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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

I OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

con las funciones y el perfil del puesto.

| e SRR, vl
CODIGO DEL PUESTO|
SENGNRICION DIt DEPARTAMENTO DE REMUNERACIONES
UESTO!
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL NO LE APLICA
DESCRIPCION DEL PUESTO | PR
DE TIFICACION DEL PUESTO a1 M
NOMBRE DE LA
INSTITUCION Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos
RAMA DE CARGOI Recursos humanos ]
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TPO DE FUM:OGJESL ADMINISTRATIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO| SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
UNIDAD|
ADMINISTRATIVA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZA S
" P la © razon del puesto. Da cuenta del por que ese puesto existe y cuil es el resultado ©Impacto que aporta)
para 1a consecucion de la mision y obj Debe ser para @ puesto, medible, realista y

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

Tramtar oportuna y eficentemente los pagos de sueldos y salaros, prestaciones ordinarias y extraordinarias del personal Institucional, asi como aplicar las
y los d corresp alas . f alas dsposiciones legales y admmnstralivas aplicables

DESCRIPCION DE LA FUNCION
(Que hace? ;Para qué lo hace?
Cada funcion integra un conjunto de actividades,
VERBO DE ACCION+COMPLE MENTO+RESUL TADO

Aplicar y registrar oportt e los
normatividad vigente

salanales y de prestacones autonzacos por las d ds I de do con la

Elaborar las nominas ordinanas y ext arias, para el pago de sueldos y demas remuner del personal Insttuconal, de acuerdo a la

2 normativdad aplicable
Realizar los calculos y tramitar 1as solictudes para el pago de las cuotas y aportaciones de sequndad social Como Son el ISGSTE | SARTOVISSSTE
3 y @l Ahorro Sohdaro, de los trabajadores Institucionales. asi camo de los craditos otorgados a estos por parte dal FOVISSSTE y los préstamos del

ISSSTE, de acuardo a la normatividad aplcable

Colaborar con la Direccion de Asuntos Juridicos en ralacion con 108 analss y calculos ce las demandas laborales a in de realizar los tramites
4 les corre de rdo & la \dad vigente y estar en posibiidad de tramitar la solictud de recursos para su pago

Tramitar y hacer los calculos correspondientes a la termmnacion Ue la relacion laboral como liquidacones y iniqutos. de acuerdo a la normalvided

aplicable
6 Realizar el cierre anual de sueldos y prestaciones. asi como. la declaracion nformatva multiple para la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

Realizar las concilliacones mensuales y anuales con el Dep nto de Contabil respecto a la informacion del e del p de|
7 Servicos per les (pago de r lones) para latoma de decisiones
8 Coordnar el Fondo Nacional de Ahorro Capitaizable (FONAG) 0 105 I 0s del | Delegaciones & Insttutos E statales
9 Elab ony ga de las de percep y de imp s del personal

Efectuar los movimentos afiiatonos de segundad socel de los lrabajadores 08 nuevo Ingreso ante ol ISSSTE, as| como gestionar las prestaciones y|
10 servicios que brinda dicha institucidn en favor del personal Insttucional

Orientar a las Delegaciones del INEA en los asuntos relacionados con la aplicacion de sueldos y demas prestaciones de su personal, conforme alo]
" dispuesto en la normatividad vigente

Onentar al personal insttucional sobre los savicos y prestaciones a que liene derecho y apoyar en su caso ol proceso de tramite ante las
12 instancias comrespondientes

Tramitar la contratacion, renovacion y pago de seguros de vida, seguro colectivo de retiro y gastos medicos mayores para el personal Insttucional,
13 de acuerdo a la normatividad establecida
14 Elaboracion y entrega de la Hoja Unica de Servicio, para aquéllos trabgjadores que causan baja de la Insttucion

Tramdar ante el Sstema de Administracion Tributara (SAT), el imbrado de 105 ecbos de nomina a través del formato CFDI (Comprobante F scal
15 Digital por Intarnet)

Determinar y supervisat la elaboracidn y ejecucion de 105 calendaros de pago de la nomina anual y quincenal. asi como aquellos extraordnarios
16 para el pago de las prestaciones dal personal institucional. a fin de dar cumplimiento a la normatw dad vigents y ev tar el pago de intereses por no
cumplir con los tempos establecxdos para ello

Coordmar el p

de elab on del R

Contable para el pago de la nGMina a (raves 0e 1a 1esorerla de 1a Feceracon asi como de las
17 Etiquelas de Pagos & Terceios Insttucionalas y no Institucionales conforme las fechas establecdos por la SHCP y la SEP en los Sistemas de

Fir

Contabilidad y Presupuesto (SICOP), y al Sist de A

Federal (SIAFF)

18 |sicavecioreer p

Suscribit los documentos relalivos al Sjercicio de su funcon y aquallos que le cori dan por del ] de [

s 0 suplencias del

N




‘TESEE

.
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TIPO DE RELACION: AMBAS ]

Expiicar brevemente con Gue dress o puesios tiene relackin y ¢ par queé?

