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COORDINACION DE PROMOCION Y
DESARROLLO TURISTICO MUNICIPAL

. PERFIL DE PUESTO

Descripcion del Puesto

Puesto:
Enlace de Recursos Humanos del Centro Histérico

Area de Adscripcion: Coordinacion de Promocién y Desarrollo Turistico Municipal.
Reporta a: Subcoordinador del Centro Histérico.
Supervisa a: Personal

Interacciones Internas

Con: Para:

Subcoordinador del Centro Histérico Regular al personal de Ilimpieza vy
mantenimiento de la Zona Luz.

Con: Para:
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Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Genérica

° Realizar actividades en materia de recursos humanos

o Generar rol de guardias

o Manejo de vacaciones

o Registro de incidencias

° Control de asistencia del personal

° Expedicién de pases de salida del personal

o Calendarizacién de trabajos de mantenimiento y limpieza del personal

° Inventario del mobiliario urbano y el estado que guardan

o Administracion y distribucién de herramientas y materiales para limpieza y mantenimiento
° Inventario de materiales y herramientas

° Suscribir y despachar correspondencia generada por actos de recursos humanos
° Actualizacion de plantilla del personal

° Recepcién de incapacidades, comisiones y permisos especiales

o Expedientes del personal

° Expedicion de permisos de pases vehiculares

Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

: _ Licenciatura
Nivel Académico:

Minimo 3 afios de experiencia en recursos humanos

Experiencia:
Conocimientos: .Administ.rgcién, pla’mt_eacic')n, programacioén, desarrollo de proyectos, analisis de
informacion, estadistica
e Manejo de personal
Aptitud para Ocupar el e Liderazgo
Puesto: e Trabajo en equipo

e Resolucion de problemas
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