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.;.1HAN~
A T E N T A ME N TE, . I -~

EL GRULLO, JALlS~CO,16 DE MA(¡~0 DE 2~01j~.~\Z~t~~ f?

LIC. ALDO DA NZA'~E'Z8'#l¡.; ~
JEFE DE UNIDAD DE TRANsPAR~f'lelA'''

Lo anterior se le notifica, para que a la brevedad posible de contestación a dicha
solicitud de información que se le requiere, de la cual solo corresponde lo que se
encuentra subrayado.

"inventario actualizado de los bienes muebles e inmuebles del ayuntamiento" (sic)

Por este medio reciba un cordial saludo y al mismo tiempo hago de su conocimiento
de una solicitud de información cuyo número de expediente consta anotado al rubro
superior derecho, en vía de NOTIFICACiÓN y para que surta los efectos legales
correspondientes, con fundamento en los artículos 24 punto 1, fracción XV, 25 punto 1,
fracción VII, 32 fracción 111 y VIII 77, 81, 83 punto 1 de la Ley de Transparencia e
Información Pública del Estado de Jalisco y sus Municipios, el suscrito Licenciado Aldo
Daniel González Salas, titular de la Unidad de Transparencia del Sujeto Obligado del
Ayuntamiento municipal de El Grullo, Jalisco, tengo a bien dirigirme a su persona para
informarle que, hay una solicitud de información recibida vía INFOMEX de fecha de
presentación 16 de marzo de la presente anualidad, dirigida al sujeto obligado
denominado Ayuntamiento de El Grullo, en las que se solicita literalmente:

C. JOSÉ ASUNCiÓN VARGAS ÁLVAREZ
SíNDICO DEL AYUNTAMIENTO
DE EL GRULLO, JALISCO
P R E S E N T E:

Oficio número: UTEG/109/2018
Asunto: Solicitud de información

Expediente: 51/2018
Folio: 01449718

j u n t ox Oejamo .. 'fuella

GOBIERNO MUNICIPAL 2015 - 2018

El Crullo
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Expediente.

C. JOSLJ,..,."_TLJNCIONVARGAS ALVAREZ
INDICO MUNICIPAL

_.7/:-

ATENTAMENTE:
"2018, Centenario de la creación del Municipio de Puerto Val/artay del XXX

Aniversario del nuevo Hospital Civil de Guadalajara"

Sin más por el momento me despido deseando éxito en sus actividades
laborales.

Asi mismo doy respuesta e informo que lo puede usted encontrar en el
siguiente link http://elgrullo.gob.mx/Pagina.aspx?id=bf7bc64b-337e-4eOO-b31d-
7993e8e89f74.

"inventario actualizado de los bienes muebles e inmuebles del ayuntamiento"
(sic)

Por este medio me es grato saludarlo y a la vez para darle respuesta a su
oficio UTEG/109/2018, Expediente 51/2018 con Folio 01449718 en el cual informa
que hay una solicitud de información recibida vía INFOMEX de fecha 16 de Marzo
del presente año, el cual dice:

El que suscribe el C. José Asunción Vargas Álvarez, Síndico Municipal de
este Ayuntamiento Constitucional de El Grullo Jalisco.

LIC. ALDO DANIEL GONZALEZ SALAS
JEFE DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA
PRESENTE:

IluellaDEPENDENCIA: SINDICATURA Juntos Dejamos

OFICIO: 17/2018
ASUNTO: RESPUESTA A INFOMEX

EL GRULLO JALISCO, 11 DEABRIL DEL 2018

GOBIERNOMUNICIPAL 2015 ·2018

El Grul
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Página 112

1.- Por lo que ve estrictamente al recurso de transparencia, presentado en

contra del sujeto obligado municipio de El Grullo, se le notifica que actualmente la

información fundamental correspondiente al articulo 8 fracción V, inciso g) la cual

corresponde a "Las nóminas completas del sujeto obligado, en las que se incluya las

gratificaciones, primas, comisiones, dietas y estímulos, de cuando menos los últimos
tres años, yen su caso, con sistema de búsqueda;..." (sic)., se encuentran publicadas,

en tiempo y forma, en el sitio web oficial del municipio, dicha información la puede
consultar por medio del siguiente link:

http://elgrullo.gob.mxlPagina.aspx?id=a62f6a34-4f60-4989-8f93-bdceOd27199b, de la

Por medio de la presente me permito hacerle llegar un cordial saludo y a su vez

presentar informe de transparencia, una vez que fue recibida la notificación del
acuerdo de admisión del recurso de transparencia emitido en contra del sujeto obligado

al cual administro, además de la notificación del acuerdo de admisión de fecha 15
quince de marzo de 2018 dos mil dieciocho, me presento como titular de la unidad de

transparencia del municipio de El Grullo, en los términos del artículo 114 de la ley de

transparencia y acceso a la información pública del Estadode Jalisco y sus municipios,
para rendir informe de recurso, cuyos datos dejo para su vista al margen superior

derecho del presente, lo anterior en apego a lo que a derecho corresponde, por tanto,

expongo lo siguiente:

JULIO CESAR COVA PALAFOX
SECRETARIO DE ACUERDOS

CYNTHIA PATRICIA CANTERO PACHECO
COMISIONADA PRESIDENTA
PRESENTE:

Oficio número UTEG/129/2018
Recurso de transparencia: 028/2018

Folio de control: 01502
Exp Interno. 69/2018

Informe Recurso de Transparencia

'untos Dejamos Iluclla
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Página212

Atentamente:
"2018, Centenario de la Creación del Municipi9 de ruerto Vallarta y

del XXX Aniversario del Nuevo Hospital C~v!f'~,Guadalajara"
El Grullo, Jalisco. Administración ~015-201~

A 22 de marzo de 20 8.. '0z.~ _
. ~ . ~

Lic. Aldo Da~Zá~a aJ,q_ )J
Jefe De Unidad De Transparencia

Por último, solicito como único punto, se me tenga por remitido el

presente informe, en vía de contestación y sin más por el momento me despido
de usted quedando a sus órdenes para cualquier aclaración y para todos los

efectos legales a que haya lugar.

