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INTRODUCCION

El manual de organizacion del departamento de Remuneraciones ha sido elaborado con el fin de ofrecer informacion
histérica, la normatividad aplicable, mision, vision y la organizacioén interna, asi como las funciones de cada una de sus
coordinaciones y puestos que lo conforman.

Esta orientado a servir de marco de referencia a las servidoras y servidores publicos del departamento de
Remuneraciones en el desempefio de sus actividades, definiéndose las relaciones gue guardan entre si en sus
diferentes &mbitos funcionales, de autoridad y responsabilidad.

OBJETIVO

Orientar a las servidoras y servidores publicos sobre la estructura organica, funciones, descripciones de puestos del
departamento de Remuneraciones, delimitar las responsabilidades, asi como el ambito de competencia de las
distintas unidades administrativas que la integran, ademas de servir de apoyo a las servidoras y servidores publicos
de nuevo ingreso para facilitar su incorporacion al Departamento.

l. ANTECEDENTES

En 1946, surge dentro del ahora Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador Zubiran, una unidad
administrativa destinada a realizar la némina de sueldos y el control de asistencia, a la cual se le conocia como la
‘mesa de personal”, debido a que el espacio se compartia con otras actividades financieras, administrativas y de
compras.

En 1950, se contaba con una enfermera que fungia como jefe de personal, donde la prioridad era emitir la némina,
control de asistencia y mantener la estabilidad laboral del Instituto.

En 1963, la organizacion de los recursos humanos se moderniza, derivado del incremento de servidoras y servidores
publicos, en ese afio, se toma la decisiéon de enviar a las servidoras y servidores publicos a capacitarse en el
extranjero en la maestria en administracion de hospitales.

En 1966, se comienza a trabajar en las nuevas perspectivas de la administracion técnica en las servidoras vy
servidores publicos con cada uno de los jefes de Departamento.

En ese entonces se contaba dentro del area administrativa con el departamento de Personal, el cual se convirtid en
division de Personal.

Inicialmente las actividades inherentes al departamento de Empleo y Remuneraciones se realizaban en conjunto con
todas las demas funciones del area denominada “Personal” con un dnico titular de toda el area sin identificarse las
actividades por separado como actualmente se conocen.
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En 1985, se tiene la autorizacién de un ndmero importante de plazas de nueva creacion para el Instituto, lo cual
incrementa de manera importante y repentina la elaboracién de los pagos de némina y las actividades relacionadas
con la misma, provocando asi una sistematizacion en la elaboracion de la némina y por consiguiente la necesidad de
realizar un mayor control de los movimientos de la plantilla y en el presupuesto, entre otras nuevas necesidades
propias del manejo de recursos humanos, se dio a la creacion de la division de Recursos Humanos.

En 1993, se reestructura debido al grado de especializacion con el que se debian de atender las necesidades en
cuestion de recursos humanos aunado a la excesiva carga de trabajo, por lo que se elevé a nivel Subdireccion,
creandose tres Departamentos:

e Reclutamiento, Seleccion y Capacitacion de Personal.

e Empleo y Remuneraciones.

e Relaciones Laborales.
En 1994, se genera el cédigo de jefe de departamento de Empleo y Remuneraciones, identificando de esta manera
con precision las funciones propias del mismo, nombrandose al L.C. Ricardo Garcia Lachefio jede del Departamento.
Derivado del tipo de prestaciones que se ha integrado a la némina con el tiempo, se tiene la necesidad de desarrollar
las actividades con un mayor grado de especialidad creandose las siguientes areas:

e Plantilla de Personal

e NOmina

e Seguridad Social, Impuestos y Seguros

En 1997, la LA Maria de Lourdes Martinez Laureles, fue nombrada jefa del departamento de Empleo y
Remuneraciones en sustitucién del L.C. Garcia.

En el 2015, la L.C. Maria Elena Malacara Dominguez, fue nombrada jefa del departamento de Empleo vy
Remuneraciones hasta el 2017, cuando es nombrado el L.C. Valeriano Isaac Loépez Osorio jefe del departamento de
Empleo y Remuneraciones.

Ese mismo afio, derivado de las modificaciones fiscales y presupuestales, la subdireccion de Recursos de Humanos
en conjunto con sus Departamentos vieron la necesidad de implementar un nuevo sistema, sustituyendo al que se
venia utilizando desde hace mas de 20 afios, el cual modifica los procesos tanto de pago de diversa indole como de
generacion de informacion.

A finales del 2019, el Consejo Técnico de Administracion y Programacion (COTAP), autorizd la modificacion del
nombre del departamento de llamarse Empleo y Remuneraciones a sélo Remuneraciones.
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. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D. O. F. 5-11-1917 ultima reforma 11-111-2021

LEYES

Ley General de Salud.
D.O.F. 07-11-1984 ultima reforma 19-11-2021

Ley de los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 26-V-2000 ultima reforma 29-X1-2019

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29-XI1-1976 ultima reforma 11-1-2021

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 14-V-1986 ultima reforma 01-111-2019

Ley de Planeacion.
D.O.F. 05-1-1983 ultima reforma 16-11-2018

Ley General para el Control del Tabaco.
D.O.F. 30-V-2008 ultima reforma 15-VI1-2018

Ley General de Proteccion Civil.
D.O.F. 06-VI-2012 ultima reforma 06-XI-2020

Ley General de Archivos.
D.O.F. 15-VI-2018

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 04-1-2000 ultima reforma 11-VI11-2020

Ley Federal de Remuneraciones de los Servidores Publicos, Reglamentaria de los Articulos 75 y 127 de la

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.O.F. 05-XI-2018 Sentencia de la SCJN 19-VII-2019

Ley Federal Del Trabajo.
D.O.F. 01-1V-1970 ultima reforma 23-1V-2021

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Articulo 123 Constitucional.

D.O.F. 28-XI1-1963 ultima reforma 23-1V-2021

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
D.O.F. 31-111-2007 ultima reforma 16-X11-2020
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Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F. 04-V-2015 ultima reforma 13-VI11-2020

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
D.O.F. 09-V-2016 ultima reforma 27-1-2017

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

D.O.F. 26-1-2017

Ley General Del Sistema Nacional Anticorrupcién.
D.O.F. 18-VII-2016

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
D.O.F. 11-VI-2003 ultima reforma 21-VI-2018

Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 30-V-2011 ultima reforma 12-V11-2018

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.
D.O.F. 25-VI-2002 ultima reforma 24-1-2020

Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.
D.O.F. 02-VIII-2006 ultima reforma 14-VI-2018

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia.
D.O.F 01-11-2007 dltima reforma 18-111-2021

Ley Federal de Austeridad Republicana.
D.O.F. 19-XI-2019

Ley del Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores.
D.O.F. 24-IV-1972 ultima reforma 23-1V-2021

Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.
D.O.F. 23-V-1996 ultima reforma 16-XI1-2020

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
D.O.F. 18-VII-2016 ultima reforma: 13-1V-2020

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F. 04-VIII-1994 ltima reforma 18-V-2018

Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo.
D.O.F. 01-XI1-2005 ultima reforma 27-1-2017
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Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 30-111-2006 ultima reforma 06-XI-2020

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.
D.O.F. 31-XI1-2004 ultima reforma 12-VI-2009

Ley del Impuesto al Valor Agregado.
D.O.F 29-XII-1978 ultima reforma 23-1V-2021

Ley del Impuesto sobre la Renta.
D.O.F. 11-X11-2013 dltima reforma 23-1V-2021

Ley del Impuesto Especial Sobre Produccién y Servicios.
D.O.F. 30-XI11-1980 ultima reforma 24-XI11-2019

Ley de Instituciones de Seguros y de Fianzas.
D.O.F. 04-1V-2013 ultima reforma 22-VI1-2018

Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles.
D.O.F. 31-XII-1975 dltima reforma 06-1-2020
CODIGOS

Cadigo Penal Federal.
D.O.F. 14-VIII-1931 ultima reforma 19-11-2021

Caodigo Nacional de Procedimientos Penales.
D.O.F. 05-111-2014 ultima reforma 19-11-2021

Cadigo Civil Federal.
D.O.F. 26-V-1928 ultima reforma 11-1-2021

Caodigo Federal de Procedimientos Civiles.
D.O.F. 24-11-1943 ultima reforma 09-IV-2012

Cadigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 31-X11-1981 ultima reforma 23-1V-2021

Cadigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del Gobierno Federal.
D.O.F. 05-11-2019

Cadigo de Etica y de Conducta del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador Zubiran.

Fecha de expedicion VI de 2020
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REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.O.F. 26-1-1990 ultima reforma 23-XI-2010

Reglamento de la Ley Federal de Archivos.
D.O.F. 13-V-2014

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
D.O.F. 11-VI-2003

Reglamento de la Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad.
D.O.F. 30-XI-2012

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 28-VII-2010 ultima reforma 13-XI-2020

Reglamento de la Ley General para el Control del Tabaco.
D.O.F. 31-V-2009 ultima reforma 09-X-2012

Reglamento de la Ley General de Proteccion Civil.
D.O.F .13-V-2014 udltima reforma 09-X11-2015

Reglamento de la Ley de los Sistemas de Ahorro para el Retiro.
D.O.F. 24-VIII-2009 ultima reforma 25-11-2020

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.
D.O.F. 04-X11-2006 ultima reforma 25-1X-2014

Reglamento de la Ley del Impuesto Especial sobre Produccion y Servicios.
D.O.F. 04-XI1-2006

Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta.
D.O.F. 08-X-2015 dltima reforma 23-1V-2021

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
D.O.F. 28-VI-2006 ultima reforma 13-XI-2020

Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion.
D.O.F. 02-IV-2014

Reglamento de la Ley de Firma Electrénica Avanzada.
D.O.F. 21-111-2014

Reglamento de la Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesién de los Particulares.
D.O.F. 21-X11-2011

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizo:

Nombre: Lic. Valeriano Isaac Lopez Osorio L.C. Ricardo Gargiq Lachefio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto: JefeF<{1eI Dep ‘_mgnto de Subdirector d¢ R urs‘ s Humanos Director de Administracion
il Va

\

Firma: )

/
7
Fecha: 712-029021 12-022021




2 CODIGO:
MANUAL DE ORGANIZACION M.0./0.8.1.1
SALUD —
SECHEY " ". FALUD REV: 01
Departamento de Remuneraciones wemocomse [HOJA: 8
;AL:‘IAUDI!:ZI:BIH?A: DE: 74

Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de violencia.
D.O.F. 11-111-2008 ultima reforma 14-111-2014

Reglamento Federal de Seguridad y Salud en el Trabajo.
D.O.F. 13-XI-2014

DECRETOS

Decreto por el cual se establece a favor del trabajador al servicio de la Administracion Publica Federal que estén
sujetos al régimen obligatorio de la Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado,
un sistema de ahorro para el retiro.

D.O.F. 27-111-1992

Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos publicos, y las acciones
de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como para la modernizacion de la Administracion
Publica Federal.

D.O.F. 10-XI11-2012 ultima modificacién 30-X11-2013

ACUERDOS

Acuerdo por el que se restringen areas para consumo de tabaco en las unidades médicas de la Secretaria de Salud y
en los Institutos Nacionales de Salud.
D.O.F. 17-IV-1990

Acuerdo nuimero 115 por el que se agrupan a la Comisién Coordinadora de los Institutos Nacionales de salud de los
organismos descentralizados que se indican.
D.O.F. 03-11I-1994 y su aclaracién

Acuerdo por el que se establece el Manual de requerimientos de informacién a dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal y a la Procuraduria General de la Republica.
D.O.F. 30-V-2001

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos para la accesibilidad de las personas con discapacidad a
inmuebles federales.
D.O.F. 12-1-2004

Acuerdo mediante el cual se expiden los Lineamientos para la evaluacion del desemperio de los servidores publicos
de la Administracion Publica Federal, asi como su Anexo.
D.O.F. 02-V-2005
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Acuerdo que tiene por objeto fijar los criterios para la correcta aplicacion de la Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos en lo relativo a la intervencién o participacion de cualquier servidor publico
en la seleccion, nombramiento, designacion, contratacién, promocion, suspension, remocion cese, recision de
contrato o sancién de cualquier servidor publico, cuando tenga interés personal, familiar o de negocios o0 que pueda
derivan alguna ventaja o beneficio para él o para sus parientes consanguineos o por afinidad o civiles a que se refiere
esa Ley.

D.O.F. 22-XII-2006

Acuerdo por el que se establecen las normas para la operacion del registro de servidores publicos sancionados y
para la expedicion por medios remotos de comunicacidn electronica de las constancias de inhabilitacién, no
inhabilitacion, de sancion y de no existencia de sancion.

D.O.F. 03-XII-2008

Acuerdo que determina como obligatoria la presentacion de las declaraciones de situacion patrimonial de los
servidores publicos federales, por medio de comunicacion electronica, utilizando para tal efecto, firma electrénica
avanzada.

D.O.F. 25-111-2009 ultima reforma 25-1V-2013

Acuerdo por el que se emiten las disposiciones en materia de Planeacion, Organizacion y Administracion de los
Recursos Humanos, y se expide el Manual Administrativo de Aplicacién General en dicha materia.
D.O.F. 12-VII-2010 ultima reforma 17-V-2019

Acuerdo mediante el cual se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de Recursos
Humanos y Organizacion.
D.O.F. 12-VII-2010 ultima reforma 17-V-2019

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
D.O.F. 09-VI1I-2010 ultima reforma 03-11-2016

Acuerdo por el que se instruye a las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, asi como a la
Procuraduria General de la Republica a abstenerse de emitir regulacion en las materias que se indican.
D.O.F. 10-VIII-2010 ultima reforma 21-VIII-2012

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales.
D.O.F. 16-VII-2010 ultima reforma 05-1V-2016

Acuerdo por el que se establecen las directrices para fortalecer la politica en lactancia materna.
D.O.F. 22-X-2012

Acuerdo por el que se dan a conocer los criterios administrativos, requisitos y formatos para realizar los tramites y
solicitar los servicios en materia de capacitacion, adiestramiento y productividad de los trabajadores.
D.O.F. 14-VI-2013

Acuerdo por el que se establece el procedimiento para la recepcion y disposicion de obsequios, donativos o
beneficios en general, que reciban los servidores publicos de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 28-VI-2013
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Acuerdo por el que se dan a conocer los modelos que se utilizaran como formatos para la expedicion del certificado
de nacimiento.
D.O.F. 27-VIII-2014 dltima reforma 17-IV-2015

Acuerdo que tiene por objeto emitir el Codigo de Etica de los servidores publicos del Gobierno Federal, las Reglas de
Integridad para el ejercicio de la funcion publica, y los Lineamientos generales para propiciar la integridad de los
servidores publicos y para implementar acciones permanentes que favorezcan su comportamiento ético, a través de
los Comités de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés.

D.O.F. 20-VII1-2015 dltima modificacién 22-VIII-2017

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos que establecen los procedimientos internos de atencion a
solicitudes de acceso a la informacion publica.
D.O.F 12-11-2016

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos para la emision de criterios de interpretacion del Instituto
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccién de Datos Personales.
D.O.F. 03-llI-2016

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion
de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para determinar los catalogos y publicacion de
informacion de interés publico; y para la emision y evaluacion de politicas de transparencia proactiva.

