MANUAL DE ORGANIZACION DE

PETROQUIMICA MORELOS S.A DE C.V.

Superintendencia de Contabilidad y Fiscal

Objetivo

Garantizar la supervision y control de la informacion financiera y contable de la
empresa para la toma adecuada de decisiones, asi como para el cumplimiento de las
obligaciones fiscales.

Funciones

Analizar y registrar los datos contables de la empresa para cumplir con
las obligaciones fiscales.

*Analizar los registros financieros para cuenta y razon de las
operaciones, que permita integrar informacion razonable y oportuna.

*Preparar los estados e indicadores financieros que permitan una
correcta toma de decisiones.

Desarrollar actualizaciones para el cumplimiento de las obligaciones.
«Analizar los costos generales para determinar los costos de produccion.

«Asesorar y participar en auditorias de funciones para mantener dclos
preventivos.

«Analizar y determinar estados financieros y la presentacion oportuna de
declaraciones para cumplir con las obligaciones fiscales y pagos de
impuestos.

«Estudiar e informar acerca de la normatividad en materia contable y
fiscal.
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FIRMAS:

ELABORA

REVISA

RRQA.COMR.01
AUTORIZA

FORMATO PARA PERFIL DE POSICIONES

PETRO O UIMICA } FECHA DE ELABORACION.
DATOS BASICOS DE LA POSICION
CLAVE: SUPERINTENDENTE DE CONTABILIDAD Y NIVEL DE CLAVE: Y
ORGANO U ORGANISMO; PEMEX PETROQUIMICA 400 DENOMINACION: E1SCAL G ASIFICACION 39.15.04 RESPONSABILIDAD: MANDO MEDIO MM
CENTRO DE TRABAJO:  PETROQUIMICA MORELOS 430 NO. POSICION. 48A139 £sPecIALIDAD:  ADMINISTRATIVA A
AREAESPECIFICA.  SUPERINTENDENCIA DE CONTABILIDAD PROCESO: GENERADOR DE BIENES 3
Y FISCAL 73200 )
PROPOSITO RETOS

COORDINAR LOS REGISTROS CONTABLES DE LAS
OPERACIONES DIARIAS DE LA EMPRESA.

OBTENER INFORMACION FINANCIERA CONFIABLE Y OPORTUNA.
PRESENTAR REPORTES CON EL ANALISIS REQUERIDO POR LA ALTA DIRECCION.

ANALIZAR Y DETERMINAR CRITERIOS FISCALES QUE REDUNDEN EN AHORRO FISCALES.
OBTENER INFORMACION DE COSTOS CON EL ANALISIS REQUERIDO.

DESCRIPCION DE LA POSICION

CONTRIBUCIONES DE VALOR: RESPONSABILIDADES (FUNCIONES/ACTIVIDADES): ROLES COMPETENCIAS
NO. DESCRIPCION >_-MMWOm NO. DESCRIPCION _u_.uro_y__u%_.u CLAVE DESCRIPCION CLAVE DOMINIO
1 EVALUAR Y DAR SEGUIMIENTO DE OBSERVACIONES DEL A
, ELABORACION DE ORGANO INTERNO DE CONTROL (OIC) Y RA1 COACH PMX01 3
. DESPACHO EXTERNO. PMX02 4
ESTADOS  FINANCIEROS, 2 GENERAR LOS ESTADOS FINANCIEROS EN TIEMPO Y A | R9 ADMINISTRACION PAXO3
ANALISIS Y FORMA PARA PERMITIR UNA CORRECTA TOMA DE , 3
COMENTARIOS . DE DECISIONES. R 10 INFORMACION. PMX04 3
3 GENERAR LOS INDICADORES FINANCIEROS. A LIDER. PMX05 3
2. GARANTIZAR LA 4 CUMPLIR CON EL SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION A | n6
CORRECTA FINANCIERA. ADMINISTRADOR PMX06 4
CLASIFICACION Y 5 CUMPLIR CON LAS DISPOSICIONES FISCALES. A R19 DEL GAPITAL PMX07 3
REGISTRO DE LAS ¢ SUPERVISAR  LOS CICLOS COMPENSATORIOS DE ,
OPERACIONES COMPRAS/ VENTAS INTEORGANISMOS Y HUMANO. PMX08 3
CONTABLES BAJO 7 FILIALES. A | R22 NEGOCIADOR. PMX09 3
PRINCIPIOS DE 8 ATENDER A PROGRAMAS GUBERNAMENTALES. A
CONTABILIDAD ANALIZAR Y REGISTRAR LOS DATOS CONTABLES DE LA R23 DESARROLLADO PMX10 3
GUBERNAMENTAL Y EMPRESA PARA LA INTEGRACION DE R NEGO1 3
PRESUPUESTOS Y EL 9 INFORMACION RAZONABLE Y OPORTUNA. A | Rros s
IMCP. SUPERVISAR LAS ACCIONES EN EL DESARROLLO DE LA IMPLEMENTADOR | NECG06 4
10 REVISION DE LA CUENTA PUBLICA. Al rov NEGO7 3
SUPERVISAR LAS ACCIONES PROPUESTAS EN EL
" PROGRAMA DEL SISTEMA DE COSTO. A AGENTE DE NEG08 3
SUPERVISAR LAS ACTIVIDADES DE RECEPCION Y PAGO R33 CAMBIO NEG10 3
DE FACTURAS DE LA VENTANILLA UNICA ESPREG2 3
12 CUMPLIENDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE. A | R37 SUPERVISOR
ATENDER Y SUPERVISAR LAS ACTIVIDADES DE TODAS ESPRF04 4
13 LAS AREAS QUE INTEGRAN ESTA A INTEGRADOR ESPRF16 3
SUPERINTENDENCIA.
14 ADMINISTRAR EL  RECURSO HUMANO EN FORMA A INNOVADOR TECGENO3 3
L ST RAS— O St F—CONFERA—St—JEFE ]
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PPQ-COMP-01

amzo_s_zsro_ozn

SUPERINTENDENTE DE CONTABILIDAD Y FISCAL

-~

RELACION CON

FACTOR HABILIDAD:

FACTOR RESPONSABILIDAD:

INTERNOS

DIRECCION GENERAL,
SUBDIRECTORES
COORDINADORES

EXTERNOS )
CORPORATIVO DE PEMEX PETROQUIMICA,
OTRAS FILIALES
SHCP, SECODAM, AUDITORIA AUPERIOR DE LA
FEDERACION DESPACHO DE AUDITORES EXTERNOS,
PROFEPA, MUNICIPIO, INEGL

CONOCIMIENTOS:

GRADO:

CONTADOR PUBLICO O LICENCIADO
EN CONTADURIA.

AUTORIDAD NORMATIVA:

RECOMIENDA DIRECCTRICES NORMATIVAS

EN LAS OPERACIONES DE UN ORGANO DE I
NIVEL SUPERINTENDENCIA GENERAL O
EQUIVALENTE.

GRADO:

POSICION DE LA QUE DEPENDE:

COORDINADOR DE FINANZAS

POSICIONES QUE LE REPORTAN:

VENTANILLA UNICA
CONTABILIDAD GENERAL
CONTABILIDAD DE COSTOS
INFORMACION FINANCIERA
FISCAL,

ACTIVO FLIO.

CONOQCIMIENTOS ESPECIFICOS:

GRADQ:

LEY DE PRESUPUESTO,
CONTABILIDAD Y GASTO PUBLICO
FEDERAL.

LEY FEDERAL DE
RESPONSABILIDADES DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS.

LEY FEDERAL DE ENTIDADES
PARAESTATALES.

CULTURA DE CALIDAD TOTAL.
NORMATIVIDAD {NTERNA.

GRADQ:
COMPLEJIDAD

PROYECTOS TECNICOS O ADMINISTRATIVOS 1]
DE IMPACTO EN ORGANOS CORPORATIVOS

U ORGANISMOS SUBSIDIARIOS DE LA
EMPRESA. MAS DE CUATRO PROYECTOS.

CANTIDAD PROYECTOS

COMPLEJIDAD

REPERCUSION EN ORGANOS CORPORATIVOS v
U ORGANISMOS SUBSIDIARIOS, COORDINA
SUBORDINADOS PROFESIONALES Y
PERSONAL SINDICALIZADO.

ADMINISTRACION DEL PRESUPUESTO: GRADO:
RESPONSABILIDAD POR PROYECTOS, v
YACIMIENTOS, MATERIALES, OBRAS,
INSTALACIONES INDUSTRIALES, ETC.

