
 

PERFIL DE PUESTOS 

JEFE DE DEPARTAMENTO 

SERVICIOS ESCOLARES 

CONTAR CON LICENCIA GUBERNAMENTAL PARA EJERCER COMO FUNCIONARIO PÚBLICO. 

1.1 NIVEL DE ESCOLARIDAD  

TITULO QUE ACREDITE EL FINIQUITO DE UNA CARRERA PROFESIONAL A NIVEL TECNICO ASOCIADO, 

LICENCIATURA O DE POSGRADO, RELACIONADO CON EL DESARROLLO DE SUS FUNCIONES. 

1.2. DESTREZA Y HABILIDAD  

 APTITUD PARA LAS RELACIONES HUMANAS, APTITUD DE SERVICIO. 

 CAPACIDAD DE ANALISIS E INTERPRETACION DE DATOS ESTADÍSTICOS Y ACADÉMICOS. 

 FACILIDAD DE EXPRESION ORAL Y ESCRITA. 

 DINAMISMO PARA DESARROLLAR ACTIVIDADES Y PROGRAMAS EN APOYO AL DESARROLLO 

INSTITUCIONAL. 

 HABILIDAD DE ORGANIZACIÓN, GESTIÓN E INTERLOCUCIÓN. 

 CAPACIDAD Y CREATIVIDAD EN EL DESARROLLO DE TRÁMITES ADMINISTRATIVOS. 

1.3. CRITERIO E INICIATIVA.  

COMPRENDER E INTERPRETAR LOS OBJETIVOS GENERALES CON BASE EN LOS CUALES SE 

FORMULAN Y PROPONEN REGLAS, PROCEDIMIENTOS Y PROGRAMAS ORIENTADOS AL SERVICIO 

ESCOLAR Y ATENCIÓN AL ALUMNO. 

APLICAR NORMAS GENERALES A SITUACIONES PARTICULARES. CONOCER EL AREA QUE MANEJA Y 

SU IMPACTO. CRITERIO PARA EL ANALISIS DE DOCUMENTACION DE TRABAJO Y REALIZACIÓN DE 

INFORMES DE ÁREA. CRITERIOS PARA LA EVALUACION DEL DESEMPEÑO. 

MODERNIZAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS Y DE ATENCIÓN PARA EL LOGRO MÁS EFICIENTE DE 

LOS OBJETIVOS DE LA INSTITUCIÓN. DINADISMO, MADUREZ EN LA TOMA DE DESICIONES. 

INICIATIVA PARA EL DESARROLLO DE PROGRAMAS DE MEJORA EN LA CALIDAD INSTITUCIONAL. 

1.4. EXPERIENCIA  

AL MENOS DOS AÑOS DE EXPERIENCIA, SIENDO VALIDA LA ADQUIRIDA EN EL EJERCICIO DE PUESTOS 

DE CARGOS INSTITUCIONALES Y EMPRESARIALES QUE INTEGRAN LA RAMA DE LA ESPECIALIDAD. 

 


