+ ENERGIA

CENTRO

.  PERFIL DE PUESTO

Descripcion del Puesto

Puesto: Jefe de Departamento de Recursos Humanos

Area de Adscripcion: Subdireccién de Administracion

Reporta a: Subdirector de Administracion

Supervisa a: Personal de Area de Recursos Humanos

Interacciones Internas

Subdirectores Control de incidencias del personal
gue tiene asignado cada
subdireccion

Interacciones Externas
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Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcioén Genérica
Llevar el control de incidencias del personal adscrito a la Direccion del SMDIF

Generar los reportes del control de la asistencia diaria del personal, licencias
meédicas, cuidados maternos, dias economicos y adicionales, permisos, oficios y
Memorandum

Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

. , . Bachillerato
Nivel Académico:




Minimo 3 afios de experiencia laboral

Administracion publica, relaciones humanas y manejo de
personal

Trabajo en equipo y disposicion laboral.




