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MIGUEL AUZA, ZAC.

PRESENTE

Por medio del presente me permito informar las actividades realizadas en este
departamento durante el periodo del 01 de julio al 30 de septiembre del afio 2023:

.C.P. ARCHIVO ﬁ (433) 984 0101

Se realizaron oficios de asignacién para ubicar al personal en sus puestos de
trabajo.

Se realizaron contratos de trabajo para personal de nuevo ingreso.

Se coordind al personal de limpieza para distribuir sus dreas de trabajo.

Se revisé en el archivo electrénico la lista de trabajadores, para agregar los
empleados de nuevo ingreso, de igual manera se dieron de baja a las personas
que terminaron su relacion laboral con esta Administracién Municipal.

Se modificé el organigrama de la Administracién.

Se renovaron contratos de trabajo del personal que labora en esta dependencia.
Se realizaron oficios donde los empleados solicitaron permisos para ausentarse de
sus labores de trabajo, de igual manera para conceder licencias laborales e
incapacidades por cuestiones de salud.

Se realizaron oficios por faltas injustificadas para su respectivo descuento en el
sueldo quincenal.

Se armaron los expedientes laborales de los empleados para tener al corriente la
base de datos del personal.

Se coordiné al personal para otorgar las vacaciones correspondientes al primer
semestre del afio 2023.
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“2023 ANO DEL BICENTENARIOGE LA DECLARATORIA-DE ZACATECAS COMO ESTADO LIBRE Y FERERRPL EfSTaIACION DEL
PRIMER CONGRESO CONSTITUYENTE”
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