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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

Director General del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos

ESCOLARIDAD:

Titulo y cedula profesional de alguna carrera universitaria, técnica o afin a las areas ofrecidas
en el CECyTE.

EXPERIENCIA LABORAL:

Tener un minimo de experiencia profesional de diez afios y de preferencia docente.

CONOCIMIENTOS:

- Finanzas Publicas

- Administrativos y Financieros

- Marco Juridico Vigente

- Administracién Publica federal, estatal y municipal.
- Planeacién, programacion y presupuestacion.

- Desarrollo Tecnolégico.

HABILIDADES:

— Capacidades de analisis

- Facilidad de expresion verbal y escrita
- Organizacién y manejo de informacién
— Creatividad y trabajo en equipo

— Manejo y solucion de conflictos,
—~Toma de decisiones
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:
Comisario Pablico

ESCOLARIDAD:
Licenciatura en Derecho, Contador Publico, Administrador de empresas o cualquier carrera
afin o relacionada con el Sector Publico.

EXPERIENCIA LABORAL:

Administracién Publica
Técnica — Juridica Analitica.
Auditoria Gubernamental.
Supervision y vigilancia.
Manejo de personal.

CONOCIMIENTOS:

» Marco Juridico de actuacién del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Morelos.

* Conformacién de la Administracion Publica Federal, Estatal y Municipal.

» Normas y Lineamientos que regulan el funcionamiento de los Organos Internos de
Control.

HABILIDADES:

Comunicarse con claridad y eficiencia en forma oral como escrita.
Liderazgo

Capacidad de decision

Relaciones Humanas.

Critico con objetividad

Manejo de conflictos.

Trabajo bajo presion.




Gobiarno del FORMATO Clave: FO-DGDO-DOA-06

Eslado de Morelos DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE MANDOS SUPERIORES |- ———
Secretaria de Gestion e evision:

Innovacion Gubernamental REFERENCIA: PR-DGDO-DOA-01 Y IT-DGDO-DOA-01 Anexo 9 Pag. 3de 3

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

Director Académico

ESCOLARIDAD:

Titulo de Licenciatura en especialidades relacionadas con la Educacion.

EXPERIENCIA LABORAL.:

Tener un minimo de experiencia profesional de tres afios de preferencia docente.

CONOCIMIENTOS:

Planeacién Escolar y académica.

Manejo de documentos

Computacion

Técnicas Educativas

Evaluacion

Sistematizacion

En Administracion general

Es Ciencias de la educacion en tecnologia industrial o de servicios, acorde con las
especialidades de los planteles.

HABILIDADES:

Interpretacion de datos

Facilidad de expresion oral y escrita
Capacidad de andlisis y sintesis

Organizaciéon del trabajo

Capacidad para dirigir y controlar personal
Relaciones humanas

Organizacion y manejo de informacion
Iniciativa

Capacidad de resolver situaciones conflictivas
Sentido de responsabilidad.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

Director de Vinculacion

ESCOLARIDAD:

Licenciatura en Comunicaciones, carrera afin o experiencia curricular comprobable.

EXPERIENCIA LABORAL:

Tener un minimo de experiencia profesional de dos afios en las areas de Administracion,
Medios de Comunicacion y/o Relaciones Publicas.

CONOCIMIENTOS:

¢ Conocimientos en Internet

Manejo de Software Word, Excel, Power Point, Corel Draw.
Relaciones Publicas

Relaciones Humanas

Logistica y Protocolo

Tecnologia Educativa

Emprendedor

Elaboracién de material radiofénico y televisivo

HABILIDADES:

Capacidad para elaboracion y redaccién de documentos
Manejo de personal

Relaciones Humanas

Manejo de equipo de audio, video y computo
Realizacion de programas y spots en radio y TV
Coordinacion de Eventos

Vinculacién con Sector Productivo
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PUESTO:

PERFIL DEL PUESTO

Director Administrativo.

ESCOLARIDAD:

Titulo de licenciatura en cualquiera de las siguientes especialidades:
Administracion, Contaduria Publica, Economia o carrera afin.

EXPERIENCIA LABORAL:

2 anos minimo de experiencia profesional en el area contable
2 afios minimo en puesto similar.

CONOCIMIENTOS:

Administracién de recursos humanos, financieros y materiales.
Auditorias administrativas y contables

Control de nominas de personal

Analisis e interpretacién de estados financieros

Contabilidad y control presupuestario

Almacenes e inventarios

Procesamiento de datos

HABILIDADES:

Iniciativa y dinamismo

Madurez de criterio

Facilidad de expresion oral y escrita
Capacidad para dirigir y controlar personal
Capacidad para la toma de decisiones
Capacidad para relacionarse

Sentido de responsabilidad

Honestidad y discrecién.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:
Director de Planeacién

ESCOLARIDAD:

Titulo en cualquiera de las siguientes Licenciaturas: Administracion, Economia, Ingenieria
Industrial, u otra relacionada con el area y/o carrera curricular comprobable.

EXPERIENCIA LABORAL.:

Tener un minimo de experiencia profesional de tres arfios en el area de Planeacién u
Organizacion.

CONOCIMIENTOS:

Planeacion y Organizacion.
Programacion y Presupuestacion
Sistemas de evaluacién

Sistemas computacionales basicos.

HABILIDADES:

Iniciativa

Creatividad

Madurez de criterio

Capacidad para dirigir

Capacidad para relacionarse

Capacidad de resumen y aplicacion de informacion.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO:

Director de Plantel

ESCOLARIDAD:

Titulo de Licenciatura en especialidades relacionadas con la Educacion o Sector Industrial.

EXPERIENCIA LABORAL:

Tener un minimo de experiencia profesional de tres afios y de preferencia docente.

CONOCIMIENTOS:

e Administracion en General
¢ Ciencias de la Educaciéon
* Tecnologia Industrial o de Servicios acorde con la especializacién del plantel.

HABILIDADES:

Sentido de responsabilidad

Iniciativa

Madurez de criterio

Capacidad para dirigir y controlar personal
Capacidad para la toma de decisiones
Facilidad de expresion oral y escrita
Relaciones Humanas.




