MANUAL DE ORGANIZACION

DIRECCION DE ADMINISTRACION

+ ENERGIA -

CENTRO

1.2.1 Departamento de Seleccion de Personal

Puesto: Jefe del Departamento de Seleccion de Personal

Area de Adscripcion:
Subdireccién de Recursos Humanos

Reporta a: Subdirector de Recursos Humanos

Supervisa a: Personal del Departamento de Seleccion

Interacciones Internas

Subdirector de Recursos Humanos, Jefe de Personal e Rubricar y firmar documentos,
gestion y tramites de
correspondencia varias.

Interacciones Externas

Sindicato, pensionados, juzgados familiares y civiles, | Rendir informes a los juzgados,

empresas que otorgan créditos al personal de base. aplicacion de descuentos y pagos a
proveedores, tramites de dictimenes
médicos

Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcién Genérica
Contribuir a la operacioén y la calidad de los servicios proporcionados a través de la atencion a los
Recursos Humanos.
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e Apoyar a la Subdireccion en los tramites necesarios ante las instituciones correspondientes
para el otorgamiento de las prestaciones laborales a que tenga derecho el personal del
Ayuntamiento.

e Tramitar los descuentos via nédmina de prestaciones o seguros de los trabajadores del H.
Ayuntamiento.

e Tramites para el pago a las Instituciones que otorgan créditos a los trabajadores del
Ayuntamiento, asi como a las compafiias aseguradoras que celebran algin contrato con
estos.

¢ Realizar toda actividad tendiente a mejorar las condiciones personales y laborales del
trabajador.

e Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de sus
funciones y demas que le confieran las Leyes y Reglamentos

e Rendir informes a los juzgados, aplicacion de descuentos y pagos a proveedores, tramites

de dictAmenes médicos, tramites de seguro de vida de los trabajadores de base.

Recepcionar documentos para pago de becas a hijos de trabajadores basificados

Revision de expedientes para pago a servidores Publicos por afios de antigiiedad

Organizar y coordinar eventos del dia de las madres y dia del padre

Controlar y actualizar las pélizas de seguro de vida

Captura de incidencias de la base trabajadora

Elaboracion de Oficios de comisién, licencias con goce y sin goce de sueldo y horas de

tolerancia, tramites de ayuda mutua y efectivale.

Perfil del responsable del Puesto

Perfil del Puesto

Nivel Académico: Licenciatura

Experiencia: Jefe de Recursos Humanos, Jefe del Area de Némina.

Manejo de Recursos Humanos, la normatividad a través de las
Condiciones Generales de Trabajo, Ley Federal del Trabajo, Ley del

el ISSET, manejo de Excel y Word.

Trato amable, capacidad de trabajar en equipo, solucion de

Ajplitue fpere: Geper &l problemas, alto sentido de responsabilidad.

Puesto:




