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I.- Descripcidn del Puesto

MANUAL DE ORGANIZACION
Direccién de Administracion

Puesto: C proceso de némina..

Area de Adscripcion: Subdireccién de Recursos Humanos.

Reporta a: ‘ Hamanas: | Lo UL
Supervisa a: Personal del Departamento de Procesos de Nominas.

Interacciones Internas

L ]
Subdireccion de Recursos
Humanos.

L]
Jefe del Departamento de
Computo. °
Jefe del Departamento de

L]

Personal.

Jefe del Departamento de
Seleccidén de Personal.

Interacciones Externas

Tramite de los reportes de nominas, érdenes de pago,
tarjetas informativas, atencién del calendario del
tramite de las néminas, reporte diversos requeridos
por la Subdireccién, etc.

Coordinacién de los procesos internos de célculo de la
némina y entrega de reportes diversos.

Coordinacién en la aplicacién de las incidencias y
movimientos del personal, que afectan las ndminas
ordinarias, extraordinarias y complementarias.

Coordinacién para la aplicacion de los descuentos de
terceros, pensiones alimenticias, descuentos
judiciales y cualquier otro descuento que afecte la
percepcion de los servidores publicos; asi como para
la carga de los beneficios extraordinarios a que tienen
derecho los servidores publicos (excelencia
académica, estimulo por antigiiedad, bono del dia del
padre y de la madre, bono del servidor piiblico, becas,
entre otros).
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Subdireccién de Control °
Financiero.

Subdireccidn de Auditoria
Institucional.

Subdireccién de Enlace con °
Instancias Fiscalizadoras.

Subdireccién de
Politica Presupuestal.

Subdireccion de Contabilidad. °
Subdireccion de Egresos. .
Direccién de Asuntos Juridicos. L]

Direccién de Finanzas.

MANUAL DE ORGANIZACION
Direccion de Administracion

Tramite de la plantilla valorizada mensual; del
Impuesto Sobre Néminas (ISN) y Recalculo del ISR de
los servicios personales.

Atencién a los requerimientos de solicitud de
informacion del ejercicio del presupuesto del Capitulo
1000.- Servicios personales

Atencion a los requerimientos de solicitud de
informacidn del ejercicio del presupuesto del Capitulo
1000.- Servicios personales para las Instancias
Fiscalizadoras (OSFE y ASF).

Adecuaciones presupuestales del gasto del Capitulo
1000.- Servicios Personales y envio de las Ordenes de

pago.

Tramite del Formato Contable mensual.

Envio de la nominas ordinarias, extraordinarias y
complementarias para su dispersion.

Célculo del ISR sobre los laudos laborales.

Recepcion de las néminas mensuales de compensacion
por desempeiio y ajuste complementario generada por
la Direccién de Finanzas, para el cdlculo en el sistema
de Nominas.
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Il.- Descripcién de las Funciones del Puesto

Descripcion Generica

e Supervisar y coordinar las actividades del personal del departamento de Proceso de
Nominas.
Célculo de las néminas ordinarias, extraordinarias y complementarias.
Generaciones de Informes y reportes diversos del Sistema de Nomina.

Descripcion Especifica

e Calcular las Incidencias que afectan las néminas: Descuentos de terceros, movimientos del
personal, pagos retroactivos, pensiones alimenticias, horas extras, descansos obligados,
primas dominicales, etc.

e Impresion de los Reportes de Nominas ordinarias, extraordinarias y complementarias.

e Envio de los Reportes de Nominas a las Unidades Administrativas para su validacion.

e Elaboracion de Ordenes de Pago que se envian a la Direccién de Programacion.

e Solicitud de las adecuaciones presupuestales a la Direccion de Programacién relacionadas
con el capitulo 1000.- Servicios Personales.

e Enviar archivo digital en versién Excel de las néminas procesadas para su dispersion a la
Direccién de Finanzas.

e Retenciones y reintegros de la percepciones, deducciones y obligaciones en el Sistema de
Nomina.

e Elaboracién y validacién de la Plantilla valorizada y Formato Contable de manera mensual y
que se envia a la Subdireccién de Control Financiero.

e Calculo e informe del 2.5 % del Impuesto sobre Néminas, que se envia a la Subdireccion de
Control Financiero.

Atencién a las solicitudes de Informacién de los Entes fiscalizadores.
Apertura de los Periodos de calculo y Periodos de registro de la nominas ordinarias,
extraordinarias y complementarias.

e Acumulado y cierre de las néminas ordinarias, extraordinarias y complementarias.

e Elaboracién de Reportes e informes del Sistema de Nomina, solicitados por la Subdireccion
de Recursos Humanos.

e Determinacién de ISR sobre Laudos laborales solicitado por la Direccién de Asuntos Juridicos.

e
I—
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lil.Perfil del Responsable del Puesto

Licenciatura en contaduria publica

Coordinacion de personal y procesos de némina

Manejo de paqueteria Office, Elaboracion de reportes, Normatividad de la
Ley del Impuesto sobre la Renta, Ley del Instituto de Seguridad Social del
Estado de Tabasco, Ley de Hacienda del Estado de Tabasco.

Persona organizada, metddica y capaz de elaborar procesos
istematizados y con experiencia en coordinar personal.