POSICIONES QUE CONFORMAN LA TRAYECTORIA: (ASC - LAT)

ASCENDENTE:

COORDINADOR DE FINANZAS .
SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINAZAS
LATERAL:

SUPERINTENDENTE DE PRESUPUESTOS
SUPERINTENDENTE DE TESORERIA

EXPERIENCIA: GRapO: [V
PUESTO AREA ANOS
ESPECIALISTA FINANZAS 3
ANALISTA FINANZAS 3

RESPONSABILIDAD SOBRE BIENES: GRADO:

NO SIGNIFICATIVA

RESPONSABILIDAD SOBRE SEGURIDAD: GRADO:

LA POSICION SOLO REQUIERE
CONOCIMIENTOS GENERALES SOBRE _
LAS NORMAS Y POLITICAS DE
SEGURIDAD.

RESPONSABILIDAD POR LA ECOLOGIA: GRADO:

LA POSICION SOLO REQUIERE |
CONOCIMIENTOS GENERALES SOBRE LAS
POLITICAS, PLANES Y PROGRAMAS DE
PROTECCION AL MEDIO AMBIENTE Y LOS
ECOSISTEMAS; ES RESPONSABLE DE SU
APLICACION Y CUMPLIMIENTO.
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PPQ-COMP-01

FIRMAS: ELABORA REVISA AUTORIZA
% “EE FORMATO PARA PERFIL DE POSICIONES

PETROQUIMICA FECHA DE ELABORACION.
DATOS BASICOS DE LA POSICION

\ PEMEX PETROQUIMICA cavE: NIVEL DE CLAVE:
ORGANO U ORGANISMO: 400 DENOMINACION: ESPECIALISTA DE ESTADOS FINANCIEROS | ReSPONSABILIDAD: MANDO INICIAL Ml
CENTRO DE TRABAJO: PETROQUIMICA MORELOS, S.A. DECV. 430 NG, POSICION: Mq/mmww%m CLASIFICACION 37.11.02 ESPECIALIDAD: ADMINISTRATIVA A

G_»m\, ESPECIFICA: SUPERINTENDENCIA DE CONTABILIDAD 73200 PROCESO: GENERADOR DE BIENES 75

PROPOSITO RETOS
BRINDAR UN MEJOR SERVICIO A LOS CLIENTES DE CUALQUIER DUDA O ACLARACION DE SU SALDO.
GENERACION DE ESTADOS FINANCIEROS CONFIABLES Y
OPORTUNOS PARA LA TOMA DE DECISIONES.
DESCRIPCION DE LA POSICION
CONTRIBUCIONES DE VALOR: RESPONSABILIDADES (FUNCIONES/ACTIVIDADES): ROLES COMPETENCIAS
NO. DESCRIPCION ALCANCE NO. DESCRIPCION PRIORIDAD
© BSC -A M, B- CLAVE DESCRIPCION CLAVE DOMINIO
1 mcnmx<_m>m _ruww INDICADORES FINANCIEROS. A PMX 01 2
. : SUPERVISA MATOS DE S.1.I.
1.-SUPERVISAR LA 2 SUPERVISAR ESTADOS FINANCIEROS DEL CONSEJG DE A R27 SUPERVISOR. PMX 02 2
m—n>mom>o_oz DE _lom G 3 >U§_Z_m._.mm>0_nwz 05 FINANCIE A PMX 03 2
SUPERVISAR ESTADOS FINANCIEROS DEL COCOA.
ESTADOS FINANCIEROS DE LA 4 SUPERVISAR Y CONTROLAR LOS DIFERENTES FORMATOS DE A R9 ADMINISTRADOR PMX 04 2
EMPRESA.. ESTADOS FINANCIEROS MENSUALES DE INFO.
5 wcnmxsw;m Y CONTROLAR LA REEXPRESION MENSUAL (- A PMX 05 2
APLICACION BOLETIN B-10
. 6 SUPERVISAR Y oozqmo_,“,m LOS ESTADOS FINANCIEROS E A R10 LIDER PMX 06 1
2.-SUPERVISAR LA APLICACION P ! m,_%%mﬂd__mw>x Y DIFUNDIR LA NORMATIVIDAD Y LOS A PMX 07 3
ADMINISTRATIVOS SUPERVISAR Y CONTROLAR LOS FORMATOS DE CUENTA PMX 09 1
PUBLICA
9 SUPERVISAR LOS ESTADOS FINANCIEROS PROYECTADOS Y A PMX 10 1
10 PRO FORMA. A R18 MIEMBRO DE
SUPERVISAR LOS MOVIMIENTOS DE CUENTA CORRIENTE. EQUIPO
" wc_%mxsm% LA CONCILIACION DE COMPRA HOUSTON Y A Q NEG 05 3
12 SUPERVISAR Y CONTROLAR LA CONCILIACION CONTABLE NEG 09 3
13 Mwmmw_mmﬂww_wxmnm_ﬁﬁmm INTERNAS Y EXTERNAS DEL A
AREA A SU CARGO . ESPRF 01 2
SUPERVISAR  LOS  REGISTROS  CONTABLES Y ,
14 CONCILIACIONES DE OPERACIONES DE COMPRA Y VENTA DE TECGEN 02 1
ORGANISMOS E INTERFILIALES, VENTAS NACIONALES Y DE A
15 EXPORTACION. ] TECGEN 03 1
mcnmxm_m% LOS SOPORTES DE LAS CUENTAS DEL AREA DE TECGEN 04 3
VENTAS.
16 SUPERVISAR DEL FLUJO DE EFECTIVO DEVENGADO Y TECGEN 11 2
CONTABLE RENGLONES 400. A TECGEN 14 2
17 SUPERVISAR LAS OPERACIONES POR PROVISIONES DE
18 COMPRAS DERIVADO DEL SISTEMA DE COSTO. A TECGEN 15 1
ELABORAR CONCILIACIONES POR  COMPRAVENTA
19 INTERORGANISMOS E INTERFILIALES.
ﬁ OTRAS ACTIVIDADES QUE LE CONFIERA SU JEFE INMEDIATO.
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PPQ-COMP-01

CLIENTES NACIONALES

(" DENOMINACION: J
ESPECIALISTA DE ESTADOS FINANCIEROS Y VENTAS
RELACION CON FACTOR HABILIDAD: FACTOR RESPONSABILIDAD:
INTERNOS CONOCIMIENTOS: GRADO: AUTORIDAD NORMATIVA: GRADO:
SUBDIRECCION DE ADMON. Y FINANZAS
SOPERINTENDENGIA DE TESORERIA- |  LICENCIATURA COMPLETA 1
SUPERINTEN
UNIDAD DE RIESGOS NO SE TIENE AUTORIDAD NORMATIVA _
EXTERNOS

SUPERINTENDENTE DE CONTABILIDAD Y FISCAL

POSICIONES QUE LE REPORTAN:

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

GRADO:

SOBRE ORGANIZACION,
OPERACION GLOBAL, PRODUCTOS
Y SERVICIOS DE LA EMPRESA

GRADQ:

CANTIDAD PROYECTOS

PROYECTOS BASICAMENTE
OPERATIVOS DE IMPACTO INTERNO EN
ORGANOS DE NIVEL GERENCIAL O
CENTRO DE TRABAJO

COMPLEJIDAD
COMPLEJIDAD MODERADA. TRABAJOS

COMPLICADOS Y CAMBIANTES. LOS
EMPLEADOS SON PROFESIONISTAS

GRADO:

POSICIONES QUE CONFORMAN LA TRAYECTORIA: (ASC - LAT)

SUPERINTENDENTE DE CONTABILIDAD ASC
SUPERINTENDENTE DE TESORERIA ASC
ESPECIALISTA DEL AREA FISCAL LAT
ESPECIALISTA DE LA VENT. Y AREA CONT. LAT

EXPERIENCIA:

GrADO: H

PUESTO

ANALISTA DE FINANZAS

AREA

ANOS

3 ANOS

GRADO:

NO ES SIGNIFICATIVA

RESPONSABILIDAD SOBRE SEGURIDAD:

GRADO:

LA POSICION SOLO REQUIERE
CONOCIMIENTOS GENERALES SOBRE LAS
NORMAS Y POLITICAS DE SEGURIDAD.

