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	PUESTO 2)
	ACTIVIDADES PROPIAS DEL PUESTO 4)
	REQUERIMIENTOS DE COMPETENCIA 5)


	
	
	EDUCACIÓN      a)
	FORMACIÓN       b)
	EXPERIENCIA       c)
	HABILIDADES       d)

	Jefe de Área de Personal.

	*Recibir aviso de movimiento autorizado de alta, cambio o modificación de sueldo.

*Elaborar solicitud de alta o modificación en el Sistema Nominare.

*Recibir y corregir datos de la solicitud de alta o modificación.

*Recibir contratos autorizados mediante el Sistema Nominare. 
*Capturar Incidencias.

*Imprimir y revisar verificador de nómina.

*Enviar relación de errores detectados.

*Imprimir comprobante de percepciones y deducciones. 

*Imprimir cheques y nómina.
*Recibe expediente y captura los datos generales del administrativo seleccionado.4

	*Licenciatura en cualquiera de las disciplinas y/o áreas económico-administrativas, sociales y humanidades.
	*Administrador

*Técnico especializado  áreas económico-administrativas, sociales y humanidades.
	*Computación, manejo de Excell, Word y Power Point.

*Elaboración y control de documentos.

*Manejo de la normatividad:
· Ley STASE 

· Ley del ISSSTE

· Ley del ISR 

· Ley Federal del Trabajo.

*Manejo del Sistema Nominare.

*Registro, comprobación, análisis y revisión de la información contable.
	*Sentido común para resolver problemas prácticos.

*Integración a tareas de equipo.

*Facilidad de palabra.

	PUESTOS

SUBORDINADOS 3)
	
	
	
	
	

	*NINGUNO

	
	
	
	
	


	PUESTO 2)
	ACTIVIDADES PROPIAS DEL PUESTO 4)
	REQUERIMIENTOS DE COMPETENCIA 5)


	
	
	EDUCACIÓN      a)
	FORMACIÓN       b)
	EXPERIENCIA       c)
	HABILIDADES       d)

	Jefe de Área de Nomina

	*Recibir descuentos de FONACOT, STASE, FLIGOSTASE, JAFE, SEGURO AUTOMOTRIZ, fondo de ahorro, prestamos UDEO, seguro de vida, capturado en el Sistema Nominare.

*Corregir errores cuando existan y que sean detectados por el jefe de personal de las unidades.
*Realizar el precalculo y cálculo de la nómina e informa para revisión.
*Imprimir verificador de nómina.
*Revisar y enviar errores detectados.

*Imprimir presupuestos de nomina.

*Solicita provisión de recursos al Departamento de Tesorería.

*Elaborar presupuesto de nomina

*Generar disco bancario de pago de sueldos y se turna al Departamento de Tesorería.

*Recibir comprobante del total del depósito de nómina.

*Entrega comprobante de percepciones y deducciones y solicita firma del trabajador.

*Evaluar la satisfacción del cliente.

*Recibir quejas si estas existen.

*Evaluar las quejas y dar respuesta si procede o no procede.

*Solucionar problemas si existen de acuerdo a políticas.

*Informar de que se ha solucionado el problema.

	Pasante de las Licenciaturas:
*Sistemas

*Administración

*Contaduría

*Técnico en computación
	*Administración de personal

*Técnico especializado  en computación.

	*Elaboración y control de documentos.

*Computación, manejo de Word, Excell y Power Point.

* Manejo de la normatividad:
· Ley STASE 

· Ley del ISSSTE

· Ley del ISR 

· Ley Federal del Trabajo.

*Manejo del Sistema Nominare.

*Lineamientos de pago.
	*Sentido común para resolver problemas prácticos.

*Capacidad de Liderazgo

*Integración a tareas de equipo.

*Facilidad de palabra

*Capacidad de negociación.

	PUESTOS

SUBORDINADOS 3)
	
	
	
	
	

	*NINGUNO


	
	
	
	
	








1. Proceso de Nómina 
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	Nombre: Fabiola Paniagua Castro
Puesto: Analista
Firma
	Nombre: Roque A. Hernández Rivera 
Puesto: Jefe del Departamento de Recursos Humanos
Firma
	Nombre: Eduardo Quintana Peña
Puesto: Jefe de Sección de Capacitación y Desarrollo de Personal
Firma
	Nombre: Miroslava Moyano Zepeda 
Puesto: Jefe del Departamento de Organización y Métodos
Firma
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