C/ABO

CORRIENTES

NNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN

4

vll \ Bo

CORRIENTES

GOBIERNO MUNICIPAL 2024 . 2027

INFORME DE ACTIVIDADES ABRIL , MAYO Y
JUNIO 2025

OFICIALIA MAYOR
ADMINISTRATIVA

(322) 2690 090 | 2690 276 [ 2690 101 | 2690 573
Portal Hidalgo #12 Col. Centro, El Tuito. Cabo Corrientes, Jal. C.P. 48400

GOBIERNO MUNICIPAL 2024 - 2027




C/ABO

CORRIENTES

TRANSFORMANDO CON VISION

I. Introduccién
El presente informe detalla las actividades realizadas por el Departamento de Oficialia Mayor durante
el segundo trimestre del afio 2025, correspondiente a los meses de abril, mayo y junio. Durante este

periodo, se llevaron a cabo labores administrativas ordinarias, gestion de recursos humanos, atencion
a requerimientos institucionales, y una capacitacion especializada en materia del retiro.

Il. Actividades Realizadas

Abril 2025

Seguimiento y actualizacion de expedientes del personal.

Emision de constancias laborales y validacion de documentacion oficial.
Revision y control de asistencias del personal administrativo.

Coordinacion con otras areas para el desarrollo de tramites interinstitucionales.
Apoyo logistico en la organizacion de eventos internos.

Procesamiento y validacion de la ndmina quincenal y mensual del personal de base, confianza y
eventual.

Registro de incidencias (faltas, retardos, incapacidades, permisos).

Aplicacion de deducciones y percepciones conforme a las disposiciones legales y contractuales.
Coordinacion con el area de tesoreria para la emision de pagos de medicamentos.

Entrega puntual de recibos de nomina al personal.

Mayo 2025

Actualizacién del padron de empleados activos.

Revision de movimientos de personal (altas, bajas, cambios administrativos).

Control y resguardo de archivos institucionales.
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Junio 2025

Supervision de los procesos de evaluacion del desempeiio.

Coordinacidn de la capacitacidn sobre el sistema de pensiones, dirigida a todo el personal del H.
Ayuntamiento.

Asistencia del 90% del personal del area a dicha capacitacion.

Sistematizacion de informacién recibida para su incorporacion en el manual interno de
procedimientos.

I1l. Resumen Estadistico

Concepto Abril Mayo Junio Total Trimestral

Noéminas quincenales gral y seg. Publica procesadas 2 2 o 6

Noéminas quincenales Eventuales procesadas o 2 o 6

Noéminas mensuales Eventual procesadas 1 1 1 3

Total de empleados activos promedio 301 300 295 298.66

Altas de personal 0 1 2 1

Bajas de personal 1 2 4 2.33

Ajustes por retroactivo o finiquito 1 0 4 1.66

Errores detectados y corregidos 0 0o 0 0

Nivel de cumplimiento en fechas de pago 100% 100% 100% 100%

IV. Resultados Obtenidos

Se garantiz6 la continuidad de los procesos administrativos sin contratiempos.
Se fortalecid la coordinacién interna entre departamentos.

El personal adquirié conocimientos clave sobre pensiones, lo que permitird mejorar la atencion y
asesoria al personal que lo requiera.

Se detectaron areas de oportunidad en la sistematizacion de tramites, que seran abordadas en el

siguiente trimestre.
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V. Conclusion

El segundo trimestre del afio fue productivo en términos operativos y formativos. El Departamento de
Oficialia Mayor se compromete a seguir trabajando con eficiencia, responsabilidad y mejora
continua.
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