JUNTA DE AGUA POTABLE, DRENAJE, ALCANTARILLADO Y
SANEAMIENTO DEL MUNICIPIO DE IRAPUATO, GTO.

I. DESCRIPCION DEL PUESTO

A) Datos Generales

Secuencial | 0000001489

Nivel | NIVEL_7

Denominacion Tabular \ Analista especializado D

Denominacién Funcional | ANALISTA DE NOMINA

Gerencia | GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Puesto Jefe(a) Inmediato (a) \ DIRECTOR DE AREA B

Horario \ Matutino

Personas a su cargo |

Puesto tipo | No

Id. del Puesto \

Descripcién del Puesto Tipo \

! B) Datos del Personal

No. de Empleado (a) | 7347
RFC |
Nombre ’ FLORES GOMEZ ANDREI OSNI

| C) Objetivo General del Puesto

Control y captura de incidencias del personal, asi como el calcula y pago de IMSS, RCV e INFONAVIT y prima de riesgo.
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D) Funciones del Puesto

1 Controlar los formatos de vacaciones, incapacidades, permisos de pases de salida, permisos con goce o sin goce,
cambios de horarios, tiempo por tiempo, omisiones y retardos para captura en el sistema némina SIAC.

| 2 | Elaborar y realizar el pago de las cuotas del IMSS, RCV e INFONAVIT |

| 3 | Elaborar y realizar el pago de la prima de riesgo. |

4 Realizar, analizar y presentar informes de las horas extraordinarias, dias festivos, permisos de tiempo por tiempo, pases
de salida, faltas injustificadas, omisiones de entrada y/o salida y retardos.

| 5 | Tramitar tarjeta de vales de despensa de edenred (nuevo ingreso, reposicion) |

| 11 PERFIL DEL PUESTO |

| 1. Escolaridad |

| Profesion | Grado de Estudios \

] Econdmico Administrativo ] Licenciatura \

| 2. Experiencia Laboral |

] Experiencia Laboral ] En \ Tiempo \
| Experiencia laboral | Areas administrativas | De 1 a 3 afios |
| 3. Idioma |
| Idioma | Grado de dominio |
| No aplica | No aplica |

! 4. Capacidades Profesionales Generales y de Vision de Gobierno \

| Capacidad profesional | Grado de dominio |

| Capacidad organizativa | Esencial |

] Vision de Servicio ] Muy importante \
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] Liderazgo

| Toma de decisiones

| Importante

| Trabajo en equipo

| Muy importante

] Manejo de Tecnologia

] Importante

| Visién de Gobierno

| Esencial

| 5. Capacidades Profesionales Técnicas Institucionales

] Capacidad profesional

] Grado de dominio

| Alineando el desempefio para el éxito

| Muy importante

| Analisis

| Muy importante

] Seguimiento

] Muy importante

! 6. Capacidades Técnicas Especificas

| Area de conocimiento | | Tema

| | Conocimiento especifico

| Grado de dominio |

Normatividad

Condiciones
Generales de Trabajo

Condiciones Generales de Trabajo

Muy Importante

Internos

Drenaje, Alcantarillado y Saneamiento para el
Municipio de Irapuato Guanajuato

Normatividad Leyes Estatales Ley del Trabajo de los Servidores Publico al Muy importante
Servicio del estado y de los Municipios del
Estado de Guanajuato
Normatividad Reglamentos Reglamento Interior del Trabajo de la Junta de Muy importante
Internos Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado vy
Saneamiento del Municipio de Irapuato,
Guanajuato
Normatividad Reglamentos Reglamento de los Servicios de Agua Potable, Muy importante
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Administracion Lineamientos Politicas de Recursos Humanos de la Junta de Muy importante
Internos Agua Potable, Drenaje, Alcantarillado vy
Saneamiento del municipio de Irapuato, Gto.

] Normatividad \ \ Otros ] \ Transparencia en la Rendicién de Cuentas. \ \ Importante
Administracion Administracion de Conocimientos  generales de  recursos Muy importante
Recursos Humanos humanos
Administracion Administracion de Conocimientos generales de capacitacion Muy importante
Recursos Humanos
Administracion Administracion de Conceptos generales administracion de Muy importante
Recursos Humanos recursos materiales
] E) Datos de captura ‘
Fecha de elaboracion | 08.07.2022 |
Fecha de actualizacion \ 08.07.2022 \
Estatus | AUTORIZADO \
Elaboré Marisol Zavala Barroso

Directora de Recursos Humanos

Validé Erick Pacheco Lopez
Gerente de Administracién y Finanzas

Erick Pacheco Lopez
Gerente de Administracion y Finanzas

Autorizé

José Lara Lona
Director General




