FUNCION
PUBLICA

) 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

A. DATOS GENERALES
CODIGO DEL PUESTO CFO2301469
DENOMINACION DEL
DEPARTAMENTO DE PAGO A TERCEROS
PUESTO

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

X Designacién Directa

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

HOMBRE DELA COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA W
INSTITUCION
RAMA DE CARGO’ Recursos humanos
TIPO DE FUNCIONES
A. NOMBRAMIENTO‘ CONFIANZA T B. FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
PUESTO DEL
SUPERIOR COORDINACION DE REMUNERACIONES ¥ RELACIONES LABORALES
JERARQUICO
UNIDAD

DIRECCION DE PERSONAL ]
ADMINISTRATIVA

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

IMPLEMENTAR LAS LABORES DE ELABORACION, SEGUIMIENTO ¥ CONTROL DE LOS PROCEDIMIENTOS DE GESTION DE PAGOS A TERCEROS CON APEGO A LOS LINEAMIENTOS ¥ A
LA NORMATIVIDAD VIGENTE EN LA MATERIA, A FIN DE CUMPLIR CON LOS COMPROMISOS ESTABLECIDOS POR EL COLEGIO.

1ll. FUNCIONES

REALIZAR EL CALCULO DE LOS IMPUESTOS (ISR, ISN) ¥ SEGURIDAD SOCIAL (ISSSTE, FOVISSSTE, IMSS, INFONAVIT, SAR) CON EL OBJETO DE ENTERAR LOS PAGOS Al
LAS INSTANCIAS CORRESPONDIENTES DE OFICINAS NACIONALES, UODCDMX Y LA RCEO.

2 LLEVAR EL PROCESO DE RETENCION Y ENTEROS DE LOS IMPUESTOS Y DEDUCCIONES QUE SE DERIVEN DE LAS NOMINAS ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS.

VIGILAR QUE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS SE APEGUEN A LOS LINEAMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE PERSONAL, VIGENTES, PARA REALIZAR LOS
TRAMITES EN MATERIA DE PAGO A TERCEROS Y SERVICIOS.

INTEGRAR Y ELABORAR LOS FORMATOS UNICOS PARA EL EJERCICIO DEL GASTO RELATIVOS A PAGO A TERCEROS, DERIVADOS AL PROCESO DE NOMINA PARA SU

4 ENTREGA A LA DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA.

g ELABORAR A SOLICITUD DEL AREA JURIDICA LA ESTIMACION [NICIAL DE LOS MONTOS DE RESPONSABILIDAD LABORAL Y LAS CUANTIFICACIONES EN BASE A
LAUDOS Y ACUERDOS EMITIDOS POR LA AUTORIDAD COMPETENTE, QUE DEBA CUBRIR EL CONALEP,
LLEVAR EL CONTROL DE LOS PAGOS EFECTUADOS POR CONCEPTO DE LAUDO Y SEGURIDAD SOCIAL PARA SU CONCILIACION CON LA DIRECCION DE|

6 ADMINISTRACION FINANCIERA Y LA DIRECCION CORPORATIVA DE ASUNTOS JURIDICOS EN EL INFORME DE SEGUIMIENTO Y ATENCION DE LOS EXPEDIENTES
LEGALES.

% REALIZAR LAS OPERACIONES PARA EL CALCULO DE FINIQUITOS CONFORME A LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO Y EL MANUAL DE PRESTACIONES Y CONTRATOS
COLECTIVOS DE TRABAJO.

s SOLICITAR ANTE LAS INSTANCIAS DE SEGURIDAD SOCIAL, EL CALCULO DE PAGO DE LAS CUOTAS Y APORTACIONES DE LOS EX TRABAJADORES, POR CONCEPTO
DE CUMPLIMIENTO DE LAUDO Y GENERAR EL PAGO CORRESPONDIENTE, PREVIO ACUERDO CON EL AREA JURIDICA DEL CONALEP.

5 GESTIONAR ANTE LAS INSTANCIAS DE SEGURIDAD SOCIAL, EL RECONOCIMIENTO DEL PAGO DE LAS CUOTAS Y APORTACIONES EFECTUADAS, PARA LA

ACTUALIZACION DEL EXPEDIENTE ELECTRONICO DEL TRABAJADOR.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: INTERNAS

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacién y ;para qué?z.

