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INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS

Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN

1. DESCRIPCION DE PUESTOS DE

PUESTO:

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION

SALVADOR ZUBIRAN

AUXILIAR DE CONTROL DE ASISTENCIA

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

AUXILIAR DE CONTROL DE ASISTENCIA

CATEGORIA IDEAL

APOYO ADMINISTRATIVO A5

APOYO ADMINISTRATIVO A8

B. MISION DEL PUESTO

la informacion de los justificantes e incidencias de las servidoras y servidores
publicos a través de la captura en el sistema informatico vigente, a fin de
actualizarla y elaborar los reportes de control de asistencia.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

las incidencias de las servidoras y servidores publicos a través de su captura
en el sistema informatico vigente, a fin de mantener los registros
asistenciales actualizados.

y validar los documentos de las incidencias de las servidoras y servidores
publicos para su captura en el sistema informatico vigente.

en la revision de las incidencias de las servidoras y los servidores publicos en
el sistema informatico vigente para generar los reportes de control de
asistencia.

y proporcionar los reportes globales a la Coordinacién de Némina para la
aplicacion de pagos y descuentos en la némina.

PROPUESTA:
CATEGORIA REAL

| Registrar
Objetivo 1: | Registrar
Funcion 1: | Recabar
Funcion 2: | Apoyar
Funciodn 3: | Realizar
Funcion 4: | Proporcionar

la informacion requerida por la Coordinacion de Normatividad y Asuntos
Laborales para la aplicacion de medidas disciplinarias y/o levantamiento de
actas administrativas.




Objetivo 2: | Analizar

las incidencias de las servidoras y los servidores publicos en el sistema
informdtico vigente para comunicar a la Coordinacién de Nomina del
Departamento de Remuneraciones sobre la retencién, cancelacion,
devolucién y liberaciéon de pagos de las servidoras y servidores publicos.

Funcién 1: | Realizar

la solicitud para la retencién, cancelacion, liberaciones y devoluciones de
acuerdo a las incidencias a fin de aplicar los pagos y descuentos en la
noémina.

D.ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacién:

Se mantiene comunicacion constante con todas las unidades administrativas del Instituto.

Caracteristicas de la informacion

La informacion que se

maneja afecta

La informacidn que se maneja repercute hacia el interior de la dependencia

2. PERFIL DE PUESTO

A.ESCOLARIDAD

Nivel de estudios: |

Preparatoria o Bachillerato

Grado de avance: |

Titulado

Areas de conocimiento:

ADMINISTRACION, COMPUTACION E INFORMATICA

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de aios de experiencia: | 2 ahos |

Areas de experiencia:

ADMINISTRACION PUBLICA, COMPUTACION E INFORMATICA.

Capacidad gerencial
1.- Visidn estratégica

2.- Liderazgo

3.- Orientacién a
resultados

4.- Trabajo en equipo

5.- Negociacion

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Nivel de Ingresoy )
. . . Permanencia

dominio permanencia

No Aplica il il

No Aplica il

No Aplica il il

No Aplica il i

No Aplica 3 5




Conocimientos técnicos:

Habilidades:

Actitudes:

D. COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS DE NORMATIVIDAD APLICABLE A SUS FUNCIONES,
SOFTWARE ADMINISTRATIVO, USO DE TECNOLOGIA (MANEJO Y CUIDADO
DE EQUIPO Y MATERIAL DE TRABAJO)

Analisis Trabajo bajo presion

Capacidad resolutiva Trabajo organizado

Relaciones interpersonales

Adaptacién | | Productividad |

Empatia Puntualidad
| | |

Iniciativa |




