DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION Pl'JBl:ICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

A. DATOS GENERALES

CcODIGO DEL PUESTO 11-B00-2-M1C015P-0001938-E-C-M (O33)
DENDM'NACL%NEE% Jefe de Departamento de Control de Némina
CARACTERISTICA C - DE CARRERA

OCUPACIONAL

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA . A .
INSTITUC!ONr Instituto Politécnico Nacional
RAMA DE CARGO| Recursos humanos H
NOMBRAMIENTO CONFIANZA ! TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR 3 g .
JERARQUICO Jefe de Divisién de Remuneraciones
UNIDAD i R .
ADMINISTRATIVA Instituto Politécnico Nacional

Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cual es el resultado o impacto que aporta para|
|2 consecucitn de la misién y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, aleanzable, realista y congruente con las|

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:{ffunciones y el perfil del puesto.
]r VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPERO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Garantizar la emisién y revisién de los productos de némina para su correspondiente transferencia electronica a la entidad bancaria en tiempo y formal
con el objetivo de cumplir con las remuneraciones al personal del Instituto Politécnico Nacional.

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

1Il. FUNCIONES

Coordinar la solicitud del recurso presupuestal a la Direccion de Recursos Financieros, a fin de asegurar en tiempo y forma, el pago de las
1 obligaciones fiscales, federales y locales aplicables por la erogacién de sueldos y salarios, asi como llevar el registro y control del
presupuesto ejercido por el pago de nomina.

Coordinar la validacion de los comprobantes de depésito, comprobantes de orden de pago y cheques bancarios del personal del Instituto

2 o : e =
que coincidan con los listados de nomina correspondientes.

3 Coordinar la entrega a los pagadores habilitados de las Unidades Académicas y Administrativas del IPN, los cheques bancarios,
comprobantes de percepciones y descuentos y listados de némina, para su distribucion a los trabajadores del Instituto.

4 Coordinar la entrega de cheques y/o comprobantes de pago a los beneficiarios de pension alimenticia.

5 Coordinar la retencién y cancelacion de cheques y/o comprobantes de depdsito.

6 Supervisar la entrega, a los pagadores habilitados, de vales de despensa y vales de libros conforme a la normatividad aplicable.

T Coordinar la comprobacién de némina ordinaria 'y extraordinaria de las diferentes Unidades Responsables para su resguardo.

8 Coordinar la solicitud del entero de los descuentos personales de los trabajadores del Instituto.

9 Coordinar la elaboracion de conciliacion mensual y anual de la erogacion por partida presupuestal.

10 Formular y actualizar los reglamentos, instructivos, circulares e instrumentos administrativos y técnicos, asi como, proponer

modificaciones al proceso y procedimisntos de su competencia.

Djanear, en su ambito de competencia, la formulacion de los programas Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo, Operatiyo Anual y los
raportes para el Sistema Institucional de Informacién, asi como an los saguimiantos respectivos.

Coordinar e integrar los reportes y estadisticas acarca del desarrolio y los resultados de las funciones y programas a sy/cargo, asf como
12 sroporcionar, en el ambito de su competencia, la informacidn qu2 |a s2a solicitada en 2l marco de la Ley Faderal g8 Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica Gubernamantal.

13 LLas demas funciones que s2 le confieran conforma a su competancia. I f—%
(’ U
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IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

Caracteristica de la

TIPO DE RELACION:

INTERNAS

Explicar brevemente con que éreas o Ppuestos tiene relacion y / para qué?.

Con las unidades responsables del instituto para llevar a cabo la conciliacién de las néminas.

-

Elija en dénde tiene impacto la informacion que maneja el puesto

infon'nacidn:‘i‘A 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 12 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 situacion patrimonial. Si

C. PERFIL DEL PUESTO

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO

LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE

AVANCE: TITULADO

Capturar el drea general y carrera genérica requeridas para la ocupacion del puesto,

AREA GENERAL

_Catdlogos

CARRERA GENERICA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

Ciencias Politicas y Administracién Pablica

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

Finanzas

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

Contaduria

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

Administracion

%

)
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Il. EXPERIENCIA LABORAL MiNIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Capturar las éreas. generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto. __Catdlogos
AREA GENERAL AREA DE EXPERIENCIA
CIENCIA POLITICA Administracion Publica
CIENCIAS ECONOMICAS Organizacion y Direccién de Empresa
CIENCIAS ECONOMICAS Contabilidad
CIENCIAS ECONOMICAS Direccion y Desarrollo de Recursos Humanos

1. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA CAMBIO DE
HORARIO DE TRABAJO :r 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|
ITRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS AMTERIORES, QUE DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE|
IDESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

V. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1
2
3
4
5
CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)
Selecciona las di quel
corresponderan a:
BESARRALLD ADMMISTRATICD ¥ Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
Basico Marco Juridico y Normativo Aplicable al IPN
Basico Orientacion a Resultados en el Instituto Politécnico Nacional
OBSERVACIONES: SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTC Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORWIATO,
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

W

(v

Fy
o

2

4

{4

3

3

2

o

o

8

(2}

=]

3

o

2,

a

o

=

z

El

3

&

(o]

(2]

b

\ﬁ\,\
\-«
s
N
\,
'x\.
-
="

w




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

;

NOMBRE Y FIRMA

3 B IBARRA
¢OCUPANTE DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO
(TOMA DE CONOCIMIENTQ)

ING. JUAN M VELAZQUEZ
PETO
ESPECIALISTA

DGRH o EQUIVALENTE

FECHA DE APROBACION 01/09/2018
dia/mes/ano.
“ APROBACION DEL COMITE TECNICO DE PROFESIONALIZACION DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

N

SCAR ALEJANDRG

g 7 ASURTO CARO
RESIDENTE/ 7 SECRETARIO TECNICO “—REPRESENTANTE DE LA
SECRETARIA DE LA FUNCION
r

PUBLICA

Jefa de Departamento de Contral dz Nomina, DCH



