REGLAMENTO DE LABORES

uso DE SUS ATRIBUCIONES CONTENIDAS EN EL ANEXO NUMERO 8 CONTRACTU" :
EL PRESENTE REGLAMENTO DE LABORES ACTUALIZADO PARA LA CATEGORIA:

ACUERDO NO. CNMT-RL-27.33.03-01-0613-02/2012

ﬂ‘.

CONTADOR “B” AUXILIAR, CLASIFICACION: 27.33.03
I.- DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

SENIP

NOMBRE DEL PUESTO: CONTADOR “B” AUXILIAR

CATEGORIA: CONTADOR “B” AUXILIAR

CLASIFICACION:
27.33.03

Il. PROPOSITO DEL PUESTO:

COORDINAR, CONTROLAR, VALIDAR Y EJECUTAR, LAS DISTINTAS ACTIVIDADES DE
LA CONTADURIA, DE ACUERDO A LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

lll. OBLIGACIONES:

i}

1. EJECUTAR LOS TRABAJOS DE CONTADOR “B” AUXILIAR, DE ACUERDO CON LAS

ORDENES DE SU SUPERIOR INMEDIATO, LAS CUALES PODRAN SER EN FORMA
VERBAL O POR ESCRITO, APOYADAS POR MEDIO DE NORMAS, CATALOGOS,
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y SISTEMAS, LOS QUE DEBE CONOCER Y
APLICAR.

.AUXILIAR EN LA FORMULACION DE ESTADOS FINANCIEROS, REPORTES

CONTABLES, ANALISIS Y DEPURACION DE CUENTAS, EXPEDICION DE LAS
POLIZAS CORRESPONDIENTES A LOS TRABAJOS A EL ENCOMENDADOS,
CONTROL DE VALORES Y MOVIMIENTOS DE FONDOS, SOLUCION DE LAS
CONSULTAS Y PROBLEMAS ESPECIALES QUE SE PRESENTEN EN RELACION
CON LAS FINALIDADES FUNDAMENTALES DE LOS CATALOGOS DE CUENTAS, DE
MANERA QUE SE DESARROLLEN SIN INTERRUPCION LAS LABORES GENERALES
DE LA CONTADURIA, DEBIENDO TENER LOS CONOCIMIENTOS NECESARIOS EN
LA ESPECIALIDAD A EL ENCOMENDADA TANTO PARA EL DESARROLLO NORMAL
DE SUS LABORES COMO PARA SOLUCIONAR LOS ASUNTOS DE CARACTER
TECNICO Y ADMINISTRATIVO QUE SE LE PRESENTEN EN AUXILIO DEL
CONTADOR DE LA UNIDAD, DISTRIBUYENDO ADECUADAMENTE LAS LABORES
DEL PERSONAL A SUS ORDENES, DE ACUERDO CON SU CATEGORIA.

. ELABORAR CEDULA POR RETENCION DE IMPUESTO AL VALOR AGREGADO E

IMPUESTO SOBRE LA RENTA, PARA PERSONAS FiSICAS, FLETES, HONORARIOS
Y A EXTRANJEROS; CEDULA DE PAGOS POR JUBILACIONES, LIQUIDACIONES,
LAUDOS ESPECIFICANDO LAS BASES GRAVABLES E IMPUESTOS RETENIDOS.
ASI COMO CEDULAS DE DIFERENTES CUENTAS DE MAYOR Y VALORES DE
ACTIVOS FIJOS. )
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10.

11.

12.

1-8.

