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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

DIRECTORA
DESARROLLO INSTITUCIONAL
SEDE DE TRABAJO CALLE MANZANO ESQ. LUIS ROCHA S/N, EDIFICIO DE GOBIERNO
PERSONAL A SU SECRETARIA, ENCARGADA DE PERSONAL, ENCARGADA DE RECLUTAMIENTO, ENCARGADA DE

CARGO CAPACITACION, PERSONAL DE INTENDENCIA
JEFE INMEDIATO: LIC. ALEJANDRO ANTONIO MARUN GONZALEZ
CARGO JEFE: PRESIDENTE MUNICIPAL
DETALLES
;]/IOEF:R'L/;%A COMPETA LUNES A 9:00 A 16:30 HORARIO PRESENCIAL
FORMACION
NIVEL EDUCATIVO CONTADOR PUBLICO (SE REQUIERE LICENCIATURA EN EL AREA ADMINISTRATIVA)

FUNCIONES

ORIENTACION Y CUMPLIMIENTO DEL REGLAMENTO INTERNO DEL TRABAJO
DISPERSION DE NOMINA Y/O PRESTACIONES
AUTORIZACION DE ALTAS Y BAJAS DEL PERSONAL
ATENCION A SERVIDORES PUBLICOS
ATENCION A PERSONAL PARA BOLSA DE TRABAJO
ATENCION A EMPRESAS BANCARIAS, AFORES, DE CAPACITACION, PAPELERIA, LIMPIEZA, VIVIENDA, UNIFORMES, ETC.
SEGUIMIENTO Y RESOLUCION DE QUEJAS DE MANERA PRESENCIAL COMO A TRAVES DE BUZON DIGITAL
CAPACITACION A SERVIDORES PUBLICOS
PLANEACION Y SUPERVISION DE EVENTOS SOCIALES
SUPERVISION DE DESFILES CIVICOS
ASISTENCIA EN EVENTOS CiVICOS
ELABORACION DE CALENDARIO DE ACTIVIDADES
SUPERVISION Y SEGUIMIENTO DE PRESTAMOS A TRABAJADORES
SEGUIMIENTO Y ACTUALIZACION DE VACANTES
ELABORACION Y ACTUALIZACION DE ORGANIGRAMA GENERAL



