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COMPETENCIAS BASICAS:

Capacidad para contribuir a las iniciativas y procesos dentro de la Comision y conocimiento de
los principios, las practicas y las funciones de la gestion eficaz de los recursos humanos.

PRINCIPALES FUNCIONES:

1) Organizacion de las gestiones relacionadas con la Seguridad Social: altas, bajas,
afiliaciones, jubilaciones, pensiones de invalidez, etc.

2) Elaboracion y Generacion de planillas en el Sistema de Administracion de Recursos
Humanos, SIARH.

3) Recibir solicitudes de pagos de beneficios contemplados en los convenios.

4) Célculo de deducciones y retenciones en base a Ley.

5) Certificacion de pagos en la Tesoreria General del IHSS.

6) Descargo de pagos patronales y obreros en el area de cobranzas del IHSS.

7) Emisidn de comprobantes de pagos.

8) Tramitacion de las diferentes acciones que sobre esta materia correspondan.

9) Preparacion de la documentacién derivada de la relacion laboral. (Expedientes).

10) Mantener actualizada la base de datos y expedientes del personal asegurando que los
registros individuales de los empleados son precisos.

11) Todas las demas funciones que su superior inmediato le asigne. -

PREPARACION ACADEMICA:
Titulo de Educacion Superior
Certificacién SIARH.

EXPERIENCIA MINIMA:
1 afio de experiencia en el manejo del Sistema de Administracion de Recursos Humanos,
SIARH.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Conocimiento del Sistema de Administracion Financiera Integrada (SIAFI), Ley de Servicio
Civil y su Reglamento, Presupuesto General de Ingresos y Egresos de la Republica, Ley
General de la Administracion Publica.

PERIODO DE PRUEBA:
60 dias de servicio efectivo.