RESPONSABILIDAD POR LA ECOLOGIA:

GRADOQ:

LA POSICION SOLO REQUIERE
CONOCIMIENTOS GENERALES SOBRE
POLITICAS Y PLANES Y PROGRAMAS DE

PROTECCION AL MEDIO AMBIENTE Y LOS -

ECOSISTEMAS;ES RESPONSABLE DE SU
APLICACION Y CUMPLIMIENTO.
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PPQ-COMP-01

% PEMEX

FORMATO PARA PERFIL DE POSICIONES

FIRMAS:

ELABORA

REVISA

AUTORIZA

PETROQ UIMIC A FECHA DE ELABORACION. 03 DE OCTUBRE DEL 2002
DATOS BASICOS DE LA POSICION
CLAVE: NIVEL DE CLAVE:
ORGANO U ORGANiISMO: PEMEX PETROQUIMICA 400 DENOMINACION:  ESPECIALISTA DEL AREA FISCAL RESPONSABILIDAD: MANDO INICIAL Mi
. CLASIFICACION 37.11.02 .
CENTRO DE TRABAJO: PETROQUIMICA MORELOS, S.A. DEC.V. 430 NO.POSICION:  ATBA7N ESPECIALIDAD: ADMINISTRATIVA A
AREAESPECIFICA: SUPERINTENDENCIA DE CONTABILIDAD 73200 PROCESO: GENERADOR DE BIENES 75

PROPOSITO

RETOS

DAR CUMPLIMIENTO A LAS DISPOSICIONES FISCALES

BRINDAR UN MEJOR SERVICIO A LOS CLIENTES DE CUALQUIER DUDA O ACLARACION DE SU SALDO.

DESCRIPCION DE LA POSICION

CONTRIBUCIONES DE VALOR: RESPONSABILIDADES (FUNCIONES/ACTIVIDADES): ROLES COMPETENCIAS
NO. DESCRIPCION ALCANCE NO. DESCRIPCION PRIORIDAD
° BSC “AM B- CLAVE DESCRIPCION CLAVE DOMINIO
1 SUPERVISAR LA DETERMINACION DEL 1.V.A. ACREDITABLE. A PMX 01 9
1.-CUMPLIR CON INFORMACION 2 TRAMITAR DEVOLUCIONES DE LOS SALDOS A FAVOR. A R27 SUPERVISOR. PMX 02 2
FINANCIERA A DIVERSAS N 3 VERIFICAR LA DETERMINACION DE |.S.R. SOBRE/NOMINA (ISPT). A
AREAS. 4 VERIFICAR 1.S.P.T. RETENIDO EN NOMINA Y OTROS PAGOS. A RO ADMINISTRADOR PMX 03 2
5 SUPERVISAR _ LA DETERMINACION DEL RESULTADQ FISCAL DE INFO PMX 04 2
COMPONENTE “INFLACIONARIO, ~ DEPRECIACION FISCAL ~ Y A : PMX 05 2
6 ONCILIACION CONTABLE FISCAL. a
ELABORAR EL CALCULO DEL IMPAC, ANUAL Y SEMESTRAL. A R10 LIDER PMX 06 1
G SUPERVISAR EL CALCULO DEL SUBSIDIO ACREDITABLE DE LA PMX 07 3
- LA
2 mc_umx<_m>w os 7 EMPRESA'. A R28 AUDITOR PMX 08 2
DETERMINACION DE PAG 8 DETERMINAR EL 2% SOBRE NOMINA ESTATAL. A PMX 09 1
9 SUPERVISAR LA DETERMINACION DEL PAGO DE DESCARGA DE
AGUAS RESIDUALES A PMX 10 1
10 SUPERVISAR LA DETERMINACION DEL PAGO DE USO DE ZONA R18 MIEMBRO DE
" ELABORAR Y CONTESTAR DE OFICIOS PARA LA S.H.C.P. Y C.MH. A EQUIPO NEG 05 3
12 PRESENTAR PAGOS PROVISIONALES DE IMPUESTOS FEDERALES. NEG 09 3
13 ELABORAR FLUJO PROYECTADO PARA EFECTOS DE PAGO DE A
14 MPUESTO. A ESPRF 01 2
15 ELABORAR PAGO DE DERECHOS LOCALES Y FEDERALES.
16 SUPERVISAR LAS DECLARACIONES INFORMATIVAS. A TECGEN 02 1
" SUPERVISAR LA DECLARACION ANUAL. A TECGEN 03 1
DETERMINAR Y ELABORAR EL DICTAMEN FISCAL. A TECGEN 04 3
18 DETERMINAR Y ELABORAR EL AJUSTE A PAGOS PROVISIONALES. A TECGEN 11 2
S APOYAR DE MANERA TECNICA A LAS DIFERENTES AREAS. TECGEN 14 2
ELABORAR INFORMACION SOLICITADA POR LAS DIFERENTES ™ TECGEN 15 1
2 ENTIDADES FISCALIZADORAS. A
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PPQ-COMP-01

(" DENOMINACION:
ESPECIALISTA DEL AREA FISCAL

=~

RELACION CON

FACTOR HABILIDAD:

FACTOR RESPONSABILIDAD:

INTERNOS
SUBDIRECCION DE ADMON. Y FINANZAS
SUPERINTENDENCIA DE CONTABILIDAD
SUPERINTENDENCIA DE TESORERIA
UNIDAD DE RIESGOS

EXTERNOS

CLIENTES NACIONALES

CONOQOCIMIENTOS:

GRADO:

LICENCIATURA COMPLETA

AUTORIDAD NORMATIVA:

GRADO:

NO SE TIENE AUTORIDAD NORMATIVA

CANTIDAD PROYECTOS

PROYECTOS BASICAMENTE
OPERATIVOS DE IMPACTO INTERNO EN
ORGANOS DE NIVEL GERENCIAL O
CENTRO DE TRABAJO

COMPLEJIDAD
COMPLEJIDAD MODERADA. TRABAJOS

COMPLICADOS Y CAMBIANTES. LOS
EMPLEADOS SON PROFESIONISTAS

ADMINISTRACION DEL PRESUPUESTO:

GRADQ;

NO ES SIGNIFICATIVA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: GRADO:
SUPERINTENDENTE DE CONTABILIDAD Y FISCAL
SOBRE ORGANIZACION, n
OPERACION GLOBAL, PRODUCTOS
POSICIONES QUE LE REPORTAN: Y SERVICIOS DE LA EMPRESA
ESPECIALISA DE VENTAS
ESPECIALISTA DE INGRESOS
ESPECIALISTA CONTROL DE FACTURAS
SECRETARIA
EXPERIENCIA: crapo; I
SUPERINTENDENTE DE CONTABILIDAD ASC PUESTO AREA | ANos
SUPERINTENDENTE DE TESORERIA ASC ANALISTA DE FINANZAS 3 ANOS
ENCARGADO DEL AREA FINANCIERA LAT
ENCARDO AREA ESTADOS FINANCIEROS LAT

RESPONSABILIDAD SOBRE BIENES:

GRADO:

NO ES SIGNIFICATIVA

RESPONSABILIDAD SOBRE SEGURIDAD:

GRADO:

LA POSICION SOLO REQUIERE
CONOCIMIENTOS GENERALES SOBRE LAS
NORMAS Y POLITICAS DE SEGURIDAD.

RESPONSABILIDAD POR LA ECOLOGIA:

GRADOQ:

LA POSICION SOLO REQUIERE
CONOCIMIENTOS GENERALES SOBRE
POLITICAS Y PLANES Y PROGRAMAS DE
PROTECCION AL MEDIO AMBIENTE Y LOS
ECOSISTEMAS;ES RESPONSABLE DE SU
APLICACION Y CUMPLIMIENTO.

J
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PPQ-COMP-01

% PEMEX

FORMATO PARA PERFIL DE POSICIONES

FIRMAS: ELABORA

REVISA

AUTORIZA

PETROQUIMIC A FECHA DE ELABORACION.
DATOS BASICOS DE LA POSICION
CLAVE: NIVEL DE CLAVE:
ORGANO U ORGANISMO: PEMEX PETROQUIMICA 400 DENOMINACION: ESPECIALISTA DE VENTANILLA UNICA Y RESPONSABILIDAD: MANDO INICIAL MI
i AREA CONTABLE CLASIFICACION 37.11.02 i
CENTRO DE TRABAJO: PETROQUIMICA MORELOS, SAA.DEC.V. 430 NO. POSICION: 4783378 ESPECIALIDAD: ADMINISTRATIVA A
AREA ESPECIFICA: SUPERINTENDENCIA DE CONTABILIDAD 73200 GENERADOR DE BIENES 75

PROCESO:

PROPOSITO

RETOS

OPERACIONES DE LA EMPRESA.

