equipo de oficina 
IV. CAPACIDADES PROFESIONALES 

NIVEL DE DOMINIO HABILIDADES, CONOCIMIENTOS Y APTITUDES  
PRINCIPIANTE Análisis, solución de problemas, trabajo en equipo  

 

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS 
INTERNAS Personal de la misma unidad administrativa 
EXTERNAS Personal de otras Instituciones y organismos a nivel local 


