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Analista de Nóminas 
Descripción de Puesto 

 

Área: Finanzas 

Reporta a: Jefe de Nóminas 

Le Reportan: No cuenta con subordinados 

Ubicación: oficina de León 

 

Historia de la compañía  

 

Establecida en 2004, Endeavour Silver Corp es una empresa minera enfocada en el descubrimiento 

y explotación de plata, con proyectos y operaciones en cuatro países: México, Perú, Chile y Estados 

Unidos. Nuestro propósito es ser un productor líder de plata que crea valor para nuestros grupos de 

interés mediante el descubrimiento, desarrollo y operación de nuestras minas de manera sostenible. 

 

Propósito del Puesto 

 

Ejecutar y verificar de manera precisa y oportuna el cálculo, gestión y pago preciso de la nómina 

de 5 empresas del grupo, asegurando el cumplimiento de las normativas legales, políticas internas 

de cada empresa y la satisfacción de los colaboradores. 

 

Responsabilidades Principales 

 

• Procesar las nóminas semanal y quincenal de acuerdo con la información remitida por cada 

empresa, considerando sueldos, bonos, horas extras, deducciones y descuentos legales. 

• Verificar que los registros contables de las nóminas coincidan con lo que aparece en 

Contabilidad de acuerdo con cada empresa. 

• Verificar altas de empleados de nuevo ingreso para su registro en el sistema de nóminas y 

envío al IMSS. 

• Atender notificaciones por diferencias en el pago mensual IMSS. 

• Comparar lo registrado en SUA (Sistema Único de Autodeterminación) e IMSS. 

• Confirmar y dar seguimiento a los registros de los trabajadores en la página del INFONAVIT. 

• Realizar las aclaraciones de diferencias de pagos INFONAVIT y seguimiento de cada una de 

las empresas del grupo. 

• Descargar las emisiones mensuales de descuentos FONACOT para su aplicación en nómina. 
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Requisitos  

 

Experiencia  

• 3 años de experiencia en el área de nóminas, preferentemente en 

empresas industriales o mineras, con experiencia en manejo de sistemas de nómina  

(ej. CONTPAQ, SAP, Supernómina). 

Educación   

• Licenciatura en Contaduría, Administración, Recursos Humanos o afines, deseable con 

cursos o certificaciones en gestión de nómina y leyes laborales. 

Habilidades y Conocimientos especiales 

• Conocimiento de normativas fiscales y legislación laboral. 

• Dominio en el uso de software de nómina (como Oracle o SAP). 

• Excelentes habilidades analíticas y atención al detalle. 

Competencias  

• Conocimiento en Legislación Laboral y Tributaria: Dominio de normativas laborales, 

seguridad social, impuestos sobre la nómina y regulaciones específicas del sector minero, 

con capacidad para interpretar cambios en la ley y aplicarlos correctamente en el 

procesamiento de la nómina. 

Idiomas  

• Español / Inglés básico para lectura y redacción de reportes 

  
 

 

 

 

 

 

 

 


