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A. DATOS GENERALES

CODIGD DEL PUESTO 032
DENOMINACION DEL
HUESTS DEPARTAMENTO DE REMUNERACIONES
CARACTERISTICA|
OCUPACIONAL HO LEARLICA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PU-ESTO
NOMBRE DE LA -

INSTITUCION para la Ed idn de los Adulios
RAMA DE EMI.GO[ Recursos humanas
NOMBRAMIENTO CONFIANZA | TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR
JERARGQUICE| PUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

UNIDAD
ADMINISTRATIVA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
R la o rarén dal puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cull es el resultado o impacio que aporia para
la consecucidn de la mision y obj instit Cebe ser o para ol puestn, medible, realista y con las
Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

fli-l!:loﬂ.l y al perfil del puesto,

VERBO DE ACCION + INDICADOR OE DESEMPERO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION
Tramitar oportuna y eficlentemente los pagas de ldos y sal
aplicar las retenclones y los des cor fi alas mi

P

. Pr i ordinarias y extraordinarias del personal Institucional, asl comol
conforme a las disposici legales y admini aplicables.

DESCRIPCION DE LA FUNCION

LOud hace? ; Para qué lo hace?
Ill. FUNCIONES Cada funcidn integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+GOMPLEMENTO +RESULTADO

Aplicar vy registrar oportunamente los cambios salari y da pr | aulorizados por las dependercias globalizadaras de acuerdo con la
1 narmatividad vigente.

Elaborar las ndminas ordinarias y extraordinarias, para el pago de Idos y demas r
2 narmatividad aplicable.

del personal Institucional, de acuardo con lal

Realizar los calculos y tramitar las solicitudes para el pago de las cuotas ¥ aportacienss de seguridad social como son ol ISSSTE, SAR-FOVISSSTE|

3 v el Ahorro Solidario, de los trabajadores Instill « asi como de los crédilos olorgados a estos por parte del FOVISSSTE y los préstamos del
ISSSTE, de acuerdo con la normalividad aplicable.
Colaborar

con la Direccién de Asuntos Juridicos en relacién con los andlisis y célculos de las demandas laboralas, a fin de realizar los tramites

4 Prasupuestales cofrespandientes da acuerdo con la normatividad vigente y estar en posibilidad do tramitar |a solicitud de fOCUrE0s para su pago.
Tramitar y hacer los calculos correspondiontes a la terminacion de 1a relacion laboral como liquidaciones y finiguitos, de acuerdo con la normatividad
= aplicable.
a Realizar el cierre anual de sueldos v prestaciones, asi como, 1a declaracion informativa multiple para la Secretarfa de Hacienda y Crédito Piblico.
Aealizar las conciliaciones mansuales y anuales con el Departamanto de Contabili resy a la into iin del ejercicio del presupuesto de
7 sarvicios personales (pago de remuneraciones), para la loma da decisiones.
8 Cocrdinar el Fondo Nacional de Ahorro Capitalizable t-F'aNACl de los rabajadores operativos de Oficinas Centrales, las Delegaciones e Institutos
Eslatalas
g Elaboracion y entrega de las constancias de percepciones y ratenciones de impueslos del parsonal,
Efectuar los movimientos afiiatorios de sequridad social de los trabajadores de nuevo ingreso ante el ISGSTE, as| como gestionar 1as prestacionas y|
10 sefvicios que brinda dicha institucian en favor del personal Institucional,
Orientar a las Delegacionas, en los asuntos relacionados con 13 aplicacidn de sueldos y demas prastaciones de su personal, conforme a lo dispuesto|
" en la normatividad vigante.
Orientar al personal institucional Sobre los sarvicios y preslaciones a gue tiene derecho y apoyar en su caso el proceso de ramite ante las INstancias
2 correspandientas.
Tramitar la contratacion, renovacién ¥ pago de seguros de vida, seguro colective de retiro y gastos medices mayores para el personal Institucional,
13 de acuverdo a la normatividad establecida,
14 Elaboracion y entrega de la Hoja Unica de Servicio, para aquéllos trabajadores que causan baja de la Instituzion.

Tramitar ante el Sistama de Administracidn ‘I‘rbmaria_{-snT}, el timbrado de los recibos de ndmina a través del formato CFDI {Comprobanta Fiscal
15 Digital por Internat).

|Flaborar la documentacion de las acciones y da los productos sustantivas generados para dar cumplimiento a los objetives, indicadores y melas del
Programa Anual de Trabajo de la Subdireccién de Recursos Humanos.

17 Las demas funciones que le establezcan en las di icinnas tivas aplicabl

Recurses Humanos para el logro de los objetivos de la misma,

18 Elaborar y suscribir los informes y doct tos ralativos al Ambito de su competencia y al ejercicio de su funcion y agquéllos que o corraspondan por,
delegacion de facultades o suplencia del titular de la Subdireccién de Recursos Humanos.

y aquellas que le encargue especificamenta la Subdireccion de

Pégina | de 37 DEPTO DE AEMUNERACIONES



x 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

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

———————————

TIPO DE RELACION: AMBAS |

Explicar bravemente con que dreas o puestos fiene relacidn y gpara qué?.

Internamente: El tilular del Departamento mantiene una relacion estrecha con el Departamento de Admisian ¥ Movimientas, para el
i » de info 1an de 1as altas y bajas del personal que ingresa al Institulo para su inclusion en la nomina, con el Departamenta
de Gestion Presupuestal de Servicios Personales para remitir los importes de las néminas y demas preslaciones gque se cubren al
personal, asi mismo con las Deg de Control Presupuestal y de Tesoreria para tramitar el pago de sueldos, prestaciones y
seguros qua se cubren al personal del Institulo.

