INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE HUICHAPAN

2.1.2.3 Subdirector (a) de Servicios Administrativos Nivel Il
| Codigo del puesto ITS0002 | Numero de puestos 01
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

DIRECCION Direccién General

AREA O DEPARTAMENTO: Administracion y Finanzas

PROPOSITO DEL PUESTO

Coordinar la administracién de los recursos humanos, financieros y materiales, asi como la prestacion
de los servicios generales, de mantenimiento de equipo, asignados al Instituto Tecnoldégico Superior de
Huichapan.

Titulo a nivel Licenciatura preferentemente en cualquiera de las ramas de Econémico-

ESCOLARIDAD Administrativo, Contabilidad.

Haber laborado de 5 a 3 afios minimos en el ejercicio profesional en el sector

EXPERIENCIA . . . .
industrial y/o sector educativo y de servicios.

v" Conocimiento en el manejo de la administracién puablica, De las leyes
aplicables en la administracion publica,

Conocimiento en la administracién de los recursos financieros,
humanos,

materiales y de servicios

Programacion y Presupuestacion, Fiscalizacion,

Tesoreria

Auditorias Contables, Ingles 70%

(\

CONOCIMIENTOS

AN NN

COMPETENCIAS GENERALES

Compromiso

Comunicacion

Etica

Flexibilidad

Innovacién y creatividad
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Respeto

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Capacidad de analisis y sintesis

Capacidad gestion

Liderazgo

Mejora continua

Negociaciéon

Orientacion a Resultados

Planeacién

Solucién de problemas

Tolerancia al stress

Toma de decisiones
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Trabajo en equipo




