DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF

S F P UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

sl e DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES
LA FUNCION PUBLICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

A.DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO:  08-B00-1-M1C014P-0004741-E-C-M
DENOMINACION DEL PUESTO : DEPARTAMENTO DE NOMINAS Y PAGADURIA

CARACTERISTICA OCUPACIONAL De carrera

B.DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA INSTITUCION : Servicio Nacional de Sanidad, Inocuidad y Calidad Agroalimentaria
RAMA DE CARGO :Recursos humanos
NOMBRAMIENTO :CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES : ADMINISTRATIVA

PUESTO DEL
SUPERIOR JERARQUICO

UNIDAD ADMINISTRATIVA : BOO Servicio Nacional de Sanidad, Inocuidad y Calidad Agroalimentaria

.SUBDIRECCION DE REMUNERACIONES

VERIFICAR QUE EL PROCESO DE NOMINA SE EJECUTE CON BASE EN LA NORMATIVIDAD
VIGENTE Y DE ACUERDO AL CALENDARIO ESTABLECIDO, CON EL OBJETO DE GARANTIZAR

I OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: DE MANERA EFICIENTE Y OPORTUNA EL PAGO DE REMUNERACIONES AL PERSONAL DEL
SERVICIO NACIONAL DE SANIDAD, INOCUIDAD Y CALIDAD AGROALIMENTARIA.

IIl. FUNCIONES

1 SUPERVISAR QUE LA CAPTURA, CALCULO, PROCESO Y EMISION DE LA NOMINA, ASi COMO, LA
IMPRESION DE COMPROBANTES DE PAGO Y CHEQUES SE LLEVEN A CABO CORRECTAMENTE, PARA
CUBRIR EL PAGO DE REMUNERACIONES DE CONFORMIDAD AL CALENDARIO ESTABLECIDO.

PARTICIPAR EN LA ELABORACION Y AJUSTES AL CALENDARIO DE PAGO DE NOMINA, CONSIDERANDO |

2 LOS PERIODOS DE CAPTURA, SOLICITUD DE RECURSOS, TRANSFERENCIAS ELECTRONICAS, IMPRESION
Y DISTRIBUCION DE CHEQUES Y COMPROBANTES DE PAGO, CON EL PROPOSITO DE CONTAR CON UNA
PROGRAMACION Y PREVISIONES NECESARIAS.

3 COORDINAR QUE LA CAPTURA DE MOVIMIENTOS E INCIDENCIAS DE PERSONAL SE EJECUTE CORRECTA
Y OPORTUNAMENTE EN EL SISTEMA DE NOMINA, ASi COMO, LOS RESPECTIVOS DESCUENTOS QUE
DEBAN APLICAR DE CONFORMIDAD CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

4 INCORPORAR AL SISTEMA DE NOMINA LOS PAGOS EXTRAORDINARIOS Y DESCUENTOS DEL PERSONAL
SOLICITADOS POR TERCEROS INSTITUCIONALES, PREVIA VALIDACION, CON EL OBJETO DE DAR
CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

5 VERIFICAR QUE LAS ACCIONES INHERENTES A LA GENERACION DE LOS PRODUCTOS DE LA NOMINA
ORDINARIA'Y LAS EXTRAORDINARIAS QUE SE REQUIERAN, SE REALICEN CON BASE EN LOS DIVERSOS
PAGOS Y PRESTACIONES A QUE TIENE DERECHO EL PERSONAL.

6 SOLICITAR AL AREA DE FINANZAS LOS RECURSOS PARA EL PAGO DE LAS NOMINAS ORDINARIA Y |
EXTRAORDINARIA, CONSIDERANDO LOS TIEMPOS DE DISPONIBILIDAD DE RECURSOS Y DISPERSION DEL
PAGO, PARA CONTAR CON LOS RECURSOS EN FORMA OPORTUNA.

7 VALIDAR LA INFORMACION PROCEDENTE DEL SISTEMA DE REGISTRQ Y CONTROL DE ASISTENCIA, CON
EL PROPOSITO DE REFLEJAR LAS INCIDENCIAS EN EL SISTEMA DE NOMINA.