SUPERIVISAR LOS REGISTROS CONTABLES DE LAS

BRINDAR UN MEJOR SERVICIO A LOS CLIENTES DE CUALQUIER DUDA O ACLARACION DE SU SALDO.

DESCRIPCION DE LA POSICION

CONTRIBUCIONES DE VALOR: RESPONSABILIDADES (FUNCIONES/ACTIVIDADES): ROLES COMPETENCIAS
NO. DESCRIPCION >rmwm_0m NO. DESCRIPCION ._um_w__w_m_,uu»o CLAVE —— CLAVE DOMINIO
1 SUPORTAR CADA UNA DE LAS CUENTAS
CONTABLES. A PMX 01 2
1.-SUPERVISAR LOS 2 GENERAR LA RECLASIFICACION. A R 27 SUPERVISOR. PMX 02 2
REGISTROS CONTABLES DE P 3 ELABORAR LAS CONCILIACIONES BANCARIAS. PMX 03 2
LAS OPERACIONES DE LA MONITOREAR LA INTEGRACION DE REGISTROS, A R9 ADMINISTRADOR PMX 04 9
EMPRESA 4 CUMPLIR E INFORMAR LOS REQUERIMIENTOS DEL A DE INFO. PMX 05 9
5  AREA FISCAL, DESPACHO MANCERA Y JEFATURA. PMX 06 )
SUPERVISAR LAS ACTIVIDADES EN S.I.I.F. COMO EN » R10 LIDER
8 POLIZAS IMPRESAS. PMX 07 3
7  SUPERVISAR Y CONTROLAR LAS FACTURAS PARA A R28 AUDITOR PMX 08 2
PAGO. A PMX 09 1
8 CONCILIAR LOS RENGLONES 300. PMX 10 1
9  SUPERVISAR CONCILIACIONES CONTABLES A R18 MIEMBRO DE
DIVERSAS. A EQUIPO NEG 05 3
ADMINISTRAR ADECUADAMENTE EL RECURSO NEG 09 3
10 HUMANO. A
41 COORDINAR EL CIERRE CONTABLE DEL AREAASU , ESPRF 01 2
CARGO.
12 ATENDER LAS OBSERVACIONES INTERNASDEL A TECGEN 02 1
13 AREA A SU CARGO. A TECGEN 03 1
AUTORIZAR LOS CONTRA RECIBOS. TECGEN 04 3
14 SUPERVISAR LAS ACTIVIDADES DE VENTANILLA A TECGEN 11 2
UNICA. ] _ A TECGEN 14 2
SUPERVISAR INFORMACION GERENCIAL PARA LA TECGEN 15 1
15  TOMA DE DECISIONES. A
OTRAS FUNCIONES QUE LE CONFIERA SU JEFE A
| 16 |NMEDIATO.
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PPQ-COMP-01

(" DENOMINACION: ™
ESPECIALISTA DE VENTANILLA UNICA Y AREA CONTABLE
RELACION CON FACTOR HABILIDAD: FACTOR RESPONSABILIDAD:
INTERNOS CONOCIMIENTOS: GRADO: AUTORIDAD NORMATIVA: GRADO:
SUBDIRECCION DE ADMON. Y FINANZAS
SUPERINTENDENCIA DE CONTABILIDAD 0
SUPERINTENDENCIA DE TESORERIA LICENCIATURA COMPLETA NO SE TIENE AUTORIDAD NORMATIVA _
EXTERNOS
CLIENTES NACIONALES
COMPLEJDAD DE LA DIRECCION DEL TRABAJO: GRADO:
CANTIDAD PROYECTOS
PROYECTOS BASICAMENTE |
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: GRADO: wmmwpw/m\omcmm —__J\_/\Tmo—,no.ﬂmm_n.mﬁmmyw mu
SUPERINTENDENTE DE CONTABILIDAD Y FISCAL CENTRO DE TRABAJO
SOBRE ORGANIZACION, M COMPLEIDAD
— mwmmﬂom_u%%wﬂ%rw»_mh%%%mﬂoém COMPLEJIDAD MODERADA. TRABAJOS "
EOSICIONES QUE LE REPORTAN: COMPLICADOS Y CAMBIANTES. LOS
EMPLEADOS SON PROFESIONISTAS
ADMINISTRACION DEL PRESUPUESTO: GRADO:
NO ES SIGNIFICATIVA _
GRADO:
POSICIONES QUE CONFORMAN LA TRAYECTORIA: (ASC - LAT) EXPERIENCIA: Grapo: NO ES SIGNIFICATIVA [
SUPERINTENDENTE DE CONTABILIDAD ASC PUESTO AREA | Aes
SUPERINTENDENTE DE TESORERIA ASC ANALISTA DE FINANZAS 3 ANOS
mnm»mmwob'oxmbm'_WWAN-MWO‘H_MZ_DHM“/WA_VN_MWOW —_”»“ RESPONSABILIDAD SOBRE SEGURIDAD: GRADOQ:
LA POSICION  SOLO  REQUIERE
CONOCIMIENTOS GENERALES SOBRE LAS
NORMAS Y POLITICAS DE SEGURIDAD.
RESPONSABILIDAD POR LA ECOLOGIA: GRADO:
LA POSICION ~ SOLO  REQUIERE |
CONOCIMIENTOS GENERALES SOBRE
POLITICAS Y PLANES Y PROGRAMAS DE
PROTECCION AL MEDIO AMBIENTE Y LOS
ECOSISTEMAS;ES RESPONSABLE DE SU
APLICACION Y.-CUMPLIMIENTO.
_ _/
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PPQ-COMP-01

22 pEMEX

PETROQUIMICA

FORMATO PARA PERFIL DE POSICIONES

FIRMAS: ELABORA

REVISA AUTORIZA

FECHA DE ELABORACION.

DATOS BASICOS DE LA POSICION

( CLAVE: ESPECIALISTA DE LA SECCION DE NIVEL DE TTAVE)
ORGANO U ORGANISMO: PEMEX PETROQUIMICA 40 | DENOMINACION: __VENTANILLA UNICA CLASIFICACION 34.05. 11 Responsagiipap: _MANDO INICIAL MI
CENTRO DE TRABAJO:  PETROQUIMICA MORELOS, S.A. DE CV 430 NO. POSICION: 47C334A ESPECIALIDAD: ADMINISTRATIVO A
AREAESPECIFICA:  SUPTCIA. DE CONTABLIDAD Y FISCAL 73200 - PROCESO: GENERADOR DE BIENES 75

- k

PROPOSITO

RETOS

RECIBIR, ANALIZAR Y PROGRAMAR LOS PAGOS A

PROGRAMACION OPORTUNA DE PAGO A PROVEEDORES, PRESTADORES DE SERVICIOS Y CONTRATISTAS.

PROVEEDORES, PRESTADORES DE SERVICIO Y
CONTRATISTAS.
DESCRIPCION DE LA POSICION
CONTRIBUCIONES DE VALOR: RESPONSABILIDADES (FUNCIONES/ACTIVIDADES): ROLES COMPETENCIAS
A E . PCION
NO. DESCRIPCION rmw_",.o NO DESCRIPCIO ._u.»x._m_wwo»o CLAVE DESCRIPCION CLAVE DOMINIO
1. PROGRAMAR EL PAGO DE P 1 APLICAR LA NORMATIVIDAD VIGENTE DE LA PMX 01 2
FACTURAS. GERENCIA DE FINANZAS DE PETROLEOS A PMX 02 3
MEXICANOS. R11 PROVEEDOR DE PMX 03 2
5. ATENDER A CLIENTES INTERNOS Y G , VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS A R12 ﬁh%..q%aﬂo&z PMX 04 2
EXTERNOS. DISPOSICIONES FISCALES EN MATERIA. PMX 05 2
R18 MIEMBRO DE EQUIPO PMX 06 1
3 SUPERVISAR EL REGISTRO CONTABLE DE LA A R23 IMPLEMENTADOR PMX 07 3
DOCUMENTACION RECIBIDA. R27 SUPERVISOR BMX 08 )
4 PROGRAMAR EL PAGO DE FACTURAS DE A PMX 09 1
PROVEEDORES, CONTRATISTAS Y PMX 10 1
PRESTADORES DE SERVICIO.
5 DAR "ATENCION Y SERVICIO AL CLIEENTE A NEG 05 2
(PROVEEDORES, PRESTADORES DE NEG 09 2
SERVICIO Y CONTRATISTAS).
6 OTRAS FUNCIONES QUE LE CONFIERA SU A ESPRF 01 2
JEFE INMEDIATO. TECGEN 02 1
TECGEN 03 1
TECGEN 04 3
TECGEN 11 2
TECGEN 14 2
TECGEN 15 1
\
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( DENOMINACION:

