DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF

SFP 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 :  16-510-1-CFPC002-0000492-E-C-M
DENOMINACION DEL PUESTO : ENLACE DE PROCESOS DE NOMINA

CARACTERISTICA OCUPACIONAL De carrera

B.DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA INSTITUCION : Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales
RAMA DE CARGO :Recursos humanos
NOMBRAMIENTO :CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES : ADMINISTRATIVA

PUESTO DEL
SUPERIOR JERARQUICO

UNIDAD ADMINISTRATIVA : 510 Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacion

.SUBDIRECTOR DE NOMINA

QUE EL CALCULO DE LA NOMINA SEA GENERADO QUINCENALMENTE CON EL SISTEMA DE
Il OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: pAGO DENOMINADO META 4.

IIl. FUNCIONES

1 APLICAR LOS CONCEPTOS (DESCUENTOS O DEVOLUCIONES) EN EL SISTEMA DE NOMINA, SOBRE LAS
DIFERENTES PRESTACIONES Y DESCUENTOS AUTORIZADOS POR AREAS GLOBALIZADORAS MEDIANTE
LOS PROGRAMAS AUTOMATIZADOS DEFINIDOS PARA ELLO.

2 REALIZAR LOS PROCESOS PARA GENERAR LA EXPEDICION DE CHEQUES Y COMPROBANTES DE PAGO
QUINCENALMENTE, DE NOMINAS ORDINARIAS, EXTRAORDINARIAS Y RETROACTIVAS DE ACUERDO A LOS
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

3 GENERAR GENERAR REPORTES Y/O INFORMES SOLICITADOS POR LAS DIFERENTES AREAS DE LA
DGDHO, REFERENTES AL SISTEMA DE NOMINA META 4, A FIN DE FACILITAR LA ACTUALIZACION DE LA
INFORMACION DE LAS BASES DE DATOS.

4 ACTUALIZAR Y REGISTRAR EN EL SISTEMA DE NOMINA (META 4), LA INFORMACION NORMADA O
DETERMINADA POR LAS DEPENDENCIAS GLOBALIZADORAS EN FUNCION DE LOS REQUERIMIENTOS
SALARIALES VIGENTES.

5 GESTIONAR LA EMISION DE CHEQUES Y/O DEPOSITOS POR MEDIO DEL REGISTRO Y GENERACION DE

ARCHIVOS DE PAGO, PARA SU APLICACION CON LA COMPROBACION RESPECTIVA CON CIFRAS DE PAGO.

APLICAR LAS BAJAS DE PAGO QUINCENALMENTE EN EL SISTEMA DE NOMINA META 4.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

Tipo de Relacién  Ambas
Explicar la Relacion Seleccionada [CON PERSONAL DE LA SEMARNAT E INSTITUCIONES BANCARIAS

Caracteristicas de la Informacién  [La informacién que se maneja repercute hacia el interior de la dependencia.

V. ASPECTOS RELEVANTES
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SECRETARIA DE
UNCION PUBLICA

Actos de autoridad especificos del puesto

ERIFICAR LOS PROCESOS DE CAPTURA EN EL SISTEMA DE NOMINA, REFERENTES A LAS
OLICITUDES DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL PRESENTADAS POR LAS AREAS |
DMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA, CON LA FINALIDAD DE QUE SU APLICACION SE
EALICE DE CONFORMIDAD A LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA PARA TALES EFECTOS.

Explicar brevemente la eleccién
de los aspectos:

Debe declarar situacion patrimonial
|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL DE ESTUDIOS : LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE AVANCE : TERMINADO O PASANTE

C. PERFIL DEL PUESTO

CARRERA GENERICA |

[ AREA GENERAL | [

| NO APLICA | | NO APLICA |
1. EXPERIENCIA LABORAL] IO DE ANOS DE EXPERIENGIA

[ AREA DE EXPERIENCIA | [ AREA GENERAL |

I CIENCIAS ECONOMICAS I I POLITICA FISCAL Y HACIENDA PUBLICA NACIONALES I

I CIENCIAS ECONOMICAS I | ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS |

[ CIENCIA POLITICA | [ ADMINISTRACION PUBLICA |

Il. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

A veces

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR : FRECUENCIA :

HORARIO DE TRABAJO:

CAMBIO DE RESIDENCIA : I:I

PERIODOS
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

SERVIDORES PUBLICOS

CAPACIDAD NIVEL DE DOMINIO  CALIDAD
ENFOQUE A RESULTADOS 1 S|
INTEGRACION DEL CAPITAL HUMANO 1 S|
RECURSOS HUMANOS Y RELACIONES LABORALES DE LOS 1 S|
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Observaciones

Observaciones Especialista

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: 31/07/2012 Fecha Consulta: 10/10/2016
Dia/ mes/ afio Dia/ mes/ afio

Fecha del puesto inicio: ~ 16/11/2012 Fecha del puesto fin: VIGENTE




