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CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Diario
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Centro de Conciliacidn Laboral
DEL 554D DE MORELUS

Bl Sioracian da wofme e ndming

Ing Yerazet Garcia Vazquez

Quincenal

Visto bueno de las incidencias a apticar

C.P Francisco Javier Hemandez
Parra

Quincenal

Blabaracien de i Mémina mediante el Sistama .

CF Francses Jawer Hermdndss
Parra

Quincenal

Impresion de la Nomina y eclicitud de firmas de revision y Vo Bo
[Para entrega a finanzas

C P Francisco Javier Hemnéndez
Parra

Quincenal

FUEG'S y layout de la némina para el pago correspondiente

C P Miriam Dominguez Lara

Quincensl

Ing. Yarazel Garcia Vazquez

Quincenal

De ser el caso, Fueg's para el pago de honorarios asimilados

Ing Yarazet Garcia Vazquez

Quincenal

Tirmbtado de las Néminas

CP Francisco Javier Hemandez
Parra

Quincenal

Revision de impuestos de Nomina pagada y de ser el caso, de
Hanerearios Asimilados (ISR)

C P Miriam Daminguez Lara

Quincenal

Elaboracién de papeles de Ilrabajo Fueg's del pago de impuesta
sobre erogaciones por remuneraciones al rabajo

C.P Mmiam Dominguez Lara

Quincenal

sistema

némines para el page

Descarga de archivos ( seguridad social) para revisién y envio en

Angélica Sedano Jiménez

Quincenal

Fueg's para solicitud de recurso para & pago corespondiente

Angélica Sedano Jiménez

Quincenal

Pago de seguridad social

C P, Miriam Dominguez Lara

Quincenal

Fueg's de comprabacién de seguridad social

Angélica Sedano Jiménez

Quincenal

N/A X X x
Irfarme de incidencias X X X
Informe velidado x X X
Némina X X X

N/A X X X

N/A x X X
Plantilla x X X

N/A X X X

N/a X X X

N/A x x X

N/A X x X

N/A x x X

N/A X x x

N/A X x x

N/A X X X

X X
X X
X X
x X
X X
x X
x x
X X
X X
X X
X x
X %
X X
X X
X X




D) [
CENTRO DE CONCILIACION LABORAL DEL ESTADO DE MORELOS

Centro de Conciliacién Laboral Ccrm'o de Conciliacion Laboral

DEL LD G W CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES AD Db MORK: 3

Area: Subdireccién de Recursos Humanos

Mensual (dentro
Actualizacién de fa infermacién en PNT Angélica Sedano Jiménez de los primeros Registro en sisterna
10 dias)

Extraordinario

Elaberacién de papeles de trabajo para auditerias Ing Yarazet Garcia Vazquez

Ing Yarazet Garcia Vézquez Extraordinario N/A

Atencitn de solicifiides especiales de informacion

Llevar a caba el pi di
para la fnrmallzaclcn del Descriptvo y Perfil de Puestos y de ser el|ing Yarazet Garcia Vazquez Anual
il £350 i3 ScluBiraciin de los Tismes.

Descriptivay Perfil de .
. X X z % X

P

Llevar a cabo el i ini j P
para la y formalizacién del Manual de Organizacion, y|Ing Yarazet Garcia Vazquez Anual Manual X X x X x x
de ser el caso la actualzecién del mismo

rape'e.s. de rabajo y Fueg's de provision y de pago de seguros|  pica Sedano Jiménez Mensual /A X X x x x x X X x x X x

registro de ; Ing Yarezet Garcia Vézquez Diario B X X X % x x x x x x x x
cofrespondencia
Elaboracién de Organigramas y Plantillas de Direccén General Ing Yarazet Garcia Vazquez Meanoual N/A X X X % % X X X x X .o X
— e ,i
o s s C P Francisco Javier |
Elabaracién y tramite de pago de finiquitos. Parra |
Emisién de Constancias laborales Ing Yarazet Garcia Vazquez Extraordinario
Integraciépn de expedientes del personal administrativo Ing Yarazet Garcia Vazquez Extracrdinario
Regrstro de la capacitacién del personal Ing Yarazet Garcia Vazquez Mensual Informe de capacitacion X X X X x X X X x x X x
Disefo y aplicacidn de una encuesta relatva al clima arganizacional |Ing Yarazet Garcia Vazquez Anual informe de testilladag X X X
en el pi ir inistrativo-juridico
para que se suscriva el convenio respectivo con el Instituto de g x "
Crédito para los Trabajadores al Servicio def Gobiemo del Estadof "0 Y2r22et Garcia Vézquez el
de Morelos
Integrar la imiento de acuerdos del| + Garcia Va . " . 'k X X
Cornt de Contoly Dessrapefo Insthucinl (COCODD [ng, Yerazet Gercia Vazuez Trimestral ' rbfiop e eysbliciines] * ¥

ING. YARAZET GARGIA VAZQUEZ
PROFESIONAL EJECUTIVO A
ADSCRITA A LA SUBDIRECCION DE RECURSOS HLU



