GOBIERNO @2:;@ DIF

Sole Corandic

DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

CLAVE DEL )
PUESTO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL DE SUELDO
ANALISTA ESPECIALIZADO A DE LA
AD-13-01 COORDINACION DE NOMINA 82
PERFIL DEL PUESTO
EDAD: 25-60 ANOS
GENERO O SEXO: FEMENING
GRADO DE ESTUDIOS: POSGRADO
CARRERA O ESPECIALIDAD: CONTADOR PUBLICO. MAESTRIA EN IMPUESTOS
EXPERIENCIA MiNIMA:
HABILIDADES PERSONALES: HABILIDADES ESPECIALES
RESPONSABILIDAD MANEJO DE PAQUETERIA OFFICE
PUNTUALIDAD MANEJO DE PROGRAMA CONTABLE CONTPAQ
TRABAJO EN EQUIPO

OBJETIVO DEL PUESTO

EFECTUAR LA ACTUALIZACION DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL DE ACUERDO A LOS REPORTES
RECIBIDOS Y DE ESTA MANERA REALIZAR ADECUADAMENTE LA NOMINA DEL PERSONAL SUPLENTE
AS[ COMO TODA ACTIVIDAD QUE DERIVE DE LA MISMA, BRINDAR ATENCION AL PERSONAL,
CUANDO ASILO REQUIERA, APOYAR EN LAS ACTIVIDADES DEL AREA DE NOMINA PARA CONTRIBUIR
AL FUNCIONAMIENTO EFICIENTE DEL DEPARTAMENTO EN APEGO A LOS LINEAMIENTOS DEL
SISTEMA.




GOBIERNO @2:;@ DIF

Jole Coraciie

DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

CLAVE DEL )
PUESTO DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL DE SUELDO
ANALISTA ESPECIALIZADO A DE LA
AD-13-01 COORDINACION DE NOMINA 82

REPORTA A:

COORDINADOR "A"

SUPERVISA A:

RELACIONES DE COORDINACION CON AREAS DE LA MISMA DEPENDENCIA:

DIRECCION DE FINANZAS
DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE PRESUPUESTOS
DIRECCION GENERAL
DIRECCION JURIDICA

RELACIONES DE COORDINACION CON OTRAS DEPENDENCIAS U ORGANISMOS:

INSTITUTO DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES DE LOS TRABAJADORES DEL ESTADO DE
CAMPECHE
SECRETARIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA




GOBIERNO @2:;@ DIF

Jole Coraciie

DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
MANUAL DE PERFIL DE PUESTOS

FUNCIONES ESPECIFICAS INHERENTES AL PUESTO

ELABORACION DE NOMINA

ELABORACION DE NOMINA DE DIFERENCIAS POR PENSIONES ISSSTECAM

ELABORACION DE CENTROS DE COSTOS DE NOMINAS DE SUPLENTES Y DIFERENCIAS POR
PENSIONES ISSSTECAM

ELABORACION DE IMPUESTO SOBRE NOMINAS E IMPUESTO ADICIONAL PARA LA PRESERVACION
DEL PATRIMONIO CULTURAL, INFRAESTRUCTURA Y DEPORTE

ELABORACION DE NOMINA ASIMILADOS A SALARIOS

MARIO R. PAVON CARRASCO MTRA. CITLALI ELIDA MORA IBARRA
DIRECTOR GENERAL DEL SISTEMA D.I.F. DIRECTORA DE ADMINISTRACION
ESTATAL



https://seafi.campeche.gob.mx/impuestos/patrimonio-infraestructura-deporte
https://seafi.campeche.gob.mx/impuestos/patrimonio-infraestructura-deporte

