
 
 
 

Ficha de descripción de trabajo 
 

Puesto: Director general 
                                        

Descripción del puesto 
Fecha de publicación:              
 
01/05/2022 

Fecha límite para recibir 
documentos: 
31/05/2022 
 

Nombre del puesto: 
Director general 

Tipo de jornada: 
Jornada laboral completa 

Departamento: 
 
Dirección 

Horario y días laborales: 
09:00 horas - 17:00 horas/ 1 hora de 
descanso para comida. 
Lunes- viernes. 2 días de descanso. 

Ubicación: 
Av. Alegre #525, Colonia Centro, 
Ciudad de México.  

Sueldo: 
 
$18, 000.00 MXN Bruto 

 Idiomas: 
Inglés y español. 

 
 

Descripción de etapas de selección 
1. Publicación de la oferta de trabajo 01 de mayo de 2022. 
2. Proceso de preselección 01 de junio a 07 de junio de 2022. 
3. Evaluación de candidatos y exámenes psicométricos 08 al 10 de junio 

de 2022. 
4. Entrevistas 10 al 12 de junio de 2022. 
5. Publicación de resultados 15 de junio de 2022. 



 
6. Inicio laboral del puesto 01 de julio de 2022. 

 
Descripción del puesto 

Responsable de marcar el rumbo de la empresa y fijar metas a corto, 
mediano y largo plazo. Atención especial al tamaño de la empresa, ya que 
este determinará el rendimiento de la empresa.  
Actuar como vocero en tiempos difíciles y representar a la empresa en 
eventos públicos. Toma de decisiones 
Responsabilidades: 
 
• Seguir los objetivos 

establecidos por el consejo. 
• Determinar la ubicación de la 

compañía en el giro. 
• Gestión de actividades en todas 

las áreas de la empresa 
• Gestión de presupuesto, 

sistema de compra, proyectos y  
estados financieros. 

• Realizar el trabajo para lograr 
los objetivos requeridos y 
buscar el desarrollo de la 
empresa.  

• Coordinación de relaciones 
públicas. 

• Cuidar los activos fijos de la 
empresa. 

• Implementación del aumento 
de los salarios y obligaciones 
de los empleados, aprobado 
por el consejo. 

Número de personas a cargo: 
100 personas 



 
• Desarrollo de una estrategia 

fiscal cooperativa con el 
consejo. 

• Desarrollar una estrategia para 
crear alianzas, adquirir y 
expandir la compañía. 

• Aplique el presupuesto 
aprobado para el gerente 
general y monitoree que se 
aplica a lo que se ha 
establecido sin diferencia. 

• Responsable de la 
programación a lo largo del 
tiempo, los costos y los 
empleados en cada proyecto. 

• Supervisor de gerentes de 
proyectos para desarrollar 
todos los proyectos. 

 
 

Perfil curricular 
Formación académica: 
Licenciatura en administración de 
empresas. 
Maestría deseable. 

Certificaciones: 
 
Gestión de Riesgos y Seguridad y 
Gestión de calidad. 
 

Competencias: 
Comunicación y negociación, 
resolución de problemas, 
flexibilidad para adaptarse a 
diferentes situaciones, 
conocimientos de informática y 

Experiencia: 
5 años en un puesto similar. 
 



 
nuevas tecnologías, liderazgo, 
honestidad, trabajo en equipo. 
Descripción de evaluación: 
La calificación mínima en la 
evolución es de 80/200. 

Puntaje: 
80/100. 
 

 
Aclaraciones: 
La empresa ofrece los siguientes lineamientos: 
 
• Bono de rendimiento de 3 meses. 
• Cuenta de ahorros. 
• Cupones de gasolina. 
• Pago de Maestría. 
• Seguro de vida. 
• Seguro de gastos médicos mayores. 
• Vales de comida. 


