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) DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO

11-B00-2-M1C015P-0001939-E-C-M (033)

DENOMINACION DEL
PUESTO

Jefe de Departamento de Aclaracion de Pagos

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

C - DE CARRERA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA
INSTITUCION

Instituto Politécnico Nacional

RAMA DE CARGO|

Recursos humanos

NOMBRAMIENTO

CONFIANZA

TIPO DE FUNCIONES

Il

PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO

Jefe de Division de Remuneraciones

ADMINISTRATIVAS

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Instituto Politécnico Nacional

1l. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

|a consecucién de la misién y objetivos institucionales. D
[funciones y el perfil del puesto.

Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cual es el resultado o impacte que aporta para
ebe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las|

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPERNO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

bantes y cheques de pension alimenticia. =

Proporcionar un servicio de calidad en la atencién a la comunidad por sueldos y salarios, reclamaciones de pagos y servicios para la recuperacion
oportuna de pagos indebidos, asi como vigilar la distribucién de compro

1l. FUNCIONES

DESCRIPCION DE LA FUNCION
£Qué hace? ;Para qué lo hace?
Cada funcién integra un conjunte de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

1 Participar en la formulacion y actualizacion de reglamentos, instructivos, circulares e instrumentos administrativos y técnicos, asi como
proponer modificaciones al proceso y procedimientos de su competencia.

2 Verificar la correcta aplicacion de la normatividad y de las politicas establecidas en lo relativo a las solicitudes de pago de
remuneraciones, servicios y prestaciones del personal del Instituto.

g Supervisar la recepcion y tramite de reposicion y reexpedicion de cheques por extravio, cancelacion y deterioro.

4 Controlar y supervisar la informacién relativa al pago de remuneraciones, becas, estimulos, prestaciones econdmicas y del Sistema de
Ahorro para el Retiro.

5 Revisar la informacién para la devolucién de percepciones por concepto de faltas justificadas.

6 Coordinar los tramites bancarios para la expedicién de la tarjeta de némina inmediata.

7 Supervisar la expedicion de las constancias de percepciones y descuentos, quincenales y anuales del personal del Instituto.

8 Integrar y supervisar la informacién necesaria para determinar las responsabilidades por licencias sin goce de sueldo, licencias medicas,
bajas definitivas, becas COTEPABE y tramitar su recuperacion.

9 Desarrollar e integrar el registro contable de las recuperaciones efectuadas por concepto de pagos indebidos.

10 Verificar el pago de becas de estimulo al desempefio docente, desempefio 2 la investigacion, estimulos SNI y premio a la mejor tesis de|
Posgrado.

11 _ |Coordinar el pago de solicitudes de prestaciones econémicas de los trabajadores del Instituto mediante nomina axtraordinar'y./

12 Supervisar la actualizacién da la informacion correspondiante a los descuantos variables aplicados en némina emitidos p?/terceros.

12 Instrumentar, en su dmbito d2 competencia, en la formulacién y seguimientos de los programas Estratégico de PESafqlio de Mediano
Plazo, Operativo Anual y los reportes para 2l Sistama Institucional de Informacion, asi como en los seguimientos 7g5pe ivo.

e

Departamanto de Aclaracion da Pagos, DCH

C

¥



DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

Supervisar la Elaboracion e integracién de los reportes y estadisticas acerca del desarrollo y los resultados de las funciones y programas
14 a su cargo, asi como proporcionar, en el ambito de su competencia, la informacién que le sea solicitada en el marco de la Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

15 Las demas funciones que se le confieran conforme a su competencia.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION:
AMBAS

Explicar brevemente con que éreas o puestos tiene relacion Y épara qué?.

INTERNAS: Con personal del instituto para aclaraciones de sus pagos; con las areas de la Direccién de Gestion de Capital
Humano para los procesos de remuneraciones. EXTERNAS: con terceros institucionales para la aplicacién de descuentos
variables.

%

Elija en donde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la

informacion: |- INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Puestos subordinados. Retos y complejidad en el desempefio del puesto.

Explicar brevemente la eleccion de los aspectos.

El puesto cuenta con 13 personas operativas de apoyo a su cargo.
El puesto requiere razonamientos apoyados en politicas y principios institucionales dirigidos al logro de objetivos especificos.

Debe declarar situacién patrimonial. Si

C. PERFIL DEL PUESTO

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICY LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE
AVANCE: TITULADO
Capturar el area general y carrera genérica requeridas para la ocupacion del puesto. Caté|og05
AREA GENERAL CARRERA GENERICA /
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Contaduria
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Economia
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Administracién

Il. EXPERIENCIA LABORAL 2 fms m= Svsmals
MINIMO DS ANOS DS SXPERIENCIA:

Jefe de Departamento dz Aclaracion ds Pagos, DCH
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Capturar las areas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacion del puesto.

AREA GENERAL || AREA DE EXPERIENCIA

CIENCIA POLITICA Administracién Publica

Y I | B

| CIENCIAS ECONOMICAS J | Contabilidad
| CIENCIA POLITICA J | Ciencias Politicas
1 CIENCIAS ECONOMICAS | ‘ Organizacién y Direccion de Empresas

lll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA CAMBIO DE
VIAJAR: | ho | FREC”ENC'A' RESIDENCIA:

ot

HORARIO DE TRABAJO :| HORARIO DIURNO PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:
CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO
ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE|
ITRABAIO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA U AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE
AR ALGUNA LESION
IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES
Nivel de dominio COMPETENCIAS
1
2
3
4
5

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

Selecciona las capacidades que|
corresponderan a:

RESARROLEQ SOMMBTRATVD Y Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
Basico Marco Juridico y Normativo Aplicable al IPN

Bésico

Orientacion a Resultados en el Instituto Politécnico Nacional

E]
=N

B

ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

OBSERVACIONES: SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORM7<
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NOMBRE Y FIRMA

|IZARETH VAZQUEZ LOEZA
OCUPANTE DEL PUESTO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

ESPECIALISTA

FECHA DE APROBACION

01/09/2018

dia/mes/ano.

IBARRA

JEFE INMEDIATO

j <

ING. JUA EL VELAZQUEZ
PETO

DGRH o EQUIVALENTE

|| APROBACION DEL COMITE TECNICO DE PROFESIONALIZACION DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

CARDO ROJAS
IBARRA

SECRETARIO TECNICO

~—REPRESENTANTE DE LAL"
SECRETARIA DE LA FUNCION
PUBLICA

Jafz de Dapartamento de Aclaracion da Pagos, DCH




