
EL FONDO PLATA ZACATECAS, ENTIDAD PARAESTATAL CON MÁS DE VEINTE AÑOS DEDICADA AL
FINANCIAMIENTO DE LAS EMPRESAS Y ACTIVIDADES PRODUCTIVAS, INVITA A SU PERSONAL Y AL
PUBLICO EN GENERAL A FORMAR PARTE DE SU EQUIPO DE TRABAJO COMO:

JEFE(A) DE DEPARTAMENTO DE GESTION ADMINISTRATIVA

REQUISITOS:

• Experiencia: 1 año mínimo de experiencia en labores adminsitrativas.
• Actividades principales: Registrar la asistencia del personal, Elaborar nóminas y recibos

de pago, Suministrar los recursos materiales a las diversas áreas, Realizar el pago de los
bienes y servicios adquiridos o contratados con recursos, Elaborar el inventario de bienes
muebles, Tramitar el pago de bienes y servicios a los proveedores, Programar y proveer
de los viáticos y vehículos a los distintos departamentos; Elaborar bitácoras de
mantenimiento, Realizar las adquisiciones de materiales y suministros.

• Competencias: Manejo del Contpaqi nominas, manejo del Excel intermedio, manejo del
SAHD, proactivo, capacidad de negociación, disciplinado y organizado, habilidad para la
resolución de conflictos, analítico, altos niveles de integridad, moralidad, honestidad y
responsabilidad.

• Licencia de manejo vigente y disponibilidad para viajar.

• Escolaridad: Licenciatura en Administración, Contabilidad, Economía, o afín.

• Edad: entre 23 y 45 años.

• Sexo indistinto.

TE OFRECEMOS:

• Atractivo Sueldo

• Seguro Social

• Infonavit

• Vacaciones

• Aguinaldo

• Estabilidad y desarrollo laboral

• Excelente clima laboral

¡Comunícate ya y aprovecha la oportunidad de integrarte a un gran equipo de trabajo y a crecer
con nosotros!

Llama a los teléfonos 492 491 5034, 492 491 0777 y 492 491 0778, envía tu Curriculum Vitae a
administracion@fondoplatazacatecas.gob.mx o acude nuestras oficinas ubicadas en Boulevard
José López Portillo 220-9 (Plaza Auskara), en la zona conurbada Zacatecas-Guadalupe con el L.C.
José Arturo Martínez Elías, Subdirector de Administración. Horario de atención: 8:30 a 16:30
horas.
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