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PERFILES DE TITULARES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS 
 

PUESTO: DIRECCIÓN GENERAL 
 

ESCOLARIDAD: Licenciatura en Administración, Licenciatura en Docencia (o carrera afín) 
 

EXPERIENCIA LABORAL: 
 

CONOCIMIENTOS: 
 

HABILIDADES: 
 

 Docencia 

 Administración 

 Planeación 

 Recursos Humanos 

 Relaciones Públicas 

 Leyes 
 

 Dirección 

 Administración 

 Docencia 

 Capacitación para el Trabajo 
 

 Amplio Criterio 

 Calidad Total 

 Capacidad de Concertar 

 Capacidad de Negociación 

 Liderazgo 

 Manejo de Estrategias 

 Manejo y Solución de Conflictos 

 Relaciones Públicas 

 Toma de Decisiones 

 Vocación de Servicio 
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PUESTO: DIRECCIÓN DEL ÁREA ADMINISTRATIVA 
 

ESCOLARIDAD: Licenciatura en Administración (o carrera afín) 
 

EXPERIENCIA LABORAL: 
 

CONOCIMIENTOS: 
 

HABILIDADES: 
 

 Recursos Materiales 

 Administración 

 Contabilidad 

 Recursos Humanos 

 Finanzas 

 Presupuesto 
 

 Leyes 

 Compras 

 Inventarios 

 Finanzas 

 Administración de Personal 

 Planeación 

 Relaciones Humanas 
 

 Amplio Criterio 

 Asertivo 

 Calidad Total 

 Capacidad de Negociación 

 Integración de Grupos de Trabajo 

 Liderazgo 

 Manejo y Solución de Conflictos 

 Organización 

 Relaciones Públicas 

 Toma de Decisiones 

 Vocación de Servicio 
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PUESTO: DIRECCIÓN DEL ÁREA DE PLANEACIÓN 
 

ESCOLARIDAD: Licenciatura en Administración de Empresas, Licenciatura en Derecho (o carrera a fin) 
 

EXPERIENCIA LABORAL: 
 

CONOCIMIENTOS: 
 

HABILIDADES: 
 

 Académica 

 Administrativa 

 Comunicación Social 

 Estadística 

 Planeación Estratégica   
 

 Administración 

 Capacitación 

 Planeación 

 Paquetería en Office 
 

 Amplio Criterio 

 Asertivo 

 Calidad Total 

 Capacidad de Concertación 

 Coordinación 

 Desarrollo e Implementación de 
Proyectos 

 Organización 

 Planeación y Control 

 Relaciones Públicas 

 Sentido de Responsabilidad 

 Toma de Decisiones 

 Vocación de Servicio 
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PUESTO: DIRECCIÓN DEL ÁREA TÉCNICA-ACADÉMICA 
 

ESCOLARIDAD: Licenciatura en Pedagogía, Licenciatura en Tecnología Educativa, Licenciatura en Docencia  (ó carrera afín) 
 

EXPERIENCIA LABORAL: 
 

CONOCIMIENTOS: 
 

HABILIDADES: 
 

 Capacitación Formal para el 
Trabajo y en el Trabajo 

 Administración de la Capacitación 

 Planeación de la Capacitación 

 Elaboración de Planes y 
Programas de Capacitación 
 

 Educación 

 Administración 

 Planeación 

 Capacitación 

 Desarrollo de Programas de 
Formación y Capacitación para el 
Trabajo 
 

 Amplio Criterio 

 Asertivo 

 Calidad Total 

 Capacidad de Negociación 

 Coordinación 

 Creatividad 

 Integración de Grupos de Trabajo 

 Liderazgo 

 Manejo y Solución de Conflictos 

 Motivación al Personal 

 Organización 

 Sentido de Responsabilidad 

 Toma de Decisiones 

 Vocación de Servicio 
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PUESTO: DIRECCIÓN DEL ÁREA DE VINCULACIÓN 
 

ESCOLARIDAD: Licenciatura en Publicidad, Licenciatura en Comunicación  (o carrera afín) 
 

EXPERIENCIA LABORAL: 
 

CONOCIMIENTOS: 
 

HABILIDADES: 
 

 Relaciones públicas 

 Relaciones humanas 

 Administrativa 

 Comunicación Social 
 

 Administración 

 Capacitación 

 Comunicación Social 
 

 Amplio Criterio 

 Asertivo 

 Calidad Total 

 Capacidad de Concertación 

 Capacidad de Negociación 

 Coordinación 

 Creatividad 

 Desarrollo e Implementación de 
Proyectos 

 Liderazgo 

 Manejo y Solución de Conflictos 

 Sentido de Responsabilidad 

 Toma de Decisiones 

 Vocación de Servicio 
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PUESTO: DIRECTORES DE PLANTELES 
 

ESCOLARIDAD: Licenciatura en Pedagogía, Licenciatura en Ciencias de la Educación (o carrera afín). 
 

EXPERIENCIA LABORAL: 
CONOCIMIENTOS: 
 

HABILIDADES: 
 

 2 años en el ramo 
educativo 

 Dirección 

 Administración 

 Capacitación 

 Pedagogía 
 

 Computación y 
Manejo de Software 
Básicos 

 Relaciones Humanas 

 Elaboración de 
Programas de Estudio 

 Equipos de Trabajo 
 

 Amplio Criterio                            - Asertivo 

 Asertivo                                       - Calidad Total 

 Calidad Total                               - Capacidad de Concertar 

 Coordinación                               - Creatividad 

 Liderazgo                                     - Organización 

 Relaciones Públicas                    - Toma de Decisiones 

 Motivación al Personal                 - Vocación de Servicio 

 Capacidad de Concertar               - Capacidad de Negociación   

 Manejo y Solución de Conflictos   - Sentido de Responsabilidad 

 Integración de Grupos de Trabajo  
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