MANUAL DE ORGANIZACION

DIRECCION DE ADMINISTRACION

1.2.2 Departamento de Proceso de NOmina

Puesto: Jefe del Departamento de Proceso de Némina
Area de Adscripcion: Subdireccién de Recursos Humanos

Reporta a: Subdirector de Recursos Humanos

Supervisa a: Personal del departamento de Proceso de Nomina

Interacciones Internas

Jefe de coOmputo e Coordinaciobn de los procesos
internos de calculo de la némina
y entrega de reportes diversos

Interacciones Externas

e Coordinacién en la elaboracion

Jefe del Departamento de Personal de las plazas, reportes diversos

e Entrega de las nominas
procesadas y diversos reportes
de célculo solicitados.

Subdirector de Recursos Humanos e Procesar la captura de los
descuentos de terceros,
pensiones alimenticias

e Elaboracion de cuenta Publica
de las néminas procesadas.

e Calculo del impuesto sobre
némina  de las néminas
procesadas.

e Elaborar Ordenes de Pago de las
néminas procesadas (previa

Jefe de Departamento de Seleccion de Personal
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CENTRO

EMEDNGIA

validacion de la suficiencia
presupuestal).
. Timbrar néminas de acuerdo a
los reglamentos del SAT (PDF y XML)

Descripcion de las Funciones del Puesto

Descripcién Genérica
e Coordinacién de las actividades de los departamentos de Cémputo y Proceso de NOomina
e Administrador de las bases de datos, reportes y procesos de némina.

Programacion y mantenimiento del Sistema de Nomina

e Procesar las Incidencias: Préstamos, créditos, caja de ahorro, seguros, Altas, cambios y
bajas del personal, prima dominical, nivelaciones de compensacion y leyendas de fechas
de faltas.

Proceso de las incidencias al sistema: Faltas, horas extras y dias adicionales.

Impresion de néminas y sus reportes.

Impresion de Recibos de Nomina.

Generar un acumulado mensual de los diferentes tipos de néminas.

Cierre de NOminas.

Enviar ndmina y sobres al 4rea de pagaduria de la Direccion de Finanzas, para su tramite
correspondiente.
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Perfil del Responsable del Puesto

Perfil del Puesto
Licenciatura en Contaduria Publica.

Coordinacion de personal y elaboracion de procesos

Elaboracion de reportes, y manejo de programas
Presupuestales y n6mina.

Persona organizada, metddica y capaz de elaborar procesos
Sistematizados y con experiencia en coordinar personal humano.
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