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Poseer como minimo el grado de licenciatura.

Comprender e interpretar con criterio individual.

Haber destacado en su profesién. Serd designado por el director de la
Facultad.

Habilidad, tacto y poder de negociacidon y/o atencién y consultoria con
personal de otras instituciones u organismos y publico en general.

Discrecion en el manejo de informacion considerada confidencial.

Capacidad para cumplir en tiempo con las actividades programadas.

Planear, coordinar, supervisar y evaluar las funciones técnicas vy
administrativas de un grupo de profesionistas.

Representar al Director de la Facultad en las reuniones que el mismo le
designe.

Coordinar los servicios de caracter administrativo de los procesos de
acreditacion y certificacion.

Formular ante la Direccién Plan de Trabajo Anual.
Presentar resultados de los proyectos semestralmente.

Tramitar los recursos humanos, financieros y materiales necesarios para el
buen funcionamiento de su area.

Supervisar el inventario del patrimonio de la Facultad a su cargo.

Apoyo logistico y operativo de las Secretarias que el Director le designe.
Verificar que se cumpla con las normas establecidas.

Analizar los datos reportados por el Sistema de Gestion de la Calidad.
Elaborar el Plan de Desarrollo Institucional de su area.

Realizar todas aquellas actividades inherentes al puesto, asi como las que le
indique su jefe inmediato.




