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PUESTO TIPO: JEFE DE DEPARTAMENTO DE PERSONAL

Identiñc¡ción del Puesto

Misión:

Coordinar, progr¿mar, supervisar e informar el desar¡ollo de actividades (tecnicas y

administrativas), del proceso de reclutamiento y selección de personal, el control y las

medidas disciplinarias y la estrategia del ¡ecurso humano de la institución; de acuerdo a las

Leyes Estatales y reglamentos vigentes en el pais, políticas y directrices del superior, con el

propósito de cumplir en lo posible con los tramites administrativos y el desarrollo de la

politica de personal

Funciones del Puesto:

Atender los requerimientos de la Sub Gerencia de Recursos Humanos en relación al

proceso de reclutamiento de selección y contratación del personal por acuerdo en la

institución, con el propósito de proveer el personal idóneo que conlleve aI desarrollo

eficiente de la institución

Coordina¡ con los Oficiales de Personal que la información que da lugar al tmmite de

sueldos y salarios y otros benelicios que otorga la Ley y que tienen derecho el personal por

acuerdo de las diferentes Secretarias, sea enviada a la oficina de pre intervención de

servicios personales en las plez¡s acordadas por la Dirección General de Presupuesto.

Proponer y diseñar instrumentos de apoyo para control y medidas disciplinarias de personal

e informa¡ a los Jefes de Departamento y Unidades de la secretaria con el fin de cumplir con

el reglamento intemo y fomentar un ambiente de respeto y disciplina.

1.

3.

I



i***r
DIf,ICCION D[ NIÑEZ,

ADO| tSC[NCt^ Y f^rtu^
DtñAI

4.

5.

Programar con los Jefes de Departamentos y Unidades, reuniones para motivar a los

empleados a participar en eventos de capacitación, t¿nto deffro como fuer¿ de la institución

para mejorar la calidad del recurso humano.

Apoyar a las autoridades superiores en cuanto a proveer información sobre vacantes,

incumplimiento de normas disciplinarias, periodos de vacaciones del recurso humano de la

Secretari4 con el fin de ayuda¡ a resolver los problemas de personal.

Realizar todas las tareas afines que se le asignen.
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