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PERFIL DEL PUESTO 
 

PUESTO:  

Director General del Instituto Estatal de Educación para Adultos 
 
 

 

ESCOLARIDAD: 
Carreras relacionadas con la Educación, con la Administración ó Carreras a fines. 
 

 

EXPERIENCIA LABORAL: 
 

Al menos 5 años en cargos de Dirección 

Conducción de equipos de trabajo 

Relaciones Públicas y Políticas 

Planeación estratégica 

Difusión y promoción 

Facilidad de palabra 

 
 

CONOCIMIENTOS: 

 

Administración Pública 

Planeación Estratégica 

Conocimiento de la Geografía del Estado 

Conocimiento de la actividad socioeconómica del Estado 

Política del Estado 
 

 

HABILIDADES: 

Liderazgo Situacional 

Conducción y trabajo en grupos heterogéneos 

Negociación y concertación 

Expresión Oral 

Redacción 

Análisis y síntesis de la problemática regional en términos educativos 

Pensamiento estratégico 

Asertividad 

Toma de decisiones 

Trabajo en Equipo 
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PERFIL DEL PUESTO 
 

PUESTO:  

Asesor Jurídico 
 
 

 

ESCOLARIDAD: 
 
Licenciatura en derecho ó carreras a fines 

 

EXPERIENCIA LABORAL: 
 

3 años de experiencia en derecho laboral 

Experiencia en gestoría inherente al puesto 

Relaciones públicas 

 

 
 

 

CONOCIMIENTOS: 
 
 

 Conocimiento de la legalidad y procesos de lo contencioso 

 Conocimiento en la integración de averiguaciones, previas actas administrativas y de hechos 

 Conocimiento de los ordenamientos legales y jurídicos 

 

 

 

 

 
 

HABILIDADES: 
 

 Capacidad de negociación. 

 Toma de decisiones 

 Asertividad 
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PERFIL DEL PUESTO 
 

PUESTO:  

Subdirector de  Comunicación Social 
 
 

 

ESCOLARIDAD: 
Licenciatura en Ciencias de la Comunicación ó área a fin  
 

 

EXPERIENCIA LABORAL: 
 

En áreas afines a Comunicación Social y eventos y/o 2 años de experiencia en el puesto o similares. 
 
 
 
 
 
 

 

CONOCIMIENTOS: 
 
 
         Relaciones públicas 

      Comunicación social 

        Diseño gráfico 

        Coordinación de eventos 

 
 
 
 

 
 

HABILIDADES: 
 
 

  Liderazgo 

 Relaciones públicas 

 Manejo de personal 

 Redacción 

Concertación 

Creatividad 
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PERFIL DEL PUESTO 
 

PUESTO:  

 Comisario Público 
 
 

 

ESCOLARIDAD: 
 Licenciatura en Derecho, Contador Público, o carrera a fin  
 

 

EXPERIENCIA LABORAL: 
 
 3 años de experiencia en el puesto. 
 
 
 
 
 
 

 

CONOCIMIENTOS: 

 

Conocimiento en la legalidad y procesos de fiscalización 

En la aplicación de normas de control 

Del marco jurídico de aplicación 

De la guía de auditoria 

 

 

 
 

 
 

HABILIDADES: 

 

Análisis de la razonabilidad de la información financiera y de los procesos administrativos 
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PERFIL DEL PUESTO 
 

PUESTO:  

Coordinador técnico pedagógico 
 
 

 

ESCOLARIDAD: 
 Carreras relacionadas con la Educación, con la administración ó carrera a fin.  
 

