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MISIÓN DEL PUESTO:
Verificar la documentación necesaria para la elaboración y pago semanal del personal que elabora en El Toro.

POSICIÓN EN LA ORGANIZACIÓN:
Jefe inmediato:	Gerente Administrativa Catalina Hernández Ramírez
Reportes directos:     Nominista, Recursos Humanos

PERFIL DEL PUESTO:
Educación:		Licenciatura en administración o contabilidad
Experiencia Laboral: 	nómina y recursos humanos
Sexo: 			Indistinto 
Edad: 			20 a 30 años 

HABILIDADES:
Organización			Comunicación efectiva	Manejo de información 
Planeación			Orden y estructura		Resolución de problemas
Trabajo en equipo		Entrega en tiempo		Disciplina	
Liderazgo 			Iniciativa 

PRINCIPALES ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES:
Nómina
· Actualización y verificación de plantilla autorizada.
· Elaboración de nómina de 500 empleados.
· Verificar nomina e incidencias reportadas por nominista.
· Elaboración de cheques.
· Control de vacaciones y prima vacacional.

Pagos
· Dispersión semanal de nómina.
· Pago semanal de prima vacacional.
· Pago de finiquitos.
· Pago de PTU.
· Pago de aguinaldo.

Análisis de Incidencias
· Revisión de incidencias semanales.
· Control y seguimiento de incapacidades
· Control y seguimiento de riesgo de trabajo.
· Elaboración anual de prima de riesgo.

Reportes de Bajas
· Elaboración y concentrado de finiquitos y renuncias.
· Concentrado de personal dados de baja.

Retenciones
· Actualización semanal de SUA.
· Revisión y concentrado de INFONAVIT y reportes bimestrales de aportaciones de trabajadores.
· Control de descuentos semanales de trabajadores.
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