8 VERIFICAR QUE SE REALICE CORRECTAMENTE LA DISPERSION DEL PAGO DE REMUNERACIONES, ASI
COMO, LA DISTRIBUCION DE LOS CHEQUES Y COMPROBANTES DE PAGO DE CONFORMIDAD CON EL
CALENDARIO ESTABLECIDO, PARA GARANTIZAR EL PAGO OPORTUNO DE LOS TRABAJADORES.
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COORDINAR EL ENVIO DE LA INFORMACION DE PAGO A LA TESORERIA DE LA FEDERACION, DE ACUERDO

9 AL CALENDARIO ESTABLECIDO, PARA QUE SE LLEVE A CABO EL PAGO CENTRALIZADO DE
REMUNERACIONES AL PERSONAL , DE CONFORMIDAD CON LAS BASES DE COLABORACION
ESTABLECIDAS PARA TAL EFECTO.

10 IMPLEMENTAR LAS ACCIONES Y MECANISMOS QUE SE REQUIERAN PAR EFECTUAR EL PAGO DE
REMUNERACIONES EN CASOS DE CONTINGENCIA POR MEDIO DE LA INSTITUCION BANCARIA
CORRESPONDIENTE.

SUPERVISAR, EN COORDINACION CON EL PAGADOR CENTRAL DEL SENASICA, LA DISTRIBUCION DE

11 CHEQUES Y COMPROBANTES DE PAGO DE CONFORMIDAD CON LOS CALENDARIOS ESTABLECIDOS, ASI
COMO, SU RESPECTIVA CONCILIACION, CON EL PROPOSITO DE CONTAR CON EL SOPORTE DOCUMENTAL
DE LAS NOMINAS DEBIDAMENTE REQUISITADO

12 COORDINAR LOS TRAMITES RELATIVOS A LA APERTURA DE CUENTAS BANCARIAS DE NOMINA EN LA
INSTITUCION BANCARIA QUE CORRESPONDA, A FAVOR DE LOS SERVIDORES PUBLICOS, PARA LLEVAR A
CABO EL PAGO A TRAVES DE DEPOSITO BANCARIO.

13 VERIFICAR QUE LOS PAGOS IMPROCEDENTES AL PERSONAL SEAN IDENTIFICADOS, CON EL OBJETO DE
SOLICITAR EL REINTEGRO DE LOS RECURSOS.

SUPERVISAR LA OPERACION DE LOS MECANISMOS PARA LA SISTEMATIZACION, REGISTRO Y CONTROL

14 DE LA INFORMACION QUE SE DERIVA PERIODICAMENTE DEL PROCESO DE NOMINA CON EL FIN DE
LLEVAR UN CONTROL DE PAGOS Y ATENDER LAS SOLICITUDES DE INFORMACION DE INSTANCIAS
INTERNAS Y EXTERNAS.

15 ELABORAR LOS REPORTES DE LOS CHEQUES CANCELADOS Y REINTEGROS QUE SE GENERAN
DERIVADOS DE LAS DEVOLUCIONES DE SUELDOS, A FIN DE PROPORCIONAR LA INFORMACION A LA
DIRECCION DE FINANZAS PARA EL REINTEGRO CORRESPONDIENTE.

16 ELABORAR LOS REPORTES AL ORGANO INTERNO DE CONTROL EN EL SENASICA CON LA INFORMACION
QUE SE REQUIERA PARA EL SEGUIMIENTO DEL EJERCICIO DEL CAPITULO 1000.

17 ATENDER LAS SOLICITUDES DE INFORMACION, RELATIVAS AL PAGO DE REMUNERACIONES DEL
PERSONAL ADSCRITO, QUE PRESENTEN INSTANCIAS FISCALIZADORAZ Y/O JUDICIALES.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

Tipo de Relacion  Ambas
Explicar la Relacion Seleccionada [SE INTERACTUA CON DIVERSAS AREAS QUE INTEGRAN EL SENASICA.

Caracteristicas de la Informaciéon  [La informacion que se maneja repercute hacia el interior de la dependencia.

V. ASPECTOS RELEVANTES

Puestos subordinados

Explicar brevemente la eleccion  [FL PUESTO PERTENECE A UNA ESTRUCTURA AUTORIZADA EL CUAL TIENE PUESTOS ASU
de los aspectos: ARGO.

