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

A. DATOS GENERALES
CODIGO DEL PUESTO SEH
DENOMINACION DEL
PUESTO! DEPARTAMENTO DE REMUNERACIONES
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL NO LE APLICA
B. DESCRIPCION DEL PUESTO
I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
s Instduto Nacionsl para 1 Educacién de l Adukos |
RAMA DE CMI.GDI Recursos humanas —l
NOMBRAMIENTO| CONFIANZA ‘ TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS 1
PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
UNIDAD|
ADMINISTRATIVA DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Rep 1a i d o rarén va del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cull es ol tesullado o impacio que aporia para
la consecucibn de la mision y obje i Debe ser espaciico para el pussin, medible, ak bie, realista y 9 con las
1. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:{funcianss y sl parfil del pussto,
VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPERO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION
Tramitar ay elicl los pagos de sueldos y salarios, prestaci dinarias y extraordinarias del p I Institucional, asl como
aplicar las retenciones y los des correspondientes a las mi conforme a las disposici legales y admini i aplicables.
DESCRIPCION DE LA FUNCION
LOud hace? ;Para qué bo hace?
Il. FUNCIONES Cada funcién inlegra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLENENTOYRESULTADO
g Aplicar y reg oportt nte los b lariales y da p i autorizados por las dependencias globahzadoras de acuerdo con la
narmatividad vigente.
Elaborar las ndminas ordinarias y extracrdinanas, para el pago da sueldos y demas r i del p | Institucional, de acuardo con la)
2 normatividad aplicable.
Realizar los cdlculos y tromitar las sclicitudes para el pago de las cuotas y aponacionos de seguridad sccial como son ol ISSSTE, SAR-FOVISSSTE
3 y el Ahorro Solidario, de los rabajad Instituci , asi como de los créditos otorgados a estos por parte del FOVISSSTE y los préstamos del
ISSSTE, de acuerdo con la normatividad aplicabie.
Colabarar con la Direccidn de Asuntos Juridicos en relacién con los andlisis y calculos de las demandas labaorales, a lin de reab los tramit
3 prasupuastales F ! da doconlar vidad vigente y estar en posibilidad do la solicitud do recursos para su pago.
g Tramitar y hacer los calculos correspondientes a la terminacion de la relacion laboral como liquidaciones y finiguitos, de acuerdo con la normatividad
aplicable
. Realizar el cierre anual de sueldos y prestaciones, asi como, la decl ion inf 7 iltiple para la fa da H. da y Crédito Piblico.
. Aeakzar las conciliaciones maensualas y con el Departamento de Contabilidad resg alaint wn dal ejercicio del presupuesto de,
f sarvicios personales (pago de remuneraciones), para la loma de decisiones,
8 Coordinar el Fondo Nacional de Ahorro Capitalizabl {FDNAC} de los rabajadores oparatives de Olicinas C les, las Delagaci e Instilutos
Estatalas
9 Elaboracion y entrega de las 161as de percey yret o5 de impuestos del personal.
o Efectuar los movimientos afiliatorios de seguridad social de los trabajadores de nuave ingreso ante el ISSSTE, asi como gestionar las prestacionas y|
L Servicios que brinda dicha institucian en favor del personal Institucional,
Orientar a las Delegaciones, en los asuntos relacionados con la aplicacién de susidos y demas pr de su parsonal, conforme a lo dispuesto)
" en la normatividad vigonte.
Orientar al personal institucional sobre los sarvicios y preslaciones a qua tiena derecho y apoyar en su caso el proceso de Irdmie ante las instancias
2 correspandientas.
ia Tramitar la contratacion, renovacibn y pago de seguros de vida, seguro colectivo de retiro y gastos médicos mayores para el personal Institucional,
de acuerdo a la normatividad establecida
14 Elaboracion y entrega de la Hoja Unica de Servicio, para aquélios trabajadores que causan baja de la Institucion,
Tramitar ante el Sistama g Administracion T Hbutania gﬁT). el limbrado da los recibos de ndmina a través del formato CFD! (Comprobanta Fiscal
15 Digital par Intarnat),
1 Fiaborar la documentacion de las acciones y da los productos g dos para dar plimi a los objelivos, indicadores y melas del
Programa Anual de Trabajo de la Subdireccién de Recursos Humanos.
17 Las demds funciones que le establ 1 on las disposicionas r ti plicables, y aqualias que le encargue especificamenta la Subdireccion de)
Recursos Humanas para el logro de los objetivos de la misma,
8 Elaborar_ ¥y suscribir los informes y documentos relativos al &mbito de su competencia y al ejercicio de su funcion y aquéllos que la cofrespondan por
delegacion da facuttades o supk del titular de la Subdireccién de Recursos Humanos.
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IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS [
Ewplicar brovemenie con que droas o puestos llmﬂnncfén ¥ ¢para quéd,
Internamente: El titviar del Daparlamemo mantiene una relacion estrecha con el Dep to da A ‘_'"'_-v M i para el
intetcambio de infarmacion de las atas y bajas del personal que ingresa al Institulo para su inclusian en la nomina, con el Depar
de Gestion Presupuestal de Servicios Personales para remitir los importes de las nominas y demas preslaciones que se cubren al
perscnal, asi mismo cen los Depa tos de Control Presup Iy de T ia para Y el pago de sueldos, prestaciones y

seguros que se cubren al personal del Institute.