RELACIONES INTERNAS: CON TODAS LAS AREAS DEL CONALEP, PARA DAR SEGUIMIENTO Y CONTROLAR LOS PROCEDIMIENTOS DE GESTION DE
PAGOS A TERCEROS

Elija en dénde tiene impacto la informacion que maneja el puesto
Caracteristica de la —I

+ . |LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA
informacién:
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

l Trabajo técnico calificado | L F

| | L |
| | L |

Explicar brevemente la eleccion de los aspectos.

TRABAJO TECNICO CALIFICADO: REQUIERE CONOCIMIENTOS SOBRE LA NORMATIVIDAD PARA REALIZAR CALCULOS ¥ TRAMITES DE PROCEDIMIENTOS DE
GESTION DE PAGOS A TERCEROS.

Debe declarar situacién patrimonial.

C. PERFIL DEL PUESTO
1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO
NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE
AVANCE: o —’
Capturar el drea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Catélogos
n AREA GENERAL H H CARRERA GENERICA "
" CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS || “ ADMINISTRACION ”
" CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS " " CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA ‘ll
“ CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS H ” CONTADURIA ll
“ CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS " ‘| FINANZAS —"
|| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS || || RELACIONES INDUSTRIALES —“
H CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS H “ DERECHO T|
” CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS n ﬁ ECONOMIA ”
‘L INGENIERIA Y TECNOLOGIA " ‘L INGENIERIA H
|L CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS || || POLITICAS PUBLICAS "
|| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS " H PSICOLOG(A ||

L | ll |
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Il. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 4
Cap las dreas g les y dreas de experiencia req parala P del puesto. Catalogos
AREA GENERAL AREA DE EXPERIENCIA

‘l CIENCIAS ECONOMICAS " “ ACTIVIDAD ECONOMICA u
|| CIENCIAS ECONOMICAS —" H ADMINISTRACION ||
" CIENCIAS ECONOMICAS —u ” CONTABILIDAD "
H CIENCIAS ECONOMICAS j| “ SISTEMAS ECONOMICOS n
“ CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO " || DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES “
|L CIENCIAS ECONOMICAS ” |L ORGANIZACION INDUSTRIAL Y POLITICAS GUBERNAMENTALES "

“ PSICOLOGIA " " PSICOLOGIA INDUSTRIAL u

Ill. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo liene el siguiente apartado.

DISPONIBILIDAD PARA - CAMBIO DE
Si FRECUENCIA:| A veces
VIAJAR: RESIDENCIA:

PERIODOS ESPECIALES DE
TRABAJO:

HORARIO DE TRABAJO :| HORARIO DIURNO ‘

CONDICIONES ESPECIFICAS DE TRABAJO:
AMBIENTALES, TEMPERATURA, RUIDO, NO APLICA
ESPACIO.

ESPECIFICACIONES ERGONGMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO)|
|0 AMBIENTE DE TRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN| NO APLICA
IAUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Avanzado ADMINISTRACION DE CARTERA Y ACTIVOS NO MONETARIOS.
2 Avanzado CALIDAD EN EL SERVICIO A CLIENTES,
3 Avanzado CALIDAD Y PRODUCTIVIDAD EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
4 Avanzado CONTABILIDAD DEL SUBSISTEMA DE FONDOS FEDERALES.
5 Avanzado ESTUDIOS ECONOMICOS FINANCIEROS Y COMTABLES.
6 Avanzado IMPUESTOS FEDERALES.
7 Avanzado IMPUESTOS INTERNOS.
8 Avanzado VISION DEL SERVICIO PUBLICO.
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Leleccmna las capaciﬁades que|

corresponderan a:

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y

CALIDAD. Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

o]

o]
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o]
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ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

OBSERVACIONES: 51 EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,

/(\7 2 NOMBRE Y FIRMA

LAY Tl

7
EMMA MONSERRAT QOR LOPEZ ‘

OCUPANTE DEL PUESTO /)
(TOMA DE CONOCIMIENTO) { X\ AN

\
OCTAVIO GARCIA BAEZA ﬁ}(\

ESPECIALISTA

) 01/08/2022
FECHA DE APROBACION

dia/mes/afio.
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TUA o EQUIVALENTE

S

Exclusivo para la Coordinacion General de Organos de Vigilancia y Control

Firma: CGOVC

Firma: Titular de la Unidad de
Administracién v Finanzas