Intemamente: El titular dal Dy una astrecha con el [ da A on y Mov para ol
inlercambio de informacion de las akas y bajas del personal que ingresa al Instituto para su nclusion en la nomina, con el Departamento
de Gestion Presupuestal para remitir los importes de las ndminas y demas prestaciones que sa cubren al personal asi mismo con el
Departamento de Control Presupuestal y do Tesorerla para el pago de ok p Y seg que se cubren al|
pearsonal del Insttuto

Externamente: EI tular del D se rel conlas fa de Ed Publca para el intercambio de informacin de los

logos de percap y ded a | para @l pago de los servicios personales a través de la Tesoreria de la
Fed dn. con la S ia de Hacwnda y Crédito Publico pars la cor de las s y Iiqudacion del Fondo N I
de Anhorro Capitalzable (FONAC), asi como para las d da las contrat de los Seg Col 0 de Retiro y de Gastos|

Médicos Mayores y con las compafias aseguradoras para la contratacion del Seguro de Vida Instituconal

Elya en donde tiene impacto I informacién que maneja el puesto

m““lm'““xlu INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACW EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

Puestos subordinados. I [ I
I Retos y complejidad en el desempeno del puesto. l I ‘
Haﬂu‘ ™ de los
[Puestos Subordinados: El titular del Departamento ene a su cargo un p de 18 pe e as._ dicho equipo de j
q del go. on y rep 0n de un titular para el desarrollo de las actividades dadas al D en
tiempo y forma
Retos y Complejidad en el D peno del Puesto: El puesto anl stuaciones dif que da analisis para encontrar
solucones o aphcaciones dentro de cosas aprenddas. para ko cual req y en proc claros pero
dnersi
La naturaleza del puesto de an cuanto a analisis de info pres Y . que p llevar a
cabo la elaboraciin de la ndmina del personal | I p | | y personal de Honoranos asl como en el andlisis de los
célculos y la estructura del gasto respecto a los F tos. Liqud y Laudos por la d en vinud de las
fechas establecidas por estas par lo que se req de una on y aclualzacion de la wad_ liscal, p y|
financiera y de segurdad social elc  aplicables al ejercicio de los recursos publcos, a In de dar pls ala tividad establecxs
para elio y asi evitar posib b por los 6rg; fiscallzadores
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CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS MERCADOTECNIA Y COMERCIO

AS DE CONOCIMIENTO {
NVEL ACADEMC u[ LICENCIATURA © PROFESIONAL
GRADO DE| I
AVANCE: TERMMNADO O PASANTE
|Capturar o drea general y cammera gend: parala del puesto. Catalogos
S i | CARRERA GENERICA
n CIENCIAS SOCIALES Y ADMNIS TRATIVAS ] I ADMNISTRACION
l CIENCIAS SOCIALES Y ADMINIS TRATIVA S ] I CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA
I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINIS TRATIVAS I | CONTADURIA
II CIENCIAS SOCIALES Y ADMNISTRATIVAS l I ECONOMA
L CIENCIAS SOCIALES Y ADMINIS TRATIVAS I [ DERECHO
I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINIS TRATIVA'S ] l FINANZAS
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CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS

IL CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS

EDUCACION Y HUMANIDADE S

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

INGENIERIA ¥ TECNOLOGIA

_J._J_l__f._l

LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
NES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

CONTADURIA

MATEMATICAS - ACTUARIA

MATEMATICAS

ADMNISTRACION

INGENIERIA

I1. EXPERIENCIA LABORAL
wéap'uri las t.r-l Qenerales y dreas de experiencia requendas para fa ocupacion del puesto,

Yo, AREA GENERAL

MATEMATICAS

MATEMATICAS

CIENCIAS ECONOMICA S

CIENCIAS ECONOMICA S

CIENCIAS ECONOMICA S

CIENCIAS ECONOMICA §

Binininininimls

CIENCIA POLITICA

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Catilogos
AREADEEXPERENCIA
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ANALISIS Y ANALISIS FUNCIONAL

EVALUACION

POLITICA FISCAL Y HACIENDA PUBLICA NACIONALES

ACTIVIDAD ECONOMCA

ADMNISTRACION

CONTABILIDAD

TT—FT’F_
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ADMNISTRACION PUBLICA

Il. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESP S o

En caso de que el puesto requi di

de trabajo llene el siguiente apanado.

CAMBIO DE
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: L si FRECUENCIA: RESIDENCIA: E
HORARIO DE TRABAJO : L HORARIO DIURNO PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: E
CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES, NO APLICA
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO
 ENGONOMMCAS. ACCION, ATMBUTO O HIMENTO DE LA TAREA, EGUIPO O AMBIENTE
OMBRACON CF 105 ANTEAIOR (S, q’umm UN AUMENTO E4 (A PROBABIUDAD 1"0 APLICA

| Niverdedominio 3 COMPE TENCIAS
1 Bdsico ORIENTACION A RESULTADOS
2 Bésico TRABAJO EN EQUIPO

'CAPACIDADE S PROFESIONALES
(Hablilidades, Conocimlentos, Aptitudes y/o Actitudes)

Selecciona las capacidades quel
comesponderan a:

DESARROLLO ADMNISTRANVO ¥
CAUNAD Nivel de dominio

Nombre de la Capacidad Profesional

o T T T T —
SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE |

ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

MPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,

N




