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A. DATOS GENERALES
€ODIGO BEL PUESTO 11-B00-1-M1C015P-0002164-E-X-D {033)
°E“°“‘"A°f&:f('; JEFE DE DEPARTAMENTO DE PRODUCCIGN DE NOMINA
c“::g;iz:so:: X Designacién Directa
B, DESCRIPCION DEL PUESTO
I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
i = e INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
RAMA DE CARGOL Apoyo técnico ]
TIPQ DE FUNCIONES
A.NOMBRAMIENTOI CONFIANZA B. FuncmuesL ADMINISTRATIVAS ]
EUESTO, Df‘s':fzsz:gg JEFE DE DIVISION DE SISTEMAS DE INFORMACION
UNIDAD
ADMINISTRATIVA INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
[Rtprnunu la finalidad orazén iva del p Da del por qué ese puesto existe y cual es el resultado o impacto que aporta
para la consecucién de la misién y objetivos institucionales, Debe ser especifico para el p o, medible, ak ble, realista y congruente

il. OBJIETIVO GENERAL DEL PUESTO:|con las funciones y el perfil del puesto.
VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPERO + SUIETO DE ACCION U OBIETO DE CONTRIBUCION

Generar, resguardar electrénicamente e Imprimir bajo los criterios de conflabilidad, transparencia y asertividad la némina del IPN a fin de garantizar la
remuneraclén econdmica de los empleados del Instituto.

DESCRIPCION DE LA FUNCION

: s 2Qu#é hace? ;Para qué lo hace?
Ik FUNCIONES Cada funcién & un i de actividad

VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Participar #n la formulacién y actualizacién de Instructivos, circulares e Instrumentos administrativos y técnicos, asi como en el desarrollo de
propuestas de modIficacién al proceso y procedimientos de su competancia.

Generar los productos infonméticos para dar atencién a los requerimlentos de Informaclén magnética y por otros medios, solicitada a la Direceidn
por parte de las unidades académicas y administrativas del Instituto, asi como por terceros Instituclonales y otras instituciones.

3 Atender las sollcitudes de Informacién de la Direcclén, unidades académicas y administrativas del Instituto y terceros instituclonales.

Operar el procesamiento, revisién, impresién y entrega de los productos de némina, de la expedicién, cancelacién, reexpedicién, reposicién,
reintegro de pagos y canje de cheques del personal.

Custodiar y adminlstrar los cheques en blanco para el pago de némina y resguardar ios cheg cancelados del pago de némlina del personal del
Instituto.

Atendery aplicar los requerimientos de Informacién de terceros institucionales, unidad démicas y administrativas del instituto y de otras
instituciones.

Operar los sistemas de némina para empleados, funcionarios, personal contratado por honorarios, pensidn alimenticia, asi como de estimulos al
desempefio docente y al desempefio de los Investigadores.

Proporclonar los serviclos de apoyo informético a las dreas del Instituto y terceros instituclonales en materia de incorporacién de Informaclién en
los sistemas computacionales de la Direccidn.

Participar, en su &mbito de competencia, en la formulacién y seguimientos de los programas Estratégico de Desarollo de Mediano Plazo,

¢ Operativo Anual y los reportes para el Sistema Institucional de Informacién, asi como en los seguimientos respectivos.
Elaborar e integrar los reportes y estadisticas acerca del desarrollo y los resultados de las funciones y programas a su cargo, asi como

10 proporcionar, en el dmblto de su competencia, la Informacidn que le sea solicitada en el marco de la Ley Federal de Transparencla y Acceso a la
Informacién Publica.

11 Reallzar ¢l andlisis de los sistemas computaclonales para el procesamiento de la némina.

12 Las demdas funclones gue sa le confleran conforme a su compstencia.

IV, RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE amom[ INTERNAS ]

Explicar brevemante con gque Greas o puestos tiene relacién y :para qué?.

Con las reas de [a Direccién de Capital Humano para la recopilacién, cotejo a integraclén de Informaclén necesaria para sl cilculo y
emisién de los productos de ndémina. /

/
7 /VL @m iy,

JEFE DE DEPARTAMENTO DE PROBUCCION DE NOMINA, OCH
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Effja en dénde tiene impacto o | i5n que jr ol p

e ’f‘:“n: :';':H.A INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA ]

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

r Puestos subordinadoes. l Retos y complejidad en sl desempefio del puesto. J

| | |

Explicar brevernente ia eleccion de los aspectos.

El puesto cuenta con 15 personas operativas de apoyo a su cargo.

El puest qulere razonamientos apoyados en politicas y princlpios instituclonales dirigidos al logro de objetlvos especificos.
Debe declarar situacién patrimonial si
C. PERFIL DEL PUESTO
I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO
NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE
AVANCE: TuEan0

Capturar ¢} drea generaly carrera genérica requerkias para la ocupacién del puesto. Catdlogos

r AREA GENERAL J | CARRERA GENERICA |

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Administracién
INGENIERIA Y TECNOLOGIA Computacién e Informética
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Computacién e Informética

r CIENGIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Contaduria
Il. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: EZ
Capturar las dreas generales y éreas de experiencia requeridas patra la pacién del puest Catélﬁos

| AREA GENERAL | | AREA DE EXPERIENCIA |

| MATEMATICAS | | Anéllsls y Analisls Funcional ]

[ MATEMATICAS l | Clencia de los Ordenadores [

l CIENCIAS ECONOMICAS ] ‘ Politica Fiscal y Hacienda Publica Nacionales I

| CIENCIAS TECNOLOGICAS ] [ Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones ]

[ CIENCIAS SOCIALES | | Archivonomia y Control Documental |

1Il. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene el siguiente apartado.

HDISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: No l Fnecuzncm: R:SA";:':C':’:

JEFE DE DEPARTAMENTO DE PRODUCCION DE NOMINA, DCH
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HORARIO DE TRABAJO :I HORARIO DIURNO j PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS DE
TRABAJO:

AMBIENTALES, TEMPERATURA,
RUIDO, ESPACIO

ALCIGH, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO O
E 08 9 URA 4 DE LOS QUE NA UNi
ENLA DE AR ALGUNA LESKON,

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Bdsico Orientacién a Resultados
2 Bdsico Trabajo en Equipo

CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

Selecciona las capacidades que
corresponderan a:

"““"'°“‘;:,‘3,“,’,":,"""""° v Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

o

[m]]

OBSERVACIONES: SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO EN
EL SIGUIENTE RECUADRO.

NOMBRE Y FIRMA

MTRO. H R BELLO RiOS
OCUPANTE DEL PUESTO M 3 mMEo‘Arb
{TOMA DE CONOCIMIENTO)/ ‘ |

/ / '

21 i [

/r’ \

LIC. ALEJAND MEZA VENTURA N _ MTRO. JAVIER . —
ESPECIALISTA y TUAF 0 EQUIVALENTE
01/08/23
FECHA DE APROSACION
dia/mes/afo.

JEFE DE DEPARTAMENTO DE PRODUCCION DE NOMINA, DCH

1 PUESTO DEL SURERIORI[