D.O.F. 15-IV-2016 ultima reforma 21-11-2018

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion
de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos generales en materia de clasificacion y
desclasificacion de la informacién, asi como para la elaboracion de versiones publicas.

D.O.F. 15-IV-2016

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion
de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de los Archivos.
D.O.F. 04-V-2016

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién
de Datos Personales, por el que se emiten los Criterios para que los Sujetos Obligados Garanticen Condiciones de
Accesibilidad que Permitan el Ejercicio de los Derechos Humanos de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos
Personales a Grupos Vulnerables.

D.O.F. 04-V-2016

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion
de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la elaboracion, ejecucion y evaluacion del
Programa Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacion.

D.O.F. 04-V-2016

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién
de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos para la implementacion y operacion de la Plataforma
Nacional de Transparencia.

D.O.F. 04-V-2016
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Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion
de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos que deberan observar los sujetos obligados para la
atencion de requerimientos, observaciones, recomendaciones y criterios que emita el Sistema Nacional de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales.

D.O.F. 04-V-2016

Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccién
de Datos Personales, por el que se aprueban los Lineamientos técnicos generales para la publicacion, homologacion
y estandarizacion de la informacion de las obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccién IV del articulo
31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, que deben de difundir los sujetos obligados
en los portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

D.O.F. 04-V-2016 ultima reforma 28-X11-2017

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Control Interno.
D.O.F 03-XI-2016 ultima reforma 05-1X-2018

Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de Archivos y de Gobierno Abierto
para la Administracion Publica Federal y su Anexo Unico.
D.O.F. 15-V-2017

Acuerdo por el que se establecen las bases generales para la rendicién de cuentas de la Administracion Publica
Federal y para realizar la entrega-recepcion de los asuntos a cargo de los servidores publicos y de los recursos que
tengan asignados al momento de separarse de su empleo, cargo o comision.

D.O.F. 06-VII-2017 ultima reforma 06-X11-2018

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales para la regulacién de los procesos de entrega-
recepcion y de rendicion de cuentas de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 24-VII-2017 ultima reforma 06-XI1-2018

Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos Generales de Proteccién de Datos Personales para el Sector
Publico.
D.O.F. 26-1-2018

Acuerdo mediante el cual se aprueba el Programa Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacion.
D.O.F. 05-111-2018

Acuerdo por el que el Comité Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcion emite el formato de declaraciones: de
situacion patrimonial y de intereses; y expide las normas e instructivo para su llenado y presentacion.
D.O.F. 16-XI-2018 ultima reforma 16-1V-2019

Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las dependencias y
entidades de la Administracién Publica Federal.
D.O.F. 31-XII-2018
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Acuerdo por el que el Comité Coordinador del Sistema Nacional Anticorrupcion da a conocer que los formatos de
declaracion de situacion patrimonial y de intereses son técnicamente operables con el Sistema de Evolucién
Patrimonial y de Declaracion de Intereses de la Plataforma Digital Nacional, asi como el inicio de la obligacién de los
servidores publicos de presentar sus respectivas declaraciones de situacion patrimonial y de intereses conforme a los
articulos 32 y 33 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

D.O.F. 24-XI1-2019

Acuerdo mediante el cual se expide el Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 29-V-2020

Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la Realizacion del Proceso de Fiscalizacion.
D.O.F. 05-XI-2020

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

Norma Oficial Mexicana NOM-001-STPS-2008. Edificios, locales, instalaciones y areas en los centros de trabajo
Condiciones de seguridad.
D.O.F. 24-X1-2008

Norma Oficial Mexicana NOM-017-STPS-2008. Equipo de proteccion personal-Seleccion, uso y manejo en los centros de
trabajo.
D.O.F. 09-XI1-2009

Norma Oficial Mexicana NOM-025-STPS-2008. Condiciones de iluminacion en los centros de trabajo.
D.O.F. 30-XII-2008

Norma Oficial Mexicana NOM-030-STPS-2009. Servicios preventivos de seguridad y salud en el trabajo-Funciones y
actividades.
D.O.F. 22-X11-2009

Norma Oficial Mexicana NOM-002-STPS-2010. Condiciones de seguridad-Prevencion y proteccién contra incendios en los
centros de trabajo.
D.O.F. 09-XI1-2010

Norma Oficial Mexicana NOM-003-SEGOB-2011. Sefiales y Avisos para Proteccion Civil, Colores, Formas y Simbolos a
Utilizar.
D.O.F. 23-XI1-2011 ultima reforma 15-VII-2015

Norma Oficial Mexicana NOM-009-STPS-2011. Condiciones de Seguridad para Realizar Trabajos en Altura.
D.O.F. 06-V-2011

Norma Oficial Mexicana NOM-019-STPS-2011. Constitucion, Integracién, Organizacién y Funcionamiento de las
Comisiones de Seguridad e Higiene.
D.O.F. 13-IV-2011
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Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA3-2012. Educacién en Salud. Para la Organizacion y Funcionamiento de
Residencias Médicas.
D.O.F. 04-1-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-015-SSA3-2012. Para la Atencién Integral a Personas con Discapacidad.
D.O.F. 14-1X-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-006-STPS-2014. Manejo y Almacenamiento de Materiales-Condiciones de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
D.O.F. 11-1X-2014

Norma Oficial Mexicana NOM-010-STPS-2014. Agentes Quimicos Contaminantes del Ambiente Laboral-Reconocimiento,
Evaluacion y Control.
D.O.F. 28-IV-2014

Norma Oficial Mexicana NOM-007-SSA2-2016. Para la Atencién de la Mujer Durante el Embarazo, Parto y Puerperio, y de
la Persona Recién Nacida.
D.O.F. 07-IvV-2016

Norma Oficial Mexicana NOM-034-STPS-2016. Condiciones de Seguridad para el Acceso y Desarrollo de Actividades de
Trabajadores con Discapacidad en los Centros de Trabajo.
D.O.F. 20-VII-2016

Norma Oficial Mexicana NOM-035-STPS-2018. Factores de Riesgo Psicosocial en el Trabajo-ldentificacion, Analisis y
Prevencion.
D.O.F. 23-X-2018

Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI1-2015. En Igualdad Laboral y No Discriminacion.
D.O.F. 19-X-2015

PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024.
D.O.F. 12-VII-2019

Programa Sectorial de Salud 2020-2024.
D.O.F. 17-VIII-2020

Programa Institucional 2020-2024 del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran
(PIINCMNSZ).
D.O.F. 27-XI-2020

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizo:

Nombre: Lic. Valeriano Isaac Lopez Osorio L.C. Ricardo Garcia Lachefio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

. Jefe del'De mento de . . . -
Cargo-puesto: Rem@;@;‘nes Subdirectorjde Reclrsos Humanos Director de Administracion

~ [N | F0 )

1)
Fecha: %1 12-02-2021 12-02:2621
: ™




. CODIGO:
MANUAL DE ORGANIZACION M.0./0.8.1.1
SALUD ——
SECRETAR "/ FALUD ' REV: 01
Departamento de Remuneraciones wemmomcawor [HOJA: 14
SVAL?IAUDI): zlucBIns)A: DE 74

DOCUMENTOS NORMATIVOS-ADMINISTRATIVOS

Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacién de Manuales de Organizacion Especificos de la Secretaria de
Salud.
Fecha de expedicion: 1X-2013

Guia Interna para la Elaboracion de Manuales Administrativos y/o Documentos Normativos del INCMNSZ.
D.O.F. 07-V-2019

Estatuto Orgénico del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran.
D.O.F. 06-111-2020

Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran.
Fecha de autorizacién: 03-X-2016

Manual de Organizacion y Operacion del Sistema Nacional de Proteccion Civil.
D.O.F. 13-VII-2018

Manual de Identidad Gréfica 2018-2024.
Fecha de publicacion: 29-X1-2019

Manual para prevenir y disminuir riesgos de trabajo e indicar el otorgamiento de derechos adicionales. Secretaria de
Salud.
Fecha de Publicacion 1-2012 dltima modificacion 11-2017

Manual de Organizacion General de la Secretaria de Salud.
D.O.F. 27-VIII-2018

Guia para identificar y prevenir conductas que puedan constituir conflicto de interés de los servidores publicos.
Fecha de publicacién 1-2017

Protocolo para la prevencion, atencion y sancién del hostigamiento sexual y acoso sexual.
D.O.F. 03-1-2020

Protocolo de Actuacién de los Comités de Etica y de Prevencion de Conflictos de Interés en la Atencion de Presuntos
Actos de Discriminacion.
D.O.F 18-VII-2017

Prontuario para el uso del Lenguaje Incluyente y no sexista en la Funcion Publica.
Fecha de autorizacién: 1-2020

Declaratoria de igualdad laboral y no discriminacion en el Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador
Zubiran.
Fecha de expedicion: 25-V-2020
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Pronunciamiento de Cero Tolerancia al Hostigamiento Sexual y Acoso Sexual en el ambito laboral del Instituto
Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador Zubiran.
Fecha de expedicion: 25-V-2020

Reglas de integridad para el ejercicio de la Funcion Publica.
Fecha de publicacion: 11-2017

Condiciones Generales de Trabajo del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricién Salvador Zubiran 2017—
2019.
Fecha de autorizacioén: IV-2017

Norma para la Celebracién de Contratos de Servicios Profesionales por Honorarios.
D.O.F. 11-IV-2006

LINEAMIENTOS

Lineamientos de Proteccion de Datos Personales.
D.O.F. 30-1X-2005

Lineamientos para la elaboracion de versiones publicas, por parte de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal.
D.O.F. 13-IV-2006

Lineamientos para la integracion, manejo y conservacion del expediente tnico de personal. Normativa Interna de la
Secretaria de Salud.
Fecha de publicacion VI-2006

Lineamientos para regular el funcionamiento del Registro Publico de Organismos Descentralizados.
D.O.F. 23-XI-2011

Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos del Poder Ejecutivo Federal.
D.O.F. 03-VII-2015

Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacion en las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 22-11-2016

Lineamientos Para Analizar Valorar y Decidir el Destino Final de Documentacion de las Dependencias y Entidades del
Poder Ejecutivo Federal.
D.O.F. 16-111-2016

Lineamientos para la atencién, investigacion y conclusion de quejas y denuncias.
Fecha de publicaciéon 25-1V-2016
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Lineamientos de Racionalidad y Austeridad Presupuestaria 2021.
D.O.F. 26-11-2021

ll. CODIGO DE ETICA DEL INSTITUTO

El Codigo de Etica del Instituto enuncia lo siguiente:
Es deber de las y los servidores publicos del Instituto cumplir con los principios y valores de este Codigo de Etica:

HONRADEZ

El servidor publico no debera utilizar su cargo publico para obtener algun provecho o ventaja personal o a favor de
terceros. Tampoco debera buscar o aceptar compensaciones o prestaciones de cualquier persona u organizacién que
puedan comprometer su desempefio como servidor publico.

BIEN COMUN
Asumir el compromiso con la busqueda del bienestar y la salud de los mexicanos procurando este bien por encima de
los intereses particulares.

INTEGRIDAD
Mantener una conducta en la que acciones y palabras sean honestas y dignas de credibilidad, fomentando con ello
una cultura de confianza y verdad.

HONESTIDAD
Conducirse con rectitud en todas sus acciones y no usar el cargo publico como ganancia personal, ni aceptar
prestacion o compensacion que pueda llevar a faltar a la ética en la responsabilidad de su funcién.

LEALTAD
Anteponer los intereses del Instituto a los propios.

JUSTICIA
Actuar con constante voluntad de dar a cada quien lo que le corresponde, de acuerdo con sus derechos y sus
obligaciones.

TRANSPARENCIA

Facilitar el acceso a la informacion gubernamental, sin méas limite que el que imponga el interés publico y los derechos
de privacidad de particulares establecidos en la Ley y manejar los recursos publicos; de forma responsable,
eliminando la discrecionalidad en su uso.

ENTORNO CULTURAL Y ECOLOGICO
Adoptar la firme voluntad de comprension, respeto y preservacion del entorno cultural y ecoldgico del pais y
particularmente del Instituto.

IGUALDAD :
Actuar con sensibilidad, solidaridad, comprension y equidad de oportunidades para todos, sin distincion de género,
edad, raza, credo, religion, formacién académica, preferencia sexual o politica.
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RESPETO
Tener siempre presente la dignidad y los derechos inherentes al ser humano y conducirse con trato amable y
tolerante.

IMPARCIALIDAD
Ejercer las funciones de manera objetiva, sin prejuicios personales y sin otorgar privilegios ni permitir la influencia
indebida de otros.

GENEROSIDAD
Conducirse con una actitud sensible y solidaria, de respeto y apoyo hacia la sociedad y hacia las y los servidores
publicos con quienes interactue.

LIDERAZGO
Promover valores y principios en la sociedad partiendo del ejemplo personal al aplicar cabalmente en el desempefio
del cargo publico, este cédigo.

RENDICION DE CUENTAS

Trabajar con eficacia y calidad, contribuyendo a la mejora continua y modernizacion institucional. Optimizar la correcta
aplicacion de los recursos y el uso de la informacién oportuna y transparente de su ejercicio.

IV. MISION

Gestionar los pagos de las remuneraciones a las que tengan derecho las servidoras y servidores publicos del Instituto a
través de la actualizacion de la plantilla y registro de incidencias en el sistema informatico vigente para emitir las néminas
correspondientes, en apego a las obligaciones derivadas del marco juridico laboral, fiscal y legal.

V. VISION

Ser un departamento innovador en busca de una mejora constante de los procesos de incidencia de las servidoras y
servidores publicos a través de una eficiente administracion sistematica de la informacion para la integracion de la

noémina, con una superacién laboral contintia de sus servidoras y servidores publicos y con la finalidad de cubrir con
oportunidad, transparencia y calidad la emisién de las diferentes néminas del Instituto.

VI. VALORES Y PRINCIPIOS

Para el mejor desempefio del Departamento, se buscara que todas las actividades se realicen de acuerdo a los
siguientes valores y principios definidos.

Confidencialidad Honestidad

Compromiso Profesionalismo
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Oportunidad Eficiencia
Excelencia Calidad
Transparencia
VIl. ESTRUCTURA ORGANICA
1.0.121 Direccién General
0.8  Direccion de Administracion
0.8.1 Subdireccién de Recursos Humanos
0.8.1.1 Departamento de Remuneraciones
VIIl. ORGANIGRAMA
| Direccion General
|| Direccion de Administracion
"I Subdireccion de Recursos
Humanos
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IX. DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO

Gestionar el calculo y pago de las remuneraciones de las servidoras y servidores publicos del Instituto, asi como el
calculo de las obligaciones fiscales y sus contribuciones a fin de que se cumpla con la normatividad vigente, utilizando
las herramientas y los medios destinados para ello.

FUNCIONES

1. Revisar el presupuesto autorizado del ejercicio a fin de aplicar los elementos que modifican las percepciones
y deducciones de los sueldos y salarios.

