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1. DATOS CGENERALES

1.). Denominacion del Cargo:

Jefe del Departamento de Nominas

1.2. Clave y Denominacién del puesto:

36 Jefe del Departamento

1.3. Autoridad Superion

Subdirector de Recursos Humanos

1.4. Subordinados Inmediatos:

Personal Especializado. Personal Especializado, Jefe de
Oficina, Jefe de Oficina, Jefe de Oficina

2. DESCRIPCION DE PUESTO

2.1. Propédsito del Puesto
Coordinar y supervisar las actividades propias del Departamento de Ndminas.

2.2. Descripcidn Especifica

2.2.1. Actividades Permanentes
+ Generacidén de Reportes solicitados por las diferentes Dependencias.

¢ Atencidn al personal administrative de cada dependencia con relacidn a percepciones y descuentos de
los trabajadores.

2.2.2. Actividades Periédicas

+ Coordinar y Supervisar las actividades generales.

+ Elaboracidn de ndminas de compensaciones quincenales, semanales y mensuales del personal,

+ Elaboracién de néminas de Bonos de Obra Publica, Vigilancia Privada, Vigilancia Especial, Seguridad
Publica y Grupos Especiales.

+« Elaboracién de Reportes solicitados por las diferentes Dependencias del Municipio,

+ Pago de Compensaciones.

* Revisién de toda la documentacién para descuentos y pagos adicionales.

2.2.3. Actividades Eventuales

* Elaboracion del Presupuesto de Egresos referentes al rubro de Servicios Personales.

* Elaboracidn de nominas de gratificaciones anuales de compensaciones y bonos

+ Las demas funciones que le confiera expresamente el Subdirector de Recursos Humanos y el C. Oficial

Mayor
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Oficialia Mayor ﬂano Zﬁg'

3. PERFIL DEL PUESTO

3.1. Escolaridad:

Preferentemente nivel superior

3.2. Habilidades profesionales y

conocimientos complementarios:

* Manejo de Excel.
* Oracle.

* Facilidad numérica.
+ Conocimiento de elaboracién de némina.

3.3. Experiencia:

1 Afio




