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. SOLICITAR DOCUMENTO DE LA CONSTANCIA FISCAL DEt SAT, PARA EL NUEVO TIMBRADO

DE NOMINA, DE LOS INGRESOS NUEVOS.

. SO!-!C!r. AR LAS CUENTAS DE B.ANOBTE DEL PERSONA.L DE INGRESO,

. ORDENAR Y HACER ARCHIVO DE CADA PERSONAL.

o oRDENAR PTANTILLAS Y ARCHIVOS POR CADA AREA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL H.

AYU NTAMIENTO.
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ADMINISTRATIVAS, TRASPARENCIA, CONVENIOS, BAJAS Y RENUNCIAS VOLUNTARIAS,

LICENCIAS, VACACIONES, PERMISOS Y FALTAS ETC.

. ORGANIZAR NOM!NA tlE BASF- EVENTI lÁl E§. pFNCIONAnOS. TAI I ERISTaS

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

EvENTUALES Y SEGURTDAD púsucA.

. VICITA A LAS AREAS UNA VEZ POR SEMANA EN HORARIO DE 12:ü) PM A 1 PM COMO:

\-¿ti}i LrL Lal\.\,,L¡ Uil, JLIIV¡L|\JJ rY¡Lr,r¡\.\JJ I rñri¡ LLi-¡iJi'¡a L¡YlL.

. REUNION CON EL PRESIDENTE LOS DlA53, 13, 18, DE JULIO DE 10 AM A 11 AM.

. REUNION EN CABILDO EL 26 DE JULIO DE 14 HRS A 15 HRS.

. FTIFNTO FN F,.(4. !!PBAN,A FPANCISaO POIA-c GnN7.4! F7 llF !.^--< q .4i¡ A '! 1 :3O Alt,!.

. REVISAR INCIDENCIAS DEL PERSONAL.

¡ ENTREGAR NOMINAY CHEQUE CADA QUINCENA.
. RECURSOS HUMANOS GENERA ORDENES DE PAGAO DE PERSONAL.
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. ORDENAR Y ORGANIZAR ENTREGA DE NIMONA POR QUINCENA A TESORERIA.
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. SOLICITAR DOCUMENTO DE LA CONSTANCIA FISCAL DEt SAT DE LOS INGRESOS, PARA EL

NUEVO TIMBRADO DE NOMINA.
. ORDEN,AR Y HACER ,ARCHIVO DE CADA PERSON.AL.

O ORGANIZACIÓN DEt RFC Y CURP PARA TIMBRADO DE NOOMINA.

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

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

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

¡ RECUR-qOS HUM.ANO-q LABOR,A CHEOUES DE PERSONAL DE BASE, EVENTUALES Y

SEGURIDAD PÚBLICA.

. VICITA LAS AREAS UNA VEZ CADA SEMANA EN HORARIO DE 12 PM A 13 PM COMO:

PROTECCION CIVIL, CASA DE LA CULTURA, SERVICIOS MEDICOS.
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o REUNION CON EL PRESIDENTE EL DIA 7 DE AGOSTO A LAS 13 PM A 14:30 PM.

. REVISAR INCIDENCIAS DEL PERSONAL.

. FNTRFG.AR Nn¡,i!!N,4 Y aHFO-llF C.AIIA O-t1!NaFNA.

¡ RECURSOS HUMANOS GENERAORDENES DE PAGAO DE PERSONAL.

. BAJAS VOLUNTARIAS DE PERSONAI- CONVENIOS Y LABORACION DE CARTAS DE

RECOMENDACIÓN.
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. ORDENAR Y ORGANIZAR ENTREGA DE NOMINAS POR CADA QUINCENA A TESORERIA.
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_ 5rJL¡C¡TAR ÚÚCUMEN_IAC¡ON CORRESPOND¡ENTE AL iNGRESÜS NiJEVÚS.

o sot-lcrttR coNsrANctA FtscAL DEL sAT pARA EL NUEVo IMBRADo DE NoMtNA.
. ORDENAR Y HACER ARCHIVO DE CADA PERSONAI.
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o ORDENAR DOCUMENTOS COMO: ACTAS ADMINISTRATIVAS, TRASPARENCIA, CONVENIOS,

BAIAS Y RENUNCIAS VOLUNTARIAS, LICENCIA' VACACIONES, PERMISOS Y FATTAS ETC.

. ORG-ANIZAB NOM!N4. DE BASE, EVENTUALES, PENCIONADOS- TALLER!ST,AS-

. RECURSOS HUMANOS LABORA CHEQUES DE PERSONAL DE BASE, EVENTUALES Y SEGURIDAD

PÚBtICA.

o ORDENAR Y ORGANIZAR ENTREGA DE NOMINAS POR CADA QUINCENA A TESORERIA.
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SERVICIOS MEDICOS.

. REUNION CON EL PRESIDENTE LOS DIAS 1 DE SEPTIEMBRE A LAS 10 AM A 11AM, EL 18 DE

SEPTIEMBREA !A§ 14 PM A:!¿.¿O PN/lY E! 20 NE SEPTIEI\,BRE A !AS 12:30 PM A 1] 30 PM

. REVISAR INCIDENCIAS DEt PERSONAL.

. ENTREGAR NOMINA Y CHEQUE CADA QUINCENA.

¡ RECURSOS HUMANOS GENERA ORDENES DE PAGAO DE PERSONAL.
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RECOMENDACIÓN.

o REVICION DE CONVENIOS PARA PRACTICAS PROFECIONALES.

. PRESENTE EN LA SECION SOLEIVINE DEL 2DO INFORME CONSTITUCIONAL EN L4 PLAZA

PRINCIPAL EL DIA 26 DE SEPTIEMBRE A LAS 11 AM A LA 12:30 PM.


