
CARGO

DEPENDENCIA

SEDE DE TRABAJO

PERSONAL A SU 

CARGO

JEFE INMEDIATO:

CARGO JEFE:

9:00 A 16:30 HORARIO

NIVEL EDUCATIVO

ATENCIÓN A PÚBLICO EN GENERAL

RESPONSABLE DEL ARCHIVO

CAPTURA DE INCIDENCIAS DE RELOJ CHECADOR

ALTAS Y BAJAS EN RELOJ CHECADOR DE LOS EMPLEADOS

SEGUIMIENTO DE FALTAS EN EL RELOJ CHECADOR

ELABORACIÓN DE CONSTANCIAS LABORALES

PREPARATORIA (REQUIERE CONOCIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y DE OFICINA)

FUNCIONES

ENTREGA Y RECEPCIÓN DE DOCUMENTACIÓN EN GENERAL

IMPRESIÓN DE RECIBOS DE NÓMINA

ELABORACIÓN DE TIMBRADO DE NÓMINA

ELABORACIÓN DE GAFETES DEL PERSONAL

NO APLICA

C.P. LUZ ESTELA GÓMEZ ÁLVAREZ

DIRECTORA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

DETALLES

                JORNADA DE LUNES A VIERNES

 FORMACIÓN

DESCRIPCIÓN DE PUESTO DE TRABAJO

GENERALES

SECRETARIA

DESARROLLO INSTITUCIONAL

CALLE MANZANO ESQ. LUIS ROCHA S/N, EDIFICIO DE GOBIERNO

PRESENCIAL 


