DESCRIPCION DE PUESTO
DATOS GENERALES
Titulo Actual del Puesto: Jefe de Departamento de Sistematización de Pago.
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: Soporte técnico, Operador de Sistema de Nomina.
OBJETIVO:
Generar los productos de nomina así como el  resguardo de las bases de datos.
RESPONSABILIDADES:
1. Elaborar reportes periódicos de estados financieros y estadísticas del ejercicio de los recursos por conceptos de pagos.

2. Elaborar y actualizar los registros y controles de pago, así como de emitir el reporte de nomina extraordinaria y resguardo de la información. 

3. Operar  las emisiones quincenales de cheques y entrega al departamento de pagos.

4. Emitir reportes impresos y en medios magnéticos para envío a terceros institucionales como ISSSTE, FOVISSSTE, Compañías Aseguradoras, etc.

5. Envío de información de nomina quincenalmente a la Secretaria de Salud nivel central.

6. Registro de información presupuestal de la nomina a las área de financieros de la Dirección General de Administración.

7. Aprovechamiento de la información de la base de datos para toma de decisiones y proyectos especiales.

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: Jurisdicciones Sanitarias, Hospitales, Unidades de Atención Primaria en Salud, y todas las Direcciones, Subdirecciones y Coordinaciones que conforman la Secretaria de Salud.
Con la Dirección General de Recursos Humanos, para tener la retroalimentación necesaria en el manejo del personal.

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: Licenciado en Informática, Ingeniero en Sistemas.
Área: Ninguna.

¿El puesto requiere experiencia laboral?
La experiencia laboral requerida: 2 años en puestos similares de Informática.
¿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.
¿Cuál es el resultado esencial del puesto?

Registrar / Emitir / Elaborar.
