
INSTITUTO TECNOLÓGICO SUPERIOR DE HUICHAPAN 

 
REPORTA A: SUPERVISA A: 

Director (a) General Jefe (a) de Departamento de Mantenimiento 
Jefe (a) de Departamento de Recursos Financieros 
Jefe (a) de Departamento de Recursos Humanos 
Técnico Especializado 
Secretario 
Almacenista 
Chofer 
Vigilante 

NO. SUBORDINADOS DIRECTOS:  11 NO. SUBORDINADOS INDIRECTOS: 10 
 

DIRECCIÓN Dirección General 
ÁREA O DEPARTAMENTO: Administración y Finanzas 

 
PROPOSITO DEL PUESTO 
Coordinar la administración de los recursos humanos, financieros y materiales, así como la prestación 
de los servicios generales, de mantenimiento de equipo, asignados al  Instituto Tecnológico  Superior de 
Huichapan. 

ESCOLARIDAD 
Título a nivel Licenciatura preferentemente en cualquiera de las ramas de Económico-
Administrativo, Contabilidad. 

EXPERIENCIA 
Haber laborado de 5 a 3 años mínimos en el ejercicio profesional en el sector 

industrial y/o sector educativo y de servicios. 

CONOCIMIENTOS 

 Conocimiento en el manejo de la administración pública, De las leyes 

aplicables en la administración pública, 

 Conocimiento  en  la  administración  de  los  recursos  financieros,  

humanos, 

 materiales y de servicios 

 Programación y Presupuestacion, Fiscalización, 

 Tesorería 

 Auditorias Contables, Ingles 70% 

COMPETENCIAS GENERALES A B C D E 
Compromiso X     
Comunicación X     
Ética X     
Flexibilidad X     
Innovación y creatividad X     
Respeto X     
COMPETENCIAS ESPECIFICAS      
Capacidad de análisis y síntesis X     
Capacidad gestión X     
Liderazgo X     
Mejora continua X     
Negociación X     
Orientación a Resultados X     
Planeación X     
Solución de problemas X     
Tolerancia al stress X     
Toma de decisiones X     
Trabajo en equipo X     

 

2.1.2.3 Subdirector (a) de Servicios Administrativos Nivel  III 
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