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DESCRIPCION DE PUESTO DE TRABAJO

GENERALES

ENCARGADA DE PERSONAL
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 ADMINISTRACION DE EMPRESAS

FUNCIONES

ALTAS Y BAJAS DE PERSONAL ANTE EL IMSS

ALTAS, BAJAS Y SEGUIMIENTO DE COBRO DE SEGUROS DE VIDA

REVISION Y SEGUIMIENTO DE INCAPACIDADES ANTE EL IMSS

ENCARGADA DE PAGOS DE IMSS E INFONAVIT

RESPONSABLE DE LOS FINIQUITOS DEL PERSONAL

RESPONSABLE DE ELABORACION DE CONSTANCIAS LABORALES

REVISION Y SEGUIMIENTO DE ANTICIPOS DE NOMINA

ENCARGADA DE ACTUALIZAR PLANTILLA LABORAL

ENCARGADA DE ACTUALIZAR TABULADOR DE SUELDOS

SUPERVISION Y DESIGNACION DE ACTIVIDADES DEL PERSONAL DE INTENDENCIA



