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Descripcion del Puesto
Identificacion del puesto | NUm. De puestos Fecha Revision No.
Coordir;laud:];:;esRecursos 1 junio 2024 03

Tramo de Control

Reporta a Director de Administracién y Finanzas

Supervisa a Jefe de oficina de Recursos Humanos

Propdsito del puesto

Manejo de los recursos humanos de la universidad, ademas de llevar a cabo las acciones de
reclutamiento y seleccién del personal, difundir las obligaciones y derechos de los trabajadores de
la universidad; asi como el pago oportuno de sus remuneraciones.

Relaciones
De autoridad De comunicacién
Ascendentes ‘ N 5 . Director dej Administracion
Director de Administracion y Finanzas y Finanzas
Jefe de oficina de Recursos Humanos | Jefe de oficina de Recursos
Descendentes Humanos
Conocimiento y aptitudes
. Documento que acredite el término de una licenciatura.
Escolaridad
Experiencia
Experiencia minima de un afio en el ambito de su competencia.
Capacidad para estimular, dirigir y controlar al personal, liderazgo,
Habilidad toma de decisiones, andlisis e interpretacion. Facilidad de expresion
oral y escrita. Habilidad, tacto y poder de negociacion.
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