SECRETA

REA DF
ADMINISTRACION

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

Clave:

Revision:

Anexo 4 Pag. 1de4

(La presente descripcion y perfil de puesto se tomarda como referencia para la contratacién de personas,
considerando que los criterios establecidos no son discriminatorios en ningln sentido para ocupar el puesto
documentado)

1. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO

1.1 DATOS GENERALES DEL PUESTO:

Categoria del puesto: Técnico/a
Titulo del puesto: Profesional Ejecutivo A

Clave del puesto: SDET/CCLEM/DGCCLEM/DA/SCP/604-36/CN
Secretaria / Subsecretaria: Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo
Coordinacion /Direcciéon General: Direccion Administrativa
Coordinacion de Area/Direccién de Area: Direccion Administrativa
Subdireccién /Departamento: Subdireccién de Contabilidad y Presupuesto
Puesto al que reporta: Subdirector/a de Contabilidad y Presupuesto
Identidad de la funcién: Contaduria

1.2 UBICACION DEL PUESTO DENTRO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:

Director/a Administrativo

Subdirector/a de Contabilidad y Presupuesto

Profesional Ejecutiva A

1.3 PROPOSITO O RAZON DE SER DEL PUESTO:
Colaborara en las actividades relacionadas a contabilidad y presupuesto, realizando la ejecucion de los
procedimientos de la elaboracion de la nomina, retenciones de impuestos, finiquitos y liquidaciones de
personal etc; a través del cumplimiento a las disposiciones que en la materia apliquen asi como de
conformidad con la normatividad legal y administrativa vigente, con la finalidad de apoyar en cuanto a las
necesidades inherentes a la Subdireccién de Contabilidad y Presupuesto todo esto necesario para la
operatividad del Centro de Conciliacion Laboral para el logro de sus objetivos.

1.4 FINALIDADES O FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO:
Coadyuvar e integrar la elaboracion de la nomina y determinacion de la retenciones de impuestos sobre

los sueldos y salarios, asimilados a salarios y honorarios, los finiquitos y liquidaciones del personal, a
través del cumplimiento a las disposiciones fiscales vigentes y las tablas autorizadas para la
elaboracion de los calculos y determinacion de las deducciones y percepciones sobre el tabulador de
sueldos autorizados con base a las leyes legales en materia laboral,” Servicio Civil, Manual de
Procedimientos y Politicas y demas normatividad administrativa y legal, con la finalidad de elaborar las
Solicitudes de Liberacion de Recursos para los pagos correspondientes.
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Il. Revisar, concentrar y recopilar mensualmente la informacion para presentar declaraciones y pago de
impuestos IVA, ISR, ISN, ICTSGEM, cuotas IMSS a través de los portales del SAT e IMSS con la
finalidad de dar cumplimiento a las cuotas de las prestaciones de seguridad del personal que integra el
CCLEM, asi como a las contribuciones federales y estatales en materia de recaudacion.

lll.  Coadyuvar a otras areas a clasificar el gasto del organismo y en la recepcién de facturas, asi como en
otras actividades que le encomiende el Director Administrativo/a y el Subdirector de Contabilidad y
Presupuesto, mediante la atencion rigurosa a las directrices y recomendaciones recibidas, con la
finalidad de dar celeridad a los procesos administrativos que se deban ejecutar en el Unidad
Administrativa.

IV, Integrar en expedientes la documentacion contable, administrativa y fiscal generada en el CCLEM,
mediante la verificacion y correcta separacion para su archivo (digital y/o fisico), con la finalidad de
mantener el resguardo de la documentacion generada en el CCLEM.

1.5 RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

I.  Garantizar la elaboracién de la_némina y determinacién de las retenciones de impuestos sobre los
sueldos y salarios, salarios asimilados y honorarios, a través del Sistema de Némina Integral y la
recopilacion de informacién necesaria para el Sistema Unico de Autodeterminacion.

Il. Garantizar la presentacion oportuna y exactamente el cumplimiento de las obligaciones tributarias del
organismo.

Il Verificar la integracion de la documentacion soporte de los movimientos contables y CFDI.

IV. Garantizar el correcto archivo de-los documentos soporte (contables, administrativos, legales, etc.). De
acuerdo a la normativa legal vigente y a los estandares establecidos internamente por la Unidad
Administrativa.

1.6 MARCO NORMATIVO, LEGAL Y ADMINISTRATIVO APLICABLE:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos

Ley Orgéanica de la Administracién Publica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Morelos.

