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1. DESCRIPCION DE PUESTOS DE ANALISTA ESPECIALIZADA DE IMPUESTOS Y NORMATIVIDAD

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

PUESTO: ANALISTA ESPECIALIZADA DE IMPUESTOS Y NORMATIVIDAD
CATEGORIA IDEAL
PORTE ADNINISTRATIV
PROPUESTA: S0P0 ° o
CATEGORIA REAL SOPORTE ADMINISTRATIVO B

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 informético vigente de la subdireccién de Recursos Financieros
del Instituto a fin de mantener un control interno del presupuesto ejercido, asi
como del gasto contable actualizado y autorizado

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/FUNCIONES

Objetivo 1. M politicas de operacion que permitan la sistematizacion de los procedimientos
de la coordinacion de Impuestos y Normatividad.

Funcionl: [ Presentar o politicas de operacion de los procesos para determinar los cambios a
efectuarse las modificaciones de normatividad presupuestal que se susciten
durante la operacion del ejercicio en curso a fin de tener actualizados los
registros.

Funcion 2: | Comprobar

gue se apliquen las politicas de operacién autorizadas a fin de que se
registren contable y presupuestalmente las bases en las normativas aplicables.

Objetivo2: |  Analzar o registros de las pélizas vigentes de las néminas autorizadas ejerciendo el
presupuesto en el capitulo 1000 "Servicios Personales" y partidas asociadas
con la finalidad de evitar errores de registro.

Funcion1: [ Hecutr g Informacion de las pdlizas en el presupuesto del capitulo 1000 "Servicios
Personales" a fin de determinar los registros.

Funcion 2: | Comprobar _ posibles inconsistencias en el registro contable y presupuestal de las polizas
vigentes de los movimientos para conciliar y determinar los pagos y las
obligaciones del Instituto.

Funcion 3: ﬂjunto con el Departamento de Control Presupuestal y el Departamento de
Contabilidad los registros contables y presupuestales para conciliar el
presupuesto original y el modificado.




Obijetivo 3:

Funcién 1;

Funcién 2;

Obijetivo 4:

Funcion 1;

Funcién 2;

Funcién 3;

Objetivo 5:

Funcién 1;

Funcion 2;

Funcién 3:

| Proporcionar

la proyeccion del gasto del ejercicio fiscal y el flujo de efectivo mediante la
integracion de las néminas reales y proyectadas, con la finalidad de conocer
subejercicio o sobre el ejercicio presupuestal.

| Realizar

la proyeccion del gasto del ejercicio fiscal a fin de adecuar el presupuesto
autorizado al que se requiere ejercer.

| Comprobar

los registros que modifican el presupuesto original mediante el cual se
actualiza la informacién 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 ndmina.

| Analizar

la cancelacién de los recibos de némina con falta de pago y los reintegros del
recursos a la Tesoreria de la Federacién (TESOFE) y las po6lizas contables.

| Comprobar

en el sistema informatico vigente de la Subdireccion 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.

| Comprobar

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

| Registrar

el reintegro a la TESOFE para que se realice la devolucion del recurso del
recibo de ndmina con falta de pago.

| Analizar

en conjunto con la y el analistas Administrativos de Normatividad los procesos
de los calculos de seguridad social e impuestos a fin de cumplir con la leyes
vigentes.

| Comprobar

los célculos previos a los cierres de ndmina para identificar las diferencias en
percepciones, deducciones y aportaciones informando a las unidades
administrativas correspondientes a fin de que se realicen las modificaciones
necesarias.

| Ejecutar

la integracion de la seguridad social en los sistemas informaéticos vigentes a fin
de validar los pagos correspondientes de acuerdo a los calendarios
establecidos.

| Realizar

hojas de trabajo que permitan identificar los pagos y cancelaciones de
seguridad social, impuesto sobre ndmina e impuesto sobre la renta (ISR) a fin
de comparar con los registros en auxiliares contables y/o presupuestales.

Tipo de relacion:

D. ENTORNO OPERATIVO

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




Caracteristicas de la informacién

La informacion que se

. La informacién que se maneja afecta a ciudadanos en su sector
maneja afecta

2. PERFIL DE PUESTO
A.ESCOLARIDAD

Nivel de estudios: | Licenciatura o Profesional

Grado de avance: | Titulado

Areas de conocimiento:
Administracién, Contabilidad, Contador Pablico, Contaduria y Finanzas

B. EXPERIENCIA LABORAL

Minimo de afios de experiencia: | 1 afio |

Areas de experiencia:

Administracién Publica, Derecho Laboral, Impuestos y Seguridad Social y
Contabilidad Presupuestal.

C. CAPACIDADES GERENCIALES

Nive_l d_e Ingresoy Permanencia
Capacidad gerencial dominio permanencia
1.- Vision estratégica No Aplica O O]
2- Liderazgo No Aplica L] []
3.- Orientacion a resultados No Aplica U [
4.- Trabajo en equipo No Aplica Ll ]
5.- Negociacion No Aplica L L]

D. COMPETENCIAS LABORALES

Conocimientos técnicos:
Conocimiento de leyes, lineamientos y normativas en materia de impuestos y
seguridad social, de los procesos y los portales de las dependencias y
entidades publicas y privadas, de normatividad aplicable a sus funciones

Uso de software administrativo

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

Habilidades:
Analisis Trabajo bajo presion
Capacidad resolutiva Trabajo organizado
Pensamiento critico
Actitudes:
| Confiabilidad | | Orientacion a resultados |
| Disciplina | | Productividad |

| Objetividad |




