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Informe mensual de las actividades
desarrolladas como encargado de recursos humanos en la coordinaciéon administrativa

del instituto Jalisciense de las Mujeres

Reciba por este medio un cordial saludo a la vez que me permito enviar a usted el siguiente
informe mensual de actividades desempefiadas en la coordinacién administrativa del Instituto
Jalisciense de las Mujeres durante el mes de enero de 2017.

Area de Recursos Humanos

- Se elaboraron las néminas correspondientes a la primera y segunda quincena del mes de
enero 2017; en lo que se contempla entrega de vales de gasolina y despensa.

- Se emitieron las solicitudes de pago a: Pensiones del estado, Instituto Mexicano de Seguro
Social, Sistema de Administracién Tributaria; de las cuotas, descuentos y retenciones
efectuadas por el Instituto durante este mismo periodo.

- Emisién de informacién mensual para el portal de transparencia estatal correspondiente al
area de recursos humanos.

- Se respondieron las solicitudes de informacidon correspondientes al area de recursos
humanos.

- Se realizaron los registros contables correspondientes a los movimientos del drea de
recursos humanos.

- Sereviso y valido la prestacidn de servicio social y préacticas profesionales del mes.

Las actividades anteriormente descritas fueron realizadas en respuesta al contrato vigente en
el que se me designan tareas del area de recursos humanos y las atribuciones recibidas por
parte de la coordinacién administrativa y bajo supervision de la coordinadora administrativa
activa en el periodo.

Sin mas por el momento extiendo el presente informe agradeciendo las atenciones al mismo y
quedo a sus ordenes para responder a las solicitudes que se consideren oportunas.
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