Externamente: El titular del Departamento se relaciona con la Secretaria de Educacion Publica para el intercambio de informacién de las
catdlogos de percepciones y deducciones a implementar para el pago de los servicios personales a través de la Tesoreria de la
Federacion, con la Secrelaria de Hacienda y Crédito Piblico para la conciliacién de las ministraciones y liguidacién del Fondo Nacional de
Ahorra Capitalizable (FOMAC), asi como para las condiciones de las contrataciones de los sequros de vida, colectivo de retirg y gaslos
medicos mayores del personal Institucicnal,

Elija en dénde tiene impacte la informacion que manefa of pucsto

Caracteristica de la
informacidn:

LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA -|

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Explicar

Puestos subordinados. ‘ [ }

‘ Retos y complejidad en el desempedo del puesto. ‘ [ !
la eteccidn de los asy .
Puestos Subordinados: El titular del Departamento tiene a su cargo un promedio de 18 personas. Dicho equipo de trabajo requiore del
liderazgo, coordinacion y rep ion de un litular para el desarrollo de las actividades er dadas al Depart o en tiempo y forma.
Retos y Compleji en ¢l De peno del Puesto: El puesto enfrenta situaciones diferenciadas que requieran de analisis para encontrar
soluciones o aplicaciones dentro de cosas aprendidas, para lo cual requiere razonamiento apoyado en pr ientos claros paro
e diversificad

La naturaleza del puesto requiere de respuesta inmediata en cuanto a andlisis de informacion presupuestal y contable, que permita llevar a
cabo la alaboracion de la ndmina del personal Institucional, personal eventual y parsonal de Haonorarios, asi como en el andlisis de los calculos
y la estructura del gasto respecto a los Finiquitos, Liquidacionas y Laudos emitidos por la autoridad compatente en virtud de las fechas
establecidas por estas; por lo que se requiefe de una constants capacitacion y actualizacion de la normatividad, fiscal, presupuestal y
financiera y de sequridad social etc., aplicables al ejercicio de los recursos pablicos, a fin de dar cumplimiento a la normatividad establacida
para ello y asi evitar posibles observaciones por los érganos fiscalizadoras.

Debe declarar eituacion patﬁmonl-tl.

C. PERFIL DEL PUESTO

|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL &CﬁDEMKCO' LICENCIATURA O |

GRADO DE
AVANCE: TERMINADO O PASANTE

Capturar el drea general y carrera B queridas para la P del puesto, Catalogos
———— .

r AREA GENERAL CARRERA GENERICA

I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CONTADURIA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ECONOMIA

I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I L CIENCIAS POLITICAS ¥ ADMINISTRACION PUBLICA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS DERECHO

LS
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| CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS I L FINANZAS |
L CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS ] I MERCADOTECNIA Y COMERCIO |
l CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS ] I CONTADURIA ]
| CIENCIAS NATURALES ¥ EXACTAS I [ MATEMATICAS - ACTLARIA |
L EDUCACION Y HUMANIDADES | [ MATEMATICAS —l
l INGENIERIA ¥ TECNOLOGIA | l ADMINISTRACION |
L INGENIERIA Y TECNOLOGIA —I I INGENIERIA —l

[

II. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ARDS DE EXPERIENCIA: @

i las dreas g ¥ dreas de ! para la acupacion del puesto.

__Catdlogos _
AREA DE EXPERIENCIA

AREA GENERAL |

MATEMATICAS ANALISIS ¥ ANALISIS FUNCIONAL

MATEMATICAS EVALUACION

CIENCIAS ECONOMICAS POLITICA FISCAL ¥ HACIENDA PUBLICA NACIONALES

CIENCIAS ECONOMICAS ACTIVIDAD ECONOMICA

ADMINISTRACION

CIENCIAS ECONOMICAS

I
I
I
I
|
I
B conaanions
I

ADMINISTRACION PUBLICA

|
I ]
I |
L |
I |
B T — 1
I ]
I

| CIENCIA POLITICA

RN

{/ll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene e] siguiente apanado,

CAMBIO DE
DISPONIBILIDAD PARA H"IA.MR.L 5i I FRECLENCIA: RESIDENCIA:

HORARIO DE TRABAJOD ‘.1

HORAR.IO- DIURND ] PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS =

DE TRABAJO:
AMBIENTALES, NO APLICA
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO
ACDISH. ATRIMITO G ELEMINTO OF LA TAXEA, §QUIRD § AMBENTE Ot}
[TRARAIO, O UNA o 105 o UM AUMINTT BN LA PROBABLIOAD OEND APLICA

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Bésico ORIENTACION A RESULTADOS
2 Basico TRABAJO EN EQUIPO
CAPACIDADES PROFESIONALES

(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

Julecciona las capacidades quel
corresponderin a:

MO A AT Y Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

[al

o]

Pagina 3 de 37 DEPTO DE REMUNERACIONES



] ) 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 ADMINISTRAGION PUBLICA FEDERAL

e

o]

5]
OBSERVACIONES: /miE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO ¥ QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, I

ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.
X

NOMBRE Y FIRMA

OCUPANTE D
(TOMA DE CONOGIMIENTO)

ra
i

(_J:lj/ jrqﬂv/ f]c.-;.- L};

Saul Rangel Torrijo -
ESPECIALISTA DGRH o EQUIVALENTE ™

FECHA DE APROBACION 15 de puosto de 2010
dia/meslafio,

Pagina 4 de 37 DEPTD DE AEMUNERACIONES




