DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

e

A DATOSGENERALES s G
CODIGO DEL PUESTO CF52690
DE"°”'“A°L?,';§TE$ GERENTE DE REMUNERACIONES, PRESTACIONES Y CONTROL DEL GASTO

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA ’ N
|Nsn'rucndm( Financiera Nacional de Desarrollo Agropecuario, Rural, Forestal y Pesquero J
RAMA DE CARGO[ Recursos humanos I
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES | ADMINISTRATIVAS J

PUESTO DEL SUPERIOR

JErARquico| DIRECTORA/OR EJECUTIVA/O DE RECURSOS HUMANOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE ADMINISTRACION

[Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cudl es el resultado o impacto que aporta para|
la consecucion de la mision y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, al realista y con las|

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: [funciones el perfil del puesto.

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

Coordinar y supervisar los procesos de pago de remuneraciones, otorgamiento de prestaciones al personal y control del gasto de servicios personales, en apego a|
los diferentes ordenamientos y disposiciones de ley establecidas en la materia,

DESCRIPCION DE LA FUNCION
£Qué hace? ¢ Para qué lo hace?
Cada funcion integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Iil. FUNCIONES

Vigilar y controlar el ejercicio del presupuesto de servicios personales, asi como supervisar el proceso de elaboracion y aplicacién de la néomina

del personal, a fin de dar cumplimiento a las obligaciones de la Financiera en la materia.
2 Coordinar y supervisar la aplicacion contable de los movimientos que se realicen por el pago de los diferentes conceptos derivados de
remuneraciones, prestaciones y las que se generen por servicios al personal, conforme a las normas establecidas por el Gobierno Federal.
3 Verificar y autorizar |a aplicacion contable/presupuestal de los recursos que se solicitan a tesoreria, con el fin de realizar las ministraciones y

afectaciones correspondientes.

Asegurar la procedencia y coordinar la elaboracion de los finiquitos y liquidaciones del personal que deja de prestar sus servicios en la
4 Financiera, asi como mantener la base normativa para su calculo, en apego a las disposiciones internas y las establecidas en la Ley Federal del
Trabajo y Ley del Impuesto Scbre Ia Renta.

Coordinar y supervisar las conciliaciones del Capitulo 1000, Servicios Personales, con el propésito de controlar y dar seguimiento al ejercicio
presupuestal.

Aprobar y programar el pago a terceros, derivado de las retenciones en ndmina taies como impuestos, IMSS, SAR, aseguradora, entre otras, y
6 demas prestaciones economicas que otorgue la Financiera, con objeto de cumplir con las obligaciones que la Financiera tiene con terceros
institucionales.

Coordinar el desarrollo y operacion del sistema de némina en los modulos y submadulos relativos al proceso de némina, a fin de simplificar,

7 centralizar, automnatizar y comunicar los programas de trabajo y sistemas de operacion.

8 Mantener comunicacion permanente con los Coordinadores Regionales Administrativos, a fin de orientarlos sobre interpretacion y ejecucion de
las politicas y procedimientos en materia de remuneraciones y prestaciones al empleado,

9 Participar en las comisiones mixtas, con la finalidad de promover los objetivos y el cumplimiento de las metas establecidas en dichas comisiones.

10 Aprobar y coordinar la elaboracion de informes y estadisticas en materia de remuneraciones y prestaciones al empleado y demas que deriven de
servicios personales y que son requeridos por los diferentes érganos del Gobierno Federal.

1 Realizar las demas funciones y/o responsabilidades dentro del ambito de su competencia que se deriven de las disposiciones aplicables, asi /
como aquellas que le encomiende su jefe inmediato superior. / /
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION:
AMBAS

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

SFP - Secretaria de la Funcion Publica - Informe sobre Registro Unico de Servidores Publicos.

SHCP - Secretaria de Hacienda y Crédito Publico - asuntos y tramites presupuestales de servicios personales.
ABM - Asociacion de Banqueros de México — Pago de juegos bancarios y Comision Bancaria.

IFAI - Instituto Federal de Acceso a la Informacion - Informe Portal de Transparencia.

IMSS - Instituto Mexicano del Seguro Social - Tramites y Servicios.

INFONAVIT - Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores - Tramites y Servicios.
Instituciones Financieras y Casas de Bolsa - Fondo de Ahorro y Némina.

Instituciones de Banca de Gobierno - Intercambio de informacion.

Auditores Externos - Atencion requerimientos.

Coordinaciones Regionales — Normatividad de Recursos Humanos.

Personal de la Financiera como usuarios - Consultas sobre servicios proporcionados.

Subdireccion Corporativa de Tesoreria — Dispersion de recursos.

Subdireccion Corporativa de Sistemas — apoyo para el Sistema de Recursos Humanos y soporte técnico.
Organo Interno de Control — Auditorias e informacién del personal.

Direccion Ejecutiva de Contraloria - Auditorias e informacion del personal e informes.

Gerencia de Presupuesto — Registro y Seguimiento del presupuesto de servicios personales.

Elija en dénde tiene impacto la informacion que maneja ol puesto

C i de la informacié LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

I Puestos subordinados I

l Retos y

s |

en el d pefio del puesto |

Explicar by la ién de los

Coordinadoralor Técnica/o de Remuneraciones y Registros Contables.
Coordinadora/or Técnicalo (2).

Coordinadoralor Técnicalo de Qutsourcing.

Lider de Proyecto (2).

Asistente Técnico.

Participar y propiciar los procesos de mejora continua, siguiendo las directrices que marqguen la Direccién Ejecutiva de Recursos Humanos y la

DGA de Administracion.
Investigar y proponer a la superioridad, aspectos que mejoren las condiciones de los empleados de la Financiera.

Debe declarar situacién patrimonial. Si

C. PERFIL DEL PUESTO
I. ESCOLARIDAD Y EXPERIENCIA LABORAL
NIVEL Acmémco| LICENCIATURA J
Nota: Posgrado es el ivalente a D do, M o Especialidad
GRADO DE
AVANCE:‘ TITULADA/O

ANOS DE EXPERIENCIA 3 /
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&9 END_ .
: DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Seleccionar el area general requerida para la ocupacién del puesto. Describir la o las dreas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto.

I AREA GENERAL J '_ AREA DE EXPERIENCIA —I

Marco Legal y Normativo en materia de Recursos

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Himanbs

[ | r Impuestos de Némina, IMSS, ISR |

=

Il. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

5 " . CAMBIO DE
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: | Si FRECUENCIA:| EN OCASIONES RESDENEA NO l

Administracion de Personal |

Administracion de Nominas "

HORARIO DE TRABAJO - HORARIO DIURNO | FEfRROE R ene | NO l
$g:gzloc>:NEs ESPECIFICAS DE NA. ]
e e e AR NA
Ill, COMPETENCIAS

COMPETENCIAS

1 Aprendizaje continuo y busqueda de la informacion (4)

2 Orientacion al logro y resultados (4)

3 Iniciativa (4)

4 Orientacion al cliente (4)

5 Impacto e infiuencia (4)

6 Solucion de Conflictes y Negociacion (4) P

T Liderazgo (4) / /-\

8 S&wcién de problemas y toma de decisiones, pensamiento conceptual (3) ﬂ / / I [

AN D_NOMBRE Y FIRMA 07 7 A TS A

Fabian a Aranda
JEFE INMEDIATO
27

05 AGD 2016

dia/mes/ano.

FECHA DE APROBACION
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