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1. DATOS GENERALES

1.1. Denominacién del Cargo: Jefe del Departamento de Seleccién Capacitacidn
1.2. Clave y Denominacién del puesto: 36 Jefe de Departamento
1.3. Autcridad Superion Subdirector de Recurso Humanos
Personal Especializado. Personal E ializado, Personal
1.4. Subordinados Inmediatos: > i TR
Especalizado

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.). Propdsito del Puesto

Coordinar y supervisar actividades correspondientes a la seleccidn y capacitacién de los servidores publicos
del Municipio.

2.2. Descripcion Especifica

2.2, Actividades Permanentes
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Deteccidn de necesidades de capacitacién de las diferentes Direcciones de! municipio.
Realizacion de entrevistas a instructores de capacitacién. (elaboracidn de cartera de instructores)
Supervision y seguimiento de los cursos de capacitacion,

Elaboracién del Plan Anual de capacitacidn.

Supervisién y seguimiento del proceso de seleccidon de personal: entrevista, evaluacion psicométrica.
Integracion del reporte de seleccidn de personal.

Autorizacién de cartas de liberacién de Servicio social y/o précticas profesionales.

Supervisar la correcta aplicacién de los exdmenes psicaométricos.

Coordinar el reporte de exdmenes psicométricos.

Analizar las entrevistas y referencias de personal solicitado por las dependencias.

Elaboracién y Control del presupuesto anual y por mes del departamento.

Recepcidn y asignacion de personas del servicio comunitario.

Atender las indicaciones de su jefe inmediato superior.

2.2.2. Actividades Periédicas

Elaboracion de Informes trimestrales y semestrales de |a capacitacion del personal de ayuntamiento:
Elaboracidn de diagndsticos y estadisticas de capacitacion;

2.2.3. Actividades Eventuales

*

Participar en |a logistica en |os diferentes eventos que realiza la Subdireccion de Recursos Humanos
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2.3 Ubicacién en la Estructura Orgdnica

Subdirector de
Recursos Humanos
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad: Preferentemente nivel superior.

+« Manejo de programas computacionales, conocimiento y
manejo del sistema financiero,

+ Capacidad analitica.

* Facilidad de palabra.

+ Liderazgo.

* Aplicacién de encuestas, redaccién, organizacién vy
controles.

3.2, Habilidades profesionales y
conocimientos complementarios:

1.3 Experiencia: 1 Afo




