FUNCION
PUBLICA

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

DENOMINACION DEL
PUESTO
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

DEPARTAMENTO DE NOMINA

NO APLICA LEY DEL SPC

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA

- COMISION EJECUTIVA DE ATENCION A VICTIMAS
INSTITUCION

RAMA DE CARGO| RECURSOS HUMANOS

TIPO DE FUNCIONES

A. NOMBRAMIENTO| CONFIANZA B. FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

PUESTO DEL
SUPERIOR
JERARQUICO
UNIDAD|
ADMINISTRATIVA

COMISIONADO EJECUTIVO DE ATENCION A VICTIMAS

AYJ COMISION EJECUTIVA DE ATENCION A VIiCTIMAS

del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cudl es el resultado o impacto
para el puesto, medible, alcanzable,

pi la finali o razén

11. OBJETIVO GENERAL DEL |que aporta para la consecucion de la mision y objetivos i
PUESTO: realista y congruente con las funciones y el perfil del puesto.

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

Debe ser

Realizar los procesos de programacion de pagd de némina para el personal de la Comision Ejecutiva de Atencion a Victimas, con base en las

obligaciones fiscales y patronales de conformidad con las disposiciones normativas aplicables.

DESCRIPCION DE LA FUNCION ;Qué hace? ¢Para qué lo hace? Cada funcién integra un conjunto de actividades. VERBO DE

lll. FUNCIONES ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Integrar la informacién para el proceso de dispersion de recursos a las cuentas bancarias individuales del personal de la Comisiéon
Ejecutiva de Atencidn a Victimas, para el pago de la nédmina a través de los sistemas autorizados por la TESOFE.

Organizar el proceso de control de incidencias del personal de la Comisién Ejecutiva de Atencién a Victimas, para el pago de
némina de conformidad con las disposiciones aplicables.

Elaborar los cdlculos presupuestales para la creacién, cancelacién o conversiéon de plazas de estructura en el Sistema de Control
Presupuestario de los Servidores Publicos de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, en apego a la normatividad vigente.

Gestionar los tramites correspondientes para el registro y autorizacién de las plazas de caracter eventual de la Comision Ejecutiva
de Atencion a Victimas, ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, de conformidad con las disposiciones aplicables.

Registrar en e Sistema de Contro Presupues ario de 10s Servidores PUbIIcos de la Secretaria de Haclenda Yy Tredito PUbIico la

5 actualizacién de Catalogos de Puestos y Tabuladores de Sueldos y Salarios del personal de mando, enlaces y operativos, a fin de

cumplir con la normativa vigente.

Colaborar en el proceso de integracion y elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto de servicios personales, a fin de efectuar el
pago de remuneracion al personal de la Comision Ejecutiva de Atencion a Victimas.

Las demas que sean necesarias para el cumplimiento de sus funciones, asi como las que le confiera las disposiciones legales y

administrativas aplicables.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS |

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacion y ;para qué?.
Con todas las Unidades Administrativas de la Comision Ejecutiva de Atencion a Victimas y Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Federal, derivado de la

operacién y fucniones del puesto.

Elija en dénde tiene i la ir que ja el puesto

Caracteristica de la

. .. _|LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA
informacién:
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

RETOS Y COMPLEJIDAD EN EL DESEMPENO DEL PUESTO.

de los

br la

Se requiere conocimientos técnicos calificados y de alta especializacion para la elaboracion de costeos y deducciones de impuestos para el pago de némina del
personal de la Comision Ejecutiva de Atencion a Victimas.

Debe declarar situacién patrimonial. @

C. PERFIL DEL PUESTO

1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO‘ LICENCIATURA O PROFESIONAL ‘
GRADO DE
TITULADO
AVANCE:
Capturar el area general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Cata’logos
|| AREA GENERAL || || CARRERA GENERICA ||
” CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H ” CONTADURIA “
” CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H ” FINANZAS “
” CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H ” ADMINISTRACION “
” CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H ” CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA “
II. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: @
Capturar las areas generales y dreas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto. Cata’logos
|| AREA GENERAL || || AREA DE EXPERIENCIA ||
| CIENCIA POLITICA ‘ | ADMINISTRACION PUBLICA ‘
| CIENCIAS ECONOMICAS ‘ | ADMINISTRACION ‘
| CIENCIAS ECONOMICAS ‘ | CONTABILIDAD ‘

| CIENCIAS ECONOMICAS ‘ | ECONOMIA GENERAL ‘

IIl. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA si FRECUENCIA: EN OCASIONES CAMBIO DE
VIAJAR: RESIDENCIA:
PERIODOS ESPECIALES DE
HORARIO DE TRABAJO :
DIURNO TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO: AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO



http://www.usp.funcionpublica.gob.mx/DGPOC/DESCRIPCION PERFIL Y VALUACION DE PUESTOS/index.html
http://www.usp.funcionpublica.gob.mx/DGPOC/DESCRIPCION PERFIL Y VALUACION DE PUESTOS/index.html
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e —————————
ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA|

EQUIPO O AMBIENTE DE TRABAJO, O UNA DE LOS QUE|

DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE DESARROLLAR ALGUNA|
ENFERMEDAD O LESION.

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 INTERMEDIO VISION ESTRATEGICA
2 INTERMEDIO NEGOCIACION
3 INTERMEDIO ORIENTACION A RESULTADOS
4 INTERMEDIO TRABAJO EN EQUIPO
5 INTERMEDIO LIDERAZGO
OBSERVACIONES:

SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,

ANOTARLO EN El SIGUIENTE RECUADRO.

NOMBRE Y FIRMA

ESPECIALISTA

DRH

TUAF o EQUIVALENTE

. 01/01/2023
FECHA DE APROBACION

dia/mes/afio.




