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1. DATOS GEMERALES

1.1. Denominacidn del Cargo: Jefe de divisidn Recursos Humanos

1.2. Clave y Denominacién del puesto: 8% Supendsor de Servicios

1.3. Autoridad Superion Jefe departamento de recursos humanos
1.4, Subordinados Inmediatos: Minguno

2. DESCRIPCIGM DE PUESTD

2.1. Propdsito del Puesto

Dar apoyo al departamento de Recursos Humanos, para su mejor funcionamiento en cuanto al servico al
personal.

2.2. Descripcidn Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes
= Dar atencidn al personal.

2.2.2. Actividades Periddicas

= Apoyar en elaboracion de némina del personal

= Entregar cheques y vales de despensa al personal sindicalizado y de confianza.
= Realizar altas. bajas, vacaciones y modificaciones de sueldo de personal,

2.2.3. Actividades Eventuales

= Actualizacion de plantilla y Organigrama.
» Las demds funciones que le confiera expresamente e jefe inmediato

2.3.Ubicacion en la Estructura ©rganica

Jufs da
Cepuria mento
IHecurssa Homanos

Jefe de Drasion
de Recursos
HuUmanos

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad: Preferentemente nivel superior.

« Manejo de equipo de cdmputo.

« Conocimiento del reglamento municipio y trabajadores
del estado de chihuahua.

+  Manejo de Microsoft Office.

3.2. Habilidades profesionales y + Honestidad y transparencia.

. . Responsabilidad.
conocimientos complementarios: Actiud de serdco.

+ Lealtad y Proactivo.
Trabajo en equipo.
Comunicacian oral y escrita.
« Toma de decisiones y Manejo de conflictos.

3.3. Experiencia: Dos afios en Recursos Humanos.




