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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

GENERALES

ENCARGADA DE NOMINA
DEPENDENCIA DESARROLLO INSTITUCIONAL

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

PERSONAL A SU

CARGO NO APLICA
JEFE INMEDIATO: C.P. LUZ ESTELA GOMEZ ALVAREZ
CARGO JEFE: DIRECTORA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

DETALLES

JORNADA DE LUNES A VIERNES 9:00 A 16:30 HORARIO PRESENCIAL

FORMACION

NIVEL EDUCATIVO LIC. EN CONTADURIA PUBLICA

FUNCIONES

ELABORACION Y PAGOS DE NOMINA

RESPONSABLE DE CUENTAS DE NOMINA BANCARIAS

ENCARGADA DEL PAGO DE HORAS EXTRAORDINARIOS DEL PERSONAL

ENCARGADA DE LOS DESCUENTOS DE PERSONAL POR MOTIVOS DE FALTAS, RETARDOS, PRESTACIONES

RESPONSABLE DEL CALCULO Y PAGO DE AGUINALDO Y VACACIONES

RESONSABLE DE LOS PAGOS A ACREEDORES BANCARIOS

ENCARGADA DEL PAGO DEL IMPUESTO SOBRE NOMINA

RESPONSABLE DE LOS DESCUENTOS DE PERSONAL POR MOTIVO DE PENSION ALIMENTICIA



