DESCRIPCION DE PUESTO
DATOS GENERALES
Titulo Actual del Puesto: Jefe del Departamento de Pagos.
Titulo en Nombramiento: Jefe de Departamento.
Secretaría: Secretaria de Salud Pública y Servicios de Salud de Sonora.
Área de Adscripción: Dirección de Recursos Humanos.
Reporta a: Directora de Recursos Humanos de la Secretaria de Salud.
Puestos que le reportan: Validación de Nomina Federal, Validación de Nomina Eventual, Conciliación auxiliar de bancos, Pagos a terceros, Pagadores habilitados de nomina, conciliación de nomina, Apoyo administrativo Concepto 30, Apoyo en banca electrónica y Secretaria.
OBJETIVO:
Cumplir oportunamente con el pago de la nomina del personal de los Servicios de Salud de Sonora, así mismo con el pago a terceros o a instituciones por descuentos aplicados al trabajador. Llevar un permanente control en el manejo de valores de acuerdo a la normatividad aplicable a la materia.

RESPONSABILIDADES:
1. Validar la captura quincenal o mensual de la nomina ordinaria, retroactiva, pensión alimenticia, movimientos, faltas, incidencias y estímulos.

2. Verificar del tabulador oficial de sueldos establecidos para los Servicios de Salud de Sonora.

3. Pagar quincenalmente al personal de los Servicios de Salud de Sonora.

4. Llevar controles de la entrega y recepción de nominas y/o valores.

5. Custodia de las nominas con firma autógrafa de los pagos recibidos por el personal de los Servicios de Salud de Sonora.

6. Revisar las minutas enviadas por las comisiones auxiliares de seguridad e higiene por aéreas de riesgo de acuerdo a la normatividad (manual) para su trámite y captura en nomina.

7. Apoyar al departamento de relaciones laborales en el proceso de elaboración de indemnizaciones y finiquitos.

8. Enterar las retenciones o descuentos al trabajador y aportaciones patronales por nominas ante el ISSSTE, FOVISSSTE, SHCP y otras instituciones o terceros.

9. Llevar el registro electrónico de bancos de cada cuenta bancaria para el pago de nomina bajo la responsabilidad de la Dirección de Recursos Humanos, con los movimientos efectuados mensualmente.

10. Entregar la documentación y reportes de bancos al Departamento de Contabilidad de la Dirección General de Administración, de cada cuenta bancaria por pago de nomina con los movimientos bancarios por las nominas y/o enteros efectuados a instituciones o terceros.

11. Validar de nominas extraordinarias por reclamación de sueldos, mal liquidados y/o reexpedición solicitada.

12. Emitir constancias de descuento a los trabajadores que los soliciten, excepto de impuestos o descuentos de competencia de otros.

13. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia.

COMPETENCIAS:
1. Liderazgo.

2. Comunicación efectiva.

3. Orientación a resultados

4. Capacidad de gestión.

5. Manejo de personal.

6. Manejo efectivo de la información.

7. Conocimiento y manejo de normas, acuerdos, procedimientos y leyes que apliquen dentro de la Secretaría.
RELACIONES:
Internas: Pagadores tanto de las jurisdicciones como de los hospitales.
Pagadores y encargados de Recursos Humanos de la Dirección General de Administración.

Contabilidad – Cierres mensuales de información.
Externas: Secretaria de Salud Federal.

MEDIDORES DE EFICIENCIA: 
Logro en tiempo y forma de las metas establecidas para la unidad administrativa.
DATOS GENERALES DEL PERFIL:
Sexo: Indistinto

Estado Civil: Indistinto

Edad: Entre 30 y 60 años.

Grado de Estudios: Requerido: Licenciatura.

                               Deseable: Licenciatura.

¿El puesto requiere experiencia laboral?
Carrera: Contador Público, Administración. 

Área: Ninguna.

¿El puesto requiere experiencia laboral?
La experiencia laboral requerida: 2 años en puestos similares de Administración.

¿La ejecución del puesto requiere del conocimiento del ingles o algún otro idioma?

Grado de dominio del idioma ingles: Ninguno.
¿La ejecución del puesto requiere del conocimiento de manejo de computadora?

Nivel de conocimientos de computación: Operar los paquetes / Armar cuadros de datos / Formatear Documentos.
¿Qué nivel de habilidad de trato con personas requiere el puesto?

Habilidad de trato con personas: Negocia / Convence

¿Cuál es el nivel de responsabilidad gerencial necesaria?

Nivel de responsabilidad gerencial: Integración de todas las funciones de una unidad principal.

¿Cuál es el resultado esencial del puesto?

Validar / Pagar / Reportar / Administrar.
