UNIVERSIDAD POLITECNICA DE AMOZOC

w UPAM Organismo Publico Descentralizado del Estado de Puebla

UNIVERSIDAD POLITECNICA DE AMOIOC

CONVOCATORIA

AL CONCURSO DE OPOSICION ABIERTO PARA FUNGIR COMO COORDINADOR O COORDINADORA DE
PRESTACIONES Y CAPACITACION

La Universidad Politécnica de Amozoc convoca a las y los interesados en participar en el concurso de
oposicion para cubrir el puesto de Coordinador o coordinadora de Prestaciones y Capacitacion.

OBIJETIVO
e Mantener actualizados los expedientes del personal adscrito a la Universidad, planear y
mantener la capacitacién oportuna del personal para cumplir en tiempo y forma, asi como, lo
gue se establece en los procedimientos administrativos del drea.
e Aplicar los procesos administrativos de control y desarrollo del talento humano que requiere la
Universidad vy se realicen con éptima transparencia, eficiencia y oportunidad, permitiendo el
cumplimiento de los programas presupuestarios y el cumplimiento de los objetivos institucionales

CARACTERISTICAS DE LA VACANTE:

NUmero de vacante: 1

Horario: Jornada de 8 horas diarias
Sueldo mensual bruto: $13,836.80

Tiempo de dedicacién: Tiempo completo

Tipo de contratacion: Por tiempo determinado

FUNCIONES:

e Supervisar y controlar la emision de los medios de identificacion oficial del personal de la
Universidad;

e Validar las necesidades respectivas con las distintas dreas operativas de la institucion, para
elaborar el programa anual de capacitacion de todo el personal de la Universidad;

e Redlizar en coordinacion con los responsables de las diversas dreas que integran la Universidad,
las evaluaciones al personal, con objeto de determinar su desempeno y calificacién de méritos;

e Apoyar en las actividades, referente al personal de la Universidad, las politicas y lineamientos
establecidos para el funcionamiento de su drea, y todos aquellos procedimientos de trdmite y
control inherentes a ella, que optimicen el desarrollo de sus funciones;

e Aplicar vy verificar el cumplimiento de todos y cada uno de los procedimientos administrativos,
enfocados a la gestion de calidad, teniendo en cuenta la mejora continua;

e Verificar fodas aquellas actividades orientadas a proporcionar a los empleados los servicios de
seguridad social, prestados por las instifuciones convenidas;

e Determinar, calcular y validar las cuotas del Sistema de ahorro para el retiro, cuotas obrero
patronales del Instituto Mexicano del Seguro Social y del Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado de Puebla del personal de la
Universidad, y demds prestaciones laborales, asegurando su correcto cumplimiento de acuerdo
a la normatividad vigente aplicable;

e Redlizar los eventos de capacitacién y adiestramiento, con base en la programacion
efectuada, previa autorizacién de la Rectoria de la Universidad;

e Asegurarla correcta integracion de todos y cada uno de los documentos, que deben constituir
los expedientes de los empleados al servicio de la Universidad;

e Mantener actualizados y disponibles los documentos y registros referentes a los recursos
humanos de la institucién, de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes;
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e Las demds que en materia de su competencia se establezcan en los ordenamientos legales y
normativos vigentes, acuerdos, decretos, circulares convenios, asi como las que de naturaleza
semejante para el buen funcionamiento de la Universidad le encomiende la Rectoria o su
superior jerdrquico.

PERFIL DE LAS Y LOS ASPIRANTES:

¢ Nivel académico: Licenciatura en Administracion, Contaduria, Psicologia organizacional o
drea a fin (Indispensable contar con titulo y cédula profesional).
e Experiencia laboral: Minimo 2 afnos de experiencia en el drea.
¢ Conocimientos:
o Manejo y conocimiento de software administrativo,
o Conocimiento de portal IMSS, INFONAVIT, SUA, CONSAR,
¢ Condiciones de trabajo: Trabajo en equipo, compromiso y responsabilidad.

REQUISITOS:

e Presentar Curriculum Vitae con documentos que validen el mismo.
e Presentarse en la fecha y hora indicada para entrevista.

NOTA: No serdn consideradas las candidaturas que no cumplan con todos los requisitos.

Las personas interesadas favor de enviar su CV al correo: recursos.humanos@upamozoc.edu.mx a la
atencién con la Lic. Miriam Méndez Marcial, Coordinadora de Recursos Humanos de la Universidad
Politécnica de Amozoc.

Las entrevistas se realizardn los dias 30 y 31 de agosto de 2023 fecha propuesta por la Universidad y
acordada con la o el interesado.

La resolucion se emitird el dia 31 de agosto de 2023, debiéndose presentar la o el candidato para
trdmites administrativos y labores el dia 01 de septiembre de 2023.

Nota: La persona aceptada se le notificara via telefénica.

Amozoc de Mota, Puebla a los veintiocho dias del mes de agosto de dos mil veintitrés.

La Universidad Politécnica de Amozoc, cumple con la Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015, por lo
que el proceso de promocioén, reclutamiento y seleccion, se regird por su politica de Igualdad Laboral
y No Discriminacion.

En esta Institucion NO solicitamos exaGmenes de VIH ni pruebas de embarazo como requisito para
laborar.
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