PARA PERSONAL DEL H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE CUAUHTEMOC

. REVISION: R1
FORMATO DESCRIPCION DE PUESTOS 01/04/2022

| Fecha | 09 | 05 [ 2022 |

Nombre: I

Nombre del puesto: ENCARGADA DE NOMINAS Y PRESTACIONES

Asignacion en contrato:

Nombre del jefe inmediato: I

Puesto del jefe inmediato: JEFE DE RECURSOS HUMANOS

Nombre del area: OFICIALIA MAYOR

Area superior a la que se encuentra
adscrito (Secretaria de..., Direccion OFICIALIA MAYOR
de..., efc.):

Nimero de subordinados
inmediatos:

Puesto de los subordinados
inmediatos:

¢ Hay personas que realizan alguna o varias actividades igual que las que usted sil x| NO
realiza?

Mencione puesto (s) y nombre (s) | [ EGEEGEGEG-NNEGgG2@ S - /UXILIAR DE NOMINAS

MENCIONE Y DESCRIBA DE MANERA GENERAL CADA FUNCION / ACTIVIDAD QUE REALIZA
CONSTANTEMENTE PARA DESEMPENAR SU PUESTO (diariamente, semanalmente, mensualmente).
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CAPTURA DE INCIDENCIAS

MOVIMIENTOS DE NOMINA COMO ALTAS, BAJAS CAMBIOS

CAPTURA QUINQUENIOS A EMPLEADOS SINDICALIZADOS

DESCUENTOS PRESTAMOS SINDICATO Y ANTICIPO DE COMPENSACIONES

COINTROL DE DESCTO. DE INCAPACIDADES

CAPTURA DE COMPENSACIONES EXTRAORDINARIAS Y TEMPORALES

IMPRESION RECIBO DE COMPENSACIONES

CALCULO DE NOMINAS
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IMPRESION RECIBOS DE NOMINAS

IMPRESION LISTAS DE RAYA DE NOMINA
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EXPORTACION MOVIMIENTOS PERMANENTES, CONCEPTOS Y CATALOGO DE EMPLEADOS
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IMPRESION REPORTE DE CONCEPTOS
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CONCENTRADO PARA FORMAR LOS ARCHIVOS PARA DISPERSION DE LAS 3 EMPRESAS
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AUTORIZACION NOMINAS- RESPALDOS
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TIMBRADO DE NOMINAS
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MENCIONE Y DESCRIBA DE MANERA GENERAL OTRAS ACTIVIDADES QUE REALIZA DE MANERA

OCASIONAL (bimestral, trimestral, semestralmente).

CAPTURA DE PRIMA VACACIONA-L SEMESTRAL

ARCHIVOS DE LA CUENTA PUBLICA- TRIMESTRAL

CAPTURA PARA PAGO DE AGUINALDO - ANUAL

IMPRESION DE CONSTANCIAS DE SUELDOS Y SALARIOS A QUIEN LO SOLICITE
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ESCRIBA SUS OBSERVACIONES, COMENTARIOS, PROPUESTAS, ETC.
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