\\J\

. AUXILIAR EN EL ANALISIS DE CUENTAS A TRAVES DE ESTADOS O BALAN

. REALIZAR LOS REGISTROS DE LOS MOVIMIENTOS DE ACTIVOS FIJOS,

. AUXILIAR EN EL CONTROL, CALCULO, REVISION Y LIQUIDACION DE IMPUESTOS,

. REGISTRAR Y CAPTURAR EN EL PROGRAMA CONEXO DE IMPUESTOS DE LOS

. AUXILIAR EN LA ELABORACION DE LA RELACION DE PAGOS A PROVEEDORES,

. ELABORAR CHEQUES, REALIZAR EL CIERRE DIARIO, ANOTAR INGRESOS,

PREVIA REVISION Y ANALISIS DE LA DOCUMENTACION SOPORTE Y -
REGISTRO CONTABLE, EFECTUANDO LOS AJUSTES Y EXPIDIENDO . LA 4
DOCUMENTACION REQUERIDA :

INCLUYENDO SU CONTABILIZACION, REGISTRO, CONTROL Y VIGILANDO LAS
CANCELACIONES  PARCIALES OPORTUNAS DE ACUERDO A LOS
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

CONTROLANDO Y GESTIONANDO EL RECOBRO DE DIFERENCIAS POR PAGOS EN
DEMASIA O POR PAGOS ANTICIPADOS, FORMULANDO MANIFESTACIONES
SEGUN EL GRAVAMEN FISCAL DE QUE SE TRATE.

PAGOS EFECTUADOS, POR FUERA DE LISTA DE RAYA, PARA INTEGRARLOS EN
LOS INGRESOS (INCENTIVO AL DESEMPENO, VIATICOS NO COMPROBADOS,
INTERESES POR CREDITO HIPOTECARIO, AUTOMOTRICES ENTRE OTROS).

CONTRATISTAS Y PRESTADORES DE SERVICIOS, VERIFICANDO LAS CUENTAS
BANCARIAS DE CADA UNO PARA EVITAR RECHAZOS.

EGRESOS Y CORRER SALDOS, DE ACUERDO A LOS PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS.

REALIZAR CONCILIACION Y REGISTRO DE COMPRAS, RELACION DE FACTURAS
INTERORGANISMO, SOPORTES DE |IMPUESTOS DE RENDIMIENTOS
PETROLEROS Y ANALISIS DE CUENTAS DE ORDEN DE SERVICIOS
INTERORGANISMOS INTERFILIALES.

AUXILIAR EN LA VALIDACION DE LOS DOCUMENTOS DE PAGO VERIFICANDO S|
ESTAN AUTORIZADOS POR LA CADENA PRODUCTIVA, QUE NO TENGAN
EMBARGO, QUE CONTENGAN CERTIFICADO DE RECEPCION Y ACEPTACION DE
BIENES, CESION DE DERECHOS Y FIRMAS AUTORIZADAS.

DAR SEGUIMIENTO A CONTRATOS Y PEDIDOS PLURIANUALES, ASi COMO
GENERAR ARCHIVOS PLANOS (CUENTAS POR PAGAR Y POR COBRAR) Y
REPORTE DE PARTIDAS RESTRINGIDAS.

AUXILIAR EN LA ELABORACION DE REPORTES CONTABLES DE LA LEY SOX,
ENTRE OTROS: CAJA Y BANCOS, ACTIVO FIJO, IMPUESTOS, ALMACEN (ANALISIS
DE CUENTA, BALANZA DE COMPROBACION Y REPORTE DE LAS CUENTAS).

\_ /
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14 AUXILAR EN LA INTEGRACION Y ELABORACION DEL ANTEPROVYEG j,
PRESUPUESTAL, ASI COMO EN EL CONTROL DEL PRESUPUESTO AUTORL
SUS ADECUACIONES CORRESPONDIENTES. W

15. ATENDER Y DISTRIBUIR DOCUMENTACION PARA SU TRAMITE AL AREA O
SECCION CORRESPONDIENTE, ASi COMO ENVIAR AL ARCHIVO PARA SU
RESGUARDO.