2. Realizar los tramites de la informacion correspondientes al Capitulo 1000 “Servicios Personales” y partidas
asociadas ante la Secretaria de Salud (SS) a fin de cumplir con las adecuaciones presupuestales
autorizadas.

3. Actualizar el estatus de la plantilla del personat del Instituto a fin de generar las ndminas para su pago por
parte de la Tesoreria de la Federacion (TESOFE).

4. Registrar contable y presupuestalmente la informacién del gasto generado en el presupuesto para detectar
inconsistencias o requerimientos, e implementar acciones preventivas y correctivas que permitan su
aprovechamiento.

5. Administrar los pagos de las servidoras y servidores publicos a fin de cumplir con las obligaciones del
Instituto.

6. Integrar la informacion de las obligaciones institucionales ante las diferentes dependencias en materia de
impuestos federales y locales, cuotas y aportaciones de seguridad social, seguros institucionales, fondo de
ahorro capitalizable y demas pagos a terceros derivados de las nominas autorizadas para su cumplimiento.

7. Elaborar las cuentas por liquidar certificadas de los conceptos de némina, pension alimenticia, Fondo de la
Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado (FOVISSSTE),
Sistema de Ahorro para el Retiro (SAR), Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado (ISSSTE), impuesto sobre la renta (ISR), asi como el impuesto sobre néminas y seguros para su

pago.

8. Desahogar los requerimientos de informacion solicitados por las unidades administrativas del Instituto,
dependencias y entidades publicas y privadas, respecto a la informacion que se maneja en el Departamento
a fin de cumplir con dichos requerimientos.
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X. ORGANIGRAMA DE PUESTOS DEL DEPARTAMENTO
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XI. DESCRIPCION DE PUESTOS DEL DEPARTAMENTO

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Responsable de
Cumplimiento de
Programas Especificos

Auxiliar Ad ministrativo

PUESTO: Jefe del Departamento de Remuneraciones
CATEGORIA IDEAL
PROPUESTA: Jefe del Departamento
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B. MISION DEL PUESTO

Coordinar las actividades de las areas que integran el Departamento en la actualizacion de los registros de la

plantilla de personal a fin de emitir la nomina general y cumplir con el pago de impuestos federales y locales, asi

como cuotas de seguridad social y pago a terceros a través del sistema informatico vigente de los procedimientos y

de la normatividad vigente aplicable de acuerdo al presupuesto del capitulo 1000 “Servicios Personales” y partidas

asociadas.
C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Supervisar que la informacién generada por el sistema informatico vigente cumpla con los
requerimientos del proceso de la plantilla, las néminas autorizadas y el presupuesto.

Funcién 1:  Verificar los procedimientos implementados en el sistema informatico vigente a fin de cumplir con el
control de los procesos y los pagos correspondientes.

Funcién 2:  Proponer al subdirector de Recursos Humanos y al responsable de soporte Técnico del
departamento de Relaciones Laborales las adaptaciones necesarias para el sistema informatico
vigente a fin de que estén acordes a las nuevas disposiciones normativas y/o requerimientos del
Instituto.

Funcién 3:  Evaluar en conjunto con el subdirector de Recursos Humanos y con las Areas involucradas las
nuevas necesidades de informacién que no procesa el sistema informatico vigente a fin de
proponer las soluciones al respecto.

Objetivo 2:  Proponer politicas de operacion que permitan sistematizar los procedimientos inherentes al
Departamento.

Funcion 1:  Interpretar las actualizaciones relacionadas con la elaboracién de néminas y prestaciones para
proponer las mejoras de gestion de los procedimientos del Departamento.

Funcién 2:  Evaluar los posibles riesgos que se presentan en los procesos actuales del Departamento para
identificar y proponer mejoras en el control interno.

Funcion 3:  Elaborar en conjunto con los Coordinadores de area las politicas de los diferentes procesos del
Departamento a fin de sistematizar los mismos.

Funcién 4:  Informar a las servidoras y servidores publicos del Departamento las politicas autorizadas por el
subdirector de Recursos Humanos a fin de que las apliquen en sus actividades.

Objetivo 3:  Registrar en la plantilla de personal los movimientos autorizados de acuerdo a las
necesidades del Instituto.

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisé: Autorizo:
Nombre: Lic. Valeriano Isaac Lopez Osorio L.C. Ricardo Garcia Lachefio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Subdirector de R¢cutsos Humanos Director de Administracién

Jefe del Departamento de
Remune es

Firma: ( F )
Fecha: 12 12052021 7510272021

|




RanD

z CODIGO:
MANUAL DE ORGANIZACION M.0./0.8.1.1
REV: 01
Departamento de Remuneraciones ermomcomss | HOJA: 22
:AL:‘IAUDL: ;ucslngA: DE 74

Funcion 1:

Funcion 2:

Funcion 3:

Funcion 4:

Funcion 5:

Funcion 6:

Funcion 7:

Objetivo 4:

Funcion 1:

Funcioén 2:

Funcioén 3:

Funcion 4:

Realizar las gestiones ante la Secretaria de Salud (SS), la Secretaria de la Funcién Pablica (SFP) y
la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP) para la autorizacion del programa de
profesionalizacion y transformacion de las plazas de investigadores a fin de ejercer las mismas de
acuerdo a las necesidades del Instituto contando con las autorizaciones correspondientes.

Supervisar el registro de informacion en el control de plazas e historial laboral y en las plantillas de
personal del Instituto a fin de que el proceso y registro de informacion se mantenga actualizada y
de conformidad con el procedimiento definido.

Validar las solicitudes de ocupacion de plazas, escalafones, interinatos Yy nuevos ingresos
mediante la evaluacién de la documentacién para detectar inconsistencias antes de ingresar a
una unidad administrativa a fin de integrar los expedientes para la atencion del asunto y mantener
actualizada la plantilla del personal del Instituto.

Informar al departamento de Relaciones Laborales de las nuevas categorias asignadas al Instituto
a fin de que designen los riesgos infectocontagiosos que corresponden a cada area.

Conciliar y validar el inventario de plazas autorizadas, ocupadas y vacantes, de acuerdo al analisis
y clasificacion de la informacion proporcionada por las unidades administrativas a fin de contar con
la clasificacion de las mismas de acuerdo al tipo de nombramiento y nivel.

Verificar que los movimientos de las servidoras y servidores publicos se realicen en la continuidad
de pago de acuerdo a la aplicacion de registro y control de la plantilla de personal a fin de contar
con un histérico actualizado.

Vigilar el tramite de movimientos de las servidoras y servidores publicos solicitados por las
diferentes unidades administrativas del Instituto de acuerdo a la gestion de la documentacion,
coordinando el registro de la misma a fin de que el tramite de los movimientos se realice.

Coordinar la integracion de las néminas autorizadas.

Validar los documentos de respaldo usados en la integracion de las néminas autorizadas a fin de
evitar inconsistencias en los pagos y descuentos de las servidoras y servidores publicos del
Instituto.

Verificar que las néminas autorizadas se elaboren de acuerdo al calendario y programa anual de
trabajo para cumplir con el pago de las mismas.

Evaluar en conjunto con los coordinadores de Plantilla de Personal, Nomina, Impuestos y
Normatividad la actualizacién y/o mejoras a los catalogos base para cumplir con lo requerido.

Supervisar que se cuente con la informacién autorizada que respalde los pagos y descuentos
efectuados a las servidoras y servidores publicos del Instituto para la elaboracién de las nominas
correspondientes.
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Funcion 5:

Funcion 6:

Funcion 7:

Funcion 8:

Funcién 9:

Objetivo 5:

Funcion 1:

Funcioén 2:

Funcion 3:

Funcioén 4:

Funcion 5:

Funcion 6:

Supervisar la conciliacién de los recursos solicitados para el pago de némina a fin de que los
impuestos se lleven a cabo de conformidad con los registros de la némina procesada.

Supervisar la aplicacion de los descuentos en la némina por concepto de pensiones alimenticias a
fin de cumplir con lo ordenado por los juzgados civiles de lo familiar.

Supervisar los movimientos por cambios en el tabulador de sueldos y salarios emitido por las
autoridades correspondientes y sus fechas de vigencia para efectuar el pago de diferencias
salariales generadas.

Identificar los seguros establecidos en el Manual de Sueldos y Prestaciones Otorgadas a los
Servidores Publicos de la Administracion Publica Federal para que se incorporen los descuentes
en las nominas autorizadas.

Supervisar los reportes y las bases de calculo para el pago de las aportaciones, cuotas, seguros y
de terceros institucionales, vigilando que se apeguen a los calculos y criterios establecidos al
efecto a fin de evitar la generacion de intereses, recargos o cargas financieras para el Instituto.

Coordinar los pagos de las néminas autorizadas y de terceros correspondiente al capitulo
1000 “Servicios Personales” y partidas asociadas.

Informar las adecuaciones al presupuesto del Capitulo 1000 “Servicios Personales” y partidas
asociadas al subdirector de Recursos Humanos a fin de solicitar su autorizacion ante la direccion
de Recursos Humanos de la Secretaria de Salud.

Supervisar la solicitud de los recursos presupuestales para el pago de Terceros Institucionales a
fin de contar con los recursos que permitan enterar e individualizar los descuentos de némina,
seguros, cuotas y aportaciones de seguridad social.

Supervisar el pago de las obligaciones patronales derivadas de sentencias de pago de laudos
emitidos por el Tribunal Federal de Conciliacion y Arbitraje a fin de atender los requerimientos de
las autoridades.

Revisar los requerimientos relacionados con el pago a Terceros Institucionales que las Instancias
globalizadoras y los érganos de control internos y externos solicite a fin de emitir una respuesta
dentro de los plazos establecidos.

Efectuar el seguimiento de las adecuaciones solicitadas ante la direccion de Recursos Humanos
de la Secretaria de Salud a fin de que se realicen los movimientos presupuestales.

Gestionar en conjunto con el subdirector de Recursos Humanos vy el jefe del departamento de
Relaciones Laborales las fechas y la estimacién del gasto de las Condiciones Generales de
Trabajo del Instituto y otros estimulos para integrar el proyecto de gastos del siguiente ejercicio
fiscal.
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Obijetivo 6:

Funcion 1:

Funcion 2:

Funcion 3:

Funcioén 4:

Funcion 5:

Funcioén 6:

Funcion 7:

Objetivo 7:

Funcioén 1:

Funcién 2:

Funcién 3:

Obijetivo 8:

Gestionar con el pago de las obligaciones derivadas de las néminas autorizadas ante las
dependencias correspondientes.

Mantener actualizados los sistemas informaticos establecidos por las diferentes dependencias
publicas y privadas para efectuar los tramites de pagos de impuestos, cuotas y aportaciones de
seguridad social y demas pagos a terceros.

Supervisar los procedimientos relacionados con el pago de impuestos, seguros, cuotas y
aportaciones de las diferentes dependencias publicas y privadas para el cumplimiento de las
obligaciones.

Verificar los reportes generados en la integracién de las néminas autorizadas a fin de que
correspondan con los documentos autorizados para cumplir con los pagos y descuentos de las
servidoras y servidores publicos del Instituto.

Validar la interface contable y el archivo de dispersion de la Tesoreria de la Federacion, analizando
los importes contenidos y el nimero de las servidoras y servidores publicos a fin de que estos sean
acordes con los registros en el area.

Supervisar la conciliacién contable de las remuneraciones pagadas a fin de verificar que el registro
de los conceptos de némina sea de acuerdo al Clasificador por Objeto del Gasto para la
Administracién Publica Federal.

Verificar el aplicativo de némina relativo al reporte de pagos para identificar posibles
inconsistencias determinando la aplicacion de los importes por el pago.

Proponer la capacitacion y actualizacion de las servidoras y servidores publicos del Departamento
en materia laboral, fiscal y legal para fortalecer los procedimientos en la elaboraciéon de las
noéminas.

Supervisar el registro contable y presupuestal de los pagos mensuales ylo bimestrales.

Verificar con el coordinador de Impuestos y Normatividad el reporte del cierre mensual contable y
presupuestal para confirmar los movimientos del mismo.

Coordinar la integracion y actualizacion de la base de datos en la Comision Nacional del Sistema
de Ahorro para el Retiro (CONSAR) a fin de verificar que se efectten los pagos de la totalidad de
las servidoras y servidores publicos del Instituto activos.

Coordinar el pago de aportaciones del SAR-FOVISSSTE de acuerdo a la normatividad aplicable a
fin de administrar los recursos destinados a esta aportacion.

Supervisar que los pagos de las obligaciones fiscales y patronales se realicen conforme a la
normatividad vigente.
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Funcién 1:

Funcion 2:

Funcioén 3:

Funcion 4:

Funcién 5:

Objetivo 9:

Funcion 1:

Funcion 2:

Coordinar las modificaciones de tablas de impuesto, importes de cuotas ISSSTE, salario minimo,
porcentajes de seguros, cuotas sindicales, cuotas del Fondo de Ahorro Capitalizable (FONAC) y
demas catalogos a fin de cumplir con la normatividad vigente.

Coordinar la integracién de las Cuentas por Liquidar Certificadas del pago del ISR retenido a las
servidoras y servidores publicos por salarios a fin de cumplir con la normatividad vigente.

Coordinar las modificaciones en los calculos, reportes y pago de retenciones a fin de efectuar las
adecuaciones que correspondan a la legislacion fiscal vigente.

Coordinar el registro del padrén de ahorradores ante la SHCP y el fiduciario del FONAC
(BANORTE) a fin de comprobar la apertura del instrumento financiero para el deposito de recursos
y que otorgue el seguro de vida correspondiente.

Coordinar el proceso de liquidacion del FONAC a las servidoras y servidores publicos del Instituto
a fin de pagar este ahorro en las fechas y conforme a los instrumentos determinados por la
SHCP.

Revisar las solicitudes de informacién por parte de unidades administrativas del Instituto,
dependencias y entidades publicas y privadas.

Distribuir los requerimientos solicitados por parte de las unidades administrativas del Instituto y/o de
dependencias y entidades publicas y privadas para que sea atendida por Coordinadores del
Departamento.

Validar la informacién proporcionada por las unidades administrativas que integran el
Departamento a fin de cumplir con lo requerido.

. ENTORNO OPERATIVO

Se mantiene comunicacion con todas las unidades administrativas del Instituto y externamente con las
dependencias y entidades publicas y privadas.

Caracteristica de la informacion

La informacion que se maneja afecta a otras dependencias/organos desconcentrados/entidades paraestatales.

