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OCTUBR.E

¡ SOLICITAR DOCUMENTACION CORRESPONDIENTE A LOS INGRESOS NUEVOS,

o SOLICITAR DOCUMENTO DE LA CONSTANCIA FISCAL DEL SAT, PARA EL NUEVO TIMBRADO

DE NOMINA, DE LOS INGRESOS NUEVOS.

r SOLICITAR LAS CUENTAS DE BANORTE DEL PERSONAL DE INGRESO,

o ORDENAR Y HACER ARCHíVO DE CADA PERSONAL DE INGRESO.

o ORDENAR PLANT|LLAS Y ARCHIVOS POR CADA AREA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL H.

AYUNTAMIENTO.

¡ ORDENAR Y ARCHIVAR DOCUMENTOS DE LA ADMINISTRACON COMO: ACTAS

ADMINISTRATIVAS, TRASPARENCIA, CONVENIOS, BAJAS Y RENUNCIAS VOLUNTARIAS,
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o ORGAN¡ZAR NOMIt¡A DE BASE, EVENTUALES, PENCIONADOS, TALLERISTAS.

o RECURSOS HUMANOS LABORA NOMINAS Y CHEQUES DE PERSONAL DE BASE, EVENTUALES

Y SEGURIDAD PÚBLICA.

i sr LLEVo AcAVo EL 2e TNFoRME DE GoBTERNo DEL pRESTDENTE DE LAS 8:00 pM A 11:00

PM.
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CASA DE LA CULTUA, SERVICiOS IViEDICOS Y PROTECCION CIVIL.

o REUNION CON EL PRESIDENTE LOS DIAS 3, LO,19,25 Y 30 DE OCTUBRE DE 12 PM A 1 PM.

o REUNION CON DIRECTOR DEL BANCO Y TESORERO EL27 DE OCTUBRE DE 12 PM A 1 PM.

o REVISAR INCIDENCIAS DEL PERSONAL.

o ENTREGAR NOMINA Y C!{EQUE CADA QUl[{CENA.

e RECURSOS HUIvIANOS GEI.¡ERA ORDET¡ES DE PAGAO DE PERSOI.¡AL.

o BAJAS VOLUNTARIAS Y CONVENIOS, LABORACION DE CARTAS DE RECOMDACION.

o ORDENAR Y ORGANIZAR ENTREGA DE NIMONA POR QUINCENA A TESORERIA.
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DE LAS ACT¡VIDADES
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r SOLICITAR DOCUMENTACION CORRESPONDIENTE A LOS INGRESOS NUEVOS.

e SOL|CITAR DOCUTJIENTO DE LA CONSTANC¡A FISCAL DEL SAT DE LOS |NGRESOS. PARA EL

NUEVO TIMBRADO DE NOM¡NA.

o ORDENARY HACERARCHIVO DECADA PERSONAL.

¡ ORGANIZACIÓN DEL RFC Y CURP PARATIMBRADO DE NOOMINA.

o ORDFNAR PLANTILLAS Y ARCHIVOS POR CADA AREA DF LOS SERVIIIORES PtiBLICOS DEI H.

AVt tf\tT^l\rltrf\lTn

' ORDENAR DOCUMENTOS COMO: ACTAS ADMIN¡STRATi\IAS, TRASPARENCIA, CONVENIOS,

BAJAS Y RENUNEIAS VOLUNTARIAS, LICENCIAS, VACACIONES, PÉRMISOS Y FALTAS ETE.

o ORGANIZAR NOMINA DE BASE, EVENTUALES, PENCIONADOS, TALLERISTAS.

o RECURSOS HUMANOS LABORA CHEQUES DE PERSONAL DE BASE, EVENTUALES Y

SEGURIDAD PÚBUCA.

r VICITA LAS ARTAS UNA VEZ CADA SEMAI'{A EN HORAR|O DE 12 Piv'i A 1.3 Pl,'l CCIJIO:

PROTECCION CiVIL, CASA DE LA CULTURA, SERV|CIOS MEDICOS.

. SE LLEVO ACAVO EL DESFILE DE DIA DE MUERTOS EL DIA SABADO 4 DE 5:00 PM A 9:30 PM

o REUNION CON EL PRESIDENTE EL DIA 7,13Y 27 DE NOVIEMBRE ENTRE 10: 00 AM A 1:00

PM.

