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HIES: UNIVERSIDAD POLITECNICA DE PACHUCA
a4 PERFIL FUNCIONAL DE PUESTOS
o
ESPECIFICACIONES DEL PUESTD
NOMBRE DEL PUESTO {Técnico (a} Especializado
DESCRIPCION GENERICA

Administrar los recurses humanos de la Universidad Politécnica de Pachuca de acuerdo a las normas y procedimientos aplicables, otorgando 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

Participar en la elabaracién del Programa Operativo Anual.

Elaborar y Revisar los Perfiles de puestos de las dreas.

Recepcionar, descargar y capturar oficios de comisién, pases de salida y/o justificantes médicas del personal.
Actualizar los expedientes de personal con registros de educacién, formacién, habilidades y experiencias.
Emitir constancias de trabajo al personal que fo solicita.

Elaborar Contratos Individuales de Trabajo del nuevo personal.

Dar seguimiento al cumplimiento de metas de forma mensual del Programa Operativo Anual,

Elaborar mensualmente y trimestralmente el Informe del Rector.

Integrar informacion mensual para la Direccion de Planeacién {Cédula de Eventos, Evaluacién Programatica, Bitdcora de Actividades).
Capturar el reporte de ndmina quincenal

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

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

Controlar y aplicar las incidencias por faltas y retardos del personal.

Participar en el proceso para contratacidn o movimiento de personal administrativo.

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

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD miNIMA Licenciatura {Titulado)
PROFESION Administracion de Empresas, Contabilidad, Administracién de Recursos Humanos o afin
ANOS DE EXPERIENCIAS 1 afio de experiencia en cargos similares

Manejo de Pagquetes Computacionales (Office),
CONOCIMIENTO O EXPERIENCIA REQUERIDA Conocimientos en NOI,
Nociones generales de la Administracién Publica.
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