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios:

Licenciatura o profesional

Grado de avance: Titulado
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Areas de conocimiento:  Administracion
Contabilidad
Contador publico
Contaduria publica y finanzas
Derecho
Administracion publica
Actuaria
Administracion de recursos humanos
B. EXPERIENCIA LABORAL
Minimo de aiios de
experiencia: 3 afios
Areas de éxperiencia: Administracion publica
Direccion y desarrollo de recursos humanos
Derecho laboral y fiscal
C. CAPACIDADES GERENCIALES
- ; Nivel de dominio Ingreso y i
Capacidad gerencial o permanencia Permanencia
1.- Vision estratégica AVANZADO X N/A
2.- Liderazgo AVANZADO X N/A
3.- Orientacioén a resultados AVANZADO N/A X
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisé: Autorizo:

Nombre:

Lic. Valeriano Isaac Lépez Osorio

L.C. Ricardo Garcia Lachefio

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

~_
Jefe del De 3 to de
Remugergciohes'

Director de Administracion

R )
echa: 7 1 ST ' FoE =3 -
Fecha ~ ’%6\:% 12-02-2021 12022021




“ CODIGO:
MANUAL DE ORGANIZACION M.0./0.8.1.1
SALUD ——
REV: 01
Departamento de Remuneraciones weromeowor [HOJA: 27
SYAL:‘IAUDI): ZIUCBII ROA: DE 74

D. COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos técnicos:

Conocimientos de elaboracién de néminas y cumplimiento de las obligaciones de la misma
Conocimientos de los procesos y los portales de las dependencias y entidades publicas y privadas
Conocimientos de normatividad vigente aplicable a sus funciones
Conocimientos de presupuestos financieros

Nociones de la integracion de la cabeza de sector

Uso de Software Administrativo

Uso de Tecnologia (manejo y cuidado de equipo de trabajo)

Habilidades:

Analisis

Autoridad

Capacidad resolutiva
Control emocional
Pensamiento critico

Actitudes:

Autocontrol

Disciplina

Orientacion a resultados
Proactividad

Productividad
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
PUESTO: Coordinador de Impuestos y Normatividad

CATEGORIA IDEAL
PROPUESTA: Soporte Administrativo C

B. MISION DEL PUESTO

Validar los registros, pagos, cancelaciones, conciliaciones, reintegros del capitulo 1000 “Servicios Personales” y
partidas asociadas a través de los sistemas informaticos vigentes para cumplir con la normatividad aplicable en
materia de impuestos, asi como la supervision de los procedimientos de la elaboracién de la némina del Instituto.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Aplicar en la némina institucional las nuevas disposiciones normativas en materia de
impuestos.

Funcién 1:  Colaborar con las coordinaciones de Plantilla de Personal y Nomina en la revision y actualizacion
de los catalogos que se utilizan para cumplir la normatividad.

Funcion 2:  Capacitar a las servidoras y servidores publicos de las coordinaciones de Plantilla de Personal y
Nomina en la aplicacion de la normatividad que modifica los movimientos de plantilla y némina a fin
de cumplir con dichos lineamientos.

Funcién 3: Proponer la mejora de los procedimientos en el sistema informatico vigente (modulo de plantilla y
némina) a fin de que el Instituto cumpla con la normatividad vigente.

Objetivo 2:  Validar los registros contables y el comportamiento presupuestal del capitulo 1000
“Servicios Personales en los sistemas informaticos contables vigentes.

Funcién 1:  Supervisar el registro de la informacion contable y presupuestal generado a fin de que sean
aplicados y ejercidos.

Funcién 2:  Vigilar el registro contable y presupuestal en los sistemas informaticos vigentes para conciliar,
determinar los pagos y las obligaciones del Instituto en materia laboral y fiscal del capitulo 1000
“Servicios Personales”.

Funcion 3: Supervisar el registro contable del capitulo 1000 “Servicios Personales’ y la aplicacion de
descuentos a favor de terceros derivado del pago de la némina, en conjunto con el analista
especializado de Pago a Terceros para conciliar la informacién y contar con elementos que faciliten
la toma de decisiones.

Funcién 4:  Verificar la integracion de la documentacion soporte del presupuesto ejercido del capitulo 1000
“Servicios Personales” para facilitar la revisién de las operaciones y la rendicién de cuentas.

CONTROL DE EMISION
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Funcioén 5:

Funcion 6:

Obijetivo 3:

Funcion 1:

Funcioén 2:

Funcion 3:

Funcioén 4:

Tipo de Relacion:

Se mantiene comunicacién con todas

Gestionar los pagos extemporaneos y cualquier otro tramite extraordinario relacionado con el
Sistema de Ahorro para el Retiro y del Fondo de Vivienda a fin de cumplir con los calendarios
establecidos.

Actualizar las tablas de impuesto, importes de cuotas al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales
de los Trabajadores del Estado (ISSSTE), salario minimo, porcentajes de seguros, cuotas
sindicales, Unidad de Medida Actualizado (UMA) a fin de integrar la informacion correspondiente al
sistema informatico vigente de recursos humanos para contribuir en la generacion de la némina y
cumplir con la normatividad vigente.

Validar los procesos del calculo de seguridad social e impuestos de las néminas de las
servidoras y servidores publicos.

Gestionar el pago del entero del impuesto sobre nomina del Instituto para vigilar la determinacion
de conceptos gravables y no gravables que integran la base de calculo y que este sea acorde con
el Cadigo Fiscal de la Ciudad de México a fin de generar el pago bajo los criterios establecidos por
la Tesoreria de la Federacion (TESOFE).

Verificar el pago del Impuesto Sobre la Renta (ISR) retenido a las servidoras y servidores publicos
por salarios a fin de integrar las Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC) presentandolas en el
portal de pagos electrénicos de contribuciones de la TESOFE para emitir los pagos
correspondientes, cumplir con la normatividad vigente y con la documentacion solicitada por las
instancias fiscalizadoras.

Organizar el proceso de respuesta a los requerimientos de instancias fiscalizadoras en materia de
pago de impuestos, aportaciones a terceros institucionales para proporcionar los elementos que
contribuyan a solventar observaciones de auditorias; asi como, evitar responsabilidades y
sanciones economicas o administrativas relacionados con Capitulo 1000 “Servicios Personales”.

Verificar las hojas de trabajo que emite el analista especializado de Impuestos y Normatividad para
identificar los pagos y cancelaciones de seguridad social, impuesto sobre némina e ISR a fin de
conciliar los registros en auxiliares contables y/o presupuestales.

. ENTORNO OPERATIVO

Interna y externa

las unidades administrativas del Instituto y con instituciones

gubernamentales.

Caracteristica de la informacion

La informacién que se maneja afecta a otras dependencias/érganos desconcentrados/entidades paraestatales.

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizo:

Nombre:

Lic. Valeriano Isaac Lépez Osorio L.C. Ricardo Gargia Lachefio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe del Depat mento de

Subdirector de Recufsos Humanos Director de Administracion

Firma:

Rem Wm\c: es

Fecha:

12022821
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PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios:

Grado de avance:

Areas de conocimiento:

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de

experiencia:

Areas de experiencia:

Licenciatura o profesional
Titulado

Administracion
Contabilidad

Contador publico
Administracién publica

3 afos

Administracion publica

Direccion y desarrollo de recursos humanos

Impuestos
Materia Fiscal

C. CAPACIDADES GERENCIALES

i - Nivel de dominio Ingreso y .
Capacidad gerencial A permanencia Permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacién a resultados AVANZADO X N/A
4 .- Trabajo en equipo BASICO X N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisé: Autorizé:

Nombre:

Lic. Valeriano Isaac Lopez Osorio

L.C. Ricardo Garcia Lachefio

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe del Degarta

Director de Administracion

ento de
Remlk{r}sifacig%es

Subdirectmf@rsos Humanos

Firma: \M& @
Fecha: 12-Q2°2¢ 12-02-2021 12-02/2021
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D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:
Conocimiento de normatividad fiscal
Nociones generales de la administracion publica federal
Uso de software administrativo
Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)
Habilidades:
Analisis
Autoridad
Capacidad resolutiva
Trabajo bajo presién
Trabajo organizado
Actitudes:
Compromiso
Confiabilidad
Disciplina
Objetividad
Proactividad
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisé: Autorizé:
Nombre: Lic. Valeriano Isaac, Lépez Osorio L.C. Ricardo Garcia Lachefio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Cargo-puesto: Jefelgzl v : gen;o de Subdirector d¢ Retursos Humanos Director de Administracion
|k /0
Fi G \\} - \
Irma \'\ | } )
Fecha: : 1’2&@2@ \ " 12-02-2021 12-02-202
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. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO:

Coordinadora de Némina

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Soporte Administrativo C

. MISION DEL PUESTO

Analizar y validar la integracion de la némina de las servidoras y servidores publicos del Instituto a través de la
actualizacion de la plantilla del personal en el sistema informatico vigente conforme a la normatividad aplicable a fin
de cumplir con las obligaciones de la misma.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Cumplir con las obligaciones institucionales concernientes a pagos y descuentos de
servicios personales.

Funcion 1:  Elaborar el calendario de recepcion de incidencias de las servidoras y servidores publicos del
Instituto y otros movimientos a incorporar para el procesamiento de la némina.

Funcién 2:  Proponer y supervisar las adecuaciones en el médulo de némina del sistema informatico para
actualizar los catalogos de percepciones y deducciones.

Funcién 3:  Proponer conjuntamente con el jefe del departamento de Remuneraciones (jefe de Departamento)
la actualizacion de las politicas de operacion que se aplican para el pago de tiempo extraordinario a
las servidoras y servidores publicos del Instituto a fin de cumplir con la normatividad vigente.

Funcién 4:  Coordinar a las servidoras y servidores publicos a su cargo a fin de elaborar la némina de acuerdo
al calendario y a las politicas de operacion autorizadas.

Funcién 5:  Emitir la nomina definitiva a fin de conciliar los conceptos que forman parte de las percepciones y
deducciones de las servidoras y servidores publicos del Instituto.

Funcién 6:  Vigilar que se atiendan las solicitudes de aclaraciones realizadas por las servidoras y servidores
publicos el Instituto respecto a sus pagos y/o descuentos para realizar las modificaciones
correspondientes.

Funcion 7:  Analizar e integrar la informacion referente a la némina para atender los requerimientos solicitados
por las unidades administrativas internas o areas externas.

Funcién 8:  Validar los reportes emitidos de las nominas autorizadas para que sean entregadas a las unidades
administrativas involucradas.

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisé: Autorizo:
Nombre: Lic. Valeriano Isaac Lépez Osorio L.C. Ricardo Garcia Lachefio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Director de Administracion

Subdirectoﬁe?é}wsos Humanos

Jefe del De tai ' nto de
Remtinetaciones
/ \Y [\

Firma: m {\\ \
= y
Fecha: &~ 12-02-2021 12-00-2021
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D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de Relacién:

Interna y externa

Se mantiene comunicacion con todas las unidades administrativas del Instituto y externamente con servidoras y
servidores publicos de dependencias gubernamentales y empresas privadas, relacionadas mediante convenios con
el Instituto.

Caracteristica de la informacion

La informacién que se maneja afecta a otras dependencias/érganos desconcentrados/entidades paraestatales.

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios:
Grado de avance:

Areas de conocimiento:

. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de aiios de
experiencia:

Areas de experiencia:

Licenciatura o profesional
Titulado

Administracion

Contabilidad

Contador publico

Contaduria publica y finanzas
Ciencias de la informatica

3 afos

Cuotas y aportaciones de seguridad social
Impuestos

Elaboracion de nédminas

Desarrollo de recursos humanos

CONTROL DE EMISION

Elaboré: Reviso: Autorizo:
Nombre: Lic. Valeriano Isaac Lépez Osorio L.C. Ricardo Garcia Lachefio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
\
Cargo-puesto: wEE gel D&p \nto fe Subdirector sos Humanos Director de Administracion
emy ones

Firma: | B\X :}\
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C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial

1.- Vision estratégica

2.- Liderazgo

3.- Orientacion a resultados

4.- Trabajo en equipo

5.- Negociacion

Nivel de dominio Ingreso y. Permanencia
* permanencia
NO APLICA N/A N/A
INTERMEDIO X N/A
AVANZADO X N/A
NO APLICA N/A N/A
NO APLICA N/A N/A

D. COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos técnicos:

Conocimiento de calculo de cuotas y aportaciones de seguridad social

Conocimientos de normatividad aplicable a sus funciones
Conocimientos de los procesos y los portales de las dependencias relacionadas mediante convenios con

el Instituto
Uso de software administrativo

Unos de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)

Habilidades:

Analisis
Capacidad resolutiva
Comunicacion

Coordinacién de grupos de trabajo

Trabajo bajo presion

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Reviso:

Autorizo:

Nombre:

Lic. Valeriano Isaac Lépez Osorio
%=

L.C. Ricardo Garcig Lachefio

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Subdirector ge RéEursbs Humanos

Director de Administracion

Firma:

Jefe del Departamento de
Ren}l{ raciones

D,

-

Fecha:

¥ 12.02-2021
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<




D

MANUAL DE ORGANIZACION

Departamento de Remuneraciones

CODIGO:

M.0./0.8.1.1

REV: 01
nmowcomor |HOJA: 35
raureicior | pE. 74

Actitudes:

Compromiso
Confiabilidad

Disciplina

Objetividad

Orientacion a resultados

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Reviso:

Autorizo:

Nombre:

Lic. Valeriano Isaac Léopez Osorio

L.C. Ricardo Garcia Lachefio

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

)

Remupeiaciohes

Jefe del Pep riar}lento de

Subdirector Wos Humanos

Director de Administracion

Firma:

/1)

@,

Fecha:
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A. IDENTIFICAC

ION DEL PUESTO

PUESTO: Coordinadora de Plantilla de Personal

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA: Soporte Administrativo C

B. MISION DEL PUESTO

Supervisar que los tramites presentados ante las Secretarias de Salud (SS), de la Funcion Publica (SFP) y de

Hacienda y Crédito Publico (SHCP) se realicen de conformidad a las necesidades del Instituto a través de los

sistemas informaticos vigentes a fin de mantener actualizada la plantilla del personal autorizado.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Sistematizar los procedimientos para una mejora continua en el area de plantilla de
personal.

Funcién 1:  Colaborar con el jefe de departamento de Remuneraciones (jefe del Departamento) y con el
subdirector de Recursos Humanos en la actualizacién de las politicas de operacion de la plantilla
para cumplir con la normativa vigente.

Funcién 2:  Validar los procesos, adecuandolos a las politicas autorizadas en el modulo de plantilla a fin de
cumplir con lo establecido en los lineamientos.

Funcién 3:  Informar a la analista administrativa de Plantilla de Personal las politicas de operacién autorizadas
para su aplicacion correspondiente.

Funcién 4:  Validar con las diferentes unidades administrativas del Instituto que los procedimientos continta
siendo acordes a las necesidades de las mismas.

Funcién 5:  Revisar la documentacion de todos los movimientos generados que integra la plantilla de personal
que cumplan con las politicas autorizadas para realizar los procedimientos correspondientes.

Objetivo 2:  Colaborar en la atencion de los nuevos requerimientos del médulo de plantilla en el sistema
informatico vigente.

Funcién 1:  Proponer la incorporacion de nuevos procedimientos en el sistema informatico vigente a fin de
atender las necesidades detectadas.

Funcién 2:  Validar las adecuaciones del sistema informatico vigente a fin de que las dichas actualizaciones
cumplan con los requerimientos vigentes.

