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DESCRIPCION GENERAL DE LA ENTIDAD PUBLICA (OCA 21)
g) PERFILES DE CADA UNO DE LOS TITULARES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS INTERNAS.

Director General

4. PERFIL DEL PUESTO:

Escolaridad minima: Licenciatura

Conocimientos requeridos: Administrativos y Financieros
Administracion Publica Federal, Estatal y Municipal
Planeacion Estratégica, Organizacion y Evaluacion
Manejo de Computadoras

Formacion del Puesto:
(Idiomas-Paqueteria) Office.

Habilidades Especificas:  Liderazgo, Inteligencia Verbal.
Capacidad de Analisis
Facilidad de Expresion verbal y escrita
Manejo y Solucién de Conflictos
Creatividad y Trabajo en Equipo
Relaciones Publicas y Toma de decisiones
Técnicas de Negociacion

Experiencia en el Puesto Afos de Experiencia

Sector Educativo 3

Sector productivo, Publico y/o Privado 3

Manejo de Personal 3
Estado Civil: Indistinto Sexo: Indistinto

Disponibilidad de:

Cambio de Domicilio: NO Disponibilidad de Horario: SI Viajar: Sl
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Coordinador Ejecutivo

4. PERFIL DEL PUESTO:

Escolaridad minima: Licenciatura

Conocimientos requeridos: Organizacion, integracion y manejo de informacion
Planeacion y Administracion
Capacidad de analisis de informacion

Formacién del puesto.

(Idiomas-Paqueteria) Office

Habilidades Especificas: Inteligencia verbal y escrita
Toma de decisiones
Creatividad

Trabajo en equipo

Redaccién y Ortografia

Técnicas de negociacion y comunicacion
Relaciones Publicas

Experiencia en el Puesto Afos de Experiencia
Gestion Administrativa 1
Conocimientos en materia de informatica 1
Anadlisis de informacién 1
Comunicacién verbal y escrita 1

Estado Civil: Indistinto Sexo: Indistinto

Disponibilidad de:
Cambio de Domicilio:  NO Disponibilidad de Horario: Sl Viajar: SI

Asesor Juridico

4. PERFIL DEL PUESTO:

Escolaridad minima: Licenciado en Derecho

Conocimientos requeridos: Derecho Administrativo, Laboral, Penal, Civil y Fiscal.
Manejo de computadora
Legislacion Estatal y Federal
Organizacion, integracion y manejo de informacion
Disposiciones juridicas que rigen el @mbito
Formacion del puesto.

(Idiomas-Paqueteria) Office
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Habilidades Especificas: Comunicacién verbal
Toma de decisiones
Vocacion de servicio

Trabajo en equipo, cooperacion y creatividad
Atencion y concentracion

Redaccion y ortografia.

Técnicas de negociacion

Experiencia en el Puesto Afos de Experiencia

Administracion publica federal, estatal o municipal o en iniciativa privada 2
Practica en alguno de los a&mbitos del derecho 1
Actualizacion Profesional del &mbito del derecho 1
Estado Civil: Indistinto Sexo: Indistinto

Disponibilidad de:
Cambio de Domicilio:  NO Disponibilidad de Horario: Sl Viagjar: Sl

Subdirector de Planeacion, Evaluaciéon y Administracion de Recursos

4. PERFIL DEL PUESTO:

Escolaridad minima: Licenciatura.

Conocimientos requeridos:  Planeacion Programacion y Presupuestacion Gubernamental
Contabilidad General.
Finanzas Publicas
Manejo de Informacién Estadistica y contable.
Relaciones Humanas
Manejo de Personal
Formacion del puesto:
(idiomas-Paqueteria) Office

Habilidades Especificas: Expresion verbal y escrita
Organizacién y manejo de informacién
Solucién de problemas
Creatividad
Técnicas de negociacion
Relaciones Publicas
Integracion de Personal y manejo de conflictos
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Experiencia en el Puesto:
En la Administracion Publica Federal, Estatal, Municipal o paraestatal.
Elaboracién de Presupuestos
Manejo de Personal

Estado Civil: Indistinto

Sexo: Indistinto

Disponibilidad de:

Cambio de Domicilio:  NO Disponibilidad de Horario: Sl

Subdirector
Vinculaciéon

4. PERFIL DEL PUESTO:

Licenciatura.

Evaluacion curricular

Manejo de Programas de cémputo.
Manejo de personal.

