
CONVOCATORIA  ABIERTA  2013-2014

CENTRO DE  DESARROLLO “PEQUEÑO SOL”  A.C.

ESCUELA SOR JUANA INÉS  DE  LA  CRUZ

PREESCOLAR PRIMARIA SECUNDARIA

CONVOCA:

A los  in teresados  (as )  en  par t i c ipar  para  ocupar  e l  pues to  de :  
COORDINADOR (A )  ADMINISTRATIVO.

De acuerdo  a  las  s igu ientes  bases :

PUESTO:  Coordinador (a )  admin i s tra t ivo.

HORARIO:  Lunes  a  v iernes  de  8  a  15  hrs,  con  f lex ib i l i dad .

FUNCIONES  MAYORES:  P laneac ión ,  aná l i s i s  y  contro l  presupuesta l  y  f i nanc iero.

Gest ión  de  recursos  humanos.

Servi c ios  esco lares.

Re lac iones  públ i cas,  comuni cac ión  y  ges t ión  de  apoyo.

Coordinac ión  de  equ ipos.

Desarro l lo  ins t i tuc iona l .



SUPERVISA  DIRECTAMENTE  EN  EL  AMBITO ADMNISTRATIVO  A:

Di rec c iones  de  área  (Preescolar,  Pr imar ia  y  Secundar ia )

Contra lor ía  i n terna .

Coordinac ión  de  in tendenc ia  y  manten imiento.

Servi c ios  Esco lares.

REPORTA DIRECTAMENTE  A :  Di rec c ión  General .

REQUIS ITOS: Es tud ios  un ivers i tar ios.

Ampl ia  exper ienc ia  en  ADMIN ISTRACION.

Exper ienc ia  en  e l  sec tor  educat ivo.

Domin io  de l  inglés .

Conoc imiento  y  mane jo  de  s is te mas  de  cómputo.

Exper ienc ia  en  anál i s i s  f i nanc iero  y  presupuestal .

Conoc imiento  y/o  exper ienc ia  en  mercadotecn ia .

Capac idad  para  re lac iones  in ter ins t i tuc iona les,  p laneac ión  y  
organizac ión  de  eventos.

CUALIDADES  PERSONALES  ESPECIF ICAS:

In i c ia t iva  propia .

Di sposi c ión  para  adqu ir i r  responsab i l i dades  y  desempeñar las  con  
sensatez  e  in tegr idad  mora l .

Excelente  capac idad  de  comuni cac ión  con  todos  los  n ive les  de l  
organigrama.

Capac idad  y  voluntad  de  l i derazgo.

Don  de  gente.  Fac i l i dad  para  re lac iones  púb l i cas  y  reso luc ión  de  
conf l i c tos .

Capac idad  de  organizac ión,  conducc ión  y  coordinac ión  de  equipos  de  
t raba jo.

Las  y  los  in teresados  deberán  presentar  su  CV  y  car ta  de  intenc ión  antes  de l  9  de  
sept iembre  de  2013  a  la  s igu iente  d irec c ión  de  cor reo  e lec t rón i co :  

Claudia  Rove lo  Gonzá lez  y/o  Comi té  de  rees truc turac ión  admin i s tra t iva  

Di rec c ión  General

dgenera lpequenoso l@prodigy.net .mx  

E l  proceso  de  se lecc ión  se  desarro l lará  durante  todo  e l  mes  de  sept iembre.  

In i c io  de  labores :  A  par t i r  de l  pr imero  de  oc tubre  2013 .


