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JEFE OFICINA SUBDELEG E3

ESTABLECER Y COORDINAR EL DESARROLLO DE PROGRAMAS ESPECIFICOS Y RUTIN

TERMINADO O PASANTE EN CUALQUIERA DE LAS
SIGUIENTES LICENCIATURAS O INGENIERIAS, SEGUN

. CORRESPONDA:

DIRECCION pE INCORPORACION y RECAUDACION/ UNIDAD DE INCORPORACION
AL SEGURO SOCIAL / UNIDAD DE FISCALIZACION Y COBRANZA/ UNIDAD DE
SERVICIOS ESTRATEGICOS / COORDINACION pE PLANEACION y EVALUACION,

COORDINACION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y MEJORA CONTINUA DE
PROCESOS DE INCORPORACION Y RECAUDACION

CARRERAS GENERICAS: CONTADURIA (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS),
ADMINISTRACION (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS), ECONOMIA (TODAS LAS
CARRERAS ESPECIFICAS), DERECHO (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS),
INFORMATICA ~ ADMINISTRATIVA (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS),
COMPUTACION E INFORMATICA (SOLO LAS CARRERAS ESPECIFICAS: INGENIERIA
EN SISTEMAS COMPUTACIONALES, ACTUARIA),

JEFE OFICINA SUBDELEGACION E3

NTES.

AS DE ACTIVIDADES DE PERSONAL SUBORDINADO.

ATENDER, INFORMAR Y ASESORAR AL PERSONAL DERECHOHABIENTE O USUARIC DE SERVICIOS SOBRE LOS DERECHOS Y/O OBLIGACIONES DERIVADAS DE DIVERSAS
RELACIONES CON EL INSTITUTO.
ORGANIZAR LOS EVENTOS DE CAPACITACION Y ORIENTACION QUE PERMITAN LA DIVULGACION DE NORMAS E INSTRUCTIVOS DE SU AREA.
PROPONER ACCIONES QUE TIENDAN A MEJORAR LAS NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE SU AREA.

COLABORAR CON OTRAS AREAS EN LA REALIZACION DE PROGRAMAS ESPECIFICOS.
PRESENTAR INFORMES QUE SE LE REQUIERAN.

REALIZAR TODAS LAS ACTIVIDADES QUE SE LE ENCOMIENDEN, RELACIONADAS CON SU FUNCION.

DOS ANOS EN CUALQUIERA DE LAS SIGUIENTES AREAS:

DIRECCION pDE INCORPORACION y RECAUDACION/ UNIDAD DE INCORPORACION AL
SEGURO SOCIAL / UNIDAD DE FISCALIZACION Y COBRANZA/ UNIDAD DE SERVICIOS
ESTRATEGICOS / COORDINACION DE PLANEACION y EVALUACION, COORDINACION DE
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y MEJORA CONTINUA DE PROCESOS DE
INCORPORACION Y RECAUDACION

AFILIACION-VIGENCIA DE DERECHOS, CLASIFICACION DE EMPRESAS, TESORERIA,
FISCALIZACION, AUDITORIA, COBRANZA, ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL O MATERIA
FISCAL, CONOCIMIENTOS EN LA LEY DEL SEGURO SOCIAL Y CODIGO FISCAL DE LA
FEDERACION, MANEJO DE BASE DE DATOS.

+ CARTA PASANTE VIGENTE O,
+ CERTIFICADO DE TERMINACION DE ESTUDIOS O,
+ CONSTANCIA DE TERMINACION DE CREDITOS O,

SE PUEDA CORROBORAR LA TOTALIDAD DE LOS CREDITOS O

PARA ACREDITAR EL REQUISITO DE ESCOLARIDAD SE REQUIERE SIN EXCEPCION PRESENTAR ALGUNO DE LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS!
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+ ALGUN DOCUMENTO OFICIAL EMITIDO POR LA INSTITUCION EDUCATIVA QUE CUENTE CON RECONOCIMIENTO DE VALIDEZ OFICIAL DE ESTUDIOS (RVOE) CON EL CUAL

*CEDULA PROFESIONAL DE LA LICENCIATURA O INGENIERIA SOLICITADA POR EL PERFIL DEL PUESTO, SEGUN CORRESPONDA.
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