ESPECIALISTA DE LA SECCION DE VENTANILLA UNICA

PPQ-COMP-01
—~

RELACION CON FACTOR HABILIDAD: FACTOR RESPONSABILIDAD:
INTERNOS CONOCIMIENTOS: GRADO: AUTORIDAD NORMATIVA: GRADO:
AREA DE ESTADOS FINANCIEROS
BALANCES LICENCIATURA COMPLETA i NO SE TIENE AUTORIDAD NORMATIVA _
MANTENIMIENTO
LABORATORIO
EXTERNOS
PEMEX PETROQUIMICA
COMPLEJIDAD DE LA DIRECCION DEL TRABAJO: GRADQ:;
CANTIDAD PROYECTOS
PROYECTOS TECNICOS O ADMINISTRATIVOS
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: GRADO: DE IMPACTO EN ORGANOS CORPORATIVOS U !
ORGANISMOS SUBSIDIARIOS DE LA EMPRESA.
SUPERINTENDENTE DE CONTABILIDAD PAQUETERIA INFORMATICA _
COMPLEJIDAD
SOBRE LA ORGANIZACION, OPERACION GLOBAL,
POSICIONES QUE LE REPORTAN: ALTA COMPLEJIDAD TRABAJOS COMPLICADOS Y "
PRODUCTOS Y SERVICIOS DE LA EMPRESA I CAMBIANTES. 108 EMpLeabos . Son
PROFESIONISTAS ESPECIALIZADOS.
ADMINISTRACION DEL PRESUPUESTO: GRADQ;
NO ES SIGNIFICATIVA |
RESPONSABILIDAD SOBRE BIENES: GRADQ:
POSICIONES QUE CONFORMAN LA TRAYECTORIA: (ASC - LAT)|  EXPERIENCIA: gravo: ! NO ES SIGNIFICATIVA f
SUPERINTENDENTE DE CONTABILIDAD ASC PUESTO AREA ANOS
ESPECIALISTA DE EDOS. FINANCIEROS Y VTAS. LAT i
ANALISTA FINANZAS 3 ANOS
RESPONSABILIDAD SOBRE SEGURIDAD: GRADO:
LA POSICION SOLO REQUIERE _
CONOCIMIENTOS GENERALES SOBRE LAS
NORMAS Y POLITICAS DE SEGURIDAD
RESPONSABILIDAD POR LA ECOLOGIA: GRADO:

LA POSICION SOLO REQUIERE CONOCIMIENTOS
GENERALES SOBRE LAS POLITICAS, PLANES Y
PROGRAMAS DE PROTECCION AL MEDIO AMBIENTE
Y LOS ECOSISTEMAS; ES RESPONSABLE DE SU
APLICACION Y CUMPLIMIENTO

/
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PPQ-COMP-01

FIRMAS: ELABORA REVISA AUTORIZA
% “me FORMATO PARA PERFIL DE POSICIONES
PETROQ UIMIC A FECHA DE ELABORACION. 06- NOV - 02
DATOS BASICOS DE LA POSICION
e CLAVE: ESPECIALISTA DEL AREA FISCAL NIVEL OE CLAVE:
ORGANO U ORGANISMO: PEMEX PETROQUIMICA 400 DENOMINACION:  CLASIFICACION 34.05.11 RESPONSABILIDAD: MANDO INICIAL Mi
CENTRO DE TRABAJO: PETROQUIMICA MORELOS, S.A. DE CV 430 NO. POSICION: 47C334C ESPECIALIDAD: ADMINISTRATIVO A
AREA ESPECIFICA : SUPTCIA. DE CONTABLIDAD Y FISCAL 73200 T PROCESO: GENERADOR DE BIENES 75
- _/
PROPOSITO RETOS
SUPERVISAR LA  INFORMACION  ANTE  LAS
DIFERENTES ENTIDADES FISCALIZADORAS.
DESCRIPCION DE LA POSICION
CONTRIBUCIONES DE VALOR: RESPONSABILIDADES (FUNCIONES/ACTIVIDADES): ROLES COMPETENCIAS
) ALCANCE | NO. DESCRIPCION PRIORIDAD
NO DESCRIPCION bsc CAMB- CLAVE DESCRIPCION CLAVE DOMINIO
1. REVISARLA DETERMINACION Y PAGO P m R AR apo DETERMINACION DEL LV.A A PMX 01 2
s (IR ROrOONERIE o A i
R11 PROVEEDOR DE PMX 03 2
RETENCIONES DEL LV.A. A
2. VALIDAR RETENCION DE IMPUESTOS o 4 TRAMITAR LAS COMPENSACIONES DE SALDOS A INFORMACION PMX 04 2
FAVOR DE 6 A R12 ANALISTA PMX 05 2
5 VERIFICAR LA TERMINACION DE A R18 MIEMBRO DE EQUIPO
RETENCIONES DE I.S.R. PMX 06 1
6 VALIDAR EL LS.P.T. RETENIDO EN NOMINA ¥ A R23 IMPLEMENTADOR PMX 07 3
QTROS PAGOS R27 SUPERVISOR
7 REVISAR LA CONCILIACION CONTABLE FISCAL A PMX 08 2
8 m,z>r_m_m DE GASTOS Y ANEXOS). A
LABORAR LOS CALCULOS FISCALES PARA D-4 PMX 09 1
9 DETERMINAR PAGOS PROVISIONALES DE IMPAC. A PMX 10 1
10 REVISAR A DETERMINACION DEL PAGO DE A
AGUAS NACIONALES Y EN BLOQUE.
1 ELABORAR Y CONTESTAR LOS OFICIOS A LAS A NEG 05 9
DIFERENTES AREAS Y FILIALES.
PRESENTAR LOS PAGOS PROVISIONALES DE NEG 09 2
12 IMPUESTOS FEDERALES, A
13 ELABORAR EL FLUJO DEFINITIVO DE EFECTIVO A
PARA PAGO DE IMPUESTO. ESPRF 01 2
14 aw,m_wmm\, rrmw PAGOS POR DERECHOS LOCALES
15 DETERMINAR LAS DECLARACIONES A TECGEN 02 1
LA AASHOR o s TECOENGE
o REVISAR EL DIGTAMEN FISCAL. . A TECGEN 04 3
REVISAR EL AJUSTE A PAGOS PROVISIONALES, TECGEN 11 2
18 mpvw__m_wwx EL SUBSIDIO ACREDITABLE DE LA A TECGEN 14 2
19 »mm.%m TECNICAMENTE A LAS DIFERENTES A TECGEN 15 1
B OTRAS ACTIVIDADES QUE LE CONFIERA SU JEFE A
INMEDIATO.
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PPQ-COMP-01

—
DENOMINAGION: ESPECIALISTA DEL AREA FISCAL

RELACION CON

FACTOR HABILIDAD:

INTERNOS
AREA DE ESTADOS FINANCIEROS
BALANCES
MANTENIMIENTO
LABORATORIO
EXTERNOS

PEMEX PETROQUIMICA

CONOCIMIENTOS:

GRADO:

LICENCIATURA COMPLETA

POSICION DE LA QUE DEPENDE:

a2
FACTOR RESPONSABILIDAD:

AUTORIDAD NORMATIVA: GRADO:

NO SE TIENE AUTORIDAD NORMATIVA |

COMPLEJIDAD DE { A DIRECCION DEL TRABAJO: GRADO:

