PERFIL DE PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO

DATOS GENERALES REQUISITOS GENERALES

Nivel: 12 Edad:|INDISTINTO
Clave: ADM12002 Sexo:|INDISTINTO
Rama del puesto: |ADMINISTRATIVO Estado Civil:|INDISTINTO
Unidad ISSSTESON Disponibilidad para viajar:|S|

Administrativa:

ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

Nivel de Estudios:|LICENCIATURA O SUPERIOR

Grado de Avance:|TITULADO

Areas de conocimiento:

ECONOMICO-ADMINISTRATIVO, LEYES, INGENIERIAS, TECNOLOGIA DE LA
INFORMACION, CIENCIAS SOCIALES Y MEDICINA GENERAL.

EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de experiencia:|5 ANOS

Area de Experiencia:|ADMINISTRACION PUBLICA

PROCESO INDUCTIVO

INDUCCION A LA INSTITUCION

COMPETENCIAS LABORALES

Basicas:

Lenguaje y Comunicacidn, Aplicacién numérica, Interaccién con el mundo y con otros, Resolucion
de problemas, Manejo de tecnologias de la informacidn, Social y ciudadana, Cultural y Artistica,
Para aprender a aprender y Autonomia e iniciativa personal.

Generales:

Orientacidn a logro, Proactividad, Rigurosidad, Flexibilidad, Innovacién, Toma de decisiones,
Trabajo en equipo, Compromiso Institucional, Orientacidn a la mejora continua, Responsabilidad,
Promueve la participacion, Comunidad efectiva, Capacidad de negociacidon y Creatividad,
Orientacién al Derechohabiente, Calidad de trato, Analisis y sintesis de informacion,
Confidencialidad, Trabajo por objetivos, Situaciones laborales de alta presién, Cambio y cultura
laboral, Pensamiento sistémico, Procesos directivos, Manejo de grupos, Enfoque organizacional,
Planificacion, Trabajo multidisciplinario, Apego a estandares, Valores institucionales y Liderazgo.

ATRIBUCIONES

Marco normativo, Caracteristicas y requisitos de los servicios del ISSSTESON, Norma 1SO 9001:2008,
Norma ISO 19011:2011, Planeacidn estratégica, Técnicas estadisticas, Administracion de proyectos,
Transparencia y Rendicién de Cuentas, Auditoria Gubernamental, Conocimientos de computacion
(Word, Excel, Power Point, Internet) y Herramientas de trabajo administrativo.

Version 2013

Puesto nominal: Jefe de Departamento
Puesto funcional: Jefe del Departamento de Contabilidad




Objetivo del puesto: Producir informacién actualizada de los estados financieros, mediante la clasificacidn, orden y
registro de las operaciones contables de todas las transacciones diarias del Instituto.

Personal a su cargo: Secretaria, Recepcion de Tramites, Encargado de Archivo, Auxiliar de Archivo, 14 Auxiliar Contable.

Funciones: Registrar contablemente las operaciones del Instituto. Evaluar estados financieros mediante indicadores.
Elaborar reportes, informes y formatos que requieran las demas areas. Verificar y registrar la documentacion que
presenten los proveedores y prestadores de servicios, vigilando que se cumplan los requisitos establecidos. Formular
mensualmente los estados financieros consolidados del Instituto y sus relaciones analiticas. Supervisar mensualmente la
realizacién de las Conciliaciones Bancarias del Instituto.




