SAGARPA

SECRETARIA DE AGRICULTURA,
GANADERIA, DESARROLLO RURAL,
PESCA Y ALIMENTACION

SERVICIO NACIONAL DE SANIDAD,

INOCUIDAD Y CALIDAD AGROALIMENTARIA

SENASICA

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION E INFORMATICA
Direccién de Administracion de Personal y Profesionalizacién

PROGRAMA DE SERVICIO SOCIAL

INFORMACIO
N DEL AREA

1* Adscripcion: Direccion General de Administracion e Informéatica

2* Direccion de Area: Direccion de Administracion de Personal y Prof esionalizacion

INFORMACION DE LOS RESPONSABLES

3* Coordinador administrativo: Lic. Elizabeth Martinez de la Rosa

4* Cargo: Subdirectora de Ingresoy Certificacion

5* Domicilio laboral: Boulev ard Adolf o Ruiz Cortines No. 5010, piso 2

6* Colonia: Insurgentes Cuicuilco

7* C.P.: 04530

8* Delegacién o municipio: Coyoacan

9* Entidad federativa: Ciudad de México

10* Teléfono: 59051000 ext. 51627

11* E-mail: elizabeth.delarosa@senasica.gob.mx

12* Responsablede programay alumnos: Lic. Elizabeth Martinez de la Rosa

13* Cargo: Subdirectora de Ingreso y Certificacion

14* Profesién: Licenciaturaen Derecho

15* Domicilio laboral: Boulevard Adolf o Ruiz Cortines, NUmero 5010, Piso 2

16* Colonia: Insurgentes Cuicuilco

17* C.P.: 04530

18* Delegacion o municipio: Coyoacan

19* Entidad federativa: Ciudad de México

20* Teléfono: 59051000 Ext. 51627

21* E-mail: elizabeth.delarosa@senasica.gob.mx

22* Nombre: Administracion de némina, seguimiento y control de pagos

23* Objetivo: Desarrollar en el prestador de servicio social competencias y habilidades para generar la némina, dar seguimiento y control de pagos.

24* Metas o productos finales: Optimizar la administracién de la némina, el seguimiento y el control de pagos.
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28* Entidad federativa: Ciudad de México

29* Delegacion o municipio: Coyoacan 30* Coloniao localidad: Insurgentes Cuicuilco

31* Dias:

mLunes Martes Miércoles Jueves Viernes

32* Horario:

Matutino mVespertino Mixto

33* Requisitos:

70% de Créditos Aprobados

ACTIVIDADES POR CARRERA SOLICITADA

34* Carreras solicitadas:

CIENCIAS POLITICAS Y

ADMINISTRACION PUBLICA

CONTADURIA

INFORMATICA

35* No. de
prestadores
por carrera

36* Actividades por carrera(cinco actividades diferentes minimo por cada carrera):

. Proponer soluciones encaminadas a optimizar el desarrollo organizacional del area.

. Manejar la paqueteria de computo para agilizar el apoy o administrativ o del area.
Utilizar herramientas estadisticas para la mejora de los procesos de némina.

. Apoy ar en la elaboracién de manuales administrativ os de la subdireccion.

. Participar en el analisis de informacién documental para dar atencién oportunamente.

. Coady uvar en la preparacién y andlisis de la informacién contable, fiscaly financiera.

Colaborar en las conciliaciones de némina, pagos aterceros y de la cuenta bancaria de némina.

. Participar en la elaboracion y v erificacion de bases de datos y productos de némina.

. Procesar y registrar informaciéon administrativ a, contable y financiera.

. Dar seguimiento del presupuesto de servicios personales capitulo 1000 e impuesto sobre némina.

. Contribuir a la mejora continua de los procesos de némina, seguimientoy control de pagos mediante la

2 utilizacién de los sistemas computacionales.
. Proponer nuev as aplicaciones y mejoras de los sistemas utilizados en el area.
. Desarrollar sistemas administrativ os de informacién de némina.

. Aplicar técnicas de manejo automatizado de la informacion.
. Apoy ar en el disefio e instrumentacion de la operacién del sistemas de némina.

37* Impacto de las actividades:

Apoyo a la Administraciéon
Publica:

|:| Apoyo a la comunidad |:| Apoyo a la inv estigacion |:| Apoyo a la docencia |:| Otro, especifique:

TIPO DE
PROGRAMA

38* Tipo deintervencion (marque sélo una):

I:I Unidisciplinario Multidisciplinario |:| Interdisciplinario

39* Actividades comunes (sélo si el programa es interdisciplinario):