Planeacion, organizacion y Evaluacion.
Office

Escolaridad minima:
Conocimientos requeridos:

Formacion del puesto:
(Idiomas-paqueteria)

Habilidades Especificas Manejo y solucién de problemas

Afos de Experiencia:

de Formacion Técnica, Capacitacion,

3
2
2

Viajar: Sl

Promocion vy

Iniciativa y capacitacion de analisis de informacion

Trabajo en equipo

Vocacion de servicio
Comunicacioén Verbal y escrita
Creatividad

Experiencia en el Puesto:

Sector educativo a nivel medio superior y superior.
Curso de capacitacion

Manejo de Herramientas de talleres

Estado Civil: Indistinto Sexo: Indistinto

Disponibilidad de:

Cambio de Domicilio:  NO Disponibilidad de Horario: Sl

Subdirector de Informatica

4. PERFIL DEL PUESTO:

Afios de Experiencia:
3
2
2

Viagjar: Sl

AENOR
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Escolaridad minima: Licenciado en Informética, Ingeniero en Sistemas Computacionales.

Conocimientos requeridos: Conocimientos actualizados en Hardware y Software
Manejo de equipo e instrumentos de telecomunicacién
Organizacion, integracion y manejo de informacion
Manejo de redes de cdmputo e Internet
Manejo de Paqueterias comerciales.

Formacion del puesto: Paqueterias Comerciales
(Idiomas-Paqueteria)

Habilidades Comunicacion verbal
Organizacién y capacitacion de analisis
Vocacion de servicios

Trabajo en equipo, Cooperacién y Creatividad
Atencién y Concentracion

Experiencia en el Puesto: Afos de Experiencia:
Lenguajes Informaticos 2
Manejo de redes de cémputo 2
Internet 1
Paqueteria 1
Estado Civil: Indistinto Sexo: Indistinto

Disponibilidad de:
Cambio de Domicilio:  NO Disponibilidad de Horario: Sl Viajar: Sl

Jefe de Proyecto de Recursos Financieros

4. PERFIL DEL PUESTO:

Escolaridad minima: Licenciado en Contaduria, Administracion, Economia.
Conocimientos requeridos: Administracion General
Contabilidad General
Planeacion, Programacion y Presupuesto.
Computacién
Elaboracién de informes financieros y presupuestal

AENOR
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Formacién del puesto:

(Idiomas-Paqueteria) Office

Habilidades Comunicacion verbal y escrita
Toma de decisiones, Trabajo en equipo
Creatividad

Vocacion de servicio
Atencion y concentracion, confiabilidad
Capacidad de analisis e interpretacion

Experiencia en el Puesto: Afos de Experiencia:
Elaboracién y control de ejercicio presupuestal
Registro contables

Administracion de Recursos

Anadlisis de informacion

Elaboraciéon de informacion financiera

Estado Civil: Indistinto Sexo: Indistinto

PR RO

Disponibilidad de:
Cambio de Domicilio:  NO Disponibilidad de Horario: Sl Viajar: Sl

Jefe de Proyecto de Planeacion

4. PERFIL DEL PUESTO:

Escolaridad minima: Licenciatura

Conocimientos requeridos: Administracion General
Contabilidad General
Planeacion, Programacion y Presupuesto.
Computacién
Elaboracién de informes financieros y presupuestal

Formacion del puesto:

(Idiomas-Paqueteria) Office

Habilidades Comunicacion verbal y escrita
Toma de decisiones, Trabajo en equipo
Creatividad

Vocacion de servicio
Atencion y concentracion, confiabilidad

AENOR
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Capacidad de andlisis e interpretacion

Experiencia en el Puesto: Afios de Experiencia:
Elaboracién y control de ejercicio presupuestal 3
Administracion de Recursos 1
Analisis de informacién 1
Estado Civil: Indistinto Sexo: Indistinto

Disponibilidad de:

Cambio de Domicilio:  NO Disponibilidad de Horario: Sl Viajar: Sl

Jefe de Proyecto de Recursos Humanos

4. PERFIL DEL PUESTO:

Escolaridad minima: Licenciatura.

Conocimientos requeridos:  Administracion General
Relaciones Humanas
Manejo de Equipo de Computo
Manejo de Sistemas de N6mina
Planeacion y organizacién
Elaboracién de Informes

Formacién del puesto:
(Idiomas-Paqueteria) Office

Habilidades Iniciativa, Solucion de problemas
Liderazgo

Contabilidad

Trabajo en equipo
Creatividad

Vocacion de servicios

Experiencia en el Puesto: Afios de Experiencia:
Manejo de Personal 2
Retencién Estatal y Federales
Manejo de N6minas
Elaboracion de presupuestos
Andlisis de la Informacién

1

1

1
1

Estado Civil: Indistinto Sexo: Indistinto

»
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Disponibilidad de:
Cambio de Domicilio:  NO Disponibilidad de Horario: Sl Viajar: Sl

Jefe de Proyecto de Recursos Materiales

4. PERFIL DEL PUESTO:

Escolaridad minima: Licenciatura
Conocimientos requeridos: Administracion de Recursos Materiales.
Manejo de Programas de Computo
Control de activos fijos
Capacidad de analisis de informacion
Elaboracién de resguardos patrimoniales.
Formacién del puesto:
(Idiomas-Paqueteria) Office
Habilidades Vocacion de servicios
Toma de decision
Cooperacién y comunicacion
Planeacion y Organizacion
Trabajo en equipo
Atencién y concentracion.

