
PERFIL DEL PUESTO DEL DIRECTOR DE  
ADMINISTRACIÓN Y REGISTRO 

 
 
 
PUESTO: 
Director de Administración y Registro 
 
ESCOLARIDAD: 
Preferentemente Contador Público, Licenciatura en Administración, en Economía o 
carrera afín. 
 
EXPERIENCIA LABORAL: 

 Contabilidad 
 Administración 
 Adquisiciones 
 Recursos humanos 
 Finanzas 
 Recursos materiales 

 
CONOCIMIENTOS: 

 Leyes Estatales y Federales 
 Financieros 
 Contables 
 Recursos humanos 
 Computación 
 Adquisiciones 

 
HABILIDADES: 

 Planeación, organización, dirección y control 
 Toma de decisiones 
 Manejo de conflictos 
 Trabajo en equipo 
 Manejo de relaciones sociales 
 Manejo de estrategias 
 Resolución de problemas 
 Capacidad de análisis y síntesis 
 Estilo de mando participativo 
 Tolerancia 
 Comunicación 
 Capacidad para delegar 
 Responsabilidad 
 Orientación a resultados 
 Asertividad 
 Liderazgo 
 Creatividad 


