i ’ 1 OFICIO: DH-A-084/2023

ASUNTO: TRAMITES TRIMESTRALES

PAPANTLA

TRANSFORMANDO
A PAPANTLA JUNTOS
LIC. IZAEL PEREZ RODRIGUEZ
TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA
H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 2022 -~ 2025
PAPANTLA DE OLARTE, VERACRUZ.
PRESENTE:

Dirijo el presente para informar los tramites que se realizen en esta direccién a mi
cargo y que a continuaciéon enuncio:

Recepcion y revision de expedientes para nuevo ingreso de personal.

Registro de personal en el sistema de ndmina.

Alta de personal en el Institulo Mexicano del Seguro Social.

Baja de personal en el sistema de ndmina.

Baja de personal en el Instiiluto Mexicano del Seguro Social.

Retencidn de ISR por sueldos vy salarios.

Calculo de cuotas obrero patfronales IMSS vy solicitud de pago

comrrespondiente.

Determincicién del impuesto sobre nomina vy solicitud de pago del mismo.

Elaboracién de nomina vy solicitud de pago.

10. Actualizacion de informacion en reportes y sistema de nomina de:
asistencias, faltas, incapacidades y permisos econdmicos.

11. Determincciéon de cuotas patroncles IPE.

12. Calculo de finiquitos y solicitud de pago para los casos aplicables.

13. Enfrega del listado de ndmina al IPE.

14, Elaboracidn y actualizacién del Programa Presupuestario Anual.

15. Contestacion a solicitudes de informacién de la plataforma UTAL

16. Carga de informacién trimestral a la plataforrna PNT.
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