CANTIDAD PROYECTOS

PROYECTOS TECNICOS O ADMINISTRATIVOS
DE IMPACTO EN ORGANOS CORPORATIVOS U

CONOCIMIENTOS GENERALES SOBRE LAS
NORMAS Y POLITICAS DE SEGURIDAD

CONOQCIMIENTOS ESPECIFICOS: GRADO: ORGANISMOS SU oS A EMPRESA
BSIDIARIOS DE L i
SUPERINTENDENTE DE CONTABILIDAD PAGUETERIA INFORMATICA |
COMPLEJIDAD
SOBRE LA ORGANIZACION, OPERACION GLOBAL,
|ONES QUE LE REPORTAN: ALTA COMPLEJIDAD TRABAJOS COMPLICADOS Y "
POSICIO PRODUCTOS Y SERVICIOS DE LA EMPRESA 0 CAMBIANTES oS EMPLEADOS SON
PROFESIONISTAS ESPECIALIZADOS.
ADMINISTRACION DEL PRESUPUESTO: GRADO:
NO ES SIGNIFICATIVA I
RESPONSABILIDAD SOBRE BIENES: GRADQ:
POSICIONES QUE CONFORMAN LA TRAYECTORIA: (ASC - LAT)|  EXPERIENCIA: cravo: NO ES SIGNIFICATIVA !
REA NOS
SUPERINTENDENTE DE CONTABILIDAD ASC PUESTO ARE AN
ESPECIALISTA DE EDOS. FINANCIEROS Y VTAS. LAT i
ANALISTA FINANZAS 3 ANOS
RESPONSABILIDAD SOBRE SEGURIDAD: GRADO:
LA POSICION SOLO REQUIERE i

RESPONSABILIDAD POR LA ECOLOGIA:

GRADO:

LA POSICION SOLO REQUIERE CONOCIMIENTOS |
GENERALES SOBRE LAS POLITICAS, PLANES Y
PROGRAMAS DE PROTECCION AL MEDIO AMBIENTE

Y LOS ECOSISTEMAS; ES RESPONSABLE DE
APLICACION Y CUMPLIMIENTO

Su

Y
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PPQ-COMP-01

FIRMAS: ELABORA REVISA AUTORIZA
% “EQ FORMATO PARA PERFIL DE POSICIONES
PETRO QO UIMIC A FECHA DE ELABORACION.
DATOS BASICOS DE LA POSICION
s CLAVE ESPECIALISTA DE ESTADOS FINANCIEROS| niver o CLAVE. "\
ORGANO U ORGANISMO: PEMEX PETROQUIMICA 400 DENOMINACION:  CLASIFICACION 34.05.11 RESPONSABILIDAD: MANDO INICIAL Ml
CENTRO DE TRABAJO:  PETROQUIMICA MORELOS, S.A. DE CV 430 NO. POSICION: 47C334B ESPECIALIDAD: ADMINISTRATIVO A
AREA ESPECIFICA : SUPTCIA. DE CONTABLIDAD Y FISCAL 73200 PROCESO: GENERADOR DE BIENES 75
N\ J
PROPOSITO RETOS
PROPORCIONAR OPORTUNAMENTE LA INFORMACION FINANCIERA.
ELABORAR INFORMACION FINANCIERA
OPORTUNA, DANDO CUMPLIMIENTO A LOS
PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE
ACEPTADOS
DESCRIPCION DE LA POSICION
CONTRIBUCIONES DE VALOR: RESPONSABILIDADES (FUNCIONES/ACTIVIDADES): ROLES COMPETENCIAS
|
| NO. DESCRIPCION >_.M.Muom NO. DESCRIPCION ._um_n,u;_w_mo.\ro CLAVE DESCRIPCION CLAVE DOMINIO
| . M,
1 ELABOARCION Y APLICACION DE P 1 ACTUALIZAR Y APLICAR LOS PROCEDIMIENTOS PMX 01 2
PROCEDIMIENTOS ADMVOS. ADMINISTRATIVOS Y NORMATIVIDADES. A PMX 02 3
2 E|ABORAR LOS PROCEDIMIENTOS DEL AREA A R11 PROVEEDOR DE PMX 03 2
2. ELABORAR DIVERSOS TIPOS DE N SU CARGO. A INFORMACION PMX 04 2
INFORMACION FINANCIERA 3 CONCILIAR EL FLUJO DE EFECTIVO - R12 ANALISTA PMX 05 -
DEVENGADO-CONTABILIDAD RENGLONES 200. A R18  MIEMBRO DE EQUIPO | pyis oo ]
4 ELABORAR INFORMACION FINANCIERA E A R23 IMPLEMENTADOR
INDICADORES FINANCIEROS . R27 SUPERVISOR PMX 07 3
5 ELABORAR FORMATOS S.1.I. A PMX 08 2
6 ELABORAR FORMATO DEL CONSEJO DE A PMX 09 1
ADMINISTRACION. PMX 10 1
7 ELABORAR COMENTARIOS DEL CONSEJO DE A
ADMINISTRACION. NEG 05 2
8 ELABORAR FORMATOS DEL COCOA. A NEG 09 2
9 E{ ABORAR FORMATOS DEL CUENTA PUBLICA. A
10 ELABORAR  LOS  LIBROS  CONTABLES A ESPRF 01 2
MENSUALES.
11 DAR SEGUIMIENTOS A LAS OBSERVACIONES A TECGEN 02 1
QUE COMPETEN AL AREA, DEL ORGANO TECGEN 03 1
INTERNO DE CONTROL (OIC) Y DESPACHO TECGEN 04 3
EXTERNO. . TECGEN 11 2
12 CONSOLIDAR Y ENTREGA DE INFORMACION A A TECGEN 14 2
AUDITORES EXTERNOS TECGEN 15 1
13 OTRAS FUNCIONES QUE LE CONFIERA SU JEFE M
INMEDIATO.
|
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DENOMINACION:

ESPECIALISTA DE ESTADOS FINANCIEROS

PPQ-COMP-01
~

RELACION CON FACTOR HABILIDAD: FACTOR RESPONSABILIDAD:
INTERNOS CONOGIMIENTOS: SRADO. AUTORIDAD NORMATIVA; GRADO:
AREA DE ESTADOS FINANCIEROS
BALANCES LICENCIATURA COMPLETA i NO SE TIENE AUTORIDAD NORMATIVA !
MANTENIMIENTO
LABORATORIO
EXTERNOS
PEMEX PETROQUIMICA
COMPLEJIDAD DE LA DIRECCION DEL TRABAJO: GRADO;
CANTIDAD PROYECTOS
PROYECTOS TECNICOS O ADMINISTRATIVOS
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: GRADO: DE IMPACTO EN ORGANOS CORPORATIVOS U |
ORGANISMOS SUBSIDIARIOS DE LA EMPRESA.
SUPERINTENDENTE DE CONTABILIDAD PAQUETERIA INFORMATICA |
COMPLEJIDAD
SOBRE LA ORGANIZACION, OPERACION GLOBAL,
NES QUE LE REPORTAN: ALTA COMPLEJIDAD TRABAJOS COMPLICADOS Y "
POSICIO PRODUCTOS Y SERVICIOS DE LA EMPRESA 1 CAMBIANTES.  Los . EMPLEADOS - SoN
PROFESIONISTAS ESPECIALIZADOS.
ADMINISTRACION DEL PRESUPUESTO: GRADO:
NO ES SIGNIFICATIVA 1
RESPONSABILIDAD SOBRE BIENES: GRADO:
POSICIONES QUE CONFORMAN LA TRAYECTORIA: (ASC - LAT)|  EXPERIENGIA: cravo. ! NO ES SIGNIFICATIVA |
PUESTO AREA ANOS
SUPERINTENDENTE DE CONTABILIDAD ASC
LISTA DE EDOS. FINANCIEROS Y VTAS. LAT i
ESPECIALIS ANALISTA FINANZAS 3 ANOS
RESPONSABILIDAD SOBRE SEGURIDAD: GRADO:
LA POSICION SOLO REQUIERE f
CONOCIMIENTOS GENERALES SOBRE LAS
NORMAS Y POLITICAS DE SEGURIDAD
RESPONSABILIDAD POR LA ECOLOGIA: GRADO:

LA POSICION SOLO REQUIERE CONOCIMIENTOS
GENERALES SOBRE LAS POLITICAS, PLANES Y
PROGRAMAS DE PROTECCION AL MEDIO AMBIENTE
Y LOS ECOSISTEMAS; ES RESPONSABLE DE SU
APLICACION Y CUMPLIMIENTO

