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DIRECCIÓN Dirección Administrativa 
ÁREA O DEPARTAMENTO: Administración 

 
PROPÓSITO DEL PUESTO 

Administrar los recursos financieros, materiales y humanos de la EMEH. 

ESCOLARIDAD  Licenciatura en Administración, Contabilidad o afín. 

 
EXPERIENCIA 

 Tres años en administración de recursos humanos, financieros y materiales. 

 Conocimiento de normativas de administración pública. 

 
 

 
CONOCIMIENTOS 

 
 En administración general, 

 Normativas contables y fiscales. 

 Sistemas de gestión administrativa. 

COMPETENCIAS GENERALES A B C D E 
Compromiso X     

Comunicación X     

Ética X     

Flexibilidad X     

Innovación y creatividad X     

Respeto X     

COMPETENCIAS ESPECIFICAS      

Capacidad de análisis y síntesis X     

Capacidad gestión X     

Liderazgo X     

Mejora continua X     

Negociación X     

Orientación a Resultados X     

Planeación X     

Solución de problemas X     

Tolerancia al stress X     

Toma de decisiones X     

Trabajo en equipo X     

 


