INFORME LABORAL

Dirigido A:

Departamento de Transparencia ITS Tala

Lic. José Arturo Zavala C.

i

Por medio del presente documento le envié un cordial saludo y a la vez le hago llegar el
reporte del mes Septiembre del afio en curso, Yo Carmen Lilian Gémez Rosas como
empleada del Instituto Tecnoldgico Superior de Tala. Por lo cual paso de hacer de su
conocimiento las siguientes Actividades:

Septiembre 2016
No.
Domingo |Lunes Martes | Miércoles |Jueves Viernes |Sabado Semanas

3 37
4 10 38
11 17 39
18 24 40
25 41

Dias de Descanso, vacaciones o festivos
Funciones De oficina
Oficios de Comisidn

e Registro de polizas de ingresos en el programa de Contagub.
e Realizacion de pruebas de formatos de transparencia viaticos en apoyo.
e Realizo apoyo en reunion, captura de informacion para los formatos de

transparencia referente.

e Archivo de Expedientes de alumnos de las extensiones (Huejuquilla,
Totatiche, Cuquio e Ixtlahuacan).




e Reuvision y Control de expedientes de fichas de pago del plantel.

e Captura de fichas de pago del plantel,

e Atencion al Alumnado para revision de irregularidades de sus pagos y
canalizarlos con las personas correspondientes para su negociacion en
tema en cuestién.

e Conciliaciéon de pagos realizados de los estudiantes para tramite de cartas
de no adeudos.

e Atencion alumnos para tramite de titulacion.

o Elaborar la némina de salarios y entrega al departamento de Recursos
financieros para su pago.

e Elaborar los recibos de némina y entregarlos al departamento de recursos
. Financieros para su resguardo.

o Calcular el salario diario integrado de los trabajadores.
e Archivo de expedientes empleados

Sin mas por el momento quedo a la orden para cualquier duda o aclaracién al
respecto.

Atentamente:

Carmen Lilian Go Rosas