/
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PPQ-COMP-01

FIRMAS: ELABORA REVISA AUTORIZA
% “E E FORMATO PARA PERFIL DE POSICIONES
PETRO Q UIMIC A FECHA DE ELABORACION.
DATOS BASICOS DE LA POSICION
s CLAVE ANALISTA DE ESTADOS FINANCIEROS CAVE)
ORGANO U ORGANISMO: PEMEX PETROQUIMICA 400 DENOMINACION:  CLASIFICACION 32.05.11 ReroxsABILIDAD. MANDO INICIAL M1
CENTRO DE TRABAJO:  PETROQUIMICA MORELOS, S.A. DE CV 430 NO. POSICION: 47D132 ESPECIALIDAD: ADMINISTRATIVO A
AREAESPECIFICA:  SUPTCIA. DE CONTABLIDAD Y FISCAL 73200 PROCESO: GENERADOR DE BIENES 75
\_ J
PROPOSITO RETOS
INTEGRACION DE INFORMACION FINANCIERA,
APEGANDOSE A LA NORMATIVIDAD INTERNA.
DESCRIPCION DE LA POSICION
[ CONTRIBUCIONES DE VALOR: RESPONSABILIDADES (FUNCIONES/ACTIVIDADES): ROLES COMPETENCIAS
. DESCRIPCION ALCANCE [ NO. DESCRIPCION PRIORIDAD
" BSC CAMB- CLAVE DESCRIPCION CLAVE DOMINIO
P ] ELABORAR LA BALANZA RECLASIFICADA. A PMX 01 2
2 ELABORAR EL FORMATO ESCOLIN. A PMX 02 3
3 ELABORAR ESTADOS FINANCIEROS DE A R11 PROVEEDOR DE PMX 03 2
4 LA FILIAL, ACUMULADOS Y DE CONSEJO . A INFORMACION PMX 04 9
P APLICAR LA NORMATIVIDAD, AS| COMO R12 ANALISTA
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS. R18 MIEMBRO DE EQUIPO | FMX05 2
5 ELABORAR FORMATOS DE CUENTA A PMX 06 1
6 ELABORAR ESTADOS PROYECTADOS Y A R27 SUPERVISOR PMX 08 5
PRO FORMA.
7 GENERAR PROCESOS DE A PMX 09 1
RECLASIFICACION DE GASTOS. PMX 10 1
8 ELABORAR LA CONCILIACION CONTABLE A
FISCAL. NEG 05 2
9 INTEGRAR LA BALANZA Y SOPORTES. A NE
10 ELABORAR DE COMPARATIVO DICTAMEN A Go9 2
CONTRA CIFRAS DE LA EMPRESA.
1" OTRAS FUNCIONES QUE SE JEFE A ESPRF 01 2
INMEDIATO SU CONFIERA.
TECGEN 02 1
TECGEN 03 1
TECGEN 04 3
TECGEN 11 2
TECGEN 14 2
TECGEN 15 1
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PPQ-COMP-01
~

x
DENOMINACION: -\ \ALISTA DE ESTADOS FINANCIEROS

RELACION CON FACTOR HABILIDAD: FACTOR RESPONSABILIDAD:
INTERNOS CONOCIMIENTOS: GRADO: AUTORIDAD NORMATIVA: GRADO:
AREA DE ESTADOS FINANCIEROS
BALANCES LICENCIATURA COMPLETA " NO SE TIENE AUTORIDAD NORMATIVA |
MANTENIMIENTO
LABORATORIO
EXTERNOS
PEMEX PETROQUIMICA
COMPLEJIDAD DE LA DIRECCION DEL TRABAJO: GRADO:
CANTIDAD PROYECTOS
PROYECTOS TECNICOS O ADMINISTRATIVOS
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: GRADO: DE IMPACTO EN ORGANOS CORPORATIVOS U !
ORGANISMOS SUBSIDIARIOS DE LA EMPRESA.
SUPERINTENDENTE DE CONTABILIDAD PAQUETERIA INFORMATICA |
COMPLEJIDAD
SOBRE LA ORGANIZACION, OPERACION GLOBAL,
REPORTAN: ALTA COMPLEJIDAD TRABAJOS COMPLICADOS Y I
POSICIONES QUE LE PRODUCTOS Y SERVICIOS DE LA EMPRESA 1 CAMBIANTES. LoS EMPLEADOS SON
PROFESIONISTAS ESPECIALIZADOS.
ADMINISTRACION DEL PRESUPUESTO: GRADO:
NO ES SIGNIFICATIVA i
RESPONSABILIDAD SOBRE BIENES: GRADO;
POSICIONES QUE CONFORMAN LA TRAYECTORIA: (ASC - LAT)|  EXPERIENGIA: crave: | NO ES SIGNIFICATIVA !
o] AREA ANOS
SUPERINTENDENTE DE CONTABILIDAD ASC PUEST
TA DE EDOS. FINANCIEROS Y VTAS. LAT )
ESPECIALIS ANALISTA FINANZAS 3 ANOS
RESPONSABILIDAD SOBRE SEGURIDAD: GRADO:
LA POSICION SOLO REQUIERE i
CONOCIMIENTOS GENERALES SOBRE LAS
NORMAS Y POLITICAS DE SEGURIDAD
RESPONSABILIDAD POR LA ECOLOGIA: GRADO:

LA POSICION SOLO REQUIERE CONOCIMIENTOS |
GENERALES SOBRE LAS POLITICAS, PLANES Y
PROGRAMAS DE PROTECCION AL MEDIO AMBIENTE

Y LOS ECOSISTEMAS; ES RESPONSABLE DE
APLICACION Y CUMPLIMIENTO

SuU

J
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PPQ-COMP-01

% umg E FORMATO PARA PERFIL DE POSICIONES

FIRMAS:

ELABORA

REVISA AUTORIZA

PETROQUIMIC A FECHA DE ELABORACION.
DATOS BASICOS DE LA POSICION
e CLAVE: ANALISTA DE CONTABILIDAD cAvE
ORGANO U ORGANISMO: PEMEX PETROQUIMICA 400 DENOMINACION:  CLASIFICACION 30.35.04 Mm\mmnroﬂmm asiLpap.  MANDO INICIAL Ml
CENTRO DE TRABAJO:  PETROQUIMICA MORELOS, S.A. DE CV 430 47E230A ESPECIALIDAD: ADMINISTRATIVO A
NO. POSICION: GENERADOR DE BIENES
AREAESPECIFICA:  SUPTCIA. DE CONTABLIDAD Y FISCAL 73200 I PROCESO: 75
. J
PROPOSITO RETOS
DAR APOYO ADMINISTRATIVO A LA
SUPERINTENDENCIA DE CONTABILIDAD.
DESCRIPCION DE LA POSICION
CONTRIBUCIONES DE VALOR: RESPONSABILIDADES (FUNCIONES/ACTIVIDADES): ROLES COMPETENCIAS
. DESCRIPCION ALCANCE | NO. DESCRIPCION PRIORIDAD
No BSC -AMB- CLAVE DESCRIPCION CLAVE DOMINIO
P ] ELABORAR Y  ACTUALIZAR LOS PMX 01 2
PROCEDIMIENTOS ~ ADMINISTRATIVOS A PMX 02 3
DEL DEPARTAMENTO. ; R22 DESARROLLADOR PMX 03 2
APLICAR LA REINGENIERIA DE
2 A PMX 04 2
P PROCEDIMIENTOS. R27 SUPERVISOR
s COORDINAR  LAS ACTIVIDADES DEL PMX 05 2
ARCHIVO GENERAL. A PMX 06 1
COORDINAR  LAS ACTIVIDADES DE
4 SEGUIMIENTO Y MEJORA DE CALIDAD A PMX 07 3
5 EN EL DEPARTAMENTO. PMX 08 2
ELABORAR Y APLICAR DEL BOLETIN (B- A PMX 09 1
10) REEXPRESION DE ESTADOS PMX 10 1
6 FINANCIEROS MENSUAL.
ELABORAR Y APLICAR DEL BOLETIN (D- A
4) IMPUESTOS DIFERIDOS MENSUAL. NEG 05 2
COORDINAR LAS ACTIVIDADES DE NEG 09 2
M CAPACITACION AL PERSONAL. A
ELABORAR LOS FORMATOS DEL A ESPRF 01 2
MANUAL DE ORGANIZACION.
LLENAR EL FORMATO DE CUESTIONARIO
9 DEL INEGI (ENCUESTA INDUSTRIAL A TECGEN 02 1
ANUAL ). TECGEN 03 1
1o  DAR APOYO ADMINISTRATVO A LA A TECGEN 04 3
SUPERINTENDENCIA DE CONTABILIDAD TECGEN 11 2
Y FISCAL. A TECGEN 14 2
1 OTRAS FUNCIONES QUE SE JEFE TECGEN 15 1
INMEDIATO LE CONFIERA.
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PPQ-COMP-01
-~

\
DENOMINACION: —  NALISTA DE CONTABILIDAD

RELACION CON FACTOR HABILIDAD: FACTOR RESPONSABILIDAD:

INTERNOS CONOCIMIENTOS: CRADD: AUTORIDAD NORMATIVA: GRADO.
AREA DE ESTADOS FINANCIEROS
BALANCES LICENCIATURA COMPLETA n NO SE TIENE AUTORIDAD NORMATIVA [

MANTENIMIENTO
LABORATORIO

EXTERNOS

PEMEX PETROQUIMICA

COMPLEJIDAD DE LA DIRECCION DEL TRABAJO: GRADQ;
CANTIDAD PROYECTOS
PROYECTOS TECNICOS O ADMINISTRATIVOS

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: GRADO: DE IMPACTO EN ORGANOS CORPORATIVOS U !
ORGANISMOS SUBSIDIARIOS DE LA EMPRESA.