Externamente: E! titular del Departamento sa l'ola:inna con la Secrelaria de Educacion Poblica para el intercambic de informacién do los
catdlogos de percepci y ded 85 a I ar para el pago de los servicios personales a Wraves de la Tesoreria de la
Faderacion, con la Secretaria de Hacienda y Grédito Publico para la conciliacién de las mini iones y liquidacién del Fondo Nacional de
Ahorra Capitalizable (FONAC), asi como para las condiciones de las conlrataciones de los sequros de vida, colectivo de retiro y gastos
médicos mayores del personal Institucicnal,

Elija en ddnde fiene impacta la informacidn que manefa of pucsia

Caracterisiica de , 4 1o aMACIGN QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR D LA DEPENDENGIA ]

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

[ reooosn, | [ |
I Rélvey jidad en el desempefo de puesto ‘ L ’
| J | ]

Explicar br {a eleccidn de las

Puestos Suburdlnndus' EI titutar del Departamento tiene a su cargo un promedio de 18 personas. Dicho nquipo de trabajo requicre del
liderazgo ian y rep in de un titular para ¢l desarrollo de las actividades encomendadas al Departamento en tiempo y forma.
Retos y Compleji en el De peno del Puesto: El puesto enfrenta suuacer:mes drl'eramdas que requieren de analisis para encontrar
qﬁuclone:\ o auhcacrcnos dentro de cosas aprendidas, para lo cual req r poyado en proced claras paro
La naturaleza del puesto requiere de resp diata en cuanlo a analisis de ir i0 | y contable, gque permita llevar a
cabao la slaboracion de la ndmina del p | Instit | personal de Homranos asi como en &! andlisis de los calcules
¥ la estructura del gasto respecto a Ios F-ruquhos quumms y Laucos tidos por la autoridad compatente en virtud de las fechas
establecidas por estas; por lo que 5o requ de una itacion y aclualizacion de la widad, fiscal, presupwsial ¥
financiera y de seguridad social etc., aplicables al anct:l.o de Ias rscusus pubﬁcos a fin de dar plimi ala ividad da
para ello y asi evitar ibles obser por los ¢ fi

Debe declarar situacian na!rimoﬂhL

C. PERFIL DEL PUESTO

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

MVEL, Im:'“DEMEOI LICENCIATURA O PROFESIONAL |
GRADO DE i
AVANCE: TERMINADO O PASANTE
(Capturar ¢l Area general y carmera g queridas para la ccupacidn del poesto. Catalogos
I AREA GENERAL CARRERA GENERICA
SOCMLES Y ADMINISTRACION

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS POLITICAS ¥ ADMINISTRACION FUBLICA

CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS ECONOMIA

HiEINR..

I CONTADURIA

ed L L L L L]

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS DERECHO
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CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINIS TRATIVAS

FINANZAS
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS MERCADOTECNIA ¥ COMERCIO
CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS CONTADURIA

MATEMATICAS - ACTUARIA

EDUCACION ¥ HUMANIDADES

| CIENCIAS NATURALES ¥ EXACTAS

L jg I L B B gk
—-|-—|—-—j——-

MATEMATICAS
| INGENIERIA ¥ TECNOLOGIA ADMINISTRACION
L INGENIERIA Y TECNOLOGIA INGENIERIA

I"' EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIA:
(Capturar las breas g les y dreas de enci para la

pacién del pussto. Catilogos
Jas AREA GENERAL | AREA DE EXPERIENCIA

ANALISIS ¥ ANALISIS FUNCIONAL

[
r
MATEMATICAS _‘ L EVALUACION

I

r

i

I

|_

L I BiSNEES R

l MATEMATICAS ) ]
l
|

ADMINISTRACION PUBLICA

CIENCIAS ECONOMICAS 1 POLITICA FISCAL ¥ HACIENDA PUBLICA NACIONALES |

L CIENCIAS ECONOMICAS -| ACTIVIDAD ECONOMICA J
| CIENCIAS ECU NOMICAS ] ADMINISTRACION _I
1 CIENCIAS ECONOMICAS I CONTABILIDAD l
| |

| CIENCIA POLITICA

11l. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso do que el puesto requi i iales de trabajo llene ol siguients apartado,

CAMBIO DE
st J Fkacuaacm: RESIDENCIA:

HORARIO DIUANG | PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJOD: Ha

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR:

-

HORARIO DE TRABAJO ‘.l

CONDICIONES ESPECIFICAS -
DE TRABAJO.

AMBIENTALES, NO APLICA
TEMPERATURA, RUIDOD,

ESPACIO

UIPLOHEADONTS EACOMAMICAL: ACOAN, ATWIUTO O ELEMINTO D LA TARIA, FQUR0 O AMBENTE

ot}
[raans0. 0 uma o o8 ot UM AUMINTO B LA PeoRasuoAD DUIND APLICA
SR ARRAZ4 AN ALGATRA Fhid AL DAD O LESON.

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Basico ORIENTACION A RESULTADOS
F Basico TRABAJO EN EQUIPO

CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habllidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

Sulecciona las capacidades que
cotravponderan a:

A TpaTLL ¥, Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

glzle
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o]
OBSERVACIONES: E ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMA IO, '
/| ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO,
7 NOMBRE Y FIRMA
/
/
E
4
o
_{f’n’. f,:i/
: Adriana Laura Abundez Arreold
OCUPANTE EIE PUESTO JEFE |NMEDMT0L"//
(TOMA DE CONOGIMIENTO)
/ / e ity j
( J M{_f / f 4
Saul Rangel Torrijo mrtk‘ﬁ_m'rfdi?rhnaola
ESPECIALISTA DGRH o EQUIVALENTE —
FECHA DE APROBACION 15 gl naosto e 2019

dia/mesfaio,
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