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Denominación del 
Puesto 

Nominista Conv.No..  0045 

Código de Puesto N/A 

Grupo, Grado, 
Nivel 

Enlace C-1 Número de Vacantes 1 

Sueldo Mensual Bruto  $20,107.00  (veinte mil ciento siete pesos  00/100 M.N.) 

Adscripción del 
Puesto 

Recursos Humanos Sede CDMX (Palo Alto, Cuajimalpa 
de Morelos ) 

Tipo de 
Nombramiento 

Contrato Tiempo Determinado 

 
 
 
 

 

 
Funciones 
Principales 

● Procesamiento de Pagos: Realizar el cálculo y procesamiento de la nómina 
ordinaria y extraordinaria, asegurando la exactitud de los importes a paga. 

● Control de Incidencias: Capturar y validar las incidencias del personal (faltas, 
vacaciones, horas extra) en los sistemas de control administrativo. 

● Seguridad Social: Apoyar en la elaboración de movimientos afiliatorios ante las 
instituciones de seguridad social y el cálculo de cuotas correspondientes. 

● Timbrado y Archivo: Ejecutar el timbrado de los recibos de nómina y asegurar el 
resguardo digital y físico de los comprobantes de pago. 

● Atención al Personal: Asesorar a los trabajadores en dudas relacionadas con sus 
recibos de pago y prestaciones económicas. 

● Actualización Técnica: Participar en los cursos de reentrenamiento anual sobre 
reformas fiscales y laborales aplicables a la nómina. 

● Cumplimiento de Políticas: Asegurar que el manejo de la información cumpla con 
las políticas de seguridad, higiene y bioseguridad del área. 

● Pruebas de Sistema: Realizar pruebas de funcionamiento en el software de 
nómina para detectar errores o fugas de información. 

 

 

Perfil 
 
 

Escolaridad 

Nivel de Estudio: Grado de Avance: 
Licenciatura / Carrera Técnica Trunca/Pasante 

Área de Estudio: 
Contaduría Pública, 
Administración de Empresas,  
Recursos Humanos,  
Económico Administrativo. 
 
 

Documentos: 
Título profesional y cédula / 
Carta pasante. 
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Experiencia 
laboral 

Mínimo de uno (1) a dos (2) años de experiencia comprobable en 
puestos como auxiliar de nómina, nominista o generalista con 
enfoque en pre-nómina, ejecutando cálculos generales, manejo 
de sistemas de nómina y atención a incidencias. 

Conocimientos:  

● Conocimiento e interpretación básica de la Ley Federal del 
Trabajo (LFT), Ley del Seguro Social (IMSS) y Ley del Impuesto 
sobre la Renta (ISR) aplicable a salarios.  

● Manejo indispensable de software especializado en el cálculo 
de nómina (como ASPEL NOI, CONTPAQi Nóminas o sistemas 
ERP institucionales equivalentes).Uso intermedio de las 
plataformas del SAT, IDSE, SUA y portales 
INFONAVIT/FONACOT. 

● Manejo intermedio/avanzado de Microsoft Excel (fórmulas 
lógicas, cruces de datos mediante BUSCARV/X, tablas dinámicas 
y conciliaciones de reportes). 

● Nociones básicas sobre sistemas de gestión de calidad (Normas 
ISO 9001 o equivalentes). 

 
 
 
 

 

Observaciones 

 
Vigencia:  15 de Junio 2026 
 
Enviar Curriculum Vitae y solicitud de empleo en PDF al correo: 

                     
sofia.cortes.i@senasica.gob.mx 
 
Dirección:               
Carretera Federal México –Toluca Km 15.5, Piso 4, Colonia 
Palo Alto,  
Alcaldía Cuajimalpa de Morelos,  
C.P. 05110, Ciudad de México 

 