Experiencia en el Puesto: Afos de Experiencia:
Administracion Publica Municipal, Estatal, Federal
En la iniciativa Privada

Manejo de activos fijos

Elaboraciéon de informe

Manejo de Paqueteria

RPN

Estado Civil: Indistinto Sexo: Indistinto

Disponibilidad de:
Cambio de Domicilio:  NO Disponibilidad de Horario: Sl Viajar: Sl

Jefe de Proyecto de Desarrollo Docente

4. PERFIL DEL PUESTO:

Escolaridad minima: Licenciatura
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Conocimientos requeridos:  Administracion Bésica
Integracion y evaluacion
Manejo de informacién estadistica en educacion
Uso de equipo audiovisual
Manejo de personal.
Formacién del puesto:
(Idiomas-Paqueteria) Office

Habilidades Facilidad de expresion verbal y escrita.
Organizacién y manejo de informacion
Creatividad y trabajo en equipo
Relaciones Publicas
Adaptacién y madurez
Integracion de personal y solucion de conflictos

Experiencia en el Puesto: Afos de Experiencia:

Docencia a nivel medio superior 2
En el campo educativo o en el ambito administrativo 1
Andlisis de informacién 1
Estado Civil: Indistinto Sexo: Indistinto

Disponibilidad de:

Cambio de Domicilio:  NO Disponibilidad de Horario: Sl Viagjar: Sl

Jefe de Proyecto, de Promocion, Vinculacion y Capacitacion

4. PERFIL DEL PUESTO:
Escolaridad minima: Licenciatura en Contaduria, Administracion, Ingenieria Industrial

Conocimientos requeridos: Administracion General
Metodologia de la Investigacion
Planeacién y Organizacion
Uso de equipo de computo
Marco de capacitacion
Elaboracién de informes

Formacion del puesto.

(Idiomas-Paqueteria) Office

Habilidades Especificas: Capacidad de sintesis y analisis de la informacién
Vocacion de servicio
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PODER EJECUTIVO de EducaCién

Experiencia en el Puesto

Toma de decisiones
Trabajo en equipo y manejo de lenguaje oral y escrito
Creatividad.
Organizacién e integracion de informacion
Afios de Experiencia

En el sector educativo en areas técnico operativas 2

En el sector productivo
Ambito administrativo
Andlisis de informacién

Elaboracién de programas de promocion

Estado Civil: Indistinto

Disponibilidad de:

Cambio de Domicilio: NO

2

2

1

1
Sexo: Indistinto

Disponibilidad de Horario: Sl Viajar: Sl

Jefe de Proyecto de Formacidon Técnica.

4. PERFIL DEL PUESTO:

Escolaridad minima:

Conocimientos requeridos:

Formacién del puesto:
(Idiomas-Paqueteria)

Habilidades

Experiencia en el Puesto:

Licenciatura

Administracion Basica

Integracion y evaluacion

Manejo de informacién estadistica en educacion
Uso de equipo audiovisual

Manejo de personal.

Office

Facilidad de expresion verbal y escrita.
Organizacion y manejo de informacion
Creatividad y trabajo en equipo

Relaciones Publicas

Adaptacién y madurez

Integracion de personal y solucion de conflictos

Afos de Experiencia:

Docencia a nivel medio superior 2
En el campo educativo 0 en el ambito administrativo 1
1

Andlisis de informacion
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Estado Civil: Indistinto Sexo: Indistinto

Disponibilidad de:

Cambio de Domicilio:  NO Disponibilidad de Horario: Sl

Director de Plantel

4. PERFIL DEL PUESTO:

Escolaridad minima: Licenciatura

Conocimientos requeridos:  Manejo de Equipo de Oficina
Formacion del Puesto:
(Idiomas-Paqueteria) Office.
Habilidades Especificas:
Vocacion de servicio
Toma de decisiones

Viajar: Sl

Capacidad de sintesis y andlisis de la informacion

Trabajo en equipo y manejo de lenguaje oral y escrito

Creatividad.

Organizacion e integracion de informacién

Experiencia en el Puesto

Sector Educativo

Sector productivo, Publico y/o Privado
Manejo de Personal

Estado Civil: Indistinto Sexo: Indistinto

Disponibilidad de:

Cambio de Domicilio:  NO Disponibilidad de Horario: Sl

Afos de Experiencia
2
0
3

Viajar: Sl

Plutarco Elias Calles No. 13 Esq. Alvaro Obregdn, Col. Club de
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