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ENTREGA DE NOMINAS A JORNAL

Recientements, hemos confrontado dificultades con la entrega de las néminas a jornal
que van a ser auditadas en nuestra oficina. Es importante resaltar que las
requisiciones deben ser enviadas a la Qficina de Némina en el Departamento de
Recursos HMumanos. A confinuacién se encuentra una lista de los puntos mds
importantes que deben seguir, para evitar arrores en las néminas y se afecte el pago
de los estudiantes,

La ndmina debe ser entregada ol dia y hora establecido para ser auditada.

Es importante que el encabezamiento sea completado en todas sus partes.

o Nombre del decanato y departamento, nimero de cuenta, nombre en letra de
molde del estudiante, nimero de seguro social y de estudiante.

« Los estudiantes deben llenar la hora de entrada y salida y firmar cada dia que
trabajen en tinta azul. Na se aceptan iniciales como firma,

e Las firmas de los directores o coordinadores deban Incluir el nombre en letra de
molde, segun reglamentacién vigente.

¢+ Verificar el total de horas trabajadas y escribir el sueldo por hora, debido a que no

todos los estudiantes cobran lo mismo.
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