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1. DATOS GENERALES
1.1. Denominacién del Cargo: Jefe de Oficina
1.2. Clave y Denominacién del puesto: 57 Jefe de Oficina
1.3. Autoridad Superior: Jefe de Departamento de Relaciones Laborales
1.4. Subordinados Inmediatos: Ninguno

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propdsito del Puesto
Calcular liquidaciones. Calcular Finiquitos. Calcular Riesgo de trabajo.

2.2. Descripcién Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes
e Atender al personal que acude por concepto de finiquito, liquidacion o riesgo de trabajo
e Verificar papeletas de bajay cotejarlas en el sistema para poder calcular los finiquitos de las personas

que causaron baja de todos las Dependencias por diferentes motivos (renuncia, acta administrativa,
término de contrato e interinato, jubilacién o pensién, liquidacién, demanda).

2.2.2. Actividades Periddicas

e Entregar al Departamento de Néminas los cdlculos de las personas que dieron de baja, para que
Tesoreria elabore los cheques

2.2.3. Actividades Eventuales

e Participar en la logistica en los diferentes eventos que realiza la Subdireccién de Recursos Humanos
como: dia de la madre, dia del nifio, dia de la secretaria, posada navideia asi como eventos para el
sindicato.

2.3. Ubicacién en la Estructura Orgdanica
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Departamento de
Relaciones
Laborales

Jefe de Oficina
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente nivel superior

3.2. Habilidades profesionales y

conocimientos complementarios:

e Microsoft Office

3.3. Experiencia:

1 Afno




