FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

CODIGO DEL PUESTO
DENOMINACION DEL
PUESTO Jefe de Departamento de Néminas
CARACTERISTICA 7
QCUPACIONAL ﬂo LE APLICA

|. DATOS DE IDENTIFICACIGN.DEL PUESTO
NOMBRE DE LA

Fidelcomiso de Fomento Minero

INSTITUCION
RAMA DE CARGOI Recursos humanos

NOMBRAMIENTO CONFIANZA ] - TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO

UNIDAD ; HeE e e
ADMINISTRATIVA Direccion de Coordinacién Técnica y Planeacién cer e

Gerente de Recursos Humanos

"ﬁipresenla Ta finalldad o razon sustantiva del puesto, Da cuenta del por qué ese puesto existe y cual es el Tesultado o Impacto que aporta para Ia
16n de la v ‘_" y objetivos ln_sﬂﬁuc[on'alés‘. Debe ser especifico pa_ra el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las
'lrunclones y el perfil del puesto, it EhO RS e s SR 2 REEE

1l. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUGION

Administrar el proceso de Integracion de la némina , fondo de ahorro, finiquitos y/o liquidaciones de acuerdo a la normatividad aplicable, asi como emitir declaraciones, cédulas y reportes de

\’ ‘oportuna y eficiente, con el objeto de asignar los recursos de forma correcta y con estricto apego a la normatividad
DESCRIPCION DE LA FUNCION
. / A ~ ¢Qué hace? JPara qué lo hace? E
Iil. FUNCIONES i ! Cada funcidn integra un conjunto de actividades,
i VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO 7
1 Elaborar y procesar las néminas por conceplo de sueldos, gralificacion anual y retroaclivos a fin de asignar de forma correcta las percepciones del personal en tiempo.”
Vigilar que las retenciones de impueslo sobre la renta, cuolas al IMSS, retenciones por créditos del INFONAVIT y por pensién alimenticia que se efecldan a los empleados, se realicen de
2 manera correcta y de conformidad con lo dispuesto para cumplir con la legislacién respectiva. :
Efectuar concliaciones mensuales de las remuneraciones cubierlas a los empleados, asi como de los descuentos efectuados a les mismos con la Gerencia de Presupuesto y Contabilidad con la
3 finalidad de documentar y registrar la erogacién.
Notificar a 1a Inslilucion adminisiradora del fondo de ahorro los importes por conceplo de préstamos normales y especiales para la disposicidn de recursos, asi como por bajas del personal del
4 Fideicomiso para la cancelacién del mismo.
a Elaborar los Estados Financieros del Fondo de Ahorro para brindar un registro preciso de los montos manejados por este concepto,
Vigilar y efectuar [os ajustes necesarios a las remuneraciones y descuentos que se realizan a los servidores publicos superiores, con el objeto de gue no se rebasen los montos autorizados por
) la SHCP, y la Secretaria de Economia
VRS Realizar el calculo del impueslo anual de los empleados del Fideicomiso y emitir constancia de percepciones pagadas y relenciones de impueslos sobre la renta a los empleados del Fideicomiso,
7 asi como elaborar y presentar Declaracion Informativa de Sueldos y Salarios a la SHCP para cumplir con la normatividad aplicable.
8
9 y
10

Slatls AV
S

TIPO DE RELACION: ‘s AMBAS J

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacién y ipara qué?,
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Relaciones Internas.
a. Todas las areas del Fideicomiso.- Para atender sus requerimientos o proporcionar informacion que soliciten.

Relaciones Externas. ‘
a. Despachos de Auditores Externos.- Para dar respuesta a sus diferentes requerimientos.
b. Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.- Para envio de la informacion que soliciten.

Elija en dénde tiene impacto la Info macié que' >fa el puesto

Caracteristica de la[
informacién:

Retos y complejidad en el desempefio del puesto.

Presupuesto bajo su responsabilidad.

Trabajo de alta especializacién.

Explicar brevemente fa eleccién de los aspectos. et

Realizar el calculo del impuesto anual de los empleados de! Fideicomiso.Determinar conjuntamente con personal de la Gerencia de Presupuesto y Conlabilidad las bases para el pago del impuesto sobre
néminas eslalal, del estado que corresponda !

Debe declarar situacion patrimonial, Si s

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE
AVANCE: TITULADO

7 HEE
Seleccionar el drea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto.

AREA GENERAL o o s T oot CARRERA _GENERlCA :
Contable y Financiera : ; Licenclatura en Finanzas
Contable y Financiera ) Hird i Licenclatura en Administracién
Contable y Financiera e - : Licenciatura en Contabilidad
Contable y Financiera T Licenciatura en Administracién Financiera
Contable y Financlera : J th;enclatura en Administracion Industrial

Contable y Financiera f . ‘ Licenciatura en Administracién Publica
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I EARERIENGI N EARDRAL i j MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIA:

Selecclonar la o las éreas de experiencl'a y 4reas generales requeridas para la ocupacién del puesto,

|| AREA GENERAL i

i| 'AREA DE EXPERIENCIA a

l Elaboral;vldn de nominas l l Finanzas ]
[ Contabmdad e Impuestos I | Finanzas ]
I Manejo de Outlook e Internet. | | Tecriologlas de Informacion ]
| Plataforma SAP J ; ] ) Tecnologias de Informacién l

¥

| Supervisién | | Gestién del Recurse Humano |
l Retencién de ISR,IMSS e INFONAVIT l | Némina de personal |
| Normatividad de la Administracién Publica Federal J l Norhatlvidad Gubernamental |
| Control de prestaciones ] | Gestion del Recurso Humano |
’ Presupuesto I ' Normatividad Gubernamental |
| Declaraciones a la SHyCP l { i ‘ r _ Normatividad Gubernamental 1
| Liquidaciones y finiquitos l r | ; Gasllonldei Recurso Humano |
| | | — |
| : | I |
| | l |
| | | I

IIT, REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS. ' RS

En caso de que el puesto requiera condiciones espsciales de trabajo llene el siguiente apartado, .

DISPONIBILIDAD PARA . i : \ . CAMBIODE
e l No | FRECUENCIA. EXARELE

HORARIO DE TRABAJO ;| . | ~ PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO: s
AMBIENTALES, Normales
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO
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ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS:  ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE
[TRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE Normales
DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O Lsidu !

le.’lQQMBEIEN_Q[AﬁE
"COMPETE_NCIASI i
1 Orientacion a resultados
2 Orientacion al cliente
3. Trabajo en equipo
4 Comunicaciéon
5 _ Conocimiento del sector

. CAPACIDADES PROFESIONALES
i (I-Iabl!ldades, Conocimlentos, Aptltudes ylo Actitudes)

Selecciona las capacidades que
corresponderdn a: ;
DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y
CALIDAD
Organizacion
|[Tolerancia al estrés
Manejo de grupos
Autogestion .
Analisis y disertacion
OBSERVACIONES! SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTi CONSIDERADO ENEL FORMA TO ANO]‘ARLO
£ ENEL SfGUIENTERECUADRO i i g S Lt f"\_ M
\ \.
\\

A\

AN
NOMBRE:Y:FJRMA"_ R Ty '\ ‘\\ \ T\‘UX
(¥ (\ T

ESPECIAL?STA R o S

. FECHA DE APROBACION 27/01/2011
; - dia/mesfafio.




