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1. DESCRIPCION DE PUESTOS DE

INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS MEDICAS Y NUTRICION

SALVADOR ZUBIRAN

JEFE/JEFA DEL DEPARTAMENTO DE REMUNERACIONES

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO:

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE REMUNERACIONES

CATEGORIA IDEAL

JEFE/JEFA DE DEPARTAMENTO A MED."A"

JEFE/JEFA DE DEPARTAMENTO A MED."A"

B. MISION DEL PUESTO

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 némina 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

gue la informacion generada por el sistema informético vigente cumpla con
los requerimientos del proceso de la plantilla, las néminas autorizadas y el
presupuesto, asi como proponer politicas de operacion que permitan
sistematizar los procedimientos inherentes al Departamento.

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

al Subdirector de Recursos Humanos y al Jefe 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.

en conjunto con el subdirector de Recursos Humanos y con las areas
involucradas las nuevas necesidades de informacion que no procesa el sistema
informatico vigente a fin de proponer las soluciones al respecto.

las actualizaciones relacionadas con la elaboracién de ndminas y prestaciones
para proponer las mejoras de gestion de los procedimientos del
Departamento.

en conjunto con los Coordinadores de area las politicas de los diferentes
procesos del Departamento a fin de sistematizarlos.

PROPUESTA:
CATEGORIA REAL

| Coordinar
Objetivo 1: Supervisar
Funcion 1: | Verificar
Funcién 2: | Proponer
Funcion3: |  Evaluar
Funcién 4: | Interpretar
Funcion 5: | Elaborar
Objetivo2: | Analizar

en la plantilla de personal los movimientos autorizados para cubrir las
necesidades del Instituto.




Funcién 1;

Funcién 2;

Funcién 3;

Funcioén 4;

Funcién 5;

Obijetivo 3:

Funcion 1;

Funcién 2;

Funcién 3;

Funcién 4;

Realizar

las gestiones ante la Secretaria de Salud (SS), la Secretaria de la Funcién Plblica
(SFP) y la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (SHCP) para la autorizacién
de programas diversos que requiera modificacién de codigos y/o plazas, a fin
de ejercer las mismas de acuerdo a las necesidades del Instituto contando con
las autorizaciones correspondientes y mantener las actualizaciones en los
portales o sistemas urgentes para el registro de las estructuras.

Supervisar

el registro de informacién en el control de plazas e historial laboral y en las
plantillas de personal del Instituto a fin de que se mantenga actualizada y de
conformidad con el procedimiento y autorizaciones definidas.

Validar

las solicitudes de ocupacion de plazas, escalafén, interinatos y nuevos ingresos
mediante la evaluacion de la documentacion para detectar inconsistencias
antes de ingresar a una unidad administrativa a fin de integrar los expedientes
para la atencién del asunto y mantener actualizada la plantilla del personal del
Instituto.

Supervisar

la validacion del inventario de plazas autorizadas, ocupadas y vacantes de
acuerdo al andlisis y clasificacion de la informacién proporcionada por las
unidades administrativas a fin de contar con la clasificacion de las mismas de
acuerdo al tipo de nombramiento y nivel y 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 documentacién,
coordinando el registro de la misma.

Verificar

gue los movimientos de las servidoras y servidores publicos se realicen en la
continuidad de pago de acuerdo a la aplicacién de registro y control de la
plantilla de personal, e informar al departamento de Relaciones Laborales y
Subdireccién de Recursos Humanos de las nuevas categorias asignadas al
Instituto, a fin de que designen los riesgos infectocontagiosos que
corresponden a cada area, a fin de contar con un histérico actualizado.

Coordinar

la integracion de las ndéminas autorizadas para cumplir con el pago
correspondiente del personal.

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, elaborandose 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, Némina, Impuestos
y Normatividad la actualizacion y/o mejoras a los catalogos base para cumplir
con lo requerido.

Supervisar

la conciliacion 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, asi como la aplicacion de los descuentos en la némina solicitados
por la autoridad competente.

Validar

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.




Funcién 5;

Obijetivo 4:

Funcién 1;

Funcion 2;

Funcion 3;

Funcion 4;

Funcién 5;

Objetivo 5:

Funcién 1;

Funcion 2;

Analizar

los seguros establecidos en el Manual de Sueldos y Prestaciones Otorgadas a
los Servidores Publicos de la Administracion Publica Federal con la finalidad de
que se incorporen los descuentos en las néminas autorizadas, asi como
supervisar los reportes y las bases de célculo para el pago de las aportaciones,
cuotas, seguros y de terceros institucionales que se apeguen a los calculos y
criterios establecidos, a fin de evitar la generacion de intereses, recargos o
cargas financieras para el Instituto.

Coordinar

los pagos de las ndminas autorizadas y de terceros correspondiente al capitulo
1000 “Servicios Personales” y partidas asociadas, para que se realicen conforme
a lo sefialado en la normatividad aplicable vigente.

Comunicar

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 y
se realicen los movimientos presupuestales solicitados.

Supervisar

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

Verificar

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 6rganos de control internos y externos solicite a
fin de emitir una respuesta conforme a lo sefialado en la normatividad
aplicable vigente.

Gestionar

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

Validar

el pago de las obligaciones derivadas de las nd6minas autorizadas ante las
dependencias correspondientes, para cumplir con la normatividad vigente.

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 deméas 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.




Funcion3: | Verificar

los reportes generados en la integracion de las ndminas 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, asi
como supervisar la conciliacion contable de las remuneraciones pagadas a fin
de verificar que el registro de los conceptos de ndmina sea de acuerdo al
Clasificador por Objeto del Gasto para la Administraciéon Pablica Federal.

Funcién 4: Supervisar ' ' _ B ) B
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.

Funcion 5: Proponer la capacitacién y actualizacion de las servidoras y servidores publicos del

Tipo de relacion:

Departamento en materia laboral, fiscal y legal para fortalecer los
procedimientos en la elaboracion de las ndminas.

D. ENTORNO OPERATIVO

Se mantiene comunicacién con todas las unidades administrativas del Instituto y externamente con las
Dependencias y Entidades Publicas y Privadas.

Caracteristicas de la informacion

La informacién que se maneja
afecta

2. PERFIL DE PUESTO

Nivel de estudios:
Grado de avance:
Areas de conocimiento:

La informacién que se maneja afecta a ciudadanos en su sector

A.ESCOLARIDAD

Licenciatura o Profesional

Titulado

Administracion, contabilidad, contador publico, contaduria publica y finanzas,
derecho, administracion publica, actuaria, administracién de recursos humanos

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de experiencia: 1 afio

Areas de experiencia:

Capacidad gerencial

1.- Vision estratégica

2.- Liderazgo

3.- Orientacion a resultados
4.- Trabajo en equipo

5.- Negociacion

Administracion Pablica
Direccion y desarrollo de recursos humanos
Derecho laboral y fiscal

C. CAPACIDADES GERENCIALES

chi)\:ﬁil::z Ingresoy Permanencia
permanencia
Basico ]
Basico 0
No Aplica ] 0
Basico H
No Aplica ] n




Conocimientos técnicos:

Habilidades:

Actitudes:

D. COMPETENCIAS LABORALES

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 sectoruso de Software
Administrativo y uso de Tecnologia (manejo y cuidado de equipo de trabajo)

Analisis Control emocional

Autoridad | | Pensamiento critico

Capacidad resolutiva

Autocontrol | | Proactividad |

Disciplina | | Productividad |

Orientacion a resultados |




