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Instituto Tecnológico de Ciudad Madero
"POR MI PATRIA Y POR MI BIEN"
Perfil de Puestos



	Título del Puesto: JEFE DE LA OFICINA DE SERVICIOS ESTUDIANTILES
Área: Departamento de Servicios Escolares
Reporta a: Jefe del Departamento de Servicios Escolares.
Personal a cargo: No los requiere.

	



	Propósito general:
[bookmark: _GoBack]Realizar actividades relacionadas con los servicios estudiantiles.



	EDUCACIÓN:
Pasante o titulado en algunas de las siguientes licenciaturas: administración, sociología, pedagogía u otras relacionadas con el área.



	CONOCIMIENTOS:
Administración general
Organización y control de datos
Manejo de estadísticas y
Manejo de planes y programas de estudios
 



	HABILIDADES:
Sentido de responsabilidad
Creatividad
Iniciativa y Dinamismo
Capacidad para dirigir y controlar personal
Toma de decisiones
Capacidad para relacionarse
Facilidad de expresión oral y escrita.



	EXPERIENCIA:
Un año en puesto similar.
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