¢ AGUASCALIENTES

GOBIERNO DEL ESTADO

Descripcion de Puesto (DP)
| Datos Generales

Dependencia SAE. SECRETARIA DE ADMINISTRACION
Nivel 1 DIRECCION GENERAL DEL CAPITAL HUMANO
Nivel 2 DIRECCION GENERAL DEL CAPITAL HUMANO
Puesto ANALISTA DE NOMINA
Il Desarrollo Profesional

Formacion PROFESIONAL

CONTADOR PUBLICO
Carrera LIC. ADMINISTRACION

LIC. RELACIONES INDUSTRIALES
Posgrado/ Especialidad NO REQUERIDA
Idiomas NO REQUERIDO
Experiencia en el Puesto 2A5

Este apartado se complementara con la formacion curricular y la experiencia laboral previas del ocupante del puesto, las
competencias técnicas y competencias genéricas descritas en los apartados siguientes, asi como los elementos que determine
la Direccibn General de Capital Humano. Excepcionalmente y previa valoracion y autorizacion de la Secretaria de
Administracién a través de su DGCH, la formacién curricular y experiencia laboral serd4 considerada para la ocupacion del
puesto cuando no se relna la totalidad de los requisitos expuestos en los apartados de las competencias técnicas,
competencias genéricas y el desarrollo profesional.

V Responsabilidad del Puesto

Autonomia MEDIANAMENTE TOMA DECISIONES
Impacto ALTO

Dificultad del Puesto COMPLEJO

Creatividad ALTA

Internas MUY CONSTANTE

Externas MUY CONSTANTE

VIII Competencias Genéricas

Induccion al GEA
Programas Institucionales (Aplica a toda las categorias) Induccion a la Dependencia
Induccion al Puesto

Catalogo de Competencias Genéricas

Tipo Competencia | Competencia | Nivel de Dominio

Comunicaciéon Verbal ‘ 80% Lo requiere de manera importante
Comunicativas Discurso Publico | 80% Lo requiere de manera importante
Expresion Escrita ‘ 80% Lo requiere de manera importante

Manejo de Conflictos y ‘ 80% Lo requiere de manera importante

De relacion Negociacion
Trabajo en Equipo | 100% Lo requiere de manera imprescindible
Manejo de- Her_rfi mientas ‘ 80% Lo requiere de manera importante
. de Comunicacion
Operativas

Led Lef Led e Lefleflel

Tecnologias de |

S, 80% Lo requiere de manera importante
Informacion 9 i



IX Funciones Especificas del Puesto

Procesar en el Sistema Integral de Capital Humano los movimientos de nomina autorizados por la CGCH para

1 ; ) .
cumplir con el pago de los sueldos a los trabajadores de las dependencias del Sector Central.

5 Tramitar los pagos a las instituciones respectivas conforme el procedimiento establecido, de los descuentos y
aportaciones aplicados a los trabajadores
Administrar el presupuesto de la cuenta 1000 autorizado para cada periodo, mediante el manejo adecuado de las

3 plazas autorizadas para cada Dependencia de Gobierno del Estado de Aguascalientes, asi como la
administracion del presupuesto autorizado a los programas de obra (listas de raya)

4 Mantener el control de la estructura organica de las nominas a su cargo

5 Integrar y elaborar la ndmina de los servidores publicos de las Dependencias, aplicando las retenciones fiscales
y descuentos que correspondan en términos de las diversas disposiciones fiscales y laborales

6 Verificar los tramites de ingreso para su aplicacion en némina

7 Calcular finiquitos, indemnizaciones, convenios y laudos de las Dependencias de Gobierno del Estado de

Aguascalientes

X Competencias Técnicas del Puesto

. : Afos de
Area Competencia o
experiencia

INFORMATICA Y TECNOLOGIAS DE LA

INFORMACION Office 1A2

Estatuto Juridico de los Trabajadores al Servico

LEYES Y REGLAMENTOS Al lesendls 1A2
LEYES Y REGLAMENTOS Ley del IMSS 1A2
LEYES Y REGLAMENTOS Ley del ISR 1A2
LEYES Y REGLAMENTOS Ley del ISSSSPEA 1A2
RECURSOS HUMANOS Célculo de finiquitos 1A2
RECURSOS HUMANOS Célculo de némina 1A2
LEYES Y REGLAMENTOS I(_Eé/gg?eral de Contabilidad Gubernamental A5

Puesto Qe[ Jefe Inmgdiato Superior y Plan JEFE DEL DEPTO
de Crecimiento Vertical

Puestos Subordinados
(Puestos Que supervisa de manera inmediata)

Puestos Interrelacionados

ANALISTA DE NOMINA
AUX. DE NOMINAS
RESPONSABLE DEL CONTROL DE ASISTENCIA



