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GODIGO DEL PUESTO
DENOMINAC:%P:E;ES Analista Especializado
SanaTERED NO LE APLICA
- _ IPGION DEL P
|. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO ;
Nﬂ’;}gﬁi&;g‘a Fidelcomiso de Fomento Minero i =
RAMA DE CARGO[ Recursos humanos
NOMBRAMIENTO CONFIANZA ; : ; ~ TIPODE FUI;IC!(.)NES ADMINISTRATIVAS
EUESIS Dﬁ;gxggmgﬁ Gerente de Recursos Humanos
ADMINIST{:&IE‘;R Direccién de Coordinacién Técnica y Planeacion

Reprasanla la finalldad o razén susfantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto exIste y cual es el resultado o Impacto que aporta para la
: cunsacuclén de la misién y objetivos Instituclonales. Debe ser especiﬂco para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las|
5 Lz funciones y el perfil del puesto
Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

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

S+ ~rvisar el registro de prestaciones y servicios al personal, asi como realizar los célculos, IMSS, SAR e INFONAVIT y apoyar en la elaboracién de la némina para el pago de las remuneraciones al
val. '

'DESCRIPCION DE LA FUNGION
- ¢Qué hace? (Para qué lo hace?
' Cada funclén integra un conjunto de actividades.
 VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Il FUNCIONES

Realizar los tramites ante el IMSS, INFONAVIT Y SAR elaborar las liquidaciones de la cuotas obrero-| patronales de Oficinas Generales y Gerencias regionales para dar cumphmlento ala
1 normalividad estalecida

Lleva a cabo la Conciliacion mensual de provision de cuotas vs pago al IMSS, INFONAVIT, SAR con e! area de Conlabilidad, asi como llevar el control del personal que se encuenire por el
2 IMSS y recuperar el subsidio correspondiente a dichas incapacidades.

Elaborar y presentar al IMSS los movimientos de perscnal altas, modificacicnes de sueldo y bajas y Alender a los requerimientos del IMSS e INFONAVIT para dar cumplimienlo ala
3 nommatividad establecida.

Elaborar y fransmilir de reportes de los formatos SII@WEB 521, 522 y 523 del personal ocupado, pago de sueldos y salarios, afectando el capitulo 1000 de servicios personales Sistema
4 Integral de Informacion para dar cumpliento a los requerimientos de la Secretarfa de Hacienda Y Crédito Publico

Elaborar archivo y enviar el depdsilo de aporiaciones del Fondo de Ahorro de los empleados a Actinver casa de bolsa.(quincenalmente)
8 Reahzarreglslro contable. 1

Elaborar enviar la base de dalos a Mellife del seguro de gaslos médicos mayores para el pago de personal Mandos Medios y realizar el regcstro contable asi como Elaborar y enviar los
8 movimientos de alta, cambio de nivel y bajas de personal ante la aseguradora para mantener el control de los movimienlos y registros, respecto a esta prestacion.

Elaborar y enviar los archivos de las aportaciones Plan de Pensiones Mandos Medios, a la casa de bolsa Actinver para control de las aportaciones, asi como enviar movimientos de altas,
7 cambio de nivel y/o bajas para la afectacién en la némina y la conciliacion

Colaborar en las actividades inherentes a Ia elaboracien de la némina como son la caplura de movimientos y la validacién, asi como de pagos exlraordinarios para dar cumplimiento a dicho
8 procedimiento. Ademas de gestionar las solicitudes de pago por pensién alimenticia para dar cumplimiento la normatividad establecida en estos casos.

Administrar los asunlos refentes a la Pdliza de aulos, apoyo para colizaciones y aseguramiento de vehiculos del personal.
9

Proporcionar la informacion para dar cumnplimiento a los requerimientos de las Auditorias Internas y Externas de la Gerencia de Recursos Humanos.
10 Asi como apoyar en la elaboracién de cédulas requeridas en las mismas. !