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre: Lic. Valeriano Isaac!Lépez Osorio L.C. Ricardo Gaycty Lacherio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Cargo-puesto: Jefeg:#ﬂi%%%%' eensto de Subdirector ﬁﬁl]s Humanos Director de Administracion
‘\ 3 \ ™ o
Firma:* < ( 7/7
Fecha: 12-02-2021 _12-8272021
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Objetivo 3:

Funcioén 1:

Funcion 2:

Funcién 3:

Funcion 4:

Funcion 5:

Funcion 6:

Funcion 7:

Funcion 8:

Objetivo 4:

Funcioén 1:

Funcion 2:

Funcion 3:

Apoyar en la actualizacién del catalogo de puestos de acuerdo a la normatividad vigente y
necesidades del Instituto.

Conciliar en conjunto con el jefe de Departamento y con los coordinadores de Nomina, Impuestos y
Normatividad la actualizacion de los catéalogos para cumplir con lo requerido.

Revisar que los cédigos autorizados al Instituto formen parte del catédlogo de puestos para
mantener actualizada la plantilla de personal.

Informar al responsable de soporte Técnico del departamento de Relaciones Laborales los cambios
a los catalogos de puestos a fin de implementarlos en el sistema informatico vigente dentro de los
procesos correspondientes.

Verificar en el sistema informatico vigente los procesos donde interactaan los catalogos de puestos
para validar que operen de acuerdo a lo establecido.

Validar la actualizacién de las plantillas Departamentales de acuerdo a lo entregado por el
departamento de Relaciones Laborales a fin de ejecutar las modificaciones y cumplir con los pagos
correspondientes.

Resguardar la informacion proporcionada al responsable de soporte Técnico del departamento de
Relaciones Laborales a fin de contar con la misma cuando se requiera.

Informar al jefe del Departamento cuando se identifiquen codigos de plaza que seran
transformados para regularizarlos de acuerdo a las funciones que realizan la servidora o servidor
publico.

Validar la documentacién que avale la autorizaciéon por parte de la SS, SHCP, la SFP y/o la
Comision Coordinadora de los Institutos Nacionales de Salud y Hospitales de Alta Especialidad
(CCINSHAE) cuando se reciban nuevas plazas a fin de realizar los cambios en la plantilla de
personal.

Conciliar la plantilla autorizada con respecto a la plantilla pagada.

Realizar una conciliacién detallada de la plantilla de personal pagada contra las plazas autorizadas
asi como el presupuesto asignado al Instituto a fin de no rebasar el ndmero de plazas autorizadas.

Informar al jefe del Departamento las plazas vacantes, plazas reservadas, licencias sin sueldo,
plazas que se encuentran en juicio para el control interno que permita conciliar la plantilla de
personal autorizada.

Revisar los movimientos de plantilla autorizados, aplicados al periodo en proceso a fin de entregar
a la coordinadora de Némina para el calculo del pago correspondiente.

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizo:

Nombre:

Lic. Valeriano Isaac Lépez Osorio

L.C. Ricardo Garcia Lachefio

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe dél Dep. ento de
Remunéraciones

Director de Administracion

Firma:

4

Subdirectorf@sos Humanos
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Funcion 4:

Funcion 5:

Objetivo 6:

Funcion 1:

Funcion 2:

Funcion 3:

Funcion 4:

Revisar el reporte de los movimientos realizados en el sistema informatico vigente a fin de informar
al jefe del Departamento para su procesamiento en la némina.

Analizar en conjunto con el jefe del Departamento los cambios programados de la plantilla de
personal del Instituto a fin de que se consideren para la proyeccién del gasto anual.

Atender los requisitos de informacién solicitados por parte de las unidades administrativas
del Instituto, de dependencias y entidades publicas respecto a la plantilla de personal.

Validar la informacién que se requiere en conjunto con la responsable de Cumplimiento de
Programas Especificos para generar la plantilla de personal y los reportes correspondientes.

Revisar y validar en conjunto con el responsable de Cumplimiento de Programas Especificos la
informacion generada a fin de cumplir con los requerimientos solicitados.

Determinar y vigilar la modificacién de la plantilla autorizada a fin de cumplir con las instrucciones
de las diferentes dependencias de gobierno en conjunto con el responsable de Cumplimiento de
Programas Especificos.

Resguardar la documentacion generada desde la solicitud hasta la entrega de las respuestas para
su control y consulta.

. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de Relacion: Interna y externa

Se mantiene comunicaciéon con las unidades administrativas del Instituto y externamente con dependencias y
entidades del sector publico.

Caracteristica de la informacion

La informacién que se maneja afecta a otras dependencias/6rganos desconcentrados/entidades paraestatales.

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios: Licenciatura o profesional

Grado de avance: Titulado

Areas de conocimiento:  Administracion

Contabilidad
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisé: Autorizé:
Nombre: Lic. Valeriano Isaac Lépez Osorio L.C. Ricardo Garcia Lachefio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
\
Cargo-puesto: Jefelg Dep@i@ gnto de Subdirector dg ReWursps Humanos Director de Administracion
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Contador publico
Contaduria publica y finanzas
Derecho laboral
Administracion publica
B. EXPERIENCIA LABORAL
Minimo de aios de
experiencia: 3 afos
Areas de experiencia: Administracion publica
Desarrollo de recursos humanos
Plantillas de personal
Derecho labora
C. CAPACIDADES GERENCIALES
: ; Nivel de dominio Ingreso y -
Capacidad gerencial A permanencia Permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo INTERMEDIO X N/A
3.- Orientacion a resultados AVANZADO X N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A

D. COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos técnicos:

Conocimiento y manejo de recursos humanos
Conocimientos de los procesos y los portales de las dependencias y entidades publicas y privadas
Conocimientos de normatividad aplicable a sus funciones

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Reviso:

Autorizo:

Nombre:

Lic. Valeriano Isaac Lopez Osorio

L.C. Ricardo Garcia Lachefio

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe del er 3l

jento de

SubdirectorWsos Humanos

Director de Administracion

Firma:
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Uso de software administrativo
Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)
Habilidades:
Analisis
Capacidad resolutiva
Pensamiento critico
Trabajo bajo presion
Trabajo organizado
Actitudes:
Confiabilidad
Disciplina
Objetividad
Orientacion a resultados
Productividad
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizo:
Nombre: Lic. Valeriano Isaac Lépez Osorio L.C. Ricardo Garcia Lachefio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
. Jefe del Depar*am nto de . ; - L
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO
PUESTO: Responsable de Cumplimiento de Programas Especificos

CATEGORIA IDEAL
PROPUESTA: Soporte Administrativo B

B. MISION DEL PUESTO

Colaborar en el seguimiento y cumplimiento de programas de innovacion gubernamental dentro del Instituto para
atender las solicitudes realizadas por las dependencias correspondientes a través de los procedimientos
establecidos conforme a los lineamientos vigentes.

—

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Apoyar a la coordinacién de Plantilla de Personal en el registro de la Estructura Orgéanica.

Funcién 1:  Registrar la propuesta de modificacion de estructura en el Sistema Informatico vigente de la
Secretaria de la Funcion Publica (SFP) para su analisis y aprobacién.

Funcién 2:  Realizar la gestién con la Secretaria de Salud (SS) para solicitar la autorizacion de la propuesta de
modificacion de estructura ante la SFP.

Funcién 3:  Identificar conjuntamente con la coordinadora de Plantila de Personal las modificaciones
autorizadas en la plantilla para el registro en el sistema informatico vigente.

Objetivo 2:  Actualizar la informacién basica, técnica y complementaria de las servidoras y servidores
publicos del Instituto.

Funcién 1:  Informar los movimientos en la plantilla de personal para actualizar el sistema informatico de
Registro Unico de Servidores Publicos (RUSP).

Objetivo 3:  Asesorar a las servidoras y servidores publicos del Instituto en presentar la Declaracién de
Situacion Patrimonial y de Intereses en la Plataforma habilitada por la SFP.

Funcién 1:  Colaborar en la coordinacion de las estrategias de difusion establecidas por la SFP para
concientizar a las servidoras y servidores publicos respecto de la importancia de cumplir con la
obligacion de presentar la Declaracion Patrimonial y de Conflictos de Intereses.

Funcion 2:  Asesorar a las servidoras y servidores publicos para que puedan presentar la Declaracion
Patrimonial y de Conflictos de Intereses.

Objetivo 4:  Gestionar el pago de becas autorizadas a las médicas y médicos en formacion.

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre: Lic. Valeriano Isaac Lépez Osorio L.C. Ricardo Garcia Lachefio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Cargo-puesto: Jefeg::n%mgw::sto de Subdirector 0s Humanos Director de Administracion
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Funcion 1:

Funcion 2:

Objetivo 5:

Funcion 1:

Objetivo 6:

Funcion 1:

Entregar a la coordinadora de Plantilla de Personal los documentos de las médicas y médicos
Residentes a cargo del Presupuesto Institucional para el registro en el Sistema Institucional de
Nomina.

Registrar a las médicas y médicos residentes en la SS para el pago de becas autorizadas.

Colaborar en el cumplimiento del programa de ingreso, promocién y permanencia al Sistema
Institucional de Investigadores en Ciencias Médicas de la Secretaria de Salud.

Colaborar en el analisis con la coordinadora de Plantilla de Personal los cambios de nombramiento
y vacantes a fin de gestionar la solicitud para transformacion de plazas derivadas del programa de
ingreso, promocién y permanencia de investigadores.

Apoyar a la subdireccién de Recursos Humanos en el cumplimiento de Programas
Especiales.

Integrar la informacién solicitada por dependencias globalizadoras para cumplir con los tiempos
establecidos.

D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de Relacién:  Interna y externa

Se mantiene comunicacion con todas las unidades administrativas del Instituto y externamente con dependencias y
entidades del sector publico.

Caracteristica de la informacion

La informacion que se maneja repercute hacia el interior de la unidad administrativa de adscripcion.

PERFIL DE PUESTO

A. ESCOLARIDAD

Nivel de estudios: Licenciatura o profesional
Grado de avance: Titulado
Areas de conocimiento: Administracion
Contaduria
Derecho

Derecho laboral
Contador publico
Administracion publica

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre: Lic. Valeriano Isaac Lépez Osorio L.C. Ricar reia Lacheno L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
=
Cargo-puesto: Jefe del 7508 .F"e”t° de Subdirector/de R¢cusSos Humanos Director de Administracion
Repiungra iones
| \\\

Firma:

/ )

Fecha:

12-02-2021 128022021
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B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia:

Areas de experiencia:

2 afios

Administracion Publica
Direccion y desarrollo de RH
Derecho laboral

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial

1.- Vision estratégica

2.- Liderazgo

3.- Orientacion a resultados

4.- Trabajo en equipo

5.- Negociacion

Nivel de dominio Ingreso y Permanencia
* permanencia
NO APLICA N/A N/A
NO APLICA N/A N/A
NO APLICA N/A N/A
NO APLICA N/A N/A
NO APLICA N/A N/A

D. COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos técnicos:

Conocimientos de los procesos y los portales de las dependencias relacionadas mediante convenios con

el Instituto

Conocimientos de normatividad aplicable a sus funciones
Uso de software administrativo
Unos de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Reviso:

Autorizo:

Nombre:

Lic. Valerlano Isaac Lopez Osorio

L.C. Ricardo Garcia Lachefio

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe artamento de
er ones

Director de Administracion

Firma:

A\

\K

SubdirectoWos Humanos

N
)

Fecha:

12-02-2021

120222021
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Habilidades:
Analisis
Capacidad resolutiva
Comunicacion
Coordinacién de grupos de trabajo
Trabajo bajo presion
Actitudes:
Compromiso
Confiabilidad
Disciplina
Objetividad
Orientacion a resultados
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre: Lic. Valeriano Isaac Lopez Osorio L.C. Ricardg-Gargia Lachefio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Cargo-puesto: Jefeéeﬁ%?e&to de Subdirector ge Ré@cupsos Humanos Director de Administracion
Firma: \ - ] / > CQ \
\ /]
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. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO:

Analista Especializada de Impuestos y Normatividad

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Soporte Administrativo B

. MISION DEL PUESTO

Analizar los registros, pagos y cancelaciones del capitulo 1000 “Servicios Personales y partidas asociadas tanto de
registros contables como presupuestales a través del sistema informatico vigente de la subdireccion de Recursos
Financieros del Instituto a fin de mantener un control interno del presupuesto ejercido, asi como del gasto contable
actualizado y autorizado.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Cargo-puesto:

Objetivo 1:  Proponer politicas de operaciéon que permitan la sistematizacion de los procedimientos de la
coordinacién de Impuestos y Normatividad.

Funcién 1:  Actualizar las politicas de operacion de los procesos para determinar los cambios a efectuarse y las
modificaciones de normatividad presupuestal que se susciten durante la operacion del ejercicio en
curso.

Funcién 2:  Vigilar que se apliquen las politicas de operacion autorizadas a fin de que se registren contable y
presupuestalmente las base en las normativas aplicables.

Objetivo 2 Analizar los registros de las pélizas vigentes de las néminas autorizadas ejerciendo el
presupuesto en el capitulo 1000 “Servicios Personales” y partidas asociadas.

Funcién 1:  Validar la informacion de las pdlizas de la ejecucion del presupuesto en el capitulo 1000 “Servicios
Personales” a fin de determinar los registros.

Funcién 2:  Revisar e identificar posibles inconsistencias en el registro contable y presupuestal de las pélizas
vigentes de los movimientos para conciliar y determinar los pagos y las obligaciones del Instituto.

Funcién 3:  Validar junto con el departamento de Control Presupuestal y el departamento de Contabilidad los
registros contables y presupuestales para conciliar el presupuesto original y modificado.

Objetivo 3:  Generar la proyeccion del gasto anual y el flujo de efectivo.

Funcion 1:  Elaborar la proyeccion del gasto anual a fin de adecuar el presupuesto autorizado al que se
requiere ejercer.

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre: Lic. Valeriano Isaae-Lopez Osorio L.C. Ricardo Garcia Lacherfio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Jefe del Dgpartamento de

Subdirectogide ‘ lecyrsos Humanos Director de Administracion

Firma:

Rer’( L{n r‘?m es

) )

Fecha:

¥ 12-02-2021 12-02-2021




o el

2 CODIGO:
MANUAL DE ORGANIZACION M.0./0.8.1.1
REV: 01
Departamento de Remuneraciones wemroscowo: | HOJA: 46
SALVADOR ZIUCB'IROA: DE: 74

Funcién 2:  Validar los registros que modifican el presupuesto original mediante el cual se actualiza la
informacion ante el departamento de Control Presupuestal, una vez autorizadas las adecuaciones
por la Secretaria de Salud (SS) y la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP) a fin de
realizar el pago de la némina.

Objetivo 4:  Analizar la cancelacién de los recibos de némina con falta de pago y los reintegros del
recurso a la Tesoreria de la Federacién (TESOFE) y las pélizas contables.

Funcién 1:  Verificar en el sistema informatico vigente de la subdireccién de Recursos Financieros el registro de
cancelacion del gasto de los recibos de némina con falta de pago para cancelar el pasivo de la
poliza inicial.

Funcién 2:  Validar la cancelacion del pago en el sistema informatico vigente correspondiente para disminuir el
ingreso acumulado de las servidoras y servidores publico del Instituto. :

Funcion 3:  Revisar el reintegro a la TESOFE para que se realice la devolucion del recurso del recibo de
nomina con falta de pago.

