
Juanacat!án
Gob¡erno Mun¡cipál

2021 - 2024

INDEPENDENCIA #']

LutxncerLÁN JALrsco, MEXrco
COLONIA CENTRO. C.P 45880

I NFORMACION TRI MESTRAT

DE LAS ACTIVIDADES

rEL 33 373 2 23 46
MAIL: contacto(Ojuanacatlan.gob.mx
WWW.J UANACATLAN,GOB.MX

OCTI]BRE

o SOLICITAR DOCUMENTACION CORRESPONDIENTE AL INGRESOS NUEVOS.

. SOUCIÍAR Y ACTUALIZAR DOCUMET{TACION AL SERVIDOR PÚAI-ICO.

! IDENTIFICAR PERSONAL ACÍIVO E INACTIVO DENTRO DE LA NOM|NA.
. ORDENAR Y HACER ARCHIVO DE CADA PERSONAL.

. ORDENAR DOCUMENTOS DE tA ADMINISTRACON COMO: ACIAS ADMINISTRATIVAS,

PARTE DE NOVEDADES, TRASPARENCIA, CONVENIO' BAJAS Y RENUNCIAS VOLUNTARIAS,

LICENCIAS, VACACIONES, PERMISOSY FALTAS ETC.

. ORGANIZAR NOMINA DE BASE, EVEi{TUAIES, PENCIONADOT TALLERTSTAS.

. RECURSOS HUMANOS 1ABORA NOMINAS Y CHEQUES DE PERSONAL DE BASE,

EVENTUATES Y SEGURTDAD PúBLtcA.
. VISITA A láS AREAS UNA VEZ POR SEMANA COMO: CASA DE tA CULTUA, SERVIC|OS

MEDICOS Y PROTECCION CIVIt.

O CHECAR INCIDENCIAS DE TODO PERSONAL ACNVO.
o ENTREGAR NOMINA Y CHEQUE CADA QUINCENA
. RECURSOS HUMANOS GENERA ORDENES DE PAGAO DE PERSONAL

. BAIAS VOLUNTARIAS Y CONVENIOS.

o REVICION DE CONVENIOS PARA PRACTICAS PROFECION.

¡ PETICION DE RFC CON HOMOctAvE Y CURP PARA TIMBRADO DE NOMINAS.

¡ ORDENAR Y ORGANIZAR ENTREGA DE NIMONA POR QUINCENA A TESORERIA.
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Juanacatlán
Gobierno Municipal

2021 2024

INDEPENDENCIA #1
JUANACATLÁN JALrsco, MÉxtco
coLoNtA cENTRO. C.P 45880

rEL 33 373 2 23 46
MAIL: co nta cto@l ua nacatlan.go b.m x
WWWJUANACATLAN.GOB.MX

I NFORMACION TRI M ESTRAL

DE LAS ACTIVIDADES

NOVIEMBRE

o SOLICITAR DOCUMENTACION CORRESPONDIENTE AL INGRESOS NUEVOS.

. IDENTIFICAR PERSONAL ACIIVO E INACflVO DENTRO DE LA NOMINA.

. ORDENAR Y HACER ARCHIVO DE CADA PERSONAL.

O ORGANIZACIÓN DEt RFC YCURP PARA TIMBRADO DE NOOMINA.
. ORDENAR PLANTILI-AS POR CADA AREA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS.

o ORDENAR DOCUMENTOS COMO: ACTAS ADMINISTRATIVAS, PARTE DE NOVEDADES,

TRASPARENCIA CONVENIOs, BAJAS Y RENUNCIAS VOLUNTARIAS, LICENCIAS,

vAcActoNE PERMTSOS Y FALTAS ETC.

r ORGANIZAR NOMINA DE BASE, EVENTUALE PENCIONADOS, TALLERISTAS.

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

SEGURIDAD PÚBLICA.

r VISITA AL AREA DE PROTECCION CIVIL Y CASA DE LA CULTURA.

. CHECAR INCIDENCIAS DE TODO PERSONAL ACflVO.

. EVENTO DE DIA DE MUERTOS.

¡ ENTREGAR NOMINA Y CHEQUE CADA QUINCENA.
. RECURSOSHUMANOS GENERAORDENESDEPAGAO DEPERSONAL.

. EAJAS VOLUNTARIAS DE PERSONAL, CONVENIOS Y LABORACION DE CARTAS DE

RECOMENDACIÓN.

o REVICION DE CONVENIOS PARA PRACTICAS PROFECIONALES.

O ORGANIZACIÓN Y PROGRAMACION DE VACACIONES DE PERSONA.

o ORDENAR Y ORGANIZAR ENTREGA DE NOMINAS POR CADA QUINCENA A TESORERTA.
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Gobierno Mun¡cipal
2021 - 2024

¡ N FORMACION TRI M ESTRAL

DE LAS ACTIVIDADES

DICIEMBRE

O SoTIcITAR oocUMENTAcIoN CoRRESPoNDIENTE AL INGRESoS NUEvoS.
. IDENTIFICAR PERSONAL ACrNO E INACTIVO DEI{TRO DE LA NOMINA.

o ACTUALIZACION DE DOCUMENTOS.

. ORDENAR Y HACER ARCHIVO DE CADA PERSONAL.

o ORDENAR PIANTIL|AS POR CADA AREA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS.

. ORDENAR BOCUMENTOS COMO: ACTAS ADMINISTRATIVAS, PARTE DE NOVEDADES,

TRASPARENCIA, CONVENIOS, BAJAS Y RENUNCIAS VOTUNTARIAS, LICENCIAS,

VACACIONE' PERMISOS Y FALTAS ETC.

O ORGANIZAOÓN DE LISTADO DE ASISTENCIA DEL PERSONAL.

o ORGANIZAR NOMINA DE BASE, EVENTUALES, PENCIONADOT TALLERISTAS.

o RECURSOS HUMANOS I-ABORA CHEQUES DE PERSONAL DE BASE, EVENTUATES Y

SEGURIDAD PI]8IICA.
o ORDENAR Y ORGANIZAR ENTREGA DE NOMINAS POR CADA QUINCENA A TESORERIA.

o JUNTA EN CABILDO CON PRESIDENTE, TODOS tOS DIRECTORES Y JEFES.

o VISITA A l-A CASA DE LA CULTURA, PROTECCION Clvlt BOMBEROS, Y SERVICIOS MEDICOS.

r EVENTODEL€ANEIO.

O CHECAR INCIDENCIAS OE TODO PERSONAL ACNVO.

o REALIZAR Y ENTREGA DE NIMINA DE AGINAI.-DO Y PRIMA VACACIONAL.

o ENTREGAR NOMINA Y CHEQUE CADA QUINCENA.

. RECURSOSHUMANOS GENERAORDENESDE PAGAO DEPERSONAL.

. BAJAS VOLUNÍARIAS DE PERSONAL, CONVENIOS Y I-ABORACION DE CARTAS DE

RECOMENDACIÓN.

. REVICION DE CONVENIOS PARA PRACTICAS PROFECIONALES.

. ORGANIZACIÓN Y PROGRAMACION DE VACACIONES DE TODO EL PERSONAL.

¡ CIERRE CON CARAVANA NAVIDEÑA.

ATENTAMENTE:
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INDEPENDENCIA #1

JUANACATLÁN JALISCO, MÉXICO
COLONIA CENTRO. C.P 45880

OFICIAL MAYOR

fEL: 33 373 2 23 46
MAIL: contacto@JUanacatlan.go
WWW.JUANACATLAN.GOB.MX
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