DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

CODIGO DEL PUESTO CFN0052693
SERCHRAEINE COORDINADORA/OR TECNICA/O REMUNERACIONES

1. DATOS DE IDENTIFICACION DE

NOMBRE DE LA : g ¢ .
INSTITUCIC’)Nr Financiera Nacional de Desarrollo Agropecuario, Rural, Forestal y Pesquero
RAMA DE CARGOI Recursos humanos l
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES| ADMINISTRATIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR GERENTE DE REMUNERACIONES, PRESTACIONES Y
JERARQUICO CONTROL DEL GASTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE ADMINISTRACION

__lRepresenta la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cual es el resultado o impacto que aporta
_lipara la consecucion de la mision y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente|
con las funciones y el perfil del puesto.

1l. OBJETIVO GENERAL DEL PU
VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Coordinar el proceso de némina quincenal, verificando la aplicacién de todas las incidencias del personal que afecta la nomina, asi como coordinar diversos pagos
que se generen en el capitulo 1000 (servicios personales) y los relacionados con el personal.

/ DESCRIPCION DE LA FUNCION

‘ ¢Qué hace? ¢Para qué lo hace?
1L FUNCIONES . Cada funcion ingegra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Coordinar y supervisar la captura en el sistema de némina, las incidencias y movimientos de situacion laboral del personal, a fin de generar en
tiempo y forma el pago de némina de los empleados y funcionarios de la Institucion.

Realizar e instrumentar los diversos pagos a proveedores, personas e instancias gubernamentales, derivados del proceso de némina, para dar
cumplimiento a las obligaciones generadas de la Institucion.

Programar acciones para realizar los pagos de las prestaciones asignadas a los empleados y funcionarios de la Institucion, para dar cumplimiento
3 a lo establecido en la Ley Federal del Trabajo, Contrato Colectivo de Trabajo de la Financiera y Manual de Percepciones de los Servidores
Publicos.

Coordinar y supervisar reportes correspondientes a la operacion de némina para complementar los reportes generados en el Sistema Integral de
Informacién, en sus modalidades mensual y trimestral, con objeto de enterar la informacién en tiempo y forma.

Controlar y gestionar la apertura, cambios y registro de cuentas bancarias operadas en la Institucion para el pago de sueldos y prestaciones; previa
solicitud del personal.

Coordinar la gestién de prestaciones al personal, validar y enviar los reportes derivados de la operacion de los seguros de gastos medicos
mayores, seguro de vida y seguro de responsabilidad civil, vales de despensa.

Asesorar y atender aclaraciones de empleados y Coordinadores Regionales Administrativos en cuestiones relativas al pago de némina y elementos
informativos y organizacionales que la conforman.

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

TIPO DE RELACION:
AMBAS

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

Instituciones Bancarias - apertura de cuentas.
Casas de Bolsa - informacion saldos Fondo de Ahorro.
Compaiias Aseguradoras - Informacién de Seguros Institucionales.

Coordinaciones Regionales Administrativas - Envio de incidencias de nomina.
Subdireccion Corporativa de Tesoreria - Dispersion de recursos.

Gerencia de Presupuesto- Dispersién de recursos.

Gerencia de Fiscal y Cuentas por Pagar - Informacion sobre el impuesto sobre ndmina.
Personal de Financiera - Consultas varias.

Elija en donde tiene impacto la infori ion que ja el puesto

Caracteristica de la informacion: LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

| |

Explicar brevemente la eleccion de los aspectos.

Impacto oportuno de los pagos derivados de servicios personales para satisfaccion del empleado, evitar multas, y recargos, demandas laborales
e incumplimiento en la Ley Federal del Trabajo.

Debe declarar situacion patrimonial. Si
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

. ESCOLARIDAD Y EXPERIENGIA LABORA

NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL

*Se entiende por profesional una carrera técnica de la que se haya
recibido un titulo de una institucion educativa a nivel universitario,

GRADO DE en el caso de li iatura podra ser | te, de ser asi, debera de
AVANCE:[ TITULADA/O O PASANTE contar con carta de pasantia.
ANOS DE EXPERIENCIA r 2
Seleccionar el area general requerida para la ocupacion del puesto. Describir la o las areas de experiencia requeridas para la ocupacion del puesto.

“ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Contabilidad basica “

” ‘ Legislacién vigente

Ley Federal del Trabajo ‘

‘ Ley del Seguro Social

Actualizacion en informacion Fiscal

II. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESP

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

CAMBIO DE
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: ‘ No FRECUENCIA.[_——_——l RESIDENCIA: NO |

PERIODOS ESPECIALES DE
HORARIO DE TRABAJO [ HORARIO DIURNO J TRABAJO: [ NO }
CONDICIONES ESPECIFICAS DE N.A ‘
TRABAJO: i

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO o;m'm '
TRABAIQ, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA
IDESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION. .

. COMPETENCIAS
1 Apego a Normas (3)
2 Comunicacion (3)
3 Iniciativa (3)
4 Orientacién a Resultados (3)
5 Orientacion al Cliente (3)
6 Trabajo en Equipo (3)
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andy Castillo Vazquez

OCUPANTE DEL PUESTO

Mariana Herrera Zamora

ELABORA

FECHA DE APROBACION

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

David Alejandro Cardenas Leon
JEFE INMEDIATO

y

Mica artinez Galaz
GERENTE DE QRGANIZACION Y
ADMINISTRACION DE PERSONAL
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