UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA
PERFIL FUNCIONAL DE PUESTOS

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO [Jefe (a) de Oficina (Seguridad Social)

DESCRIPCION GENERICA

Administrar los recursos humanos de la Universidad Politécnica de Pachuca de acuerdo a las normas y procedimientos aplicables, otorgande las prestaciones
econdmicas y sociales apropiadas al personal para el desarrollo de sus funciones.

RELACIONES JERARQUICAS
PUESTO AL QUE REPORTA Jefe (a) de Departamento de Recursos Humanos
PUESTOS QUE LE REPORTAN No aplica

FACULTADES Y FUNCIONES

Preparar informacion para entrega al ISSSTE y FOVISSSTE.

Recepcidn, descarga y captura de oficios de comision, pases de salida y/o justificantes médicos del personal,
Mantener actualizados los expedientes con registros de educacion, formacion, habilidades y experiencias del personal.
Emitir Constancias de Trabajo asi como Hoja unica de servicios.

Solicitar el servicio de atencidn en la Clinica de Deteccidn y Diagnostico Automatizados {CLIDDA).

Tramitar el pago de amortizacion y seguro de dafios FOVISSSTE.

Enviar informacion para realizar el pago a celular milenium (Telcel).

Tramitar Altas, Bajas y Madificaciones ante el ISSSTE.

Actualizar el correo electrdnico y directorio telefénico,

Realizar alta del nuevo personal en el SHUPP, Banco y NOI.

Realizar capsulas asertivas para el personal docente y administrativo.

Elaboracidn de dindmicas reflexivas {instantes de amabilidad).

Tramitar constancias de no inhabilitacion para el persenal nuevo.

Tramitar, controlar y asignar prestamos personales por parte del ISSSTE.

Elaborar oficios para pago de pensidn alimenticia.

Todas las inherentes al puesto v las que designe el superior jerdrquico.

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MINIMA Licenciatura (Titulado)
PROFESION Administracion de Empresas, Contabilidad, Administracién de Recursos Humanos.
ANOS DE EXPERIENCIA 2 aiio de experiencia en cargos similares

Manejo de Paguetes Computacionales {Office).

Conacimientos en NOI.

CONOCIMIENTO O EXPERIENCIA REQUERIDA Nociones generales de la Administracion Pablica.

Conecimientos en 1a normatividad interna y externa {Ley del ISSSTE; Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos).
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* ESPECIFICACIONES FUNCIONALES DEL PUESTO RESPONDEN A LAS NECESIDADES DEL AREA INDEPENDIENTEMENTE DEL TIPO DE CONTRATACION
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