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OBJETIVO 
Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades de administración escolar en las fases de admisión, 

permanencia y egreso de los alumnos, demostrando profesionalismo y capacidad de respuesta en la 
prestación de un servicio de calidad dentro del marco normativo. 

FUNCIONES 
I. Cumplir con lo establecido en los procesos escolares. 

II. Gestionar los recursos humanos, materiales y de servicios necesarios para la operación de los procesos 

escolares. 

III. Realizar o gestionar las acciones de capacitación necesarias a efecto de asegurar la competencia del 

personal en servicio. 

IV. Planear y coordinar las actividades de apoyo logístico para la aplicación del examen de admisión y otros 

eventos que representen alta demanda de servicios escolares. 

V. Formular propuestas para la mejora del soporte documental de procedimientos y actualización de las 

interfaces de usuario del sistema informático escolar. 

VI. Mantener buenas relaciones con el personal académico y administrativo a efecto de propiciar un 

ambiente de trabajo favorable para el desarrollo de las actividades escolares. 

VII. Contribuir al seguimiento de la admisión, permanencia y conclusión del servicio social. 

VIII. Vigilar que el personal subordinado preste un servicio de calidad. 

IX. Las demás que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones legales, o sean encomendadas por 

su superior jerárquico. 

 

Escolaridad Área o Especialidad 
 

Educación del tipo superior, nivel licenciatura. 
 

 
Cualquier disciplina. 

 

 
CONOCIMIENTOS GENERALES 

Área o Especialidad Nivel Área o Especialidad Nivel 
Conocimiento de la norma ISO en 
requisitos, fundamentos y 

vocabularios. 
 

Medio Legislación aplicable al área: 
-Ley Gral. De Educación, cap. IV del 

proceso educativo, Sección 1; Cap. 
37 de los tipos y modalidades de 

educación. 
-Ley de Educación para el estado de 

Sinaloa. Título primero, Art. 5º y 
Título 3º, Cap. IX, art. 62º. 

 

Edad Sexo Estado Civil Viajes de Trabajo Frecuencia 
De 30 - F    

M    
Indistinto        

Casado  
Soltero  
Indistinto        

SI                         
 
NO  

Rara Vez 
Ocasionalmente      
Frecuentemente 

Puesto: Jefe de Departamento de Administración Escolar 
Vicerrectoría: Vicerrectoría Académica 
Dirección: Dirección de Unidad Regional 
Jefe Inmediato: Subdirector Académico 
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Conocimiento de la base documental 
del SGI de la UAdeO. 
 

 

Amplio 

  

CONOCIMIENTOS ESPECÍFICOS 

Área o Especialidad Nivel Área o Especialidad Nivel 
El CENEVAL y sus servicios. 

Características y logística para el 

registro y aplicación del EXANI II y el 
EGEL. 

Muy amplio Aplicación de la base documental de 
los Procesos de Admisión, 

Permanencia y Promoción y Egreso 
Escolar. 

 

 
Muy amplio 

Legislación interna aplicable al área: 
-Ley Orgánica U de O. Cap I, art. 3º 

fracción XII. 
-Filosofía Universitaria (PLDI). 

 

Amplio Conocimiento de la estructura 
académica departamental y personal 

docente frente a grupo asociado a 
cada coordinador de programa 

educativo. 

Muy amplio 

Conocimiento de la Oferta Educativa 

de Unidad trimestral y estructura de 

los planes de estudio. 
 

Muy amplio Conocimiento de la infraestructura 

física para aulas y laboratorios. 
 

Amplio 

APTITUDES Y CAPACIDADES 

Aptitudes y Capacidades Nivel Aptitudes y Capacidades Nivel 
Facilidad para exposición de temas 

en eventos grupales. 
 

Amplio Facilidad para expresar ideas claras 

mediante oficios o escritos. 
 

Amplio 

Disposición para integrarse a equipos 

de trabajo. 
 

Muy amplio Sensibilidad de trato personal. 
 

Muy amplio 

Liderazgo 

 
 

Amplio Disponibilidad para realizar la 

jornada en el turno que demande la 
necesidad del servicio (matutino, 

vespertino, nocturno o mixto) y 
periódicas ampliaciones de horario 

de trabajo. 

Muy amplio 

IDIOMA INGLÉS:                N/A                  HABLAR     %     ESCRIBIR      %   LEER      %     BILINGÜE    % 
 
OTRO IDIOMA:                  N/A                  HABLAR  0 %      ESCRIBIR   0%   LEER    0%     BILINGÜE   0% 
 

 
CONOCIMIENTO COMPUTACIONAL:        NULO         BÁSICO            INTERMEDIO          AVANZADO 
 

PAQUETES: Software ofimático. , sistema escolar en los módulos de Unidad. 

 

EXPERIENCIA LABORAL         SI         NO 

Áreas y/o Funciones Años Puestos Años 
Administración educativa  2 Mandos Intermedios del ramo. 3 

Manejo de personal 2   

    

    

 