TIPO DE RELACION:Ii AMBAS J

Explicar brevemente con que dreas o puéstos tiene relacién y para qué?.




A
T3

FORMATO PARA LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

Relaciones Internas.

a. Todas las areas administrativas del Fideicomiso.- Para dar respuesta a sus requerimientos de IMSS e INFONAVIT.
Relaciones Externas.

a. IMSS.- Para realizar movimientos de afiliacion (altas, modificaciones de salarios y bajasf.
b. INFONAVIT.- Para realizar aportaciones de créditos y/o aclaraciones.
¢. Secretarfa de Hacienda y Crédito Publico.- Para transmitir informacion del Sistema Integral de Informacion.

Elifa en ddnde tiene impacto Ia infc i6n qte maneja el puest

Caracteristica de la
Informacién:

Explicar brevemente la eleccion de los aspectos.

Debe declarar situacidn patrimonial. Si

Ph

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO =

Seleccionar el drea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del pueq@ol_

_ NIVEL ACADEMICO

LICENCIATURA O PROFESIONAL

* GRADO DE -
AVANGE: TITULADO

. '* CARRERA GENERICA

-AREA'GENERAL ]

Contable y Financlera - _ Licenciatura en Finanzas
Contable y Financiera ; ‘ Llcenclajura en Administracién
Contable y Financiera i it &3 leenciatura en Contabilidad
Contable y Financiera : ! G122 ‘ Licenciatura en Administracién Financiera
Contable y Financiera Srid o . Llcenclalur?. en Administracién Industrial

Contable y Financiera ; _Licenclatura en Administracién Publica
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Il. EXPERIENCIA LABORAL

Selecclonar la o las 4reas de experiencia y dreas generales requeridas para la ocupacién del puesto.

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

| AREA DE EXPERIENCIA

Il

|| 7 AREA GENERAL

Manejo de IMSS e INFONAVIT

_ Contable y Administrativa

Integracién de Némina

Contable y Administrativa

Manejo de Qutlook e Internet, Plataforma SAP

Tecnica en manejo de herramientas informaticas

Normatividad de la Administracién Publica Federal

Normatividad Gubernamental

Control de prestaciones

- Gestién del Recurso Humano

Declaraciones’a la SHyCP

Normatividad Gubernamental

I
-
|
|
|
|
|
|
|
|
|
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iil, REQUERIMIENTOS|

DISPONIBILIDAD PARA I
VIAJAR:

 CONDICIONES ESPEGIFIGAS. IRy

No |

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

FRECUENCIA:

HORARIO DE TRABAJO 1|

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

Esomvom____" |
RESIDENCIA: |

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO
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ESPECIFICACIONES ERGONGMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE
[TRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN Aumn‘ro EN LA PROBABILIDAD DE|
DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

V. comPE‘rEﬂciAj i

AN

COMPETENCIAS

Bk 50, ) Orientacién a resultados
2 Orientacién al cliente
.3 Dinamismo
4 A Comunicacioén
5 Trabajo en equipo-

i CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilldades, Conoclmlentos Aptltudes ylo Actitudes)

Selecci las capacidades que
corresponderan a:
DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y
CALIDAD
Manejo de Programas de Némina
Manejo de plataforma SAP
Actualizacién Contable y Fiscal
Manejo de Programa IMSS
Calculo de Impuestos
e e .
OBSERVACIONES: SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONS!DERE lMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO EST CONS DE 'ADO EN EL FORMATO, ANOTARLO
EN EL SIGUIENTE RECUADRO S i : s : . X

Sexo: Indistinto. - Estado Civil: Indistinto. - Edad: Mayor a 25 aﬁos

_,/i

.' . .

T

NOMBRE Y FIRMA | T

*W/

SUPERIOR JERARQUIEO

ESPECIALISTA

FECHA DE APROBA(_:EON 27/01/2011 £
dia/mes/ano. A s




