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DIRECTOR DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

Perfil profesional y laboral

Titulado en una licenciatura relacionada con el drea administrativa

Jefe inmediato

Presidente Municipal

Personal a su cargo

Secretaria

Encargada de personal

Encargada de némina

Encargada de reclutamiento

Encargada de capacitacién

Infendente

Funciones

Dispersion de ndmina

Autorizaciéon de altas y bajas de personal

Atencién a personal

Orientacién de Reglamento interior

Elaboraciéon de actas administrativas

Seguimiento a buzdn de quejas através de intranet

Supervision de capacitacion

Supervision de eventos

Supervisidbn de préstamos a trabajadores

SECRETARIA

Perfil profesional y laboral

Preparatoria, conocimientos administrativos y de oficina

Jefe inmediato

Director de Desarrollo Institucional

Personal a su cargo

N/A

Funciones

Entrega y recepcién de documentaciéon en general

Elaboracién de gafetes de personal

Atencién a personal

Elaboracion de constancias laborales

Impresidon de recibos de ndmina

Timbrado de ndmina

Elaboracion de solicitud de crédito Fonacot

Responsable del archivo

Reporte de vacaciones

Captura de incidencias en reloj checador

Altas y bajas en reloj checador de personal

ENCARGADA DE RECLUTAMIENTO

Perfil profesional y laboral

Licenciatura en Psicologia Organizacional

Jefe inmediato

Director de Desarrollo Institucional

Personal a su cargo

N/A




Funciones

Recepcién de curriculums

Entrevistas y reclutamiento de personal

Responsable de programa MAS

Revisidbn de vacantes de plantilla

ENCARGADA DE PERSONAL

Perfil profesional y laboral

Licenciatura en Administracién de Empresas

Jefe inmediato

Director de Desarrollo Institucional

Personal a su cargo

N/A

Funciones

Altas y bajas de personal ante el IMSS

Revisién y seguimiento de incapacidades

Encargada de pagos ante el IMSS e INFONAVIT

Encargada de finiquitos de personal

Supervisora del personal de infendencia

Elaboracion de constancias laborales

Revisidon y seguimiento de anticipos de ndmina

ENCARGADA DE NOMINA

Perfil profesional y laboral

Licenciatura en Contaduria PUblica

Jefe inmediato

Director de Desarrollo Institucional

Personal a su cargo

N/A

Funciones

Elaboraciéon y pagos de ndmina

Responsable de cuentas de ndmina bancarias

Encargada de la revisién de los descuentos del personal

ENCARGADA DE CAPACITACION

Perfil profesional y laboral

Licenciatura en Contaduria PUblica

Jefe inmediato

Director de Desarrollo Institucional

Personal a su cargo

N/A

Funciones

Seguimiento a solicitudes de capacitaciones al personal

Encargada de compras

Encargada de la organizacién de eventos

Encagada de la elaboracién de contratos

INTENDENCIA

Perfil profesional y laboral

Estudios bdsicos

Jefe inmediato

Director de Desarrollo Institucional

Personal a su cargo

N/A

Funciones

Mantener limpias las dreas de las Dependencias Municipales

Reporte de inventario de limpieza




