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A. DATOS GENERALES

¢cODIGO DEL PUESTO T-BOO-1-MICO15P-Q002145-E-X-M  {0O33)
e JEFE DE DEPARTAMENTO DE SOPORTE CONTABLE Y PRESUPUESTAL

c“:&f;iz:i:i: X Designacién Directa

B, DESCRIPCION DEL PUESTO
I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
N?;‘::EU%%: Instituto Politécnico Nacional —l
RAMA DE CARGO| Recursos humanos ]
TIPO DE FUNCIONES
A NOMBMMIENTO| CONFIANZA B. FUNCIONESL ADMINISTRATIVAS
e JEFE DE DIVISIGN DE REMUNERACIONES
UNIDAD

ADMINISTRATIVA Instituto Politécnico Nacional

WR.... Ia finakdad o razén delp Da del por qué ese puesto existe y cuét es el resultado o impacto que aporta
! para la consecucién de la misién y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el p o, medible, al b ¥ congruente
1§, OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:|con las funciones ¥ ¢l porfi del puesto, '

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

Aplicar las aportaciones patronales, pagos a terceros institucionales, obligaciones fiscales por sueldos y salarios, control y registro presupuestal, de
acuerdo con el calendario establecido para asegurar el pago oportuno de remuneraciones del personal del instituto.

DESCRIPCION DE LA FUNCION

1l FUNCIONES _ J.eué‘ l':ncc'l tl:ln q‘ué fo ::“7; —_—

VEREO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Formular y actualizar los reglamentos, instructivos, circulares e instrumentos administrativos y técnicos, asi como proponer
modificaciones al proceso y procedimientos de su competencia.

2 Supervisar la debida aplicacién de la normatividad establecida en lo relativo al pago de remuneraciones del p | del Instituto.

Coordinar la verificacién de la aplicacién de tos tabuladores de sueldos vigentes en némina ordinaria, extraordinaria yde los servidores

N publicos de mando y personal directivo de las unidades académicas y administrativas del Instituto.

4 Coordinar la verificacién de los célculos de némina ordinaria y extraordinaria.

N Coordinar la validacién de los movimientos incorporados a la némina ordinaria, horas extras y extraordinarios, para la autorizacién y
emisién definitiva del pago de remuneraciones al personal que corresponda.

6 Coordinar la captura en el sistema de Recursos Humanos del Instituto, el o los volantes de suspensién de sueldos, enviados por las
unidades administrativas y académicas del IPN, para evitar el pago indebido.

7 Supervisar la emisién de las érdenes de pago quincenales de [a némina ordinaria y extraordinaria para la remuneracién del personal

adscrito a centros fordneos,
8 Coordinar el andlisis y captura en el sistema de Recursos Humanos de los dictdmenes por los juzgados de lo familiar para efecto de la
plicacién del d 1to de pensién alimenticia.

Coordinar la verificacién y pago de la némina de pensién alimenticia para los beneficiarios del personal del Instituto con base en el

? dictamen o resolucién correspondiente.

10 Supervisar el trémite de pago autorizado para las aportaciones del Instituto al Sistema de Ahorro para el Retiro (SAR-Retiro) y Fondo de
la Vivienda del FOVISSSTE e ISSSTE.

. Autorizar la transmisién de la base de datos del personal del Instituto a BBVA Bancomer, para el pago de las néminas ordinaria y
extraordinaria,

o Elaborar la conciliacién bancaria de las cuentas, recuperaciones, intereses y SAR del Instituto en coordinacién con el departamento de
produccién de némina.

- Revisar la concitiacién bancaria de [a cuenta de némina del instituto en coordinacién con el Departamento de Produccién de Némina,
conforme al presupuesto ejercido en el capitulo de servicios personales.

% CoordInar la verificacion de la emisién v distribucién de las constancias de percepciones de sueldos, anuales.

1B Coordinar la elaboracién y presentacién de Ia declaracién anual de los trabajadores del Instituto ante la SHCP.

