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Perfil de puestos

Titulo del Puesto: Jefe de la Oficina de Servicios al Personal
Reporta a: Jefe de Recursos Humanos
Personal a Cargo: No aplica

Propdsito general: Realizar las actividades relacionadas con la prestacion de servicios al personal del instituto
tecnolégico.

Educacion:
Estudios a nivel medio superior

Formacion:
Administracién general, Administracién de personal; movimientos e incidencias de personal; control de horario de
labores; elaboracion de néminas de personal; auditorias administrativas; y relaciones publicas.

Aspectos personales:

Iniciativa y dinamismo; madurez de criterio; capacidad para relacionarse; sentido de responsabilidad; honestidad y
discrecion.

Experiencia:

v" Un afio de experiencia en puestos administrativos.
v' Experiencia en atencion al personal

Fecha de elaboracién: Aprobé:
20 Nov 2017
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