 

EXPERIENCIA LABORAL: 

Práctica pedagógica en integración educativa 

Concertación con autoridades y empresas 

Coordinación de área académica 

Implantación de nuevas propuestas con sustentos teóricos 

Formación docente 

Conocimiento de Informática 

5 años en puestos directivos 
 
 

 

CONOCIMIENTOS: 
 

Conocer los programas de educación nacionales y estatales 

Elaborar programas educativos 

Coadyuvar las promociones y concertaciones de los servicios de educación 

Manejar las leyes de educación federales y estatales 

Conocer las bases teóricas del sistema educativo nacional y de educación para adultos 
 

 
 

HABILIDADES: 
 

Relaciones humanas 

Liderazgo 

  Conducción de grupos 

Redacción 

Análisis y síntesis 
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PERFIL DEL PUESTO 
 

PUESTO:  

Coordinador operativo 
 
 

 

ESCOLARIDAD: 
Carreras relacionadas con la Educación, con la Administración u otras a fines 
 

 

EXPERIENCIA LABORAL: 
 

5 años en puestos de dirección afines a la educación 

Trabajo y conformación de equipos de trabajo 

Planeación estratégica 

Diseño de proyectos 
 
 

 

CONOCIMIENTOS: 
 
 

Organización y coordinación de equipos de trabajo 

Planeación estratégica 

Desarrollo humano 

Estadística 

Seguimiento y evaluación de proyectos 

Conocer los programas de educación nacionales y estatales 

Manejar las leyes de educación federales y estatales 

Conocer las bases teóricas del sistema educativo nacional y de educación para adultos 

 
 

 

HABILIDADES: 
 

Liderazgo 

Negociación y concertación 

Facilidad de palabra 

Toma de decisiones 
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PERFIL DEL PUESTO 
 

PUESTO:  

Director de Servicios Educativos 
 
 

 

ESCOLARIDAD: 
Lic. en pedagogía, psicología, Lic. en educación de adultos, profesor ó carreras a fines. 
 

 

EXPERIENCIA LABORAL: 

Planear, organizar y controlar acciones para la elaboración de contenidos, métodos y materiales 

Conocimientos en lo técnico- pedagógico 

Diseño, elaboración en contenidos, métodos y materiales de formación del personal educativo 

Tres años de experiencia en puestos de dirección. 
 

 

CONOCIMIENTOS: 
 
 

Desarrollo humano 

Sistematización de las prácticas educativas con adultos 

Técnicas de grupos 

Técnicas de estudios 

Metodologías del aprendizaje 

Conocimientos teóricos y pedagógicos 

Constructivismo y conducción de grupos 

 

 

 

HABILIDADES: 
 

Organización 

Liderazgo 

Trabajo de grupo 

Manejo de metodologías 

Capacidad de análisis 

Redacción clara 

Negociación y concertación. 
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PERFIL DEL PUESTO 
 

PUESTO:  

Dirección de Informática 
 
 

 

ESCOLARIDAD: 
Ingeniero en sistemas Computacionales, o carrera a fin 
 

 

EXPERIENCIA LABORAL: 
 
2 años en materia de informática, en sistemas de computación y en telecomunicaciones. 
 
 
 
 
 
 
 

 

CONOCIMIENTOS: 
 
 

Sistemas Operativos: Windows 95, NT, 2000, Unix, Redes, Novell, Vista, Windows  XP, etc. 

Lenguajes de programación visuales y orientado a objetos: Java, Visual Basic, Visual Fox 

Análisis y diseño de sistemas 

Hardware: mantenimiento preventivo y correctivo a equipos electrónicos de información 

Internet y telecomunicaciones 

Electrónica 

 

 

 

HABILIDADES: 
 

Toma de decisiones 

Iniciativa 

Liderazgo 

Análisis de sistemas de información 

Dirección de grupos de trabajo 
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PERFIL DEL PUESTO 
 

PUESTO:  

Director de Acreditación y Certificación 
 
 

 

ESCOLARIDAD: 
Profesor o Licenciatura. en docencia, Ingeniero en sistemas o carrera a fin 
 

 

EXPERIENCIA LABORAL: 
 
Ejercicio de Docencia 
En áreas Académico Administrativo 
Evaluación del aprendizaje 
3 años en funciones relativas a Acreditación y certificación de estudio 
 
 
 
 

 

CONOCIMIENTOS: 
 

Control escolar 

Leyes de Educación 

Normas y procedimientos 

Sistemas de control e informática 

 

 

 

 

 

 

HABILIDADES: 
 

En la aplicación de las normas y procedimientos 

Evaluación de capacidades y conocimientos 

Trabajo en Equipo 

Cumplimento de compromisos programados 
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PERFIL DEL PUESTO 
 

PUESTO:  

Director de Planeación y Seguimiento Operativo 
 
 

 

ESCOLARIDAD: 
Lic. en administración de Empresas, Contador Público, o carreras a fines. 
 

