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UNIVERSIDAD del Sistema de Atencion
VERACRUZANA Integral a la Salud (SAISUV)

SAIS-GE-M-03
DESCRIPCION
DEPENDENCIA/ ENTIDAD ACADEMICA SISTEMA DE ATENCION INTEGRAL A LA SALUD DE LA U.V.
AREA DE ADSCRIPCION DEL PUESTO COORDINACION ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL PUESTO

Analista de Recursos Humanos

UBICACION DEL PUESTO

PUESTO AL QUE REPORTAN PUESTOS QUE LE REPORTAN

Coordinador Administrativo Ninguno

PUESTOS DEL MISMO NIVEL JERARQUICO

OBJETIVO DEL PUESTO

Apoyar en el proceso de administracion del recurso humano que labora en el SAISUV, asi como el control
de proveedores médicos especialistas subrogados.

ACTIVIDADES CLAVE

1. Integrary actualizar la plantilla de personal.

2. Integrary archivar los expedientes del personal de confianza, eventual y honorarios del médulo
de Xalapa y Veracruz.

3. Integrar, actualizar y resguardar el archivo del personal del médulo de Xalapa y Veracruz.

4. Elaborar los formatos para ingresos, reingresos, altas y bajas del personal eventual del médulo
de Xalapa y Veracruz, y enviar a la Direccidn de Relaciones Laborales.

5. Recibir los recibos de honorarios del personal contratado en el mddulo de Xalapa y Veracruz
para tramitar su pago.

6. Elaborary realizar el cambio de tarjetas de registro de asistencia de todo el personal.

7. Marcar las incidencias en las tarjetas de registro de asistencia de personal eventual y enviar a la
Direccién de Relaciones Laborales para afectacién de pago.

8. Enviar las tarjetas de registro de asistencia del personal de confianza a la Direccion de Personal.

9. Elaborar los reportes de horas extras para pago.

10. Realizar el pago de Némina del personal.

11. Integrar, actualizar, resguardar y archivar los expedientes de médicos especialistas subrogados.

12. Solicitar el alta y baja de proveedores y de médicos especialistas subrogados.

13. Mantener actualizado el directorio de médicos especialistas subrogados, e informar altas y bajas,

cambios de domicilio, teléfono, correo electrénico al area de sistemas para actualizacién del
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portal.

14. Dar seguimiento a los contratos de médicos especialistas subrogados en cuanto a pagos.
15. Realizar las actividades derivadas de los procedimientos del drea y las encomendadas por su jefe
inmediato superior y las que se le demanden seguln programas prioritarios.

PUESTOS CON QUE SE RELACIONA PARA EL CUMPLIMIENTO DE SUS ACTIVIDADES

AREA/PUESTO

PARA

Coordinacion General

Atender solicitudes especiales.

Coordinacidén Administrativa

Recibir cargas de trabajo, indicaciones, aclaracion de
dudas, autorizaciones, trabajos especiales, etc.

Personal de la Coordinacion General, Administrativa,
y Médica

Brindar atencion de asuntos relacionados con la
administracion de personal.

Analista de Sistemas

Recibir soporte técnico en el manejo de sistemas.

CLIENTES EXTERNOS A LOS QUE ATIENDE EL PUESTO

e Proveedores médicos especialistas para actualizacion de informacidn y tramites de contratacion y

seguimiento.

GRADO DE RESPONSABILIDAD DEL PUESTO

v Resultados en
el trabajo

Herramientas y

| Dinero . ;
equipo de oficina

v Equipo y

e [ Otro
mobiliario

[ Personal
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PERFIL

EDUCACION FORMAL

e Licenciatura en area econdmica-administrativa

CONOCIMIENTOS

e Ley Organica de la Universidad Veracruzana

e Estatuto General

e Programa de trabajo vigente

e Contrato Colectivo del Trabajo del Personal Académico y del Personal Administrativo, Técnico y Manual
e Catdlogo de Medicamentos Institucional

e Sistema SIA-SAISUV

e Procedimientos del SAISUV

e Conocimiento del portal Médico

e (atalogos de claves de gastos

e Tabuladores de servicios médicos vigente

e Administracion general

e Manual de Procedimientos Administrativos vigente
e Contabilidad

HABILIDADES

e Comunicacion

e QOrganizacién en el trabajo
e Relaciones Interpersonales
e Trabajo en equipo

ACTITUDES Y VALORES

e Amabilidad

e Actitud de servicio

e Compromiso institucional
e Disposicion para el trabajo
e Honestidad

e Profesionalismo

e Confidencialidad

EXPERIENCIA

e 1 afio de experiencia en trabajos relacionados con la administracién de recursos humanos.
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Evaluacion y Desarrollo de Sistema de Atencidn Secretaria de Administracion Mayo/2015 Mayo / 2015
Personal Integral a la Salud y Finanzas
FECHA DE FECHA DE
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