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El objetivo del Departamento de Recursos Humanos es el de mantener un capital humano eficiente que

cubra las necesidades del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del

Municipio de Cuautlancingo (S.0.5.A.P.A.C).

~ Deparfamento de Recursos Humanos

Nombre del Puesto | Jefe/a del Departamento de Recursos Humanos o ] o _—
Nombre de la Dependencia i Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarilado del Municipio de i
, e teuaullanginge
Area de Adscripcion | Departamento de Recursos Humanos |
A quienreporta Director/a General i g ey
A guien supervisa | Auxiliar Administrativo o R ;
Personal a cargo L _

= ESPECIFICACIONES-DELPUESTO—

e o ~ lefe/a del Departamento de Recursos Humanos

. Escolaridad Licenciatura en administracion de empresas, | Rango de Edad 25-50 anos
contaduria publica, administracion publica, |

psicologia, o licenciatura afines. | e

_Especialidad No necesaria

Gonacimlentos Procedimientos odmini_strg’rivos, procedimientos legales, procedimientos
i . _gyb_gmomeanlggprocednmten’ros contfables.
Habilidades Planeacién y programacién de trabajo, actitud de servicio, toma de decisiones,

! liderazgo, manejo de conflictos, trabajo en equipo, responsabllidad, comunicacion oral
y escrita, apertura mental, excelencia y calidad, inteligencia emocional, creatividad e !
iniciativa, apertura y flexibilidad, iniciativa, autodisciplina, honestidad, lealtad, manejo |

‘ R R _derelaciones interpersonales, manejo de informacion confidencial. |
Experiencia ~ | Superior a 3 afos |
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lefe/a Departamento de Recursos Humanos

levar o cabo los controles de andlisis y de incidencias de personai,

Dar seguimiento y resolucién de sanciones administrativas, por faltas del personail al
Reglamento interno para los trabajadores del Sistema Operador de los Servicios de Agua

Potable y Alcantarillado de Municipio de Cuautlancinge (S.O.S.A.P.A.C).

Generar la nomina del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado de

Municipio de Cuautlancingo (S.0.S5.A.P.A.C).

Generar y aplicar programas de capacitacién y superacion para el personal del Sistema

Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado de Municipio de Cuautlancingo

(S.O.S.A.P.A.C).
Realizar un reporte mensual de sus actividades.

Apoyar en las distintas actividades encomendadas por su Jefe inmediato.
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~Nombre del Area.

Auxlliar
Administrativo

— OBJETNO-

El objetivo del Departamento de Recursos Humanos es el de mantener un capital humano eficiente que
Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del

" N e P |
a las necesidcaes del

Municipio de Cuautlancingo (S.O.S.A.P.A.C).

_m__DESCRIPIZION _DEL PUESTO-

_ Depariamenio ecursos Humanos

Nombre del Puesto | Auxiliar Administrativo -
Nombre de la Dependencm Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de

Cuautlancingo

| Area de Adscripcion Departamento de Recursos Humanos
| Aguienreporta | Jefe/a del Departamento de Recursos Humanos
A quien gu_p_ervnsc _ ! No aplica

{ Personal a cargo | No aplica

ESPECIFICACIONES {

Auxiliar Administrahvo £
25-50 anos

. Escolaridad Licenciatura en administracion de empresas, Rcmgo de Edad

: contaduria publica, administracion publica,

psicologia, o licenciatura afines. e
g |

_Especialidad ] No necesaria

| Conocimientos Procedimientos odmtnl§frgflvos, procedimientos legales, procedimientos
gubernamentales, procedimientos contables.

- Habilidades Planeacién y programacién de trabajo, actitud de servicio, foma de decisiones, |

- liderazgo, manejo de conflictos, frabajo en equipo, responsabilidad, comunicacién oral |
.y escrita, apertura mental, excelencia y calidad, inteligencia emocional, creatividad e ‘
- iniciativa, apertura y flexibilidad, iniciativa, autodisciplina, honestidad, lealtad, manejo
' de relaciones interpersonales, manejo de informacion confidencial.

Experiencia | Superior a3 anos

i
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DESCRIPCION-ESPECIFICA-DE-IAS-FUNCIONES=

I

. Recibir y dar seguimiento a la correspondencia y memorandos recibidos y enviados de forma

~ Auxiliar disrativo

Ausiliar en llevar a cabo los controles de andlisis y de incidencias de persenal,

iar en elaborar y actuatizar ios expedientes del personal.

Auxiliar en elaborar los contratos individuales de trabgjo.

Auxiliar en dar seguimiento y resolucién de sanciones administrativas, por faltas del personal al

a. Reglamentointerno para los frabajadores del Sistema Operador de los Servicios de Agua |

Potable y Alcantarillado de Municipio de Cuautlancingo (S.O.S.A.P.A.C).

Auxiliar en generar la ndémina del Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y

Alcantarillado de Municipio de Cuautlancingo (S.O.S.A.P.A.C).

Auxiliar en generar y aplicar programas de capacitacién y superaciéon para el personal del

Sistema Operador de los Servicios de Agua Potable y Alcantarilado de Municipio de

Cuavutlancingo (S.0.S.A.P.A.C).

Auxiliar en aplicar los procedimientos administrativos enfocados al manejo éptimo  del

Departamento de Recursos Humanos.

Recibiry recabarlas firmas en la némina.

Elaborar oficios y memorandos.

externa e interna.
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- Recibir y responder diariamente a los emails, notificaciones o avisos

- Archivar y fotocopiar diversos documentos.

ddaecuuda.

- Responder, registrar y devolver las llamadas de teléfono asi como proporcionar la informacion

basica si es necesaria.

Bar seguimiento aios asunios, actualizar las citas en el calendario, asi como mantener al dia

las reuniones y agendas necesarias.

- Realizar un reporte mensual de sus actividades.

- Apoyar en las distintas actividades encomendadas por su Jefe inmediato.

. Dar atencién a los visitantes, saluddndolos, ddndoles la bienvenida, y anunciandolos de forma
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