2.- Con respecto a la solicitud del correo electrónico para llevar a cabo las
notificaciones generadas del presente recurso se le dice que el correo electrónico de

esta unidad de transparencia es el siguiente: transparencia.el.grullo@gmail.com.

NOTA: Se anexa oficio de "Captura de Pantalla" certificado.

misma manera y para comprobación de mi dicho remito impresión de capturas de

pantalla del sitio, misma que fue certificada por el Secretario General del Ayuntamiento

de El Grullo. El denunciante asegura que las ligas en donde se encuentra publicada la

información no tienen contenido alguno y que estas acciones se hacen con el afán de

despistar a la población; sin embargo, ante tal acusación, no adjunta prueba alguna

que fundamente su dicho y que de constancia de que las acciones que menciona son

reales y más aún, que fueron realizadas con ese fin.

Juntos D~jamos Huella
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Se extiende la presente certificación para los fines legales a que haya lugar.

Que la presente información de este documento corresponde a Capturas de Pantallas
de la página web oficial de este municipio, misma que consta de 1 (una) foja útil por

un solo lado.

HAGO CONSTAR

El que suscribe ING. CARLOS PELA YO CORONA, Secretario General del
H.Ayuntamiento Constitucional de El Grullo, Jalisco, México 2015-2018.
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ASI LO ACORDO esta Unidad de Transparencia del Municipio de El Grullo, Jalisco, con fecha 18
de ABRIL de 2018.

NOTIFIQUESE el presente acuerdo al solicitante, al domicilio o correo electrónico señalado en su
solicitud de información para todos los efectos legales a que haya lugar.

NOTA: SE ANEXAN OFICIOS DE COMUNICACiÓN INTERNA

SEGUNDO .• Se le informa que, para recabar la información que usted requiere, se les
enviaron oficios UTEG/151/2018 al LIC. SERGIO FONSECA GALLAGA, oficial de recursos
humanos, UTEG/153/2018 al ING.ARMANDO NUÑEZ CARRILLO, secretario particular del
presidente y UTEG/152/2018 al LlC.JUAN JOSE CELlS TORREROS, comisario de seguridad
pública, quienes contestaron con oficios oficial mayor 014/2018, secretario particular 078/2018
y comisario de seguridad pública con oficio 092/2018.

PRIMERO. - Se le informa que la respuesta a su solicitud de acceso a la información es en
sentido AFIRMATIVO, esto por lo que ve estrictamente a lo establecido en el articulo 3 de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de Jalisco, mismo que
señala: Información pública es toda información que generen. posean o administren los sujetos obligados.
como consecuencia del ejercicio de sus facultades o atribuciones, o el cumplimiento de sus obligaciones.

ACUERDO

En virtud de lo anterior, y una vez analizada que fue su solicitud dirigida a esta Unidad
de Transparencia, y de conformidad con lo previsto por los articulas 8 de la Constitución
Polltica de los Estados Unidos Mexicanos, as! como de los articulas 31, inciso 1, 32 fracción
111, 82, 83, 84 punto 1, 85, 86 fracción I de la Ley de Transparencia y Acceso a la Información
Pública del Estado de Jalisco y sus Municipios, se procede a emitir el siguiente:

En atención a su solicitud de Información, hecha vla INFOMEX con fecha 23 de marzo
de la presente anualidad, dirigida a este sujeto obligado denominado Ayuntamiento de El
Grullo, a la cual le fue asignando el número de folio y de expediente interno que aparece
anotado en la esquina superior derecha de este escrito, por medio del presente se le notifica
que se le dio tramite a su solicitud, la cual a la letra decla lo siguiente:

CONSTANCIADE CUMPLIMIENTO

Oficio número:UTEG/181/2018
Expediente:74/2018

Folía:01638418

Juntos Dejamos Huella
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lUCIA NUNK'lPAL
D.n " GJUrLlO, JAU$('...o
PICHA q ,)3

c.c.p. Presidencia

Lo anterior se le notifica, para que a la brevedad posible de contestación a dicha solicitud de información que
se le requiere.

"Solicito los Informes de actividades mensuales, de Octubre de 2015 a la fecha, de SERGIO FONSECA,

ARMANDO NUÑEZ y JUAN JOSE CELIS. Asi como su sueldo y aguinaldo." (sic).

Por este medio reciba un cordial saludo y al mismo tiempo hago de su conocimiento de una solicitud
de información cuyo número de expediente consta anotado al rubro superior derecho, en vía de
NOTIFICACiÓN y para que surta los efectos legales correspondientes, con fundamento en los artículos 24
punto 1, fracción XV, 25 punto 1, fracción VII, 32 fracción "1y V"177, 81,83 punto 1 de la Ley de Transparencia
e Información Pública d~1Estado de Jalisco y sus Municipios, el suscrito Licenciado Aldo Daniel González
Salas, titular de la Unidad de Transparencia del Sujeto Obligado del Ayuntamiento municipal de El Grullo,
Jalisco, tengo a bien dirigirme a su persona para informarle que, hay una solicitud de información recibida vía
INFOMEX con de fecha de presentación 28 de marzo, en la que solicita literalmente:

LIC. SERGIO FONSECA GALLAGA
OFICIAL DE RECURSOS HUMANOS Y PROV.
AYUNTAMIENTO DE EL GRULLO, JALISCO
P R E S E N T E:

Oficio número: UTEG/151/2018
Asunto: Solicitud de información

Expediente: 74/2018
Folio: 01638418

j u n t o s Deidmo~ Huella
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Lo anterior se le notifica, para que a la brevedad posible de contestación a
dicha solicitud de informaciónque se le requiere.

"Solicito los informes de actividades mensuales, de Octubre de 2015 a la
fecha, de SERGIOFONSECA,ARMANDO NUÑEZ y JUAN JOSE CELlS. As;
como su sueldo y aguinaldo." (sic)

Por este medio reciba un cordial saludo y al mismo tiempo hago de su
conocimiento de una solicitud de información cuyo número de expediente consta
anotado al rubro superior derecho, en vla de NOTIFICACiÓN y para que surta los
efectos legales correspondientes, con fundamento en los artículos 24 punto 1,
fracción XV, 25 punto 1, fracción VII, 32 fracción 111 y VIII 77, 81, 83 punto 1 de la
Ley de Transparencia e InformaciónPública del Estadode Jalisco y sus Municipios,
el suscrito Licenciado Aldo Daniel González Salas, titular de la Unidad de
Transparencia del SujetoObligadodel Ayuntamiento municipalde El Grullo, Jalisco,
tengo a bien dirigirme a su persona para informarle que, hay una solicitud de
información recibida via INFOMEX con número de folio 01638418 de fecha de
presentación 28 de marzo de la presente anualidad, en la que solicita literalmente:

ING. ARMANDO NUÑEZ CARRILLO
SECRETARIO PARTICULA DE PRESIDENTE
AYUNTAMIENTO DE EL GRULLO, JALISCO
P R E S E N T E:

Junlo., I)c"lmo, Iluella
Oficio número: UTEG/153/2017

Asunto: Solicitud de información
Expediente: 74/2018

GOBIERNO MUNICIPAL 2015 • 2018

El Crul
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Lo anterior se le notifica, para que a la brevedad posible de contestación a dicha solicitud de
información que se le requiere, de la cual solo corresponde lo que se encuentra subrayado.

"Solicito los informes de actividades mensuales, de Octubre de 2015 a la fecha, de SERGIO
FONSECA, ARMANDO NUÑEZy JUAN JOSE CELlS. AsI como su sueldo y aguinaldo." (sic)

Por este medio reciba un cordial saludo y al mismo tiempo hago de su conocimiento de cuatro
solicitudes de información cuyo número de expediente consta anotado al rubro superior derecho, en vla de
NOTIFICACiÓN y para que surta los efectos legales correspondientes, con fundamento en los artlculos 24
punto 1, fracción XV, 25 punto 1, fracción VII, 32 fracción 111 y VIII 77, 81, 83 punto 1 de la Ley de
Transparencia e Información Pública del Estado de Jalisco y sus Municipios, el suscrito Licenciado Aldo
Daniel González saias, titular de la Unidad de Transparencia del Sujeto Obligado del Ayuntamiento
municipal de El Grullo, Jalisco, tengo a bien dirigirme a su persona para informarle que, hay cuatro
solicitudes de información recibidas vla INFOMEX de fecha de presentación 28 de marzo de la presente
anualidad, dirigida a sujeto obligado denominado Ayuntamiento de El Grullo, en las que se solicita
literalmente:

LIC. JUAN JOSE CELlS TORREROS
COMISARIO DE SEGURIDAD PUBLICA
AYUNTAMIENTO DE EL GRULLO, JALISCO
P RES E N TE:

Juntos Oe;.lI1'lO" liu(Jla
Oficio número: UTEG/15212018

Asunto: Solicitud de Información
Expediente: 71/2018

Folio: 01638418
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Anexo al presente, copia de INFORME, correspondiente dirigido a La Unidad de
Transparencia.

NOVIEMBRE 2015

-Organizar salidas oficiales de los diferentes directores de áreas, poniendo a su
disposición vehiculo, asi como entregándoles su Oficio de comisión y Vale de
combustible respectivamente.
-Organizar Reuniones de trabajo tanto de otras Dependencias como de carácter
interno.
-Elaboración de Contratos a empleados Eventuales cada 3 (tres) meses, así como
elaboración de Nombramientos de Base cuando se reciban instrucciones del edil.
-Tener en orden expedientes de los empleados tanto de Confianza, como de Base
y Eventuales.
-Remitir documentos por indicación del Presidente Municipal, Secretario General,
Regidores o directores de las diferentes Áreas del Ayuntamiento.
-Organizar Charlas de Superación Personal y Capacitaciones para el personal del
Ayuntamiento Municipal.
-Recibir y atender a Empleados de las diferentes áreas del Ayuntamiento cuando
se acerquen a esta Oficialía por alguna problemática en su área y encontrar una
solución a dleho problema.
-Adquirir y Proveer de Papelería Oficial a las diferentes dependencias del
Ayuntamiento
-Entregar Ordenes de Pago al personal que haya laborado fuera de sus horarios
normales de trabajo o en días inhábiles.
-Control de Prestación de Aula de Usos Múltiples a los diferentes Departamentos
Municipales y a la Ciudadania en General
-Apoyo en la elaboración del Programa Operativo Anual
-Apoyo y organización de diferentes eventos solicitados por áreas de este
Ayuntamiento.
-Elaboración de Circulares, Memorándums y Oficios en General
-Revisar solicitudes de empleo y c.v de personas desempleadas.
-Apoyo con Clases a alumnos de diferentes Escuelas para Banda de Guerra
-Atender llamadas telefónicas de la Ciudadanía cuando requieran de algún
servicio, así como de alguna dependencia propia del ayuntamiento.
-Elaboración de primas vacacionales de los diferentes empleados del
Ayuntamiento con su período vacacional correspondiente.
-Supervisión de Bienes y Muebles de las diferentes áreas para que permanezcan
en buenas condiciones.
-Supervisión de los Trabajadores del Ayuntamiento para que sigan los Manuales
de Operación de su área

OCTUBRE 2015

En respuesta a su oficio UTEG/151/2018 de fecha 06 de abril
del 2018, hago entrega de dicha información:

LIC. ALDO DANIEL GONZALEZ SALAS.
JEFE DE UNIDAD DE TRANSPARENCIA
P R E S E N T E:

DEPENDENCIA: OFICIALlA MAYOR
NO. OFICIO 14/2018

ASUNTO: RESPUESTA

Juntos Dejamos Huella

GOBIERNOMUNIC>PAl20'5·20'."

El Crullo
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-Control de Prestación de Aula de Usos Múltiples a los diferentes Departamentos
Municipales y a la Ciudadanla en General .
-Apoyo en la elaboración del Programa Operativo Anual
-Apoyo y organización de diferentes eventos solicitados por áreas de este
Ayuntamiento.
-Elaboración de Circulares, Memorándums y Oficios en General
-Revisar solicitudes de empleo y C.V de personas desempleadas.
-Apoyo con Clases a alumnos de diferentes Escuelas para Banda de Guerra
-Atender llamadas telefónicas de la Ciudadanía cuando requieran de algún
servicio, así como de alguna dependencia propia del ayuntamiento.
-Elaboración de primas vacacionales de los diferentes empleados del
Ayuntamiento con su periodo vacacional correspondiente.
-Supervisión de Bienes y Muebles de las diferentes áreas para que permanezcan
en buenas condiciones.
-Supervisión de los Trabajadores del Ayuntamiento para que sigan los Manuales
de Operación de su área

ENERO 2016

-Organización de Posada para empleados del Ayuntamiento.
-Organizar salidas oficiales de los diferentes directores de áreas, poniendo a su
disposición vehículo, así como entregándoles su Oficio de comisión y Vale de
combustible respectivamente.
-Organizar Reuniones de trabajo tanto de otras Dependencias como de carácter
interno.
-Elaboración de Contratos a empleados Eventuales cada 3 (tres) meses, así como
elaboración de Nombramientos de Base cuando se reciban instrucciones del edil.
-Tener en orden expedientes de los empleados tanto de Confianza, como de Base
y Eventuales.
-Remitir documentos por indicación del Presidente Municipal, Secretario General,
Regidores o directores de las diferentes Áreas del Ayuntamiento.
-Organizar Charlas de Superación Personal y Capacitaciones para el personal del
Ayuntamiento Municipal.
-Recibir y atender a Empleados de las diferentes áreas del Ayuntamiento cuando
se acerquen a esta Oficialía por alguna problemática en su área y encontrar una
solución a dicho problema.
-Adquirir y Proveer de Papelerla Oficial a las diferentes dependencias del
Ayuntamiento
-Entregar Ordenes de Pago al personal que haya laborado fuera de sus horarios
normales de trabajo o en días inhábiles.
-Control de Prestación de Aula de Usos Múltiples a los diferentes Departamentos
Municipales y a la Ciudadanía en General
-Apoyo en la elaboración del Programa Operativo Anual
-Apoyo y organización de diferentes eventos solicitados por áreas de este
Ayuntamiento.
-Elaboración de Circulares, Memorándums y Oficios en General
-Revisar solicitudes de empleo y C.V de personas desempleadas.
-Apoyo con Clases a alumnos de diferentes Escuelas para Banda de Guerra
-Atender llamadas telefónicas de la Ciudadanía cuando requieran de algún
servicio, así como de alguna dependencia propia del ayuntamiento.
-Elaboración de primas vacacionales de los diferentes empleados del
Ayuntamiento con su periodo vacacional correspondiente.
-Supervisión de Bienes y Muebles de las diferentes áreas para que permanezcan
en buenas condiciones.
-Supervisión de los Trabajadores del Ayuntamiento para que sigan los Manuales
de Operación de su área.

Juntos Dejamos Huella
DICIEMBRE 2015
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-Apoyo con Clases a alumnos de diferentes Escuelas para Banda de Guerra
-Atender llamadas telefónicas de la Ciudadanla cuando requieran de algún
servicio, así como de alguna dependencia propia del ayuntamiento.
-Elaboración de primas vacacionales de los diferentes empleados del
Ayuntamiento con su periodo vacacional correspondiente.
-Supervisión de Bienes y Muebles de las diferentes áreas para que permanezcan
en buenas condiciones.
-Supervisión de los Trabajadores del Ayuntamiento para que sigan los Manuales
de Operación de su área
-Organizar salidas oficiales de los diferentes directores de áreas, poniendo a su
disposición vehículo, así como entregándoles su Oficio de comisión y Vale de
combustible respectivamente
-Organizar Reuniones de trabajo tanto de otras Dependencias como de carácter
interno.
-Elaboración de Contratos a empleados Eventuales cada 3 (tres) meses, así como
elaboración de Nombramientos de Base cuando se reciban instrucciones del edil.
-Tener en orden expedientes de los empleados tanto de Confianza, como de Base
y Eventuales.
-Remitir documentos por indicación del Presidente Municipal, Secretario General,
Regidores o directores de las diferentes Áreas del Ayuntamiento.
-Organizar Charlas de Superación Personal y Capacitaciones para el personal del
Ayuntamiento Municipal.
-Recibir y atender a Empleados de las diferentes áreas del Ayuntamiento cuando
se acerquen a esta Oficialía por alguna problemática en su área y encontrar una
solución a dicho problema.
-Adquirir y Proveer de Papelería Oficial a las diferentes dependencias del
Ayuntamiento
-Entregar Ordenes de Pago al personal que haya laborado fuera de sus horarios
normales de trabajo o en dias inhábiles.
-Control de Prestación de Aula de Usos Múltiples a los diferentes Departamentos
Municipales y a la Ciudadanía en General
-Apoyo en la elaboración del Programa Operativo Anual
-Apoyo y organización de diferentes eventos solicitados por áreas de este
Ayuntamiento.
-Elaboración de Circulares, Memorándums y Oficios en General
-Revisar solicitudes de empleo y C.v de personas desempleadas.

FEBRERO 2016

GOBIERNOMUNICIPAL 2015 - 2018

-Organizar salidas oficiales de los diferentes directores de áE~rA.. .110
disposición vehículo, así como entregándoles su Oficio de e 1"Y'~le""
combustible respectivamente. J un t o s o e j a m o s Il u e 11a
-Organizar Reuniones de trabajo tanto de otras Dependencias como de carácter
interno.
-Elaboración de Contratos a empleados Eventuales cada 3 (tres) meses, así como
elaboración de Nombramientos de Base cuando se reciban instrucciones del edil.
-Tener en orden expedientes de los empleados tanto de Confianza, como de Base
y Eventuales.
-Remitir documentos por indicación del Presidente Municipal, Secretario General,
Regidores o directores de las diferentes Áreas del Ayuntamiento.
-Organizar Charlas de Superación Personal y Capacitaciones para el personal del
Ayuntamiento Municipal.
-Recibir y atender a Empleados de las diferentes áreas del Ayuntamiento cuando
se acerquen a esta Oficialía por alguna problemática en su área y encontrar una
solución a dicho problema.
-Adquirir y Proveer de Papelería Oficial a las diferentes dependencias del
Ayuntamiento
-Entregar Ordenes de Pago al personal que haya laborado fuera de sus horarios
normales de trabajo o en días inhábiles.

I

i
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-Apoyo con Clases a alumnos de diferentes Escuelas para Banda de Guerra
-Atender llamadas telefónicas de la Ciudadanía cuando requieran de algún
servicio, así como de alguna dependencia propia del ayuntamiento.
-Elaboración de primas vacacionales de los diferentes empleados del
Ayuntamiento con su período vacacional correspondiente.
-Supervisión de Bienes y Muebles de las diferentes áreas para que permanezcan
en buenas condiciones.
-Supervisión de los Trabajadores del Ayuntamiento para que sigan los Manuales
de Operación de su área
-Organizar salidas oficiales de los diferentes directores de áreas, poniendo a su
disposición vehículo, así como entregándoles su Oficio de comisión y Vale de
combustible respectivamente
-Organizar Reuniones de trabajo tanto de otras Dependencias como de carácter
interno.
-Elaboración de Contratos a empleados Eventuales cada 3 (tres) meses, así como
elaboración de Nombramientos de Base cuando se reciban instrucciones del edil.
-Tener en orden expedientes de los empleados tanto de Confianza, como de Base
y Eventuales.

ABRIL 2016

-Control de Prestación de Aula de Usos Múltiples a los diferente~:h(i)~lOgl1teJ1Henrosllu e IJ a
Municipales y a la Ciudadanía en General
-Apoyo en la elaboración del Programa Operativo Anual
-Apoyo y organización de diferentes eventos solicitados por áreas de este
Ayuntamiento.
-Elaboración de Circulares, Memorándums y Oficios en General
-Revisar solicitudes de empleo y C.V de personas desempleadas.
-Apoyo con Clases a alumnos de diferentes Escuelas para Banda de Guerra
-Atender llamadas telefónicas de la Ciudadanfa cuando requieran de algún
servicio, así como de alguna dependencia propia del ayuntamiento.
-Elaboración de primas vacacionales de los diferentes empleados del
Ayuntamiento con su periodo vacacional correspondiente.
-Supervisión de Bienes y Muebles de las diferentes áreas para que permanezcan
en buenas condiciones.
-Supervisión de los Trabajadores del Ayuntamiento para que sigan los Manuales
de Operación de su área
-Organizar salidas oficiales de los diferentes directores de áreas, poniendo a su
disposición vehículo, asl como entregándoles su Oficio de comisión y Vale de
combustible respectivamente
-Organizar Reuniones de trabajo tanto de otras Dependencias como de carácter
interno.
-Elaboración de Contratos a empleados Eventuales cada 3 (tres) meses, así como
elaboración de Nombramientos de Base cuando se reciban instrucciones del edil.
-Tener en orden expedientes de los empleados tanto de Confianza, como de Base
y Eventuales.
-Remitir documentos por indicación del Presidente Municipal, Secretario General,
Regidores o directores de las diferentes Áreas del Ayuntamiento.
-Organizar Charlas de Superación Personal y Capacitaciones para el personal del
Ayuntamiento Municipal.
-Recibir y atender a Empleados de las diferentes áreas del Ayuntamiento cuando
se acerquen a esta Oficialía por alguna problemática en su área y encontrar una
solución a dicho problema.
-Adquirir y Proveer de Papelería Oficial a las diferentes dependencias del
Ayuntamiento
-Entregar Ordenes de Pago al personal que haya laborado fuera de sus horarios
normales de trabajo o en días inhábiles.

GOBIERNOMUNICIPAL 2015 - 2018

El CrulloMARZO 2016
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-Elaboración de Circulares, Memorándums y Oficios en General
-Revisar solicitudes de empleo y C.v de personas desempleadas.
-Apoyo con Clases a alumnos de diferentes Escuelas para Banda de Guerra
-Atender llamadas telefónicas de la Ciudadanía cuando requieran de algún
servicio, así como de alguna dependencia propia del ayuntamiento.
-Elaboración de primas vacacionales de los diferentes empleados del
Ayuntamiento con su periodo vacacional correspondiente.
-Supervisión de Bienes y Muebles de las diferentes áreas para que permanezcan
en buenas condiciones.
-Supervisión de los Trabajadores del Ayuntamiento para que sigan los Manuales
de Operación de su área
-Organizar salidas oficiales de los diferentes directores de áreas, poniendo a su
disposición vehículo, asl como entregándoles su Oficio de comisión y Vale de
combustible respectivamente
-Organizar Reuniones de trabajo tanto de otras Dependencias como de carácter
interno.
-Elaboración de Contratos a empleados Eventuales cada 3 (tres) meses, así como
elaboración de Nombramientos de Base cuando se reciban instrucciones del edil.
-Tener en orden expedientes de los empleados tanto de Confianza, como de Base
y Eventuales.
-Remitir documentos por indicación del Presidente Municipal, Secretario General,
Regidores o directores de las diferentes Áreas del Ayuntamiento.
-Organizar Charlas de Superación Personal y Capacitaciones para el personal del
Ayuntamiento Municipal.
-Recibir y atender a Empleados de las diferentes áreas del Ayuntamiento cuando
se acerquen a esta Oficialía por alguna problemática en su área y encontrar una
solución a dicho problema.
-Adquirir y Proveer de Papelería Oficial a las diferentes dependencias del
Ayuntamiento
-Entregar Ordenes de Pago al personal que haya laborado fuera de sus horarios
normales de trabajo o en días inhábiles.
-Control de Prestación de Aula de Usos Múltiples a los diferentes Departamentos
Municipales y a la Ciudadanía en General
-Apoyo en la elaboración del Programa Operativo Anual
-Apoyo y organización de diferentes eventos solicitados por áreas de este
Ayuntamiento

MAYO 2016

GOBIERNO MUNICIPAL 2015 • 201 B

-Remitir documentos por indicación del Presidente MuniciPaElt.pu 110
Regidores o directores de las diferentes Áreas del Ayuntami ~ __. _~~ __ ~~ _
-Organizar Charlas de Superación Personal y Capacitaciones para e~~~GllEilb<llellu e IJ a
Ayuntamiento Municipal.
-Recibir y atender a Empleados de las diferentes áreas del Ayuntamiento cuando
se acerquen a esta Oficialla por alguna problemática en su área y encontrar una
solución a dicho problema.
-Adquirir y Proveer de Papelería Oficial a las diferentes dependencias del
Ayuntamiento
-Entregar Ordenes de Pago al personal que haya laborado fuera de sus horarios
normales de trabajo o en días inhábiles.
-Control de Prestación de Aula de Usos Múltiples a los diferentes Departamentos
Municipales y a la Ciudadanía en General
-Apoyo en la elaboración del Programa Operativo Anual
-Apoyo y organización de diferentes eventos solicitados por áreas de este
Ayuntamiento.
-Elaboración de Circulares, Memorándums y Oficios en General
-Revisar solicitudes de empleo y C.v de personas desempleadas.
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-Apoyo con Clases a alumnos de diferentes Escuelas para Banda de Guerra
-Atender llamadas telefónicas de la Ciudadanía cuando requieran de algún
servicio, así como de alguna dependencia propia del ayuntamiento.
-Elaboración de primas vacacionales de los diferentes empleados del
Ayuntamiento con su período vacacional correspondiente.
-Supervisión de Bienes y Muebles de las diferentes áreas para que permanezcan
en buenas condiciones.
-Supervisión de los Trabajadores del Ayuntamiento para que sigan los Manuales
de Operación de su área
-Organizar salidas oficiales de los diferentes directores de áreas, poniendo a su
disposición vehículo, as! como entregándoles su Oficio de comisión y Vale de
combustible respectivamente
-Organizar Reuniones de trabajo tanto de otras Dependencias como de carácter
interno.
-Elaboración de Contratos a empleados Eventuales cada 3 (tres) meses, así como
elaboración de Nombramientos de Base cuando se reciban instrucciones del edil.

JULIO 2016

Juntos Dejamos lIuella
-Control de Prestación de Aula de Usos Múltiples a los diferentes Departamentos
Municipales y a la Ciudadanía en General
-Apoyo en la elaboración del Programa Operativo Anual
-Apoyo y organización de diferentes eventos solicitados por áreas de este
Ayuntamiento.
-Elaboración de Circulares, Memorándums y Oficios en General
-Revisar solicitudes de empleo y C.v de personas desempleadas.
-Apoyo con Clases a alumnos de diferentes Escuelas para Banda de Guerra
-Atender llamadas telefónicas de la Ciudadanía cuando requieran de algún
servicio, así como de alguna dependencia propia del ayuntamiento.
-Elaboración de primas vacacionales de los diferentes empleados del
Ayuntamiento con su periodo vacacional correspondiente.
-Supervisión de Bienes y Muebles de las diferentes áreas para que permanezcan
en buenas condiciones.
-Supervisión de los Trabajadores del Ayuntamiento para que sigan los Manuales
de Operación de su área
-Organizar salidas oficiales de los diferentes directores de áreas, poniendo a su
disposición vehículo, as! como entregándoles su Oficio de comisión y Vale de
combustible respectivamente
-Organizar Reuniones de trabajo tanto de otras Dependencias como de carácter
interno.
-Elaboración de Contratos a empleados Eventuales cada 3 (tres) meses, así como
elaboración de Nombramientos de Base cuando se reciban instrucciones del edil.
-Tener en orden expedientes de los empleados tanto de Confianza, como de Base
y Eventuales.
-Remitir documentos por indicación del Presidente Municipal, Secretario General,
Regidores o directores de las diferentes Áreas del Ayuntamiento.
-Organizar Charlas de Superación Personal y Capacitaciones para el personal del
Ayuntamiento Municipal.
-Recibir y atender a Empleados de las diferentes áreas del Ayuntamiento cuando
se acerquen a 'esta Oficialía por alguna problemática en su área y encontrar una
solución a dicho problema.
-Adquirir y Proveer de Papelería Oficial a las diferentes dependencias del
Ayuntamiento
-Entregar Ordenes de Pago al personal que haya laborado fuera de sus horarios
normales de trabajo o en días inhábiles.

JUNIO 2016

GOBIERNOMUN'C'PAL20,..20""""

El Crullo
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-Elaboración de Circulares, Memorándums y Oficios en General
-Revisar solicitudes de empleo y C.V de personas desempleadas.
-Apoyo con Clases a alumnos de diferentes Escuelas para Banda de Guerra
-Atender llamadas telefónicas de la Ciudadanía cuando requieran de algún
servicio, as! como de alguna dependencia propia del ayuntamiento.
-Elaboración de primas vacacionales de los diferentes empleados del
Ayuntamiento con su periodo vacacional correspondiente.
-Supervisión de Bienes y Muebles de las diferentes áreas para que permanezcan
en buenas condiciones.
-Supervisión de los Trabajadores del Ayuntamiento para que sigan los Manuales
de Operación de su área
-Organizar salidas oficiales de los diferentes directores de áreas, poniendo a su
disposición vehículo, así como entregándoles su Oficio de comisión y Vale de
combustible respectivamente
-Organizar Reuniones de trabajo tanto de otras Dependencias como de carácter
interno.
-Elaboración de Contratos a empleados Eventuales cada 3 (tres) meses, asl como
elaboración de Nombramientos de Base cuando se reciban instrucciones del edil.
-Tener en orden expedientes de los empleados tanto de Confianza, como de Base
y Eventuales.
-Remitir documentos por indicación del Presidente Municipal, Secretario General,
Regidores o directores de las diferentes Áreas del Ayuntamiento.
-Organizar Charlas de Superación Personal y Capacitaciones para el personal del
Ayuntamiento Municipal.
-Recibir y atender a Empleados de las diferentes áreas del Ayuntamiento cuando
se acerquen a esta Oficialía por alguna problemática en su área y encontrar una
solución a dicho problema.
-Adquirir y Proveer de Papelería Oficial a las diferentes dependencias del
Ayuntamiento
-Entregar Ordenes de Pago al personal que haya laborado fuera de sus horarios
normales de trabajo o en dias inhábiles.

SEPTIEMBRE 2016

-Se adjunta al presente, INFORME correspondiente entregado a la Unidad de
Transparencia dando contestación a oficio UTEG 259/2016

AGOSTO 2016

GOBIERNOMUNICIPAL20'5 • 20' B".

-Tener en orden expedientes de los empleados tanto de cog, eRlllo
y Eventuales.
-Remitir documentos por indicación del Presidente Municipal, $eClretariOtGenef'al,lIu e 11 a

Regidores o directores de las diferentes Áreas del Ayuntamiento.
-Organizar Charlas de Superación Personal y Capacitaciones para el personal del
Ayuntamiento Municipal.
-Recibir y atender a Empleados de las diferentes áreas del Ayuntamiento cuando
se acerquen a esta Oficialía por alguna problemática en su área y encontrar una
solución a dicho problema.
-Adquirir y Proveer de Papelería Oficial a las diferentes dependencias del
Ayuntamiento
-Entregar Ordenes de Pago al personal que haya laborado fuera de sus horarios
normales de trabajo o en días inhábiles.
-Control de Prestación de Aula de Usos Múltiples a los diferentes Departamentos
Municipales y a la Ciudadanía en General
-Apoyo en la elaboración del Programa OperativoAnual
-Apoyo y organización de diferentes eventos solicitados por áreas de este
Ayuntamiento.
-Elaboración de Circulares, Memorándums y Oficios en General
-Revisar solicitudes de empleo y c.v de personas desempleadas.

..
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-Control de Prestación de Aula de Usos Múltiples a los diferentes Departamentos
Municipales y a la Ciudadanía en General
-Apoyo en la elaboración del Programa Operativo Anual
-Apoyo y organización de diferentes eventos solicitados por áreas de este
Ayuntamiento.
-Elaboración de Circulares, Memorándums y Oficios en General
-Revisar solicitudes de empleo y C.V de personas desempleadas.
-Apoyo con Clases a alumnos de diferentes Escuelas para Banda de Guerra
-Atender llamadas telefónicas de la Ciudadanía cuando requieran de algún
servicio, así como de alguna dependencia propia del ayuntamiento.
-Elaboración de primas vacacionales de los diferentes empleados del
Ayuntamiento con su período vacacional correspondiente.

NOVIEMBRE 2016

-Apoyo con Clases a alumnos de diferentes Escuelas para Banda de Guerra
-Atender llamadas telefónicas de la Ciudadanía cuando requieran de algún
servicio, así como de alguna dependencia propia del ayuntamiento.
-Elaboración de primas vacacionales de los diferentes empleados del
Ayuntamiento con su período vacacional correspondiente.
-Supervisión de Bienes y Muebles de las diferentes áreas para que permanezcan
en buenas condiciones.
-Supervisión de los Trabajadores del Ayuntamiento para que sigan los Manuales
de Operación de su área
-Organizar salidas oficiales de los diferentes directores de áreas, poniendo a su
disposición vehículo, así como entregándoles su Oficio de comisión y Vale de
combustible respectivamente
-Organizar Reuniones de trabajo tanto de otras Dependencias como de carácter
interno.
-Elaboración de Contratos a empleados Eventuales cada 3 (tres) meses, asi como
elaboración de Nombramientos de Base cuando se reciban instrucciones del edil.
-Tener en orden expedientes de los empleados tanto de Confianza, como de Base
y Eventuales.
-Remitir documentos por indicación del Presidente Municipal, Secretario General,
Regidores o directores de las diferentes Áreas del Ayuntamiento.
-Organizar Charlas de Superación Personal y Capacitaciones para el personal del
Ayuntamiento Municipal.
-Recibir y atender a Empleados de las diferentes áreas del Ayuntamiento cuando
se acerquen a esta Oficialía por alguna problemática en su área y encontrar una
solución a dicho problema.
-Adquirir y Proveer de Papelería Oficial a las diferentes dependencias del
Ayuntamiento
-Entregar Ordenes de Pago al personal que haya laborado fuera de sus horarios
normales de trabajo o en días inhábiles.
-Control de Prestación de Aula de Usos Múltiples a los diferentes Departamentos
Municipales ya la Ciudadanía en General
-Apoyo en la elaboración del Programa OperativoAnual
-Apoyo y organización de diferentes eventos solicitados por áreas de este
Ayuntamiento.
-Elaboración de Circulares, Memorándums y Oficios en General
-Revisar solicitudes de empleo y C.v de personas desempleadas,

OCTUBRE 2016

GOBIERNOMUNICIPAL 2015 . 2018

-Control de Prestación de Aula de Usos Múltiples a losdiferEleGru 110
Municipales y a la Ciudadanía en General
-Apoyo en la elaboración del Programa Operativo Anual J u n lo ¡., o e j a m o s I1 u e 11 a
-Apoyo y organización de diferentes eventos solicitados por áreas de este
Ayuntamiento
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-Apoyo con Clases a alumnos de diferentes Escuelas para Banda de Guerra
-Atender llamadas telefónicas de la Ciudadanía cuando requieran de algún
servicio, asl como de alguna dependencia propia del ayuntamiento.
-Elaboración de primas vacacionales de los diferentes empleados del
Ayuntamiento con su período vacacional correspondiente.
-Supervisión de Bienes y Muebles de las diferentes áreas para que permanezcan
en buenas condiciones.
-Supervisión de los Trabajadores del Ayuntamiento para que sigan los Manuales
de Operación de su área
-Organizar salidas oficiales de los diferentes directores de áreas, poniendo a su
disposición vehículo, así como entregándoles su Oficio de comisión y Vale de
combustible respectivamente
-Organizar Reuniones de trabajo tanto de otras Dependencias como de carácter
interno.
-Elaboración de Contratos a empleados Eventuales cada 3 (tres) meses, asl como
elaboración de Nombramientos de Base cuando se reciban instrucciones del edil.
-Tener en orden expedientes de los empleados tanto de Confianza, como de Base
y Eventuales.
-Remitir documentos por indicación del Presidente Municipal, Secretario General,
Regidores o directores de las diferentes Áreas del Ayuntamiento.
-Organizar Charlas de Superación Personal y Capacitaciones para el personal del
Ayuntamiento Municipal.
-Recibir y atender a Empleados de las diferentes áreas del Ayuntamiento cuando
se acerquen a esta Oficialía por alguna problemática en su área y encontrar una
solución a dicho problema.
-Adquirir y Proveer de Papelería Oficial a las diferentes dependencias del
Ayuntamiento
-Entregar Ordenes de Pago al personal que haya laborado fuera de sus horarios
normales de trabajo o en días inhábiles.
-Control de Prestación de Aula de Usos Múltiples a los diferentes Departamentos
Municipales y a la Ciudadanía en General
-Apoyo en la elaboración del Programa Operativo Anual

DICIEMBRE 2016

GOBIERNOMUNICIPAL 2015 • 2018

-Supervisión de .B!enesy Muebles de las diferentes áreas p~1 ~rtll
en buenas condiciones. ~ ~
-Supervisión de los Trabajadores del Ayuntamiento para que sjgan~osMalluales ti II e IIa
de Operación de su área
-Organizar salidas oficiales de los diferentes directores de áreas, poniendo a su
disposición vehículo, así como entregándoles su Oficio de comisión y Vale de
combustible respectivamente
-Organizar Reuniones de trabajo tanto de otras Dependencias como de carácter
interno.
-Elaboración de Contratos a empleados Eventuales cada 3 (tres) meses, así como
elaboración de Nombramientos de Base cuando se reciban instrucciones del edil.
-Tener en orden expedientes de los empleados tanto de Confianza, como de Base
y Eventuales.
-Remitir documentos por indicación del Presidente Municipal, Secretario General,
Regidores o directores de las diferentes Áreas del Ayuntamiento.
-Organizar Charlas de Superación Personal y Capacitaciones para el personal del
Ayuntamiento Municipal.
-Recibir y atender a Empleados de las diferentes áreas del Ayuntamiento cuando
se acerquen a esta Oficialía por alguna problemática en su área y encontrar una
solución a dicho problema.
-Adquirir y Proveer de Papelería Oficial a las diferentes dependencias del
Ayuntamiento
-Entregar Ordenes de Pago al personal que haya laborado fuera de sus horarios
normales de trabajo o en días inhábiles.
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-Organizar salidas oficiales de los diferentes directores de áreas, poniendo a su
disposición vehículo, así como entregándoles su Oficio de comisión y Vale de
combustible respectivamente.
-Organizar Reuniones de trabajo tanto de otras Dependencias como de carácter
interno.
-Elaboración de Contratos a empleados Eventuales cada 3 (tres) meses, así como
elaboración de Nombramientos de Base cuando se reciban instrucciones del edü,

MARZO 2017

-Se adjunta al presente, INFORME correspondiente, dando contestación a oficio
UTEG/104/2017

FEBRERO 2017

-Supervisión de los Trabajadores del Ayuntamiento para que sigan los Manuales
de Operación de su área
-Organizar salidas oficiales de los diferentes directores de áreas, poniendo a su
disposición vehiculo, así como entregándoles su Oficio de comisión y Vale de
combustible respectivamente.
-Supervisión de Bienes y Muebles de las diferentes áreas para que permanezcan
en buenas condiciones.
-Organizar Reuniones de trabajo tanto de otras Dependencias como de carácter
interno.
-Elaboración de primas vacacionales de los diferentes empleados del
Ayuntamiento con su periodo vacacional correspondiente.
-Elaboración de Contratos a empleados Eventuales cada 3 (tres) meses, así como
elaboración de Nombramientos de Base cuando se reciban instrucciones del edil.
-Atender llamadas telefónicas de la Ciudadanía cuando requieran de algún
servicio, así como de alguna dependencia propia del ayuntamiento.
-Tener en orden expedientes de los empleados tanto de Confianza, como de Base
y Eventuales.
-Remitir documentos por indicación del Presidente Municipal, Secretario General,
Regidores o directores de las diferentes Áreas del Ayuntamiento.
-Organizar Charlas de Superación Personal y Capacitaciones para el personal del
Ayuntamiento Municipal.
-Recibir y atender a Empleados de las diferentes áreas del Ayuntamiento cuando
se acerquen a esta Oficialía por alguna problemática en su área y encontrar una
solución a dicho problema.
-Adquirir y Proveer de Papelería Oficial a las diferentes dependencias del
Ayuntamiento
-Entregar Ordenes de Pago al personal que haya laborado fuera de sus horarios
normales de trabajo o en días inhábiles.
-Control de Prestación de Aula de Usos Múltiples a los diferentes Departamentos
Municipales y a la Ciudadania en General
-Apoyo en la elaboración del Programa Operativo Anual
-Apoyo y organización de diferentes eventos solicitados por áreas de este
Ayuntamiento.
-Elaboración de Circulares, Memorándums y Oficios en General
-Revisar solicitudes de empleo y C.V de personas desempleadas.
-Apoyo con Clases a alumnos de diferentes Escuelas para Banda de Guerra

ENERO 2017

GOBIERNOMUNICIPAL 2015 - 2018

-Apoyo y.organización de diferentes eventos solicitados porEl. ru110
Ayuntamiento.
-Elaboración de Circulares, Memorándums y Oficios en Gener~ n t o s o e; a ni o s 11 u e II a
-Revisar solicitudes de empleo y C,