Objetivo 5:  Analizar en conjunto con la y el analistas Administrativos de Normatividad los procesos de
los calculos de seguridad social, impuestos. '

Funcion 1:  Verificar los calculos previos a los cierres de némina para identificar las diferencias en
percepciones, deducciones, aportaciones informando a las unidades administrativas
correspondientes a fin de que se realicen las modificaciones necesarias.

Funcién 2:  Integrar la seguridad social en los sistemas informaticos vigentes a fin de validar los pagos
correspondientes de acuerdo a los calendarios establecidos.

Funcion 3:  Elaborar hojas de trabajo que permita identificar los pagos y cancelaciones de seguridad social,
impuesto sobre némina e impuesto sobre la renta (ISR) a fin de comparar con los registros en
auxiliares contables y/o presupuestales. "

. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de Relacion:

Interna y externa

Se mantiene comunicacién con todas las unidades administrativas del Instituto y externamente con dependencias y
entidades del sector publico y privado.

Caracteristica de la informacion

La informacién que se maneja afecta a otras dependencias/érganos desconcentrados/entidades paraestatales.

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre: Lic. Valeriano Isaac Lopez Osorio L.C. Ricardo Gargia Lachefio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Cargo-puesto: JER el \ ~§nt8 ae Subdirector gk Rdcurgos Humanos Director de Administracion

Remu cxg: s\

. M _

Firma: PN | S
k -l % \ / )
Fecha: 1022021/ ¥ 12-022021 12-02-2021
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PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios: Licenciatura o profesional
Grado de avance: Pasante o titulado
Areas de conocimiento: Administracion
Contabilidad
Contador publico
Contaduria publica y finanzas
B. EXPERIENCIA LABORAL
Minimo de aios de
experiencia: 2 afios
Areas de experiencia: Administracion publica
Derecho laboral
Impuestos y seguridad social
Contabilidad presupuestal
C. CAPACIDADES GERENCIALES
; : Nivel de dominio Ingreso y i
Capacidad gerencial A permanencia Permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacion a resultados NO APLICA N/A N/A
4 .- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:

Nombre:

Lic. Valeriano Isaac-Lépez Osorio

L.C. Ricardo Garcia Lachefio

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe de
Rel

"érta‘r.pento de
gxaciqnes

Subdirector d@/R s Humanos

Director de Administracion

i
Firma: { )

\\}\
7/

Fecha:

12-02-2021

~17-02-2021




e

MANUAL DE ORGANIZACION

Departamento de Remuneraciones

CODIGO:
M.0./0.8.1.1

REV:

01

wstirutonacionacpe | HOJA:

CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN DE:

D. COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos técnicos:

Conocimiento de leyes, lineamientos y normativas en materia de impuestos y seguridad social
Conocimientos de los procesos y los portales de las dependencias y entidades publicas y privadas

Conocimientos de normatividad aplicable a sus funciones
Uso de software administrativo
Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)

Habilidades:

Analisis

Capacidad resolutiva
Pensamiento critico
Trabajo bajo presion
Trabajo organizado

Actitudes:
Confiabilidad
Disciplina
Objetividad
Orientacion a resultados
Productividad
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:
Nombre: Lic. Valeriano Isa=é Lopez Osorio L.C. Ricardo Garcia Lachefio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

. Jefe del B ""Tté&ento de )
Cargo-puesto: {{emmci Q\&\%s Subdirector msos Humanos

Director de Administracion

N\ AEL ? /)
Fecha: 75022021 12-02-2021 121022021
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. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO:

Analista Especializado de Pago a Terceros

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Soporte Administrativo B

. MISION DEL PUESTO

Atender lo establecido de acuerdo con el manual de prestaciones de los servidores publicos de la Administracion
Publica Federal, manual de operacién del Fondo de Ahorro Capitalizable, a través del cumplimiento de los
procesos definidos por la Secretaria de Salud (SS) y la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP) para
contratar los seguros institucionales a las servidoras y servidores publico vigentes en la némina.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Obijetivo 1:

Funcion 1:

Funcioén 2:

Funcion 3:

Funcion 4:

Funcioén 5:

Objetivo 2:

Funcion 1:

Gestionar los movimientos de operacién y pago del Fondo de Ahorro Capitalizable
(FONAC) a las servidoras y servidores publicos de base y confianza, adscritos al Instituto.

Difundir la campana de inscripcién al FONAC a las servidoras y servidores publicos a fin de
ingresarlo en dicho fondo.

Elaborar el registro del padrén inicial de ahorradores del FONAC ante la SHCP y el fiduciario
vigente para determinar a las servidoras y servidores publicos que participaran.

Efectuar la validacién a las solicitudes de liquidacién anticipada servidoras y servidores publicos
adscritos al Instituto que por diversos motivos se desincorporan del FONAC. asi como la entrega
del reporte de productos ante el fiduciario para el pago correspondiente.

Realizar el pago de las aportaciones del FONAC que se depositan con el fiduciario vigente a fin
de que se acumulen las aportaciones de las servidoras y servidores publicos para la generacion
de rendimientos que conjuntamente con los ahorros seran liquidados al término de cada ciclo.

Elaborar el proceso de liquidacion del FONAC a las servidoras y servidores publicos cotejando el
padron final de ahorradores y de la determinacion del monto a liquidar por conceptos de
aportacion del sindicato, del gobierno federal y rendimientos a fin de pagar el ahorro conforme a
las disposiciones de la SHCP.

Notificar al Fondo de la Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado (FOVISSSTE) los descuentos realizados a las servidoras y
servidores publicos del Instituto que cuentan con un crédito hipotecario.

Registrar en el Sistema Integral de Base de Datos de Cartera (SIBADAC) el monto por concepto
de descuento de crédito hipotecario para que lo validen en el FOVISSSTE.

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Reviso:

Autorizo:

Nombre:

Lic. Valeriano Isaac Lépez Osorio

L.C. Ricardo Garcia Lachefio

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

amento de
\ N

Jefe dellzze‘
Rej \

Subdirector curgos Humanos

Director de Administracion

Firma:

\Q Q\gx

Fecha:

~ 12022001
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Funcioén 2: Revisar el SIBADAC las érdenes de descuento para informar a la coordinadora de Nomina el

movimiento a aplicar (alta o baja) por concepto de crédito hipotecario.

Objetivo 3: Efectuar el informe de los pagos a terceros generados por concepto de seguridad social,

FONAC, FOVISSSTE y Sindicato.

Funcién 1: Realizar los formatos vigentes informando el pago a terceros y acreedores del Instituto para que

elaboren las Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC).

Funcion 2: Elaborar el resumen de pago a terceros para contar con un control que permita su consulta.

Funcion 3: Informar por correo electrénico a las aseguradoras los reportes que se generan del pago efectuado

y del comprobante de pago para que lo registren y validen en sus controles correspondientes.

Funcion 4: Conciliar las cuentas contables de cada seguro devengado para su aplicacion y seguimiento al

cierre mensual y al cierre del ejercicio.

Funcion 5: Actualizar las cuentas y datos de los prestadores de servicios para mantener vigente la informacion

de las mismas con documentos probatorios.

Funcioén 6: Actualizar los contratos y convenios formalizados con las aseguradoras y prestadores de servicios

para mantener vigente la informacion de los mismos.

Objetivo 4: Verificar los seguros institucionales que forman parte de las prestaciones y beneficios que

se otorgan a las servidoras y servidores publicos del Instituto.

Funcioén 1: Revisar la proteccion considerada en cada una de las pdlizas respectivas a fin de que se otorgue

de conformidad con las condiciones generales de las coberturas correspondientes.

Funcion 2: Gestionar los seguros de asistencia legal y de responsabilidad profesional para las médicas,
meédicos, enfermeras y enfermeros adscritos al Instituto a fin de actualizar las bases de datos de
ambas pdlizas y de enviar a la aseguradora los reportes de las colectividades correspondientes.

Funcioén 3: Registrar a las servidoras y servidores publicos activos y los que causen alta para que se les
efectle la retencion del pago de la aportacién que proporcionalmente se aplica a cada uno.

Funcioén 4: Elaborar el reporte de alta o baja de la retencion que se le aplicara a cada servidora y servidor
publico por concepto de los diferentes seguros institucionales a fin de informar a la coordinadora
de Nomina para su aplicacion correspondiente.

Funcioén 5: Colaborar en los procesos para adjudicar el contrato que permita continuar con el otorgamiento de
los beneficios del Seguro Colectivo de Retiro, de Asistencia Legal y de Responsabilidad
Profesional.

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizé:
Nombre: L.C. Ricardo Gargia Lachefio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Lic. Valeriano Isaac Lopez Osorio

Cargo-puesto:

Subdirector fle cu}os Humanos Director de Administracién

Jefe dél,Dep ento de
R i?eiici nes

Firma:

/7

Fecha:

rt:
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Funcion 6:

Funcion 7:

Funcion 8:

Objetivo 5:

Funcion 1:

Funcion 2:

Objetivo 6:
Funcion 1:

Funcion 2:

Funcion 3:

Gestionar ante la aseguradora las altas, designacion de beneficiarios, modificacién de datos,
solicitudes voluntarias de potenciacion del Seguro de Vida Institucional, ampliacion de la cobertura
al ejercicio privado de las médicas, médicos, enfermeras, enfermeros y auxiliares del Seguro de
Responsabilidad Profesional a fin de atender las solicitudes de las servidoras y servidores publicos
adscritos a este Instituto.

Elaborar los reportes de las servidoras y servidores publicos vigentes para el pago por concepto
del Seguro de Vida Institucional basico, de ajustes de los movimientos presentados (altas, bajas,
modificacién de sueldos).

Elaborar el reporte del Seguro de Responsabilidad Profesional basico de las servidoras y
servidores publicos vigentes que tienen la categoria de médicos especialistas o enfermeras
adscritos al instituto; para que sea enviado a la aseguradora.

Elaborar el reporte que se integra al Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia
(SIPOT).

Realizar el reporte de conformidad con el Articulo 70, fraccién VIl de la Ley General de
Transparencia a fin de informar las remuneraciones recibidas de las servidoras y servidores
publicos del Instituto.

Integrar las percepciones brutas, netas, prestaciones, ayudas, gratificaciones y estimulos de las
servidoras y servidores publicos del Instituto a fin de requisitar el formato correspondiente del
informe ante la unidad de Transparencia.

Atender los requerimientos de la Auditoria Superior de la Federacion.

Coordinar a las unidades administrativas involucradas a fin de que se realicen las actividades para
la atencion de las auditorias de fiscalizacion.

Revisar la informacion proporcionada por las unidades administrativas involucradas que solicita la
Auditoria Superior de la Informacion para su validacion correspondiente.

Integrar la informacién de las unidades administrativas involucradas a fin de enviar a la Auditoria
Superior de la Federacién la misma.

D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de Relacion:

Interna y externa

Se mantiene comunicacion con todas las unidades administrativas del Instituto y externamente con dependencias
gubernamentales e instituciones privadas.

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizo:

Nombre:

Lic. Valeriano Isaackdpez Osorio L.C. Ricardo Gargtg Lachefio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Subdirector defReglirsbs Humanos Director de Administracion

Firma:

Jefe del Depart rﬁe }o de
Re un\e\racom 8\
Ty /1 &)

Fecha:

712-02-2021 o 12-0272021
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Caracteristica de la informacion

La informacién que se maneja afecta a otras dependencias/érganos desconcentrados/entidades paraestatales.

PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios:
Grado de avance:

Areas de conocimiento:

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia:

Areas de experiencia:

Licenciatura o profesional
Titulado

Administracion

Contabilidad

Contador publico

Contaduria publica y finanzas
Ciencias de la informatica
Administracion publica

2 afios

Administracion publica
Desarrollo de recursos humanos
Seguros institucionales

Fondo de ahorro capitalizable
Auditorias internas y externas

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Reviso:

Autorizo:

Nombre: Lic. Valeriano Isaac Lépez Osorio L.C. Ricardo Garcia Lachefio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
R
Cargo-puesto: Jefe gél ?ﬁ_‘_ﬁi?:engo de Subdirector cupsos Humanos Director de Administracién
: :
[ /0 <.
Firma: WATIAY . )
Fecha: L —\_ 12023021 12-02-2021 12-022021
27
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C. CAPACIDADES GERENCIALES
- ; Nivel de dominio Ingreso y :
Capacidad gerencial A permanencia Permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacién a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A

D. COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos técnicos:

Conocimientos de los procesos y los portales de las dependencias y entidades publicas y privadas
Conocimientos de tramites y pago de seguros institucionales
Conocimientos de tramites ante el Fondo de Ahorro Capitalizable
Conocimiento y manejo de recursos humanos

Conocimientos de normatividad aplicable a sus funciones

Uso de software administrativo

Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)

Habilidades:

Analisis

Capacidad resolutiva
Pensamiento critico
Trabajo bajo presion
Trabajo organizado

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Reviso:

Autorizo:

Nombre:

Lic. Valeriano Isaac Lopez Osorio

L.C. Ricardo Gargia Lachefio

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe del € é ento de
Re };é ciones

Subdirector #e Reggursos Humanos

Director de Administracion

Firma:

) ‘I’/L__“J\\ ‘\!

N

Fecha:
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Actitudes:
Confiabilidad
Disciplina
Objetividad
Orientacion a resultados
Productividad
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso6: Autorizo:

Nombre:

Lic. Valeriano Isaac Lépez Osorio

L.C. Ricardo Ggrgia Lachefio

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
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. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO:

Analista Administrativo de Normatividad

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Apoyo Administrativo A7

. MISION DEL PUESTO

Generar las polizas de registro, conciliar los pagos y cancelaciones del capitulo 1000 “Servicios Personales’,
partidas asociadas de los registros contables Yy presupuestales a través del sistema informatico vigente de la
subdireccion de Recursos Financieros del Instituto a fin de mantener el control interno del presupuesto ejercido en
el gasto contable actualizado y autorizado.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Colaborar en el disefio de politicas de operacion que permitan sistematizar los
procedimientos de la coordinacién de Impuestos y Normatividad.

Funcién 1:  Apoyar al analista especializado de Impuestos y Normatividad en la actualizacion de las politicas de
operacion para determinar los cambios a efectuarse en los procedimientos fiscales o las
modificaciones de normatividad presupuestal que se susciten durante la operacion del ejercicio en
curso.

Funcién 2:  Conciliar los movimientos de los registros contables y presupuestales a fin de registrar los mismos
y de aplicar las politicas de operacién autorizadas.

Objetivo 2:  Verificar los pagos a terceros en el Sistema de Contabilidad y Presupuesto (SICOP).

Funcién 1:  Revisar los documentos fiscales de la proveedora y/o el proveedor al que se le pagara por primera
vez o los datos de actualizacién de los existentes entregados por el analista especializado de Pago
a "Terceros a fin de que la base de datos del SICOP se encuentre actualizada.

Funcién 2:  Conservar la impresion del catalogo de pagos a terceros con los documentos de la actualizacién a
fin respaldar los pagos de las Cuentas Liquidas por Certificar (CLC).

