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Descripcion de puesto

|. Datos Generales

Puesto: Asistente administrativo Descripcién General:
Naturaleza: Honorarios o Realizar y/o apoyar en actividades propias de la Coordinacion
confianza Administrativa como; administracion de recursos humanos,

econdmicos, control vehicular, ejecucién de fondos econémicos
de proyectos federales, nomina, checador, presupuestos y
aplicacion de procedimientos.

Il. Responsabilidades Principales

Recursos Humanos (seleccidn, contratacion e induccion de personal) cuando aplica
Viaticos (solicitud/comprobacion)

Participacion en operacion de PIFI (Ejecucion de fondos econémicos de proyectos federales).
Control vehicular (vales de gasolina, mantenimiento preventivo y correctivo)
Tramites administrativos

Apoyo al Coordinador Administrativo

Manejo del fondo fijo

Tramites y pago de N6mina

Elaboracion del presupuesto anual

Control del checador electrénico y en papel

Evaluacion al desemperio (planeacion, aplicacion y obtencién de resultados)
Andlisis de Ambiente de Trabajo
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IV.Datos Generales

Sexo: Indistinto.

Estado civil: Indistinto.

Edad: 24 a 40 afos.

Escolaridad: Licenciatura en Administraciéon de empresas, sistemas o

Carrera afin. Preferentemente Maestria en Administracion o
Recursos Humanos.

Experiencia: 3 afios minimo en puesto similar.

Conocimientos Especificos: Administracion, Recursos Humanos y Norma ISO 9001:2000
Habilidades: Liderazgo, trabajo en equipo, comunicacién y motivacionales.
Idiomas: Inglés preferentemente.

Otros: N/A.