SUPERINTENDENTE DE CONTABILIDAD PAQUETERIA INFORMATICA |

COMPLEJIDAD

SOBRE LA ORGANIZACION, OPERACION GLOBAL,

PRODUCTOS Y SERVICIOS DE LA EMPRESA il ALTA COMPLEJIDAD TRABAJOS COMPLICADOS Y n

CAMBIANTES. LOS EMPLEADOS SON
PROFESIONISTAS ESPECIALIZADOS.

POSICIONES QUE LE REPORTAN:

ADMINISTRACION DEL PRESUPUESTO: GRADO:

NO ES SIGNIFICATIVA . |

RESPONSABILIDAD SOBRE BIENES: GRADO:

POSICIONES QUE CONFORMAN LA TRAYECTORIA: (ASC —LAT)|  EXPERIENCIA: crapo: NO ES SIGNIFICATIVA I

PUESTO AREA AROS

. FINANCIEROS Y VTAS. ASC _
ESPECIALISTA DE EDOS. FIN. ANALISTA FINANZAS 1 AROS

GRADQ:

LA POSICION SOLO REQUIERE |
CONOCIMIENTOS GENERALES SOBRE LAS
NORMAS Y POLITICAS DE SEGURIDAD

RESPONSABILIDAD POR LA ECOLOGIA: GRADO:

LA POSICION SOLO REQUIERE CONOCIMIENTOS |
GENERALES SOBRE LAS POLITICAS, PLANES Y
PROGRAMAS DE PROTECCION AL MEDIO AMBIENTE

Y LOS ECOSISTEMAS; ES RESPONSABLE DE SU
APLICACION Y CUMPLIMIENTO

. _/
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2 pEMEX

FIRMAS:

ELABORA

REVISA

PPQ-COMP-01

AUTORIZA

FORMATO PARA PERFIL DE POSICIONES

PETROQUIMIC A FECHA DE ELABORACION. 06— NOV - 02
DATOS BASICOS DE LA POSICION
CLAVE: ANALISTA DE LA SECCION DE COSTOS NIVEL DE CLAVE )
ORGANO U ORGANISMO: PEMEX PETROQUIMICA 400 | DENOMINACION: __CLASIFICACION 30.35.04 RESPONSABILIDAD: _MANDO INICIAL MI
CENTRO DE TRABAJO:  PETROQUIMICA MORELOS, S.A. DE CV 430 NO. POSICION: 47E230A ESPECIALIDAD: ADMINISTRATIVO A
AREAESPECIFICA:  SUPTCIA. DE CONTABLIDAD Y FISCAL 73200 — PROCESO: GENERADOR DE BIENES 75
J
PROPOSITO RETOS
DAR APOYO ADMINISTRATIVO A LA
SUPERINTENDENCIA DE CONTABILIDAD.
DESCRIPCION DE LA POSICION
CONTRIBUCIONES DE VALOR: RESPONSABILIDADES (FUNCIONES/ACTIVIDADES): ROLES COMPETENCIAS
NO.  DESCRIPCION ALCANCE | NoO. DESCRIPCION PRIORIDAD
BSC -AMB- CLAVE DESCRIPCION CLAVE DOMINIO
P ] ELABORAR Y  ACTUALIZAR  LOS PMX 01 2
PROCEDIMIENTOS ~ ADMINISTRATIVOS A PMX 02 3
DEL DEPARTAMENTO. R22 DESARROLLADOR PMX 03 2
) APLICAR LA REINGENIERIA DE
P PROCEDIMIENTOS. A R27  SUPERVISOR PMX 04 2
3 COORDINAR  LAS ACTIVIDADES DEL 7 PMX 05 2
ARCHIVO GENERAL. A PMX 06 1
. COORDINAR  LAS ACTIVIDADES DE PMX 07 3
SEGUIMIENTO Y MEJORA DE CALIDAD A
5 EN EL DEPARTAMENTO. PMX 08 2
ELABORAR Y APLICAR DEL BOLETIN (B- A PMX 09 1
10) REEXPRESION DE  ESTADOS
PMX 10 1
6 FINANCIEROS MENSUAL. ]
ELABORAR Y APLICAR DEL BOLETIN (D- A
4) IMPUESTOS DIFERIDOS MENSUAL. NEG 05 2
; COORDINAR LAS ACTIVIDADES DE NEG 09 2
8 CAPACITACION AL PERSONAL. A
ELABORAR LOS FORMATOS DEL A ESPRF 01 2
MANUAL DE ORGANIZACION.
LLENAR EL FORMATO DE CUESTIONARIO
9 DEL INEGI (ENCUESTA INDUSTRIAL A TECGEN 02 !
ANUAL ). TECGEN 03 1
10 DAR APOYO ADMINISTRATVO A LA A TECGEN 04 3
SUPERINTENDENCIA DE CONTABILIDAD TECGEN 11 2
Y FISCAL. A TECGEN 14 2
;1  OTRAS FUNCIONES QUE SE JEFE TECGEN 15 1
INMEDIATO LE CONFIERA.
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DENOMINACION: \ALISTA DE LA SECCION DE COSTOS

RELACION CON FACTOR HABILIDAD: FACTOR RESPONSABILIDAD:

INTERNOS AUTORIDAD NORMATIVA: GRADO:

CONOCIMIENTOS: GRADO:;
AREA DE ESTADOS FINANCIEROS
BALANCES LICENCIATURA COMPLETA 1
MANTENIMIENTO
LABORATORIO

NO SE TIENE AUTORIDAD NORMATIVA I

EXTERNOS

PEMEX PETROQUIMICA

MPLEJIDAD DE LA DIRECCION DEL TRABAJO: GRADO:
CANTIDAD PROYECTOS
PROYECTOS TECNICOS O ADMINISTRATIVOS

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: GRADO: DE IMPACTO EN ORGANOS CORPORATIVOS U | '
ORGANISMOS SUBSIDIARIOS DE LA EMPRESA.

SUPERINTENDENTE DE CONTABILIDAD PAQUETERIA INFORMATICA |

COMPLEJIDAD

SOBRE LA ORGANIZACION, OPERACION GLOBAL,

PRODUCTOS Y SERVICIOS DE LA EMPRESA m BAJA COMPLEJIDAD TRABAJOS COMPLICADOS Y m

CAMBIANTES. LOS EMPLEADOS SON
PROFESIONISTAS ESPECIALIZADOS.

POSICIONES QUE LE REPORTAN:

ADMINISTRACION DEL PRESUPUESTO: GRADO:

NO ES SIGNIFICATIVA !

RESPONSABILIDAD SOBRE BIENES: GRADO:

POSICIONES QUE CONFORMAN LA TRAYECTORIA; (ASC - LAT) EXPERIENCIA; crapo: | NO ES SIGNIFICATIVA |

PUESTO AREA ANOS
ANALISTA FINANZAS 1 ANOS
RESPONSABILIDAD SOBRE SEGURIDAD: GRADQ:
LA POSICION SOLO REQUIERE 1
CONOCIMIENTOS GENERALES SOBRE LAS
NORMAS Y POLITICAS DE SEGURIDAD
RESPONSABILIDAD POR LA ECOLOGIA: GRADO:
LA POSICION SOLO REQUIERE CONOCIMIENTOS |
GENERALES SOBRE LAS POLITICAS, PLANES Y
PROGRAMAS DE PROTECCION AL MEDIO AMBIENTE
Y LOS ECOSISTEMAS; ES RESPONSABLE DE SU
APLICACION Y CUMPLIMIENTO
g J
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