¡ T.ALLER EN GUADALAJAP.A. EL DIA 14 DE LAS 8:00 AM A 4:00 PM (POL!TIC.^.S DE

At¡T¡CORRUPCiOt'¡).

o REUNION CON JEFES Y D|RECTORES DE CADA AREA EN tA SALA DE CABILDO, PARA LA

COORDINACION DE LA CARAVANA NAVIDELLA.

o REUNION EN LA SALA DE CABILDO EL DIA 14 A LA 1:30 PM A 2:30 PM PARA COORDINACION

DE LA CELEBRACION DEL ANIVERSARIO DE JUANACATLAN.

o REVISAR INCIDENCIAS DEL PERSONAL.

¡ ENTREGAR NOfuliNA Y CHEQUE CADA QU¡NCENA.

¡ RECURSOSHUMANOS GENERAORDENESDE PAGAO DEPERSONAL.

¡ BAJAS VOLUNTARIAS DE PERSONAL, CONVENIOS Y LABORACION DE CARTAS DE

RECOMENDACIÓN.

r REVICION DE CONVENIOS PARA PRACTICAS PROFECIONA.LES.

¡ ORDENAR Y ORGAII¡ZAR ENTREGA DE NOMiNAS POR CADA QUINCENA A TESORERIA.
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DIC¡EMBRE

c soLrorAR DocuuENTAcioN coRRESpoTDTENTE AL TNGRESoS NUEVos.

a solrcrrAR coNSTANcTA FrscAL DEL sAT pARA EL NUEVo rr\,lBRADo DE NCMTNA.

o ORDENAR Y HACER ARCHiVO DE CADA PERSONAL.

o ORDENAR PLANTILLAS Y ARCHIVOS POR CADA AREA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS.

¡ ORDENAR DOCUMENTOS COMO: ACTAS ADMINISTRATIVAS, TRASPARENCIA, CONVENIOS,

BAJAS Y RENUNCIAS VOLUNTARIAS, LICENCIAS, VACACIONES, PERMISOS Y FALTAS ETC.

o ORGANIZAR NOMINA DE BASE, EVENTUALES, PENCIONADOS, TALLERISTAS.

¡ RECURSOS HUMANOS iáBORA CHEQUES DE PERSONAL DE BASE, EVEi.¡TUALES Y SEGUR|DAD

PÚBLICA.

r ORDENAR Y ORGANIZAR ENTREGA DE NOMINAS POR CADA QUINCENA A TESORERIA.

¡ VISITA UNA VEZ POR SEMANA A CASA DE LA CULTURA, PROTECCION Clvll- BOMBEROS. Y

SERVICIOS MEDICOS.

o REUNION CON EL PRESIDENTE LOS DIAS 7, 14 DE DlCiEtvlBRE A LAS 11:00 AM A 12:00 Ptul.

. SE LLEVO ACAVO LA CARAVANA NAVIDEÑA EL SABADO 17 A LAS 5:30 PM A 9:30 PM.

. 5E LLEVO ACAVO EL EVENTO DE ANIVERSARIO DE JUANACATLAN EN EL MALECON DE LAS 4:30

PM A LAS 9:30 PM.

o REVISAR INCIDENCIAS DEL PERSONAL.

¡ ENTREGAR NOMINA Y CHEQUE CADA QUINCENA.

o RECURSOS HUMANOS GENERA ORDENES DE PAGAO DE PERSONAL.

o BAJAS VOLUNTARIAS DE PERSONAL, CONVENIOS Y LABORACION DE CARTAS DE

RECOMENDACIÓN.

o REVICION DE CONVENIOS PARA PRACTICAS PROFECIONALES.

¡ PRESENTE EN EL 2DO INFORI\4E EN VILLA.S ANDALUCIA EL DIA I DE DICIEII4BRE A LAS 8:00 Ptr4
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ATENTAMENTE:
"2023, AÑO DEL BICENTENARIO DEL NACTMIENTO DEL ESTADO LIBRE

JUNAEATLAN, JAL|SEO A 05 DÉ

C. EVERARDO ENRIQUE RODRIGUEZ
OFICIAL MAYOR

Y SOBERANO DE

TEL: 33 373 223 46
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