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CATALOGO GENERAL DE PUESTOS E010826

CEDULA DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO
Jefe de Departamento de Control de Cuentas Individuales

TIPO TABULADOR

GENERAL [] OPERATIVO L) MANDOS MEDIOS 50
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ENLACE Y APOYO TECNICO D MANDOS SUPERIORES

CATEGORIA
GRUPO RAMA PUESTO NIVEL SALARIAL
E 01 08 26

OBJETIVO

Administrar y supervisar la correcta operacion del Sistema de C apitalizacion Individual para garantizar el otorgamiento de sus beneficios a los

derechohabientes.

FUNCIONES

® Integrar y actualizar la base de datos del Sistema de Capitalizacion Individual, con base en la informacién institucional recibida, a fin de
mantenerla actualizada.

e Establecer y mantener coordinacion con la administradora del sistema que opera el histérico de movimientos del Sistema de Capitalizacion
Individual. para la actualizacion de las cuentas individuales y disponibilidad de los estados de cuenta.

e Elaborar propuestas para modificar la comision por gastos de administracion al Sistema de Capitalizacion Individual, para su aplicacion una
vez autorizada por el Consejo Directivo.

e Gestionar y verificar, en coordinacion con las instancias competentes del Instituto, el traspaso de las cuotas y aportaciones del Sistema de
Capitalizacion Individual a la administradora del sistema para su individualizacion.

e Tramitar y verificar el cdlculo y pago de rendimientos pendientes de enterar, con el propésito de que la administradora del sistema los
integre a las cuentas individuales.

® Realizar o solicitar los reportes e informes necesarios. relacionados con el Sistema de Capitalizacion Individual. que permitan la toma de
decisiones.

® Revisar que la administradora del sistema aplique las bases y porcentaje autorizado por el Consejo Directivo para los gastos de
administracion del Sistema de Capitalizacién Individual.

® Realizar los tramites necesarios para modificar, conforme a la normatividad, los datos del servidor publico y. en su caso, el alta, baja o
modificacion de la subcuenta voluntaria.

e Verificar que los criterios de integracion de la informacion de la base de datos, sean aplicados y ejecutados por la administradora del
sistema.

e Verificar que la administradora del sistema realice el envio de los estados de cuenta a los participantes del mismo, a fin de dar a conocer el
saldo de su cuenta individual.

* Verificar la aplicacion del estimulo por permanencia en el servicio, determinado por el Departamento de Pensiones para el pago
correspondiente.

e Desarrollar las demés funciones inherentes al drea de su competencia.
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ESCOLARIDAD (PRESENTAR COMPROBANTE) AREA O ESPECIALIDAD

Licenciatura Actuaria, Contabilidad, Informatica Administrativa.
CAPACITACION ESPECIFICA DEL PUESTO

— Cursos sobre Finanzas, administracion. Contabilidad, Actuaria.
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