" Supervisar el cdiculo de los sueldos y salarios caidos con base en los laudos emitidos por el H. Tribunal Federal de Conciliacién y,

Arbitraje.
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Coordinar la integracién de los reportesy estadfisticas acerca del desarrollo y los resultados de las funciones y programas a su cargo, asf
™ como proporcionar, en el smbito de su competencia, la informacién que le sea solicitada en el marco de la Ley Federal de Transparencia
y Acceso a la Informacién Pablica Gubernamental.

e Las demis funciones que se le confieran conforme a su competencia.

V. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: r AMBAS ]

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacisn y ipara qué?

INTERNAS: Con las instancias programdticas y financieras del instituto para el proceso de pago de remuneraciones.
EXTERNAS: Con terceros institucionales como bancos, aseguradoras, etc. para |05 enteros correspondientes,

to ot Infe

Elija en dénde tiene imp pja el p

Caracteristica de la
IFfonrasldn LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA 1

kon que

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

r Puestos subordinad J | Retos y complejidad en el desempefio del puesto. l

= ] I
L | l ]

Explicar brevemente la elecclén de los aspectos.

El puesto cuenta con 13 personas operativas de 2poyo a su cargo.
El puesto requiere razonamientos apoyados en polfticas y principios institucionales dirigides al logro de objetivos especificos.

Debe daclarar situacién pnrlmonhLE

£. PERFIL DEL PUESTO
ﬂl. ESCOLARIDAD Y AREAS BE CONOCIMIENTO
NIVEL ACADEN“COI LICENCIATURA O PROFESIONAL J
GRADO DE
AVANCE: TITULADO
Capturar el drea ly genérk (] parala ién del puest Catélogos
| AREA GENERAL | CARRERA GENERICA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 4' Administracién

|
[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | Ciencias Politicas y Administracién Publica
[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | Contaduria
| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | Finanzas
“‘ EXPERIENC'A LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: E
Capturar las dreas generales y dreas de experlencia requeridas para la ocupacién del puesto, Catélgos
| AREA GENERAL | | AREA DE EXPERIENCIA |
b— CIENCIAS ECONOMICAS | L - Contabilidad |
r CIENCIAS ECONOMICAS ] I Organizacién y Direccién de Empresa. | ‘
[ CIENCIAS ECONOMICAS | i Direccién y Desarrollo de Recursos Humanos I
| l

| CIENCIA POLITICA Administracién Pablica l

11l. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

JEFE DE DEPARTAMENTO DE SOPORTE CONTABLE Y PRESUPUESTAL, DCH 2
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En caso de que el p qui dici peciales de trabajo llene el sigui apartado,
; . CAMBIO DE
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR.I No 1 FRECUENCIA.: ABSSEN A:
HORARIO DE TRABAJO:| FORARIC DIURNG | PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: E
ICONDICIONES ESPECIFICAS DE
TRABAJO:

AMBIENTALES, TEMPERATURA,
RUIDO, ESPACIO

ACCIOR, © ELEMENTD O6 LA TAREA, EQUIPO O
AMBIENTE DE TRABAJD, & UNA COMBINACION DE LO% ANTERICRES, QUE DETERWMINA
ENLA HIALS DA AR ALGUNA ENFERMEDAD O LESISK.

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Bdsico Orientacién a Resultados
2 Bdsico Trabajo en Equipo
3
4
5

CAPACIDADES PROFESIONALES
{Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)
Selecciona las capacidades que

corresponderan a:

'“‘Zﬁ.’ﬁ""‘"‘"’ v Nivel de dominio Nombre de I Capacidad Profesional

EL SIGUIENTE RECUADRO.

— _ﬂ_—
OBSERVACIONES: SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO EN

NOMBRE Y FIRMA
OCUPANTE DEL PUESTO
{TOMA DE CONOCIMIENTO)
/s \
LIC. ALEJANDRA’ MEZA VENTURA V/
ESPECIALISTA TUAF o EQUIVALENTE
o1/os/23
FECHA DE APROBACION|
dia/mes/afio.
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