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1. GENERALIDADES == = == oo o = =

Puesto Coordinador Administrativo

Reporta a (puesto): Director de Administracién y Finanzas

Area de Adscripcion Direccion de Administracion y Finanzas

2. DETALLESDELAPOSICION =& @
[ Puestos que le reportan: | Ninguno
o Rector
Contactos o Direccion de Contactos
Internos Administracion y Externos o Ninguno
Clave: Finanzas Clave:

Realizar actividades de apoyo administrativo al Director de Administracion y Finanzas, buscando cumplir con los
objetivos institucionales.

4.1 Supervisar la puntualidad y asistencia del personal dnty atrativ en sus areas de traaj. o
4.2 Control de las listas de firmas de alimentos.

. ACTIVIDADES PRINCIPALES . .
5.1 Realizar inspecciones aleatorias en aula de la puntualidad y asistencia de los profesores.

5.2 Realizar inspecciones aleatorias en los espacios de trabajo del personal administrativo.

5.3 Elaborar reportes diarios de las anormalidades detectadas notificando al Director de Administracion y

finanzas.

5.4 Revision y control de incidencias del personal, administrativo, docente y de confianza.

5.5 Llevar el control de las listas de firmas de alimentos de estudiantes, docentes y administrativos.

5.6 Apoyar en las gestiones necesarias para la operacion del area.

5.7 Las demés actividades inherentes al puesto y las sefialadas expresamente por el jefe inmediato.

PERFILDELPUESIO =

Documento que acredite estudios a nivel Licenciatura o Pasante de alguna carrera

 Educacion:
Idiomas:

Experiencia deseable:

profesional a nivel licenciatura afin al puesto.
No indispensable.

Minima seis meses en puestos de la misma rama o afin.

El presente documento es de caracter confidencial de uso controlado, por lo que esta prohibida su reproduccion parcial o total para uso

externo.
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