Ley de Entrega recepcion de la Administracion Publica del Estado y Municipios degMgrngséa DE/
Ley General de Contabilidad Gubernamental ™ o RECCION
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos. { oe DESARI

Ley del Impuesto Sobre la Renta \g

Ley del Impuesto al Valor Agregado | PR _
Ley del Seguro Social - oARTAMENTO DE DESCRYT <
Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos. Py pERFILES DB T
Ley de Igualdad de Derechos y Oportunidades entre hombres y mujeres en el Estado de Morelos.
Ley para Prevenir y Erradicar toda clase de Discriminacion en el Estado de Morelos.

Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia para el Estado de Morelos.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligado del Estado de Morelos.
Cadigo Procesal Civil para el Estado Libre y Soberano del Estado de Morelos.

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Econémico y del Trabajo.

Ley Organica del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Morelos.

Estatuto Organico del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Morelos.

Manuales Administrativos y de Organizacion del Centro de Conciliacién Laboral del Estado de Morelos.
Manual de Politicas y Procedimientos del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Morelos.
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INTERNAS Y EXTERNAS:
Unidad Administrativa / Puesto

Estado de Morelos

Gobierno del Estado de Morelos (ICTSGEM)

Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS)

1.7 RELACIONES INTERPERSONALES DE TRABAJO:

Director/a General del Centro de Conciliacion Laboral del

Unidades Administrativas del Centro de Conciliacion Lg-aboral
del Estado de Morelos/ Coordinadores/ Directores de Area/
Jefes de Departamento/ personal técnico y administrativo

Instituto de Crédito para los Trabajadores al Servicio del

Motivo

Recibir directrices y entregar informes sobre
asuntos delegados.

Recibir informacién relativa a expedientes,
compromisos y asuntos de orden
administrativo.

Pagar las cuotas y aportaciones, asi como
los créditos del personal del Instituto

Tramitar los movimientos de personal
altas, bajas y modificaciones salariales,
asi como pago de cuotas obrero/

Computadora fija Si

1.9.1 Equipo de trabajo asignado a la/el empleado:

patronales
1.8 CONDICIONES Y RIESGOS DE TRABAJO:
Generales:
Disponibilidad de:
Cambio de domicilio: No Horario: Disponibilidad de horario Viajar: No
1.8.1 Exposicién de riesgos de trabajo:
Lesigiins Intensidad
Bajo Medio Alto
Caidas Si No No
Mutilaciones Si No No
Golpes Si No No
otros Si No No
1.9 MANEJO DE RECURSOS:
Autorizacion y/o Administracion de fondos: No Monto: 0.00
Resguardo de equipo de cdmputo, mobiliario de oficina o automavil: Si Monto: 25,000.00
Tiene personal a su cargo: No Cuantas plazas: N/A
El personal maneja informacion clasificada: Si

Radio de comunicacion No

Computadora portatil No Teléfono celular No
Impresora fija No Herramienta No DEPARTAMENT! BEAABIDCIONES
Impresora portatil No Vehiculo utilitario No  PERFILES DE PUESTOS
Radio localizador No Otros No
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I. Administrativas:

-
L]

*

*

< Control de informacién

Il. Técnicas:
% Operacion de néminas

lll. Sociales:

< Actitud positiva
<+ Atencion a usuarios
+*+ Disciplina personal
% Disponibilidad
» Trabajo en equipo

IV. Valores:

-

.,
Ld

Confidencialidad
Cooperacion
Liderazgo

-

*,
o

.
o

.
o

Confiabilidad
Responsabilidad

*,
o

c. AREAS DE EXPERIENCIA:

* Administracién General
% Contabilidad

a. ESCOLARIDAD MiNIMA:
** Licenciatura en Contaduria, Administracion, carrera afin, y/o experiencia curricular comprobable.

%+ Sensibilizacién y reaccidn

lgualdad y no discriminacion

-:-/Estructurasuum\mzacionales

2.- PERFIL DEL PUESTO:

Aplicacion de Acciones Disciplinarias
% Capacidad de Resolucion

*» Calculos de impuestos nominales
%+ Calculo de las prestaciones y remuneracion al personal
%+ Control de incidencias y movimientos del personal

Es la escolaridad, conocimientos, habilidades, actitudes, competencias y experiencia

b. COMPETENCIAS LABORALES REQUERIDAS PARA EL PUESTO:

EGRETAR

ANOS DE EXPERIENCIA:

Elaboro

!
Blanca Esthela Hernandez Alonso

Conciliaciéh Laboral del Estado de Morglos en

suplencia temporal de la Direcciéon Geperal, en
términos del Artieulo 25 del Estatuto Qfganico del
Centro de Conciliacio

Coordinadora de Conciliacién Laboral del Cgntro de

do de Morelos

Ma .“ Rodriguez

Profesional Ejecutivo B

Autorizd

Amal
Directora Geperal de Desarrollo
Organizacional
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