 

EXPERIENCIA LABORAL: 
 

2 años en: Planear, organizar y controlar acciones para el cumplimiento y elaboración de metas educativas. 

Diseño, elaboración en contenidos, métodos y materiales de instrumentación para la evaluación educativa. 

Proyección de Estadísticas. 

Administración, planeación y manejo de Presupuesto. 
 
 
 

 

CONOCIMIENTOS: 
 

Contable 

Procesos Administrativos 

Leyes de la Administración, Pública, Federal y Estatal. 

Estadísticas 

Lectura y Redacción 

Ley de Educación 

 

 

 

HABILIDADES: 
 

Organización 

Liderazgo 

Trabajo en Grupo 

Manejo de Metodologías 

Capacidad de Análisis 

Redacción Clara 

Toma de decisiones 
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PERFIL DEL PUESTO 
 

PUESTO:  

Director de Administración y Finanzas 
 
 

 

ESCOLARIDAD: 
Contador Público, Licenciatura en administración, o carreras a fines. 
 

 

EXPERIENCIA LABORAL: 
 

Manejo de recursos humanos, materiales y financieros 

Experiencia en el área administrativa, contable e informática 

Al menos 5 años de experiencia en el puesto de dirección 

 
 
 

 

CONOCIMIENTOS: 
 

Contables 

Procesos administrativos 

Leyes de administración pública, federal y estatal 

Condiciones generales de trabajo 

Impuestos 

Conocimiento en el área jurídica 

 

 

 

HABILIDADES: 
 

 

Trabajo en equipo 

En el manejo de recursos financieros 

Manejo de personal 

Manejo de recursos materiales 

Liderazgo 

Toma de decisiones 
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PERFIL DEL PUESTO 
 

PUESTO:  

Delegaciones regionales 
 
 

 

ESCOLARIDAD: 
Licenciatura en área social, educación, pedagogía, docencia, o carrera a fin 
 

 

EXPERIENCIA LABORAL: 
 
Relaciones públicas 
Al menos 3 años en el campo educativo en puestos de dirección 
Experiencia en diseños y presentación de proyectos 
Experiencia en características geográficas y socioeconómicas del estado 
 
 
 

 

CONOCIMIENTOS: 
 

Planeación estratégica 

Organización y administración de grupos de trabajo y en comunidad 

Seguimiento y evaluación de proyectos socioeducativos 

Conocimiento del área geográfica de trabajo 

Relaciones humanas 

Diseño de proyectos socioeducativos 

Teorías pedagógicas y modelos curriculares 

 
 

 

HABILIDADES: 
 

 

Conducción de grupos 

Facilidad de palabra 

Uso de la Informática 

Redacción 

Análisis y síntesis de problemas, para implementar medidas de solución 

Desarrollar estrategias operativas 

Seguimiento y evaluación de proyectos 

Relaciones públicas 
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PERFIL DEL PUESTO 
 

PUESTO:  

Titular de la Unidad de la Calidad en la Inscripción, Acreditación y Certificación. 
 
 

 

ESCOLARIDAD: 
Licenciatura en administración, derecho, contador público ó carreras a fines  
 

 

EXPERIENCIA LABORAL: 
 

2 años de experiencia en el área  

 

 
 
 

 

CONOCIMIENTOS: 
 
 

Estadísticas 

Correo electrónico 

Evaluación de proyectos 

Conocimientos en paquetería básica 

Formulación e interpretación 

Gestión de calidad 

Técnicas de calidad 

 

 
 

HABILIDADES: 
 

 

Capacidad de planificación y organización 

Dirección de equipos de trabajo 

Liderazgo 

Solución de problemas 

Creatividad técnica 

 
 
 

 


