Péagina 1

® . .
> INSTITUTO DE LA JUVENTUD REGIA
'7 I_nJURe DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

Instituto de la Juventud Regia

Identificacion:
Puesto funcional: Jefe (a) de Administracion Fecha: 12/12/2023

Puesto nominal: Jefatura de Administracion

Secretaria: N/A

Direccién: Instituto de la Juvetud Regia

Area: Coordinacién de Administracién y Finanzas
Puesto al que le reporta: Coordinacién de Administracién y Finanzas
Puestos que le reportan: N/A

Perfil del Puesto:

Especificacion Caracteristicas
Escolaridad Licenciatura en Contabilidad Publica, Administracion o afin (en curso o con titulo, deseable)
Experiencia Un afio de experiencia trabajando en contabilidad o administracion publica o privada
Nivel de
Dominio
Intermedio  |Conocimiento de los principios contables
Conocimientos: Intermedio |Administracién de recursos financieros

Intermedio | Planificacién presupuestaria

Intermedio  |Conocimiento de los principios patrimoniales
Habilidades

Intermedio  |Comunicacién Efectiva

Directivas Avanzado Trabajo en Equipo

Avanzado Capacidad de planificar y de organizacion
Intermedio | Control Administrativo

Administrativas ||Bésico Aplicacién de las disposiciones normativas
|||ntermedio Planeacion Funcional
Basico Orientacion a resultados
Desempefio Avanzado Espiritu de iniciativa

Avanzado Claridad de objetivos, planes y metas

Intermedio | Organizacion

Cognitivas y de Eficacia Personallintermedio Pensamiento conceptual

Avanzado Redaccion y ortografia

Avanzado Construccion de relaciones

Desarrollo de Personas Intermedio  |Consciencia organizativa

Avanzado Motivacion

Avanzado Paquetes de Oficina (Word, Excel y Power Point)

Intermedio | Plataformas colaborativas (Slideshare, Google Drive, Icoud, Dropbox, SkyDrive, Teams)

Tecnolégicas

ENTIDAD PARAMUNICIPAL
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