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CENTRO 2024-2027

I.- Descripcion del Puesto

= < de Departamento de Computo

Area de Adscripcién: Subdireccion de Recursos Humanos
Reporta a: Subdirector(a) de Recursos Humanos
Supervisa a: Personal del Departamento de Computo

Interacciones Internas

Con: Para:

Subdireccion de Recursos Humanos. e Entrega de Reportes de Calculos
Diversos.
e Elaborar el anteproyecto de Presupuesto
de Egresos Correspondiente al capitulo
1000: Servicios Personales.
e Elaborar minutas de plazas del ejercicio

fiscal correspondiente.

Jefe del departamento de Proceso de Némina. e  Calcular los incrementos salariales de los
empleados mediante la ejecucién de los
sistemas de informacion.

e Actualizar las tablas en el sistema de
némina para el cdlculo de ISR por
modificaciones a la miscelanea fiscal.

e  Actualizar los Tabuladores de sueldo para
que sea publicado en el presupuesto de
egresos.

e Revisar la base de recalculo mensual para

el proceso de timbrado de ndmina.

Jefe del Departamento de Personal. e Procesar el segmento de informacién de
Obligaciones Comunes de Transparencia

e Coordinacion para el alta de plazas para

Interacciones Externas

Con: Para:

proyectos y programas especificos.
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Subdireccion de Control Financiero. e Tramite del Recalculo del ISR de
servicios personales.
Departamento de Pagaduria. e Generar y enviar al departamento de
pagaduria los sobres de ndmina
ordinaria, ndmina de compensacion por
desempefio y ajuste complementario, de
pensién alimenticia del personal de
némina general.
e Atencion a los requerimientos de
solicitudes de informacion del ejercicio
presupuesto del Capitulo 1000.-

del

Servicios personales para las Instancias
Fiscalizadoras (OSFE y ASF).

Subdireccion de Enlace con Instancias Fiscalizadoras.

Descripcion de las Funciones del Puesto
e Analizar y disefiar los sistemas de informacion y cdlculos diversos, en materia de recursos humanos y
administrativos.
Administrador de las bases de datos del Sistema de Gestion Interna de Recursos Humanos.
Descripcion Especifica

Supervisar y controlar las actividades del Departamento.
Mantener actualizada la base de datos del personal del Ayuntamiento.
Elaborar el Alta de plazas temporales en el sistema de recursos humanos de los diferentes Programas

por administracion manejados en el H. Ayuntamiento de Centro.
Calcular los incrementos salariales de los empleados mediante la ejecucién de los sistemas de

[ )
informacion.

Actualizar los Tabuladores de sueldo para que sea publicado en el presupuesto de egresos.
e Elaborar el diseio de la plantilla Laboral del H. Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Centro,

tabasco que deriva en la minuta de plazas (Anexo "A") que sirvan de base para realizar la proyeccion de
plazas para estimacion del Presupuesto de Egresos Correspondientes al Capitulo 1000.- Servicios

Personales.

Realizar proyecciones de sueldos solicitudes por las diferentes unidades administrativas.
Generar y enviar al departamento de pagaduria los sobres de ndmina ordinaria, nédmina de

Atender las demandas de informacidn relacionada con la base de datos por las dreas que integran la

Direccién de Administracion.
Elaborar los reportes para el segmento de informacion de Obligaciones Comunes de Transparencia.

]
compensacion por desempefio v ajuste complementario, de pensidn alimenticia del personal de némina

Elaboracidon de reportes diversos y de la administracion de la base de datos de ndmina.
Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de sus funciones y demas

general.
villahermosa.gob.mx

Revisar la base de recalculo mensual para el proceso de timbrado de némina.
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que le confieren las leyes y reglamentos municipales.

Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto

Licenciatura informatica, Sistemas Computacionales o carreras a Fin.

Coordinacién de personal y Elaboracion de procesos

Programacion, elaboracion de Reporte, administrador de base de

datos y manejo de programas presupuestales.

Debe de ser una persona Organizada, Metddica y tener la capacidad en
elaboraciéon de procesos sistematizados y con experiencia en coordinar
personal Humano.
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