16. PARTICIPAR EN LOS SIMULACROS DE SEGURIDAD Y CONTRAINCENDIO DE
ACUERDO A LA PROGRAMACION DE LOS MISMOS.

17. SOLICITAR A SU SUPERIOR INMEDIATO LOS MATERIALES, HERRAMIENTAS
EQUIPOS E INSUMOS NECESARIOS PARA EL DESEMPENO DE LOS TRABAJOS
ASIGNADOS, CUIDANDO QUE SE CONSERVEN EN BUENAS CONDICIONES Y SE
LES DE EL USO APROPIADO. ASi MISMO HARA USO DE LA INFORMACION QUE
SE LE PROPORCIONE RESPECTO A LOS AVANCES TECNOLOGICOS.

18. DESEMPENAR LAS LABORES EN LOS LUGARES EN QUE SEAN NECESARIOS SUS
SERVICIOS DENTRO DEL CENTRO DE TRABAJO AL QUE PERTENECE, DE
ACUERDO A LAS NORMAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

19. INFORMAR A SU SUPERIOR INMEDIATO VERBALMENTE O POR ESCRITO, SOBRE
LOS TRABAJOS A EL ENCOMENDADOS, ASi COMO ELABORAR LOS REPORTES
QUE LE SEAN REQUERIDOS.

20. PROPONER A SU SUPERIOR INMEDIATO, LA MEJORA DE EQUIPOS Y
HERRAMIENTAS, PARA OPTIMIZAR LA EFICIENCIA EN LOS PROCESOS Y LA
CONSERVACION DE LOS EQUIPOS E INSTALACIONES.

21. ASISTIR A LOS CURSOS DE CAPACITACION PROGRAMADOS POR LA
INSTITUCION, PARA MANTENERSE ACTUALIZADO SOBRE LOS AVANCES
TECNICOS, OPERATIVOS Y DE SEGURIDAD RELACIONADOS CON LOS TRABAJOS
DE SU CATEGORIA.

22. CONOCER Y CUMPLIR CON EL REGLAMENTO DE LABORES DE SU CATEGORIA Y
DEL PERSONAL A SU CARGO. [ ‘

23. SOLICITAR A SU INMEDIATO SUPERIOR EL PERSONAL QUE SEA NECESARIO
PARA LA EJECUCION DE LOS TRABAJOS DE ACUERDO CON SU MAGNITUD E
IMPORTANCIA, INCLUSIVE DE OTRAS RAMAS, EL CUAL DURANTE EL
DESARROLLO DEL MISMO ESTARA BAJO SU COORDINACION.

24. ASISTIR Y PARTICIPAR EN LA REUNION DE INICIO DE JORNADA (O COMO SE LE
/ DENOMINE EN LO FUTURO), DONDE ENTRE OTROS ASPECTOS SE REALIZA LA

)/ INFORMACION DE ACTIVIDADES RELEVANTES DEL DIA, RESALTANDO LOS
¢ ASPECTOS DE SEGURIDAD.
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SEGURIDAD E HIGIENE DE PETROLEOS MEXICANOS Y ORGANL& : :
SUBSIDIARIOS, ASi COMO LOS PROGRAMAS DE CALIDAD, DE ORDEN Y LIM’P‘W A
QUE SE TENGAN ESTABLECIDOS EN EL CENTRO DE TRABAJO. s S

26. REALIZAR EN CASO NECESARIO TODAS AQUELLAS LABORES QUE AUN SIENDO

DE INFERIOR CATEGORIA, SEAN SIMILARES Y QUE TENGAN ANALOGIA O
CONEXION CON SU OFICIO O ESPECIALIDAD.

MEXICO, D.F. A 28 DE FEBRERO DE 2012
COMISION NACIONAL MIXTA DE TABULADORES

POR PETROLEOS MEXICANOS POR EL C.E.G. DEL S.T.P.R.M.

o

LIC. ARMA H&E AS ING. AMADEO BLANCO CHAGOYA
PRESIDENTE PRESIDENTE

ING. JOSE ROBERTO HERRERA GALLARDO SR. GABRIEL GONZALEZ PINEIRO
SECRETARIO SECRETARIO
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