
V. PERFIL DEL PUESTO 

SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO 

 

Sexo: Indistinto 
Edad:  25 años en adelante    
Estado Civil: Indistinto 
Experiencia: Dominio en presupuestos, análisis de situaciones y toma de decisiones.  
Conocimiento en Fideicomisos y manejo de inversión, proyecciones financieras. 
Escolaridad: Licenciatura en contabilidad,  comercio o carrera profesional técnica. 
Conocimiento en manejo de atención al público. 1 año mínimo. 
Nivel académico mínimo: 
Licenciatura en Relaciones Públicas. 
Licenciatura en Relaciones Comerciales.  
Licenciatura en Administración. 
Licenciatura en Recursos Humanos. 
 
 
Contador público. 
Licenciado en administración o equivalente. 
 
 
Habilidades Profesionales y/o conocimientos complementarios: 
Procedimientos de personal, nominas y contables. Conocimiento de finanzas y elaboración de 
presupuestos, flujos de efectivo, así como, habilidad en manejo de inversiones, Fundamento de 
Fideicomiso conocimiento de materia jurídica  y paquetes computacionales. 
 
Habilidades Personales: 
Experiencia en puesto similar. 
Trato amable y tolerante. 
Capacidad en la toma de decisiones. 
Capacidad analítica y crítica. 
Sentido de organización. 
Manejo de paquetes de cómputo comerciales. 
Equipo a Su Cargo: 
Computadora, teléfono, mobiliario y equipo de transporte. 


