PEREGRINA

GRUPO AUTOMOTRIZ
ANEXO IlI

CHEVROLET . . SIEMPRE CONTIGO E

DESCRIPCION DE PUESTO

Nombre del puesto: Gerente de Recursos | Division: Direccion Administrativa
Humanos

Ubicacion: Av. Reforma 1308 Fecha de elaboracion:

Reporta a: Puesto: Director administrativo
Supervisa a: 3.

1. Asistente 4.

2. Practicantes a su cargo 5.

Objetivo del puesto:

Debe tomar las decisiones acerca de la dinamica y finalidad que se le dara a los recursos
destinados a la administracion del personal en la empresa. Debera tener una estrecha
relacion con el director general para mantenerse informados acerca del funcionamiento

y desempefio del departamento.

Deberes y Responsabilidades D|IS|M

Seleccion de personal.

Reclutamiento.

Planeacion de personal. X

Orientacion y capacitacion. X

Evaluacion.

Retroalimentacion.

XXX

Difusion de capacitacion para empleados y directivos.
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Bases de datos de empleados (registros de contrataciones, despidos y
renuncias)
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Requerimientos Minimos
e Edad: de 23 a 35 afios.
e Nivel educativo: Carreras de administracion de empresas, psicologia,
administracion de negocios internacionales o areas afines.
e Disponibilidad de tiempo.
e Experiencia minima de un afio en areas afines.

Firmas de Aprobacion

1 I
Nombre y firma del jefe inmediato  Fecha Nombre del empleado  Fecha




Uso interno del Depto. de RH

Clave del puesto: # Fecha de actualizacion: /| |

Frecuencia de actividades:
D: diario.

S: semanal.

M: mensual.




