DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO CF55158
DENOMINACION DEL -
PUESTO GERENTE DE NOMINA'Y PRESTACIONES
CARACTERISTICA

OCUPACIONAL NO LE APLICA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

|. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA| Agencia Espacial Mexicana

INSTITUCION
RAMA DE CARGOl Recursos humanos
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
PUESTO Dﬁé:kjsgﬁ:gg DIRECTOR(A) DE ADMINISTRACION
ADMINISTR AT DIRECCION DE ADMINISTRACION

Representa la finalidad o razon sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cual es el resultado o impacto que aporta paral
la consecucion de la mision y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las|
1. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:{funciones y el perfil del puesto.

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

ICOORDINAR, DIRIGIR Y SUPERVISAR LAS ESTRATEGIAS Y ACTIVIDADES RELATIVAS AL PROCESAMIENTO DE LAS NOMINAS (ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS) Y PRESTACIONES PARA
EL PAGO DE REMUNERACIONES AL PERSONAL DE LA AGENCIA ESPACIAL MEXICANA CONFORME AL CALENDARIO ESTABLECIDO.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
¢Qué hace? ¢Para qué lo hace?

lll. FUNCIONES Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO
Supervisar y coordinar el pr i de las n6mil ordinarias y extraordinarias, asi como la generacion y entrega oportuna de los productos bancarios, comprobantes de
1 pago a empleados(as) y archivos electronicos, mediante la revision y comprobacion de la informacion, con el propésito de gestionar los pagos a las y los servidores publicos y
terceros institucionales
Coordinar y dirigir las actividades r i a la validacion, autorizacion y aplicacion en néminas de las altas, reingresos, r icaciones, pr i y bajas, con la finalidad de
2 que se registren en el sistema de némina y se emitan los pagos correspondientes, verificando la captura de los movimi correspondient
Supervisar que las incidencias de personal reportadas por la Gerencia de Desarrollo Humano, se apliquen en tiempo y forma en el sistema de némina a efecto de aplicar
3 opor los d 1tos correspondi
Supervisar los productos bancarios, compr de pagoy i para el entero de aportaciones y descuentos a los terceros institucionales, conforme al resumen general
4 de percepciones y deducciones, a efecto de que estas concuerden con las cifras de control de némina.
Coordinar las acciones de costeo, proyecciones, para la plar ion, prog ion y pr ion del capitulo mil de servicios p les de la A i di el
5 seguimiento de la normatividad establecida por la SHCP y la cabeza sectorial, para cumplir en tiempo y forma con lo establecido
Coordinar y vigilar el registro del tabulador de sueldos y salarios ante las instancias globalizadoras, asi como la ion de la pr de pi i omi y no
6 econdmicas para autorizacion de instancias superiores, con la finalidad de cumplir con la normatividad correspondiente.
Coordinar y vigilar la aplicaciéon en némina de las pr i (prevision social, CODECA, despensa, seguros, etc) con la finalidad de que se tengan actualizados conforme a la
7 normatividad vigente, actuali los a corresp i
Las demas que sean afines a las sefialadas en las fracci que ar d iendo en todo momento con la normatividad vigente y las que le encomienden expresamente
8 sus superiores jerarquicos.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacién y ;para qué?.

ESTE PUESTO SE RELACIONA CON OTRAS INSTITUCIONES, EL ISSSTE, EL FOVISSSTE, LAS ASEGURADORAS, LA TESORERIA DE LA
FEDERACION. ENTRE OTRAS, Y AL INTERIOR DE LA AGENCIA, CON TODOS y TODAS LOS Y LAS SERVIDORES PUBLICOS.

Elija en dénde tiene impacto la informacion que maneja el puesto

Caracteristica de la

informacion: LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA |

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

‘ Presupuesto bajo su responsabilidad. | ‘ |

‘ Trabajo técnico calificado. | ‘ |
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Actos de autoridad especificos del puesto.

Explicar br la 6n de los
ESTE PUESTO ES EL RESPOSNABLE DEL MANEJO Y APLICACION DEL CAPITULO 1000, LOS INFORMAES A LOS TERCEROS
INSTITUCIONALES SOBRE LA INFORMACION PERSONAL DE LOS SERVIDORES PUBLICOS QUE COLABORAN EN LA AGENCIA Y ES
RESPONSABLE DE LA CALIDAD DE LA INFORMACION DE LA NOMINA.

Debe declarar situacion patrimonial. Si

C. PERFIL DEL PUESTO

|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO
NIVEL ACADEMICO

BACHILLERATO TECNICO O ESPECIALIZADO |

GRADO DE
AVANCE: TERMINADO O PASANTE
Capturar el area general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Caté|ogos
H AREA GENERAL || H CARRERA GENERICA ||
Il. EXPERIENCIA LABORAL MiNIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:
Capturar las areas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacion del puesto. Catélogos
|| AREA GENERAL || || AREA DE EXPERIENCIA ||

| ADMINISTRACION DE PROCESOS DE RECURSOS HUMANOS | PROCESOS DE NOMINA

| ADMINISTRACION DE PROCESOS DE RECURSOS HUMANOS | IMPUESTOS

| ADMINISTRACION DE PROCESOS DE RECURSOS HUMANOS | NORMATIVIDAD DE RECURSOS HUMANOS

| ADMINISTRACION DE PROCESOS DE RECURSOS HUMANOS | | SISTEMAS INFORMATICOS DE LA SHCP |
| NORMATIVDAD DE RECURSOS FINANCIEROS |

| ADMINISTRACION DE PROCESOS DE RECURSOS HUMANOS

ll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene el siguiente apartado.

DISPONIBILIDAD PARA _ [ en CAMBIO DE “
HORARIO DE TRABAJO :| HORARIO DIURNO | PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

LUNUIVIUNED EOFEVINIVAD
DE TRABAJO:
IAMBIENTALES,

TEMDEDATIIDA DIIINA

[ESPECIFICACIONES AS: ACCION, o DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE|
[TRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE|
IDESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Intermedio ADMINISTRACION DE PROCESOS DE RECURSOS HUMANOS
2 Intermedio PROCESOS DE NOMINA
3 Intermedio VOCACION DE SERVICIO / INTEGRIDAD PERSONAL Y PROFESIONAL
4 Intermedio INNOVACION Y CREATIVIDAD
5 Intermedio ADMINISTRACION DE PROYECTOS

CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)
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ISelecciona las capacidades que|
icorresponderan a:
DESARRO""%:DMD AnSTRATIVO Y Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
EH
T
[
| P——
=
OBSERVACIONES: SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.
NOMBRE Y FIRVIA
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)
ESPECIALISTA DGRH o EQUIVALENTE

FECHA DE APROBACION

dia/mes/aiio.
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