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I. Descripcion del Puesto

Puesto: Jefe del Departamento de Recursos Humanos.

Direccion de Obras, Ordenamiento Territorial y
Servicios Municipales.

Unidad de Enlace Administrativo.

Personal de apoyo.

Interacciones Internas

Areas internas de la Unidad de Enlace Notificacion de periodos aacionales, pago
Administrativo, Area Rural, Area Urbana, de némina, notificaciéon por incidencias,
Regulacién y Gestién Urbana, Contratacién de eventos, asignacién de personal para
Obras y Servicios y Direccidn. servicio social, contratacion y despido de
personal, entre otras actividades
administrativas por instrucciones superiores.

Interacciones Externas

5

Direccién de Administracion, Finanzas,
Programacion, Contraloria etc. Personal.

Tramite de incidencias, licencias, vacaciones,
dias econémicos, asignacion de personal del
servicio social para todas las areas.

Realizar trémltes d'e Movimiento de

Il. Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Generica
Mantener al dia la plantilla de personal, los reportes y tramites administrativos, asi como el
control de incidencias del personal, para mantener una mejor coordinacién en las actividades

administrativas de esta direccion.
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Descripcion Especifica

Elaboracién de oficios: ISSET (constancias de cuidados maternos, licencias médicas, valoraciones
médicas y/o hospitalizaciones)

Movimientos de personal (oficios de altas y bajas de personal, llenado de formato (FUMP) y anexo
de documentacién del trabajador)

Elaboracién de oficios de comisién al personal.

Reporte de saldos acumulados de la némina general (captura de reporte mensual para presentar el
anual).

Recibos de ndmina (entrega, contabilizar, separa y enviar al area de bacheo).

Registro de vacaciones (elaboracién de oficio, registro de periodos por cada empleado).
Elaboracién de circulares (notificacion de eventos, dias no laborables, cursos de capacitacion, etc.)
Elaboracién de oficios para solicitar dias econdmicos y cumpleaiios (solo personal de base).
Actualizacion de base de datos del personal (movimientos realizados de las incidencias del
personal u otro tramite).

Elaboracién de oficios para descuento por faltas.

Control de servicio social y practicas profesionales.

Y demas actividades de apoyo asignadas por la direccion.

lll. Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

| Licenciatura en Administracion, Contaduria Publica o carrera afin,
terminada.

2 anos.

Administracion de registros contables de némina y presupuestos, manejo
de personal a cargo, creacion de base de datos y manejo de paqueteria de
coémputo.

Capacidad de planeaciéon, toma de decisiones para la resolucién de
problemas, enfoque analitico y facilidad de palabra para negociacién.




