ANEXO |

Area: Direccién Administrativa
A quien reporta: Jefe de Departamento de Recursos Humanos
Puesto: Auxiliar de Recursos Humanos

Categoria: Auxiliar administrativo

Responsabilidades del puesto:

1. Recabar la papeleria necesaria del personal de base y de los instructores de los planteles y
acciones moviles

2. Establecer y mantener actualizados los registros de los puestos administrativos y estructuras
ocupaciones de la Direccién General y de los Planteles.

3. Actualizar los tramites de altas, bajas y vigencia de los instructores ante el Instituto

Chihuahuense de la Salud ICHISAL

Bajas, altas y modificacion de sueldos del personal de base en el ISSSTE

Capturar y timbran nominas en NOMIPAQ

Imprimir recibos de nomina, recabar firmas de empleados de base e instructores y archivar

Realizar el acumulado de nominas de base e instructores para el calculo del ISPT

Gestionar los prestamos del ISSSTE y dar seguimiento requerido

Generar el pago del bimestre correspondiente, a través del SIRI (Sistema de recepcidén de

informacién)

10. Generar nominas y anexos correspondientes a los prestamos del ISSSTE cada quincena, a través
de GENOMINA

11. Realizar las plantillas que se mandan a cada quincena a la Secretaria de Hacienda

12. Reportes de informacion quincenales para la Secretaria de Hacienda
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13. Actualizacidn de Transparencia

14. Organizar y mantener actualizado los expedientes de personal de base del Instituto y sus
acciones moviles

15. Organizar y mantener actualizado los expedientes de los instructores

16. Otras actividades que a su area confieren

17. Cumplir con el Reglamento Interior de Trabajo del ICATECH, asi como las normas aplicables en
el ambito de su competencia.

Requerimientos laborales:

EXPERIENCIA: entre uno y cuatro afios.

ESCOLARIDAD: técnico.

CARRERA: secretariado, administracién, contabilidad, operador de computadora.

CAPACITACION: secretariado, manejo de archivo, captura, paqueteria office, calidad en
el servicio, etc

Nombre y Firma del empleado



