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DATOS GENERALES

Titulo del Puesto: Jefe (a) del Departamento de Recursos Humanaos.

Dependencia: Orguesta Filarmanica de Acapulco, Establecimiento Piblico de Bienestar Social.
Puesto del Jefe Inmediato: Directer de Administracion.

Puestos Subordinados: Asistente Administrativo yio Secretaria.

Objetivo del Puesto: Froporcionar a la Orguesta Filarmdnica de Acapulco, el personal iddneo de
acuerdo al perfil que requiere cada puesto y unidad administrativa, estableciendo para ello las
politicas intemas para el eficiente control de los procesos de reclutamiento, seleccian,
contratacian, capacitacion de acuerdo a las disposiciones legales vigentes, asi como organizar,
evaluar v confrolar |3 asistencia e incidencias de personal, tramites administrativos referentes a
los Recursos Humanos del Organismao.

Relaciones de Comunicacion:
s Internas:

Direccién General: para el desarrcllo v coordinacién del personal artistico durante los ensayos y
conciertos que impulse &l logre de los objetivos instifucionales; asi como para informar sobre las

incidencias de personal del Organismo.

Direccitn de Administracion: para coordinar v revisar el pago de honorarics, y prestaciones del
personal artistico de la Orguesta, mdsicos extras;, coordinar el traslado y hospedaje del personal
de la institucidn para giras y eventos especiales & informar sobre el control de las incidencias del
personal ar cumplimiento al logro de los objetivos establecidos.
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Departamento de Relaciones Publicas: para coordinar los ensayos y presentaciones programados
con bos directores huespedes, solistas e invitados especiales; mantener actualizada la agenda de
conciertos, asi como los programas musicales de los mismos; y dar cumplimiento al logro de las
actividades planeadas.

Departamento de Contabilidad: para entregar los informes requeridos referentes al ambito de su
competencia, y dar cumplimiento a log objetivos planeados.

Asistente Administrative y/o Secretaria; para solicitar el apoye en el desarmollo de actividades
administrativas, programacion de ensayos, reuniones de frabajo, enfrevistas, audicionas, visitas y
demas actividades culturales y educativas en las que debera presentarse |la Orquesta, para dar
seguimiento al legro de los objetivos institucionales,

+ Externas:

Dependencias de Gobierno, Organismos Autdnomos e Iniciativas Privadas del Sector Turistico,
Cultural ¥ Educativo: para &l apoyo y colaboracion an proyectos v actividades.

Direccion General de Administracion y Desarrolla de Personal: para la gestion de tramites
administrativos en relacién a la plantilla de personal del Organismao.

Coordinacion de Personal Regidn Costa Chica y Costa Grande de la Secretaria de Finanzas y
Administracion: para la recepcitn de recibos de pago de invernomina, entrega de listas de
asistencia, e incidencias del personal artistico y administrativo del Organismo.

Secretaria de Migracion: para realizar los tramites migratorios del personal artistico extranjero gue
labora en la Orquesta Filarménica de Acapulco.
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Conocimientos

Grado de Estudios: Estudios Profesionales Complatos.
Formacion Académica en: Licenciatura en dreas Econémico - Administrativas.

Ezpecializacién en: Administracidn Plblica/Administracién de Recursos HumanosfContador
Piblico.

Experiencia Laboral: Administracién Publica y/'o Administracion en Recursos Humanos.
Conocimiento del Inglés: Dominarlo
Manejo de Computadora: Usa amplio de los menis de funcionas.

Habilidades Especificas Requeridas: Aplicacion practica de Leyes, Cddigos v Reglameanios
Federales, Estatales en materia laboral v fiscal, mangjo de personal ¥ relaciones interpersonales
con los diferentes niveles jerarguicos. capacidad de comunicacidn efectiva, capacidad de andlisis
y adminisiracién de proyectos, aclifud positiva, lealtad instilucional, honestidad, discrecidn,
amabilidad, compromiso, compatitividad y mejora continua.

Habilidad de trato con personas: Comunical Influye/ Induce.
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