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Descripcion del Puesto
Identificacion del puesto N De Fecha Revision No.
puestos
Jefe de Oficina de 1 junio 2024 02
Recursos Humanos

Tramo de Control

Director de Administracion y Finanzas

Reporta a .
P Coordinador de Recursos Humanos

Supervisa a No aplica

Propésito del puesto

Controlar las actividades relacionadas con el manejo de la administracién del personal y llevar a
cabo las acciones de reclutamiento, seleccion, contratacidn, registro y control, capacitaciény
desarrollo del personal.

Relaciones
De autoridad De comunicacion
Director de Administracion y Finanzas | Director de Administracién y Finanzas
Ascendentes . .
Coordinador de Recursos Humanos Coordinador de Recursos Humanos
Descendentes No aplica No aplica
Conocimiento y aptitudes
; Documento que acredite estudio a nivel licenciatura.
Escolaridad

Experiencia Dos afios de experiencia en puestos similares.

Capacidad para estimular, dirigir y controlar al personal, liderazgo, toma de

Habilidad . s i i ot -, .
decisiones, anélisis e interpretacién. Facilidad de expresion oral y escrita.
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