Debe declarar situacion patrimonial :l

C. PERFIL DEL PUESTO

|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL DE ESTUDIOS : LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE AVANCE : TITULADO

AREA GENERAL | [ CARRERA GENERICA
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[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | ADMINISTRACION |
| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | [ CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA |
( CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | COMPUTACION E INFORMATICA [
| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | CONTADURIA |
( CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | ECONOMIA |
( CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS [ | FINANZAS |
| INGENIERIA Y TECNOLOGIA | ( ELECTRICA Y ELECTRONICA |

Il. EXPERIENCIA LABORAL| MINIMO DE ARIOS DE EXPERIENCIA
[ AREA DE EXPERIENCIA | [ AREA GENERAL |
| CIENCIAS TECNOLOGICAS | [ TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES |
| CIENCIAS ECONOMICAS | [ POLITICA FISCAL Y HACIENDA PUBLICA NACIONALES |
( CIENCIAS ECONOMICAS | [ CONTABILIDAD |
[ CIENCIAS ECONOMICAS | ( ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS |
( CIENCIAS ECONOMICAS | [ DIRECCION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS |
( CIENCIAS ECONOMICAS | [ ECONOMIA GENERAL |
[ CIENCIA POLITICA | [ ADMINISTRACION PUBLICA |

Il. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR : FRECUENCIA : CAMBIO DE RESIDENCIA :

. PERIODOS
HORARIO DE TRABAJO : ESPECIALES DE
TRABAJO :

CONDICIONES ESPECIALES DE TRABAJO :

AMBIENTALES, TEMPERATURA, RUIDO,

ESPACIO :

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS : ACCION, ATRIBUTOS O ELEMENTOS

DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE TRABAJO O UNA COMBINACION

DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD

DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION

CAPACIDADES PROFESIONALES

(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

DESARROLLO ADMINISTRATIVO
CAPACIDAD NIVEL DE DOMINIO Y CALIDAD
ADMINISTRACION DE PERSONAL Y PROFESIONALIZACION 2 S|
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Observaciones

"1.- ¢ EN NINGUN CASO SE AUTORIZA UN HORARIO SUPERIOR AL ESTABLECIDO POR LA LEY, POR LO QUE LAS HORAS EXTRAS
NICAMENTE SERAN PAGADAS CUANDO EXISTA AUTORIZACION PREVIA POR ESCRITO, POR PARTE DEL OFICIAL MAYOR Y/O
U EQUIVALENTE EN ESTE ORGANO ADMINISTRATIVO DESCONCENTRADO, SIEMPRE QUE SE JUSTIFIQUE POR
IRCUNSTANCIAS ESPECIFICAS,

- ¢(LAS FUNCIONES A REALIZAR POR PARTE DEL TRABAJADOR SE ENCUENTRAN DESCRITAS EN EL PRESENTE FORMATO,
IISMAS QUE SE ENCUENTRAN DETALLADAS EN FORMA ENUNCIATIVA MAS NO LIMITATIVA, LAS CUALES EN SU MOMENTO
UEDEN SER MODIFICADAS POR NECESIDADES DEL SERVICIO.,,

- ¢EL HORARIO SENALADO PUEDE SER MODIFICADO EN SU MOMENTO POR LAS NECESIDADES DEL SERVICIO, LAS CUALES
ERAM ail AL TRABAJADOR IN PUEDA EXCEDER LA

STABLECIDA EN LALEY,.
.- ¢, LA CONTRATACION ESTA SUJETA A CAMBIO DE RESIDENCIA Y DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR SEGUN LAS NECESIDADES

DEL SERVICIO, POR LO QUE EL TRABAJADOR PODRA SER REUBICADO EN CUALQUIER UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ESTE
RGANO ADMINISTRATIVO DESCONCENTRADO, CON LA FINALIDAD DE ATENDER PRIORIDADES DE LA OPERACION

NSTITUCIONAL.;,
EDE: BOOQBOAL: BOULEVARD ADOLFO RUIZ CORTINEZ NO. 5010, COLONIA INSURGENTES CUICUILCO, DELEGACION

OYOACAN, MEXICO D.F.. C.P. 04530.

Ocupante del Puesto: Nombre y Firma Jefe Inmediato : Nombre y Firma

(Toma de conocimiento)

Especialista : Nombre y Firma DGRH o Equivalente : Nombre y Firma

Fecha de Aprobacion: 01/01/2006 Fecha Consulta: 27/04/2017

Dia/ mes/ afio Dia/ mes/ afio

Fecha del puesto inicio: ~ 04/06/2016 Fecha del puesto fin: VIGENTE