Funcién 3:  Efectuar los pagos de las CLC que solicita el analista especializado de Pagos a Terceros a fin de
cubrir con los pagos establecidos.

Funcion 4:  Revisar la hoja de trabajo y el respaldo del pago neto de la némina autorizada, pensiones
alimenticias y pagos a terceros a fin de elaborar las CLC correspondientes.

Objetivo 3: Integrar las lineas de captura de los pagos por concepto de Seguridad Social del Instituto.

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Revisé: Autorizé:
Nombre: Lic. Valeriano Isaac Lépez Osorio L.C. Ricardo Gargia Lachefio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Cargo-puesto: Jefegel Dmo det Subdirector d§/Reursos Humanos Director de Administracion
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Funcién 1:  Realizar los pagos a terceros en los modulos de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
(SHCP) para dar continuidad a los tramites correspondientes.

Funcién 2:  Realizar el seguimiento de los pagos a terceros en los médulos de la SHCP a fin de obtener los
comprobantes correspondientes.

Funcion 3:  Informar al analista especializado de Impuestos y Normatividad sobre el estatus del catalogo de
pagos a terceros en el SICOP a fin de confirmar el pago y registro.

Objetivo 4:  Integrar los registros de las polizas vigentes de las néminas autorizadas.

Funcién 1:  Elaborar en conjunto con el analista especializado de Impuestos y Normatividad la informacion de
las polizas vigentes a fin de determinar los registros contables.

Funcién 2:  Realizar el registro contable y presupuestal de las pdlizas vigentes de los movimientos para
conciliar y determinar los pagos y obligaciones del Instituto.

Funciéon 3:  Proponer al analista especializado de Impuestos y Normatividad los nuevos registros del
presupuesto para la actualizacion del presupuesto en el capitulo 1000 “Servicios Personales”
original y modificado.

Objetivo 5:  Colaborar en la realizacién de la proyeccion del gasto identificando las adecuaciones
contables-presupuestales.

Funcién 1:  Elaborar en conjunto con el analista especializado de Impuestos y Normatividad Ia proyeccion del
gasto a fin de adecuar el presupuesto autorizado al que se requiere ejercer.

Funcién 2:  Elaborar las adecuaciones autorizadas por el subdirector de Recursos Humanos para realizar el
tramite ante la Secretaria de Salud (SS).

Funcién 3:  Elaborar los registros que modifica el presupuesto original para actualizar la informacién ante el
departamento de Control Presupuestal una vez autorizadas las adecuaciones por la SS y la SHCP.

Objetivo 6:  Verificar el alta de los beneficiarios que asignaron las servidoras y servidores pliblicos por
pagos diversos otorgando las prestaciones correspondientes al capitulo 1000 “Servicios
personales”.

Funcién 1:  Revisar que la documentacion de los beneficiarios designados por las servidoras y servidores
publicos esté completa para solicitar al departamento de Tesoreria el tramite por pagos diversos
correspondiente.

Funcién 2:  Revisar el archivo electrénico elaborado por el departamento de Tesoreria contra la documentacién
del beneficiario para confirmar que esté autorizado el tramite.

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisé: Autorizo:
Nombre: Lic. Valeriano '5330 Lépez Osorio L.C. Ricardo Garcia Lachefio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:
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Funcioén 3:

Objetivo 7:

Funcion 1:

Funcion 2:

Funcion 3:

Funcioén 4:

Funcion 5:

Funcion 6:
Objetivo 8:

Funcion 1:

Funcion 2:

Enviar el archivo electrénico a la Direccién General de Programacion y Presupuesto (DGPP) de la
Secretaria de Salud para el alta en el Sistema Integral de Administracion Fiscal y Financiera
(SIAFF) y elaboracién de las CLC correspondiente.

Analizar la reintegraciéon de los recursos recibos de némina y de poélizas contables
pendientes de pago a la Tesoreria de la Federacion (TESOFE).

Registrar la cancelacién de los recibos de némina y de pdlizas contables para reintegrar los
recursos a la TESOFE.

Revisar la documentacion autorizada de la cancelacion de recibos de némina no pagados
entregada por el analista especializado de Plantilla de Personal para el tramite correspondiente.

Realizar en el sistema informatico vigente de la subdireccion de Recursos Financieros el registro de
cancelacion del gasto de los recibos de némina no pagados para cancelar el pasivo de la poliza
inicial.

Realizar la cancelacion del pago en el sistema informatico vigente correspondiente para disminuir el
ingreso acumulado de las servidoras y servidores publicos del Instituto.

Realizar la cancelacion del folio del timbrado ante el Sistema de Administracién Tributaria (SAT) del
recibo de némina no pagado para disminuir la percepcion ante la misma dependencia.

Realizar el reintegro a la TESOFE; para la devolucién del recurso del recibo de némina no pagado.
Colaborar en la integracién de la informacion de auditorias internas y externas.

Generar los reportes solicitados para cumplir con la informacién requerida derivada de las
peticiones de dependencias y entidades publicas, privadas y unidades administrativas del Instituto.

Entregar la informacion requerida al coordinador de Impuestos y Normatividad para su revisién
correspondiente.

D. ENTORNO OPERATIVO
Tipo de Relacién: Interna y externa
Se mantiene comunicacién con las unidades administrativas del Instituto y externamente con dependencias y
entidades del sector publico y privadas.
Caracteristica de la informacién
La informacién que se maneja afecta a otras dependencias/érganos desconcentrados/entidades paraestatales.
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisé: Autorizo:
Nombre: Lic. Valeriano Isaac Lépez Osorio L.C. Ricardo/Gargfa Dachefio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
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PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios:
Grado de avance:

Areas de conocimiento:

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de
experiencia:

Areas de experiencia:

Licenciatura o profesional
Pasante o titulado

Administracion

Contabilidad

Contador publico

Contaduria publica y finanzas

3 afos

Administracion publica
Derecho laboral

Auditoria

Impuestos y seguridad social
Contabilidad presupuestal

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de dominio Ingresa g Permanencia
* permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacién a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisé: Autorizoé:

Nombre:

L.C. Ricardo Garcia Lachefio

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Lic. Valeriano Isa opez Osorio
Jefe de} ; énto de
Ren unergc nes

Subdirector g¢ Re Humanos

Director de Administracion

Firma:

/7,

Q/jf

Fecha:

12-02-2021

12-02[2021

/\ﬁ@ 0|
— i
932




MANUAL DE ORGANIZACION

et

Departamento de Remuneraciones

CODIGO:
M.0./0.8.1.1

REV:

01

INSTITUTO N’ACIONAL e | HOJA:

CIENCIAS MEDICOAS 59
Y NUTRICI
SALVADO:ZUBIRA: DE: 74

D. COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos técnicos:

Conocimientos de los procesos y los portales de las dependencias y entidades publicas y privadas

actuales

Conocimientos de normatividad vigente aplicable a sus funciones
Nociones de derecho y legislacién laborales

Uso de software Administrativo

Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)

Habilidades:

Analisis

Comunicacién

Trabajo Organizado

Capacidad de trabajo bajo presién
Control de estrés

Actitudes:

Confiabilidad

Disciplina

Iniciativa

Objetividad

Orientacion a resultados

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso; Autorizé:
Nombre: Lic. Valeriano Isaac Ddpez Osorio L.C. Ricardo,/Gafgia Lachefio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Wi g
Cargo-puesto: Hefeidel AP gm?ato de Subdirector d# Regurgds Humanos Director de Administracién
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Firma: . : \ ) / {> \
AN > / _—7 /’
Fecha: 127022027 12-02-2021 12-02-2021




MANUAL DE ORGANIZACION i
S ALUD M.0./0.8.1.1
Departamento de Remuneraciones wemrowcousss | HOJA: 80
SVAL?IAUDB:;lJCBIIF?A: DE 74

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO:

Analista Especializada en Némina

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Soporte Administrativo B

. MISION DEL PUESTO

Integrar la némina del Instituto para realizar el pago de la misma a las servidoras y servidores publicos a través del
sistema informatico vigente del Departamento a fin de cumplir con la normatividad aplicable.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Realizar los procedimientos de las obligaciones derivadas de las néminas autorizadas en las
dependencias correspondientes.

Funcién 1:  Validar la emision de la némina definitiva en el sistema informatico vigente a fin de conciliar los
conceptos que modifican las remuneraciones de las servidoras y servidores publicos.

Funcion 2:  Elaborar los reportes y oficios que se generan en la integracion de las néminas autorizadas para
cumplir con los pagos y descuentos de las servidoras y servidores publicos del Instituto y
distribuirlos a las unidades administrativas correspondientes.

Funcion 3:  Actualizar el archivo documental de las néminas generadas, autorizadas y pagadas a fin de contar
con la informacién cuando esta se requiera.

Funcién 4:  Integrar la informacion para elaborar las nominas autorizadas en el sistema informatico vigente a fin
de cumplir con la normatividad vigente.

Funcion 5:  Elaborar las néminas de las servidoras y servidores publicos con la informacion recibida de las
diferentes unidades administrativas referente a los pagos y descuentos a fin de aplicarlos conforme
a los calendarios establecidos.

Funcién 6:  Revisar que se cuente con la documentacion autorizada que respalde los pagos y deducciones
efectuados a las servidoras y servidores publicos del Instituto para la elaboracion de la némina.

Funcion 7:  Analizar las percepciones y deducciones de acuerdo a los documentos autorizados que integran la
némina para emitir el pago de las servidoras y servidores publicos del Instituto.

Funcion 8:  Aplicar los descuentos en la némina por concepto de pensiones alimenticias a las servidoras y
servidores publicos que sean acreedores a dicho descuento a fin de asignar el porcentaje o importe
correspondiente para cumplir con lo estipulado en los juzgados civiles de lo familiar.

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre: Lic. Valeriano Isaac Lépez Osorio L.C. Ricapde, Garcia Lachefio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:
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Director de Administracion
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Funcion 9:

Elaborar las aclaraciones a las servidoras y servidores publicos respecto a sus pagos y/o

descuentos a fin de realizar las modificaciones correspondientes en caso de ser procedentes.

Funcion 10:

Apoyar en las adecuaciones necesarias en el modulo de némina

aplican para el pago del tiempo extraordinario.

D. ENTORNO OPERATIVO

Tipo de relacién:

Se mantiene comunicacién con todas las unidades administrativas del Instituto

Interna y externa

entidades del sector publico y privado.

Caracteristica de la informacion

y las politicas de operacion que se

y externamente con dependencias y

La informacioén que se maneja afecta a otras dependencias/érganos desconcentrados/entidades paraestatales.

PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios:
Grado de avance:

Areas de conocimiento:

Licenciatura o profesional

Titulado

Administracion

Contabilidad

Contador publico

Contaduria publica y finanzas

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de aiios de
experiencia:

Areas de experiencia:

2 afios

Administracion
Contabilidad

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Reviso:

Autorizo:

Nombre:

Lic. Valeriano Isaac Lépez Osorio

L.C. Ricardo Garcia Lachefio

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe del De /\ mento de
m »rac\\#)\r\)es

Subdirector d4 Redlirsgs Humanos

Director de Administracion

Firma:
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C. CAPACIDADES GERENCIALES
Capacidad gerencial Nivel de dominio Ingreso y Permanencia
* permanencia
1.- Visién estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacion a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A

D. COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos técnicos:

Conocimientos de los procesos y los portales de las dependencias y entidades publicas y privadas
Conocimientos de normatividad aplicable a sus funciones

Uso de software administrativo

Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)

Habilidades:

Andlisis

Capacidad resolutiva
Comunicacion
Trabajo bajo presion
Trabajo organizado

Actitudes:

Compromiso
Confiabilidad
Disciplina
Objetividad
Proactividad

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizo:

Nombre: Lic. Valeriano Isaac Lépez Osorio L.C. Ricardo Garcia Lachefio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Cargo-puesto: Jefegel ),I?szfa;n}lento de Subdirector fle 0s Humanos Director de Administracion
Re/'nv eraciones
/ \ N\ ‘\
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A. IDENTIFICAC

PUESTO:

ION DEL PUESTO

Analista Administrativa de Plantilla de Personal

CATEGORIA IDEAL

PROPUESTA:

Apoyar en la

Apoyo Administrativo A7

. MISION DEL PUESTO

actualizacion de la plantilla de personal conforme a las necesidades del Instituto a través de la

presentacion de los tramites en los sistemas informaticos vigentes ante las Secretarias de Salud (SS) de la
Funcion Publica (SFP) y de Hacienda y Crédito Publico (SHCP) a fin de que sean autorizados los movimientos en

dicha plantilla.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Ejecutar los procedimientos en la coordinacién de Plantilla de Personal.

Funcién 1:  Revisar las modificaciones en la normatividad vigente a fin de realizar y proponer cambios en las
politicas y procedimientos de la plantilla.

Funcién 2:  Ejecutar los procesos descritos en las politicas de operacion autorizadas en el moédulo de plantilla a
fin de cumplir con lo establecido.

Objetivo 2:  Validar el estatus de vacancia en plantilla mediante el formato establecido.

Funcién 1:  Revisar las caracteristicas con que solicitan la contratacion (categoria, vigencia, adscripcion y
situacion actual de la plaza) a fin de corroborar que existan las condiciones para llevar a cabo el
procedimiento.

Funcién 2:  Informar al jefe del departamento de Reclutamiento, Seleccion y Capacitacion de Personal la
disponibilidad de la plaza a ocupar para la contratacion de nuevo de servidor o servidora publico.

Objetivo 3:  Mantener actualizada la plantilla de personal del Instituto de acuerdo a los cambios
autorizados.

Funcién 1:  Revisar y clasificar la documentacion que origina las modificaciones en la plantilla a fin de realizar
las capturas en el sistema informatico vigente.

Funcion 2: Efectuar los cambios de los movimientos autorizados (altas, bajas, cambios diversos) con base a
los respaldos autorizados en el médulo de plantilla del sistema informatico vigente para actualizar la
base de datos correspondiente.

CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre: Lic. Valeriano Isaac Lopez Osorio L.C. Ricard 1aY.achefo L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
N\ 7
Cargo-puesto: Jefe delpe azqento ae Subdirector%R ur$0s Humanos Director de Administracion
R/ i raciones
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Funcién 3:

Obijetivo 4:

Funcién 1:

Objetivo 5:

Funcion 1:

Objetivo 6:

Funcioén 1:

Funcion 2:

Funcioén 3:

Tipo de Relacién:

Proporcionar a la coordinadora de Nomina, al analista especializado de Pago a Terceros y a la
coordinadora de Control de Asistencia del departamento de Relaciones Laborales el resumen de
los movimientos de las servidoras y servidores publicos ejecutados en la quincena o periodos
vigentes para la aplicacién de los mismos en los procesos correspondientes.

Actualizar los movimientos ante el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado (ISSSTE).

Generar los archivos y/o informacion para realizar los movimientos de alta, bajas y modificaciones
efectuadas en los periodos correspondientes para actualizar la afiliacion de desincorporacion y/o
modificaciéon ante el ISSSTE.

Registrar las retenciones o cancelacién de pagos de las servidoras y servidores publicos.

Elaborar las retenciones, cancelaciones y/o modificaciones solicitadas por el analista especializado
de Pagos a Terceros y por la coordinadora de Control de Asistencia del departamento de
Relaciones Laborales antes de efectuar la vinculacién de la nomina autorizada para la revision
correspondiente.

Colaborar en la atencion de los requerimientos de informacion solicitados por parte de las
unidades administrativas del Instituto, de dependencias y entidades publicas, respecto a la
plantilla de personal.

Elaborar los reportes derivados de las peticiones de las dependencias y entidades publicas y de las
unidades administrativas del Instituto para atender el requerimiento.

Entregar la informacién requerida de la plantilla de personal a la coordinadora de Plantilla de
Personal para su revisién y entrega a las instancias correspondientes.

Actualizar y resguardar la informacion de la plantilla de personal solicitada por las dependencias y
entidades publicas para contar con la evidencia del cumplimiento en tiempo y forma.

. ENTORNO OPERATIVO

Interna

Se mantiene comunicacién constante con las unidades administrativas del Instituto.

Caracteristica de la informacion

La informacién que se maneja afecta a otras dependencias/érganos desconcentrados/entidades paraestatales.

CONTROL DE EMISION

Reviso: Autorizo:

Nombre:

L.C. Ricardo Garcia Lachefio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Elaboro:

0os Humanos Director de Administracion
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PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios:
Grado de avance:

Areas de conocimiento:

. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de aiios de
experiencia:

Areas de experiencia:

Licenciatura o profesional
Titulado

Administracion

Contabilidad

Contador publico

Contaduria publica y finanzas
Administracién en recursos humanos

3 afos

Administracion publica
Desarrollo de recursos humanos
Plantillas de personal

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Capacidad gerencial Nivel de dominio Ingreso y Permanencia
* permanencia
1.- Vision estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacion a resultados NO APLICA N/A N/A
4 .- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizé:
Nombre: Lic. Valeriano Isaac Lgpez Osorio L.C. Ricardo Gargia Lachefio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Y%, ™ W
Cargo-puesto: Jefe del D N .K{to de Subdirector geé Rgburgos Humanos Director de Administracion
Re/_ u9 raci res\
Firma: N l‘-\‘_' i i‘ \
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D. COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos técnicos:

Conocimientos de los procesos y los portales de las dependencias y entidades publicas y privadas

Conocimiento de manejo de plantillas de personal

Conocimientos de normatividad aplicable a sus funciones

Uso de software administrativo

Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)

Habilidades:

Analisis
Comunicacion
Control de estrés
Trabajo bajo presion
Trabajo organizado

Actitudes:

Confiabilidad

Disciplina

Iniciativa

Objetividad

Orientacion a resultados

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre: Lic. Valeriano Isaac Lépez Osorio L.C. Ricardg-Garcija Lachefio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
: A L2\ N\
Cargo-puesto: Jefegel D =l Q,\ent\o de Subdirector d¢ Refursos Humanos Director de Administracién
e cuon&s\
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PUESTO:

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Auxiliar Administrativo

CATEGORIA IDEAL
PROPUESTA: Apoyo Administrativo A7

. MISION DEL PUESTO

Apoyar al desarrollo de las funciones del Departamento a través de la realizacion de todos los procedimientos
secretariales y aspectos logisticos para contribuir al cumplimiento del objetivo y funciones del mismo.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1:  Gestionar la documentacion del Departamento de acuerdo a los requerimientos del mismo y
los lineamientos institucionales.

Funcién 1:  Elaborar la documentacién requerida por el jefe del departamento de Remuneraciones (jefe del
Departamento) y distribuirla para determinar el nivel de prioridad de atencion.

Funcién 2:  Organizar la documentacion asignada para mantener el orden y control de los archivos.

Funcién 3:  Elaborar y actualizar los formatos para el control de la correspondencia de acuerdo a las
necesidades del Departamento y de las unidades administrativas que la componen.

Funcién 4:  Organizar y preparar el envio de correspondencia a fin de comunicar y/o atender las solicitudes
recibidas por las diferentes unidades administrativas Yy usuarios en general.

Funcién 5:  Mantener en custodia la informacion generada en el Departamento para cumplir con los
requerimientos de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y
gubernamental.

Funcién 6:  Recopilar la documentacion resultado de la atencion de la informacién y demas expedientes de las
unidades administrativas para su resguardo y localizacion cuando sea requerido y cumplir con las
disposiciones en materia de archivos.

Funciéon7:  Registrar los documentos normativos en el Centro de Informaciéon Documental Institucional (CIDI) y
asistir a las reuniones informativas para cumplir con el mismo.

Funcién 8 Fungir como responsable de archivo de tramite (RAT) y asistir a las reuniones informativas para
cumplir con el mismo.

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisd: Autorizé:
Nombre:

Cargo-puesto:

Lic. Valeriano Isaac Lépez Osorio L.C. Ricar cid Lachefio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
defe d;g]ﬁérta.mento de Subdirector ge R 0s Humanos Director de Administracion
R ! eracni:nes

Firma:
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Funcién 9:  Elaborar las solicitudes y respuestas de informacion requerida por la unidad de Transparencia en
conjunto con las servidoras y servidores publicos del Departamento para la entrega y resguardo de
la informacion.

Funcién 10: Mantener comunicacion con la coordinacion de Archivos Institucionales para realizar la trasferencia
de la informacién derivada del archivo documental y/o electrénico.

Objetivo 2:  Controlar la suficiencia y uso racional de los insumos de oficina, mobiliario y equipo
asignados al Departamento.

Funcién 1:  Integrar el Programa Anual de Adquisiciones de los insumos del Departamento para el desarrollo
de las actividades.

Funcién 2:  Realizar las solicitudes de trabajo a los diferentes Departamentos del Instituto para mantener el
funcionamiento de equipos e instalaciones.

Funcién 3:  Realizar la solicitud de los insumos de recursos materiales a fin de contar con lo minimo necesario
para desempefiar las funciones del Departamento.

Funcién 4:  Vigilar que se realice el almacenamiento de materiales para mantener la organizacion y control de
los mismos.

Funcién 5:  Colaborar como verificador del inventario del Departamento para cumplir con el programa anual de
levantamiento institucional.

Objetivo 3:  Apoyar en el control de la agenda de trabajo del jefe del Departamento.

Funcion 1:  Registrar las citas y reuniones de trabajo para el cumplimiento de los asuntos oficiales y
compromisos laborales del jefe del Departamento.

Funcién 2:  Realizar la confirmacion de reuniones Y preparar los espacios necesarios para que estas se lleven
a cabo. ,

Objetivo 4:  Apoyar al jefe del Departamento en las diversas actividades administrativas para contribuir
en la mejora de la calidad de la atencion.

Funciéon 1:  Organizar las incidencias del personal a fin de contribuir con las actividades del Departamento.

D. ENTORNO OPERATIVO
Tipo de Relacién: Interna
Se mantiene comunicacion constante con todas las unidades administrativas del Instituto.
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisé: Autorizo:
Nombre: Lic. Valeriano Jsaac Lépez Osorio L.C. Ricardo Garcia Lachefio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe del Der —E’mento de ; - L.
Vol I\ A Director de Administracion
?gm nergiopes

Subdirector dg Ref§fursbs Humanos
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Caracteristica de la informacién
La informacién que se maneja repercute hacia el interior del Instituto.
PERFIL DE PUESTO
A. ESCOLARIDAD
Nivel de estudios: Carrera técnica o comercial
Grado de avance: Carrera terminada
Areas de conocimiento:  Secretarial
. EXPERIENCIA LABORAL
Minimo de aios de
experiencia: 3 anos
Areas de experiencia: Secretarial
Administracion publica
Relaciones publicas
C. CAPACIDADES GERENCIALES
i i Nivel de dominio Ingreso y i
Capacidad gerencial A permanencia Permanencia
1.- Visién estratégica NO APLICA N/A N/A
2.- Liderazgo NO APLICA N/A N/A
3.- Orientacion a resultados NO APLICA N/A N/A
4.- Trabajo en equipo NO APLICA N/A N/A
5.- Negociacion NO APLICA N/A N/A
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizé:
Nombre: Lic. Valeriano Isaac Lépez Osorio L.C. Ricardo Gargia\Lachefio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Cargo-puesto: Jefelgzl x rt:i’igen;o ge Subdirector dgfRedfirsés Humanos Director de Administracién

Firma:
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D. COMPETENCIAS LABORALES
Conocimientos técnicos:

Conocimiento del tramite de archivo y documentacion gubernamental
Conocimientos de normatividad aplicable a sus funciones
Conocimientos de redaccion, ortografia, taquigrafia, mecanografia
Uso de software administrativo

Uso de tecnologia (manejo y cuidado de equipo y material de trabajo)

Habilidades:

Comunicacion

Facilidad de palabra
Redaccién

Relaciones interpersonales
Trabajo bajo presion

Actitudes:

Dinamismo

Disciplina

Disponibilidad

Empatia

Motivacion

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:

Nombre: Lic. Valeriano Isaac Lopez Osorio L.C. Ricardo Garcia Lachefio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Cargo-puesto: Jefe del Apepto de Subdirector g R 0s Humanos Director de Administracion
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Xll. PLANTILLA DEL DEPARTAMENTO
PLANTILLA ACTUAL
PUESTO CATEGORIA TURNO MATUTINO
JefeRde departamento de Jefe de Departamento 1
emuneraciones
Coordinador de Impuestos y - .
Klormatividad Soporte Administrativo D 1
Coordinadora de Némina Soporte Administrativo C 1
Coordinadora de Plantilla de Soporte Administrativo C 1
Personal
Responsable de Cumplimiento de - .

Programas Especificos Soporte Administrativo B 1
Analista especializada de Soporte Administrativo B 1
Impuestos y Normatividad

Analista especializado de Pago a Soporte Administrativo C 1
Terceros
Apoyo Administrativo A4
Analista administrativo de (1 5
Normatividad Apoyo Administrativo A7
(1)
Analista Especializada en Nomina Soporte Administrativo B 2
Analista administrativa de Plantilla . .
de Persomal Apoyo Administrativo A6 1
Auxiliar Administrativo Soporte Administrativo B 1

PLANTILLA IDEAL

PUESTO CATEGORIA TURNO MATUTINO
JefeFSe departamento de Jefe del Departamento 1
emuneraciones
Coordinador de Impuestos y . .
Normatividad Soporte Administrativo C 1
Coordinadora de Némina Soporte Administrativo C i
Coordinadora de Plantilla de Soporte Administrativo C 1
Personal
Responsable de Cump '."?“'e”to de Soporte Administrativo B 1
Programas Especificos
Analista especializada de - .
Impuestos y Normatividad Soporte Administrativo B 1
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisé: Autorizo:
Nombre: Lic. Valeriano Isaac Lépez Osorio L.C. Ricardo Ggrcia Lachefio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe del

Subdirector ursos Humanos

Director de Administracién

Firma:
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PUESTO CATEGORIA TURNO MATUTINO
Analista especializado de Pago a - .
Terceros Soporte Administrativo B 1
Analista administrativo de - .
Normitividad Apoyo Administrativo A7 2
Analista especializada en Nomina Soporte Administrativo B 2
Analista administrativa de Plantilla - .
de Persorial Apoyo Administrativo A7 1
Auxiliar Administrativo Apoyo Administrativo A7 1

Xlll. GLOSARIO

Aplicativo:

Cabeza de sector:

Devengado:

Fiduciario:

Laudos:

Sistemas informaticos vigentes:

Timbrado:

Terceros Institucionales:

Verificar e el sistema de noémina el reporte de pagos para identificar posibles
inconsistencias determinando la aplicacion de los importes por el pago.

Es la responsable de un sector administrativo se integra por un conjunto de
entidades de actividades afines a través de la cual se planean, organizan,
dirigen, controlan, ejecutan y evaltan las acciones necesarias para cumplir con
los programas del gobierno.

Recurso financiero ejercido o gastado.

Persona fisica o moral que administra el dinero o bienes de otras personas
fisicas y/o morales.

Sentencia o resolucion amigable que dicta un juez para dirimir un conflicto
entre dos 0 mas partes

Aquellos sistemas que se utilizan para la elaboracién de diferentes reportes
ante las instituciones gubernamentales, asi como el sistema que se utiliza para
la elaboracion de la némina y control de plantilla.

Generar el recibo de némina cuando efectien pagos a los trabajadores por
sueldos, salarios y en general por la prestacion de un servicio personal
subordinado o a contribuyentes asimilados a salarios. Estos recibos se
introducen a la Secretaria de Hacienda, en donde se les informa de la
existencia del documento y se espera la autorizacion de los datos incluidos en
la némina: los pagos, las deducciones, prestaciones, entre otros.

Son aquellas instituciones que otorgan diversos Seguros a los que tienen
derecho los servidores publicos del Gobierno Federal, asi como las
instituciones que otorgan créditos tanto hipotecarios como personales.

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Reviso: Autorizo:

Nombre:

Lic. Valeriano Isaac Lépez Osorio

L.C. Ricardo Garcja Lachefio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Cargo-puesto:

Jefe del D '\p‘ ento de
%ﬁ@a-: iones

Subdirector d¢'"Realirsos Humanos Director de Administracién

7
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El presente documento fue autorizado por el comité de Mejora Regulatoria Interna en la segunda sesioén ordinaria de

fecha 31/05/2021

AUTORIZACION

Lic. Valerianotsaac Lépaz OSsorio.
Jefe del departamento de Remuneraciones.

/ % s .
Lic. Gerardo Ramiréz Arellano.
Analista especializado de Pago a Terceros.

REVISADO POR:

L.C. Ricardo Garcia Lachefio.
Subdirector de Recursos Humanos.

CONTROL DE EMISION

Elaboro: Reviso:

Autorizo:

Nombre: Lic. Valeriano Isaac Lépez Osorio L.C. Ricardo Garcia Lachefio

L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda

Jefe del Deparfaménto de

Cargo-puesto: Subdirector de R@curgos Humanos

Director de Administracion

Firma:

[ U

Fecha: 12-02-2021

~ <_12967-2021




&mm,w%\ CODIGO:

MANUAL DE ORGANIZACION <%\ |M.0.10.8.1.1
; 7 | rev: 01
Departamento de Remuneraciones wroncounss |HOJRE T4
:ALI;‘IAUDL:;:BII:A: DE 74
REVISION METODOLOGICA:
C.P. Miguel Angel Lima Alarcén.
Jefe del departamento de Organizaciéon y Modernizacion Administrativa.
Pas. L.I.A. Perla Donaji Cedillo Miralrio.
Analista especializado de Organizacién y Modernizacion.
Pas. Lic. Roberto Garcia Martinez.
Asesor Externo.
AUTORIZADO POR:
L.C. Carlos AWineda.
Director de Administracion.
g a
>4
Dr. David Kershenobich Stalnikowitz.
Director General.
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:
Nombre: Lic. Valeriano Isaac Lépez Osorio L.C. Ricard ia Lachefio L.C. Carlos Andrés Osorio Pineda
Jefe del D \émento de : ; e ; 2
Cargo-puesto: Re “ra\été‘rkes Subdlrector/%%os Humanos DlrecWImstramon
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