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ASUNTO: Informe transparencia cuarto trimestre 2024. .
Municipio de San Bartolomé Quialana, Distrito de Tlacolula, Oax; a 31 de diciembre de 2024.

C. ADRIANA HERNANDEZ JASSO
TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

PRESENTE.-

En respuesta a su oficio N° MSBQ/UT/0076-2024 en donde solicita el informe trimestral
correspondientes a los meses de OCTUBRE-DICIEMBRE, y a fin de dar cumplimiento al artumi@ ?0‘
de la Ley General de Trasparencia y Acceso a la Informacion Publica, a través del presente ocurso
informe que durante este lapso se llevaron a cabo diversas actividades, las cuales se describen a

_continuacion:

o Revision de los contratos de trabajo del personal de la Direccién de Seguridad Publica,
Transito y Proteccion Civil de igual forma se recaban las firmas de las partes que intervienen.

e Revision de los contratos de trabajo del personal de la Direcciéon de Educacion Cultura y
Deportes, de igual forma se recaban las firmas de las partes que intervienen. -

e Revision de los contratos de trabajo del personal que corresponden a la némina semanal,
de igual forma se recaban las firmas de las partes que intervienen. .

e Se revisan las libretas de asistencia del personal para la elaboracién de las néminas:
semanal, quincenal y mensual.

e Calculo y elaboracion de la némina mensual, quincenal, semanal y eventual

e Timbrado de recibos electrénicos de némina mensual, quincenal, semanal y eventual en el
sistema Aspel Noi.

e Calculo de las retenciones del Impuesto Sobre la Renta correspondiente asimilados a
salarios.

e Declaracién de retenciones del Impuesto Sobre la Renta en el portal del SAT y generacién
de la linea de captura, correspondiente a asimilados a salarios.

e (Calculo del 3% Impuesto Sobre Néomina.

o Declaracion y generacion linea de captura del 3% ISN. ,

e Calculo y declaracion del ISR correspondiente al Régimen de Servicios Profesionales y
Régimen Simplificado de Confianza.

e (Calculo 'y declaracion del Impuesto sobre Erogaciones por remuneraciones al trabajo
personal (3%).

e Se acude una vez a la semana a la oficina de correos México, sucursal Tlacolula a recoger
la correspondencia. o

e Se realizan cotizaciones de material de papeleria y oficina, material de hmpleza e
impresoras.

e Se realizan compras de papeleria y material de limpieza, lo anterior para mantener una
reserva de materiales, para posteriormente proveer del material necesario a las areas que

C.C.P. Archivo Municipal asi lo requieran.
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e Se entrega material de papeleria y de limpieza en respuesta a la solicitud de los titulares de
las diferentes areas que conforman el municipio.

e Llevar el control de la bitadcora de salidas del aimacén.

e Ordenary limpiar la instalacion que ocupa el almacén de materiales.

e Se asiste a las sesiones de cabildo.

e Elaboracion de la bitacora de combustible.

e Elaboracion de la bitdcora de recorridos de vehiculos.

» Se elaboran justificaciones de las compras para su respectiva comprobacion.

e Subir contenido a la pagina web oficial del municipio referente a las actividades que llevan a
cabo las diferentes areas.

e Actualizar la base de datos de la Plantilla del personal.

* Realizar cotizaciones y compras de mobiliario de oficina, con el fin de equipar las
instalaciones del palacio municipal y areas administrativas. .

Sin otro particular por el momento, quedo de usted. aa ‘

ATENTAMENTE
“EL RESPETO AL DERECHO AJENO ES LAPAZ”
H. AYUTAMIENTO DE SAN BARTOLOME QUIALANA
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