INSTITUTO NACIONAL DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA

INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

In QI E DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
Direccién de Desarrollo Humano y Organizacional

nsituto N-x,imd ae 'lrumoumnc\o R;cesn ak

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
A. DATOS GENERALES

1. Cédigo del Puesto: 21111000
2. Denominacion del Puesto: Subdireccion de Control de Ingresos y Némina
3. Caracteristica Ocupacional: Subdirector de Area 4. Nivel: MB2

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

B.1 ldg}q:c}ifiggcién del Puesto

B.3 Funciones

5. Unidad Administrativa: Direccion General de Administraciéon

6. Rama de Cargo/Tipo de Funcién: Recursos humanos

7. Tipo de Nombramiento: Confianza

8. Tipo de Puesto: Servicio Profesional

9. Puesto del Superior Jerarquico:  Direccién de Desarrollo Humano y Organizacional

B.2 Objetivo General del Puesto

10. Objetivo: Administrar el presupuesto asignado al Instituto por concepto de servicios personales, asi como implementar controles para
la operacion y el manejo de los recursos conforme a la normatividad y disposiciones aplicables en la materia, con objeto de garantizar el
otorgamiento de las prestaciones y remuneraciones autorizadas a los servidores publicos del Instituto.

11. Describir funciones del puesto de conformidad con el Manual de Organizacién autorizado y vigente:

Instrumentar y dar seguimiento a los procesos de ndmina, registro de asistencia e incidencias y prestaciones y servicios al personal del
Instituto de conformidad con las disposiciones vigentes.

Elaborar e integrar el anteproyecto anual de presupuesto correspondiente al capitulo de servicios personales conforme a la estructura
ocupacional autorizada y a las disposiciones vigentes.

Instrumentar el proceso integral de pago de némina, asi como de las repercusiones de la misma habiendo validado los reportes de
movimientos de personal.
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Realizar el céalculo mensual y anual del Impuesto Sobre la Renta, la declaracién informativa multiple de sueldos y salarios, de
conformidad con la normatividad aplicable.

Elaborar el registro e informes correspondientes a la ejecucién del presupuesto asignado al capitulo de servicios personales de
conformidad con la normatividad aplicable para realizar las conciliaciones correspondientes al presupuesto de servicios personaies con
las subdirecciones de contabilidad y de presupuesto.

Realizar el calculo y pago de los enteros por concepto de retenciones, cuotas de los trabajadores y aportaciones p nal
correspondientes al .S.S.S.T.E., FO.V.IL.S.S.S.T.E., S AR, seguros, |.S.R. e impuesto sobre nédminas para garantizar el cumpli
de obligaciones patronales.

Supervisar el otorgamiento de prestaciones y servicios al personal del Instituto.

Cumplir con las funciones y demas actividades que en el &mbito de su competencia le sean asignadas por su superior jerarquico o jefe
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inmediato, conforme a la linea de mando y comunicacién aplicable.




B.4 Relaciones Internas y/o Externas

12.Tipo de relacion: Ambas
;gAl linterior con las diversas unidades
tadmmlstratlvas del Instituto para atender
12.1. Explicar brevemente con qué areas o puestos tiene relacion y ¢ para qué?: sollcnudes especificas de sus actividades, asi
como al exterior con instancias del sector publlco
y pnvado s‘i

C. PERFIL DEL PUESTO

C.1 Escolaridad y Areas de Conocimiento

13.

 Educacién Media Superior | R |

_oCarrera Técnica i ]
Licenciatura P ]
0 Carrera Tecnica .‘
- Llcenmatura N X
Nota:
i
i e 1

14

OCi / ~ Administracion
Clen0|as Somales y Admmlstratlvas _' 7 (Contadurla }
Clenmas Sociales y Admnmstratwas o ) ‘Economfa
Clenmas Socnales y Admmlstratlvas i - Fmanzas ,

C.3 Experiencia Laboral*

15. Minimo de experiencia requerida (afos): i 3

16. Mencionar la o las areas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto (sector publico o privado):

jEn la Admmlstracmn Publlca y/o en Ia |nICIat|va prlvada desarrollando actuvndades relacnonadas con el éreade trabajo del‘E
:

SE——

i‘puesto de que se trate

*De conformldad con eI acuerdo ACT-PUB/0811 0/2014 07 que establece los Criterios para el nombramiento de los servrdores pubhcos del Instituto.

C.4 Requerimientos o Condiciones Especificas

17. Disponibilidades para viajar: ' V No —

18. Frecuencia para viajar: . NoAplica | 19.Horariodetrabajo: = Diuno



C.5 Capacidades Profesionales

Vision Estratégica ‘§',_é 2 Integridad

a‘legrgzgo R i A ~ Transparencia Si
pggnugaclonﬂ a Resultados - Rendicion de Cuentas Si
rTrab_jg enEquipo . BienComin Si
JNSS?E'?&"?L,, e t——————-

*De conformidad con el acuerdo ACT-PUB/08/10/2014.07
gAdmlmstraclon Pub||ca - que.establezlze_los Criteriqs para el nombramiento de los
'?Derecho de‘Acceso ala In[grmacién servidores publicos del Instituto.

‘Otro (especnfcar) _ | 1 | ]
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= — R —— —— — ey
|

21.0BSERVACIONES:

22. FECHA DE ELABORACIO

23. FIRMAS

Autor

d6 Ortega Padilla

Director G al de Administracion

Valida

Héctor Ferpandg Ortega Padilla

Director General de Administracion



