Jefatura Administrativa 
Objetivo del puesto 
Supervisar y optimizar el desarrollo de las actividades relacionadas con la administración de recursos humanos, financieros, contables y demás servicios administrativos que se requieran. 
Responde a: 
Coordinación Administrativa y Jurídica 
Le reportan: 
No aplica 
Funciones: 
● Apoyar en materia administrativa, recursos humanos y materiales 
● Interactuar con las demás áreas para el desarrollo de las actividades y reportes solicitados 
Perfil del puesto. 
● Estudios de licenciatura en Derecho o Administración 
● Conocimiento en las leyes 
● Contar con conocimientos del Sistema de Administración Financiera y Presupuesto ● Capturar los movimientos contables en el Sistema de Administración Financiera y Presupuesto 
● Profesionalismo, dedicación, honradez, discreción y lealtad 
● Liderazgo, comunicación, trabajo en equipo y conciliador 
● Conocimiento en sistemas de información 
● Conocimiento de paquete office 
Equipo requerido. 
Computadora, internet, paquete office, teléfono, impresora, proyector y pantalla. Materiales requeridos. 
De oficina en general.

