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Descripcion del Puesto
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Revision No.

Finanzas

Director de Administraciény

1 junio 2024

03

Tramo de Control

Reporta a

Rector

Supervisa a

Jefe de departamento de Contabilidad
Coordinador de Compras y Presupuestos
Coordinador de Recursos Humanos
Coordinador de Sistemas

Coordinador de mantenimiento
Ingeniero en sistemas contables

Jefe de Oficina de Ingresos y Egresos
Jefe de Oficina de Recursos Humanos
Jefe de Servicios de Mantenimiento
Secretaria de Director

Analista Administrativo

Propésito del Puesto

Apoyar en la organizacion desarrollo y control de los servicios administrativos que presta la
Universidad Tecnoldgica, asi como administrar los recursos financieros, materiales y humanos
asignados a la misma.

Relaciones
De autoridad De comunicacion
Ascendentes Rector Rector
DEssehdantes Jefe de Departamento de Jefe de Departamento de
Contabilidad Contabilidad
Conocimiento y aptitudes
. Titulo que acredite la terminacidn de una carrera profesional como
Escolaridad .. .
contador o administrador. (grado minimo)
Experiencia Haber laborado en el ambito de su competencia, con una experiencia de
cinco afnos.
Capacidad para estimular, dirigir y controlar al personal,
liderazgo, toma de decisiones, analisis e interpretacion.
Habilidad Facilidad de expresidn oral y escrita, habilidad, tacto y poder

de negociacidn con personal de otras instituciones u

organismos externos
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