Puesto: Jefatura de Unidad Departamental de Néminas y Remuneraciones de Personal.

° Integrar informacién para la elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto, asi como, para
control y seguimiento presupuestal de la Direccién de Administracién de Capital Humano,
validacién y costeo de plazas por readscripcién;

e  Llevar a cabo las gestiones necesarias para cumplir en tiempo y forma con los pagos de los
diferentes tipos de ndminas ordinarias y extraordinarias: Personal de Estructura, Personal ﬂ/‘/
Técnico Operativo “Némina 1 y 57, Personal de Estabilidad Laboral “Némina 8, Personal
Eventual con recursos Autogenerados “Némina 7” y Prestadores de Honorarios Asimilables a
Salarios “Némina 3”.

e Elaborar conciliaciones bancarias;

e  Participar con la Jefatura de Politica Laboral en la gestidn de prestaciones econémicas laborale!
de las personas servidoras publicas que sean acreedoras de acuerdo a la normatividad vigente
aplicable;

e  Compilar la informacién del registro de las Direcciones Generales de la Alcaldia respecto a las
remuneraciones devengadas por concepto de tiempo extraordinario y guardias;
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e Instrumentar los mecanismos de pago fisico o electrénico, validacién del listado de némina y
cuentas bancarias, elaboracién de cheques a nombre de los trabajadores, comprobacién de
salarios no pagados;

e  Atender y dar seguimiento a las solicitudes de pago de recibo extraordinario y reintegro de
salarios no cobrados por los trabajadores, previa solicitud por escrito, elaboracién y envio a la
Direcciéon de Administracién de Némina el archivo layout para el timbrado de los recibos
extraordinarios;

® Identificar e integrar la informacion de los impuestos causados por la Alcaldia en materia de
Impuesto Sobre la Renta retenidos por salarios, Impuesto Sobre Némina, asi como Aportaciones
de Seguridad Social, y

e  Lasdemas que le confiera su superior jerdrquico.



