Ayuntamiento Constitucional

PERFIL DE PUESTO J

UNIDAD DE ENLACE ADMINISTRATIVO Fidns de grondezo

I.- Descripcion del Puesto

Puesto: Unidad de Enlace Administrativo

Area de Adscripcion: Direccién de Programacion
Reporta a: Director de Programacion
Supervisa a: Personal del Area

Il.- Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcion Especifica

KD

«» Gestionar, custodiar y aplicar los recursos humanos, materiales, financieros, y bienes asignados
a la Direccion, cuidando su adecuado manejo y vigilando que se cumpla con las disposiciones
normativas y leyes aplicables.

Encargado de la documentacion entre Areas Administrativas.

Verificar listas de asistencias y datos de los empleados en formatos y demas.

Verificacion de datos enviados y mediador entre informacion.
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.- Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

: o Licenciatura en Relaciones Comerciales y Licenciatura en Mercadotecnia.
Nivel Académico:

Experiencia: 6 afios de antigliedad en el servicio publico y privado.

Adaptarse a la operacién y procesos implantados en el area, conocimientos en
Conocimientos: el manejo de informacién administrativa y contable, manejo de los recursos
humanos.
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