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Descripcion de puesto
I. Datos Generales
Puesto: Coordinador Administrativo Descripcion General:
Naturaleza: Honorarios/confianza Administracion de recursos materiales, economicos y humanos de la
CGTL.

ll. Responsabilidades Principales

Miembro del comité de calidad.

Participacion en la planeacion estratégica de la CGII.

Supervision de almacén y tramites administrativos

Ejecucion de proyectos con recursos federales.

Elaboracion de reporte técnico trimestral de proyectos con recursos federales.
Elaboracion del presupuesto anual de la CGTI.

Atencion y seguimiento a solicitudes de tercer nivel

Atencién a Proveedores

Tramites de nomina

Evaluacion a proveedores y todo lo que esto implica.

Logistica en la aplicacion de evaluacion al desempeno y encuesta de clima laboral.
Manejo de garantias

Apoyo en actividades que involucren a la CGTI.

Cualquier actividad no contemplada que el CGE senale.
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lll. Ubicacion de puesto
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5 Supervisor de Almacén
< Coordinador | Asistente administrativo
= Administrativo | [ntendencia
£ Velador
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Personal que le reporta Personal que le reporta
directamente Indirectamente

= Secrefaria

= Coordinador de Proyectos

= Coordinador de Normatividad

= Coordinador de Seguridad en Computo

Interfase = Jefe del Departamento de Sistemas de Informacion

= Jefe del Departamento de Servicios Electrénicos e Interne
= Jefe del Departamento de Redes y Telecomunicaciones

= Jefe del Departamento de Atencion a Usuarios
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IV. Datos Generales

Sexo:
Estado civil:
Edad:

Escolaridad:

Experiencia:
Conocimientos Especificos:

Habilidades:

Idiomas:
Otros:
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Indistinto
Indistinto
25 a 40 anos.

Licenciatura en Administracion de empresas, Recursos Humanos o en

Relaciones Industriales.

Preferentemente Maestria en Administracion o en Recursos Humanos.

4 anos minimo en puesto similar.

Software, Hardware, Nomina, Administracién y Norma 1SO 9001:2000.

Trabajo en equipo, liderazgo, comunicacion, analisis, gestion,

motivacionales y de coordinacion.
Inglés preferentemente.

N/A




