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PERFIL DE PUESTOS

Descripcion del Puesto

Identificacion del puesto | Nim. De puestos Fecha Revision No.
Jefe del
Departamento junio 2024 03
Servicios Escolares 1

Tramo de Control

Reporta a Director Académico

Coordinador de Servicios Escolares

Supervisa a ) .. .
P Analista administrativo

Propésito del Puesto

Coordinar y controlar la ejecucion de las actividades referentes a los servicios escolares que se
proporcionan a la comunidad estudiantil, de conformidad con la normatividad y lineamientos
establecidos para tal efecto.

Relaciones
De autoridad De comunicacién
Ascendentes Director Académico Director Académico
Descendentes Coordinador de Servicios Escolares | Coordinador de Servicios Escolares

Conocimiento y aptitudes

Escolaridad Licenciatura en area afin.
Experiencia 2 afnos en puesto afin o drea administrativa en general.
Capacidad para toma de decisiones, negociacion, planeacion y andlisis.
it Conocimientos en manejo de personal.
Habilidad ) P

Conocimientos de lineamientos para realizar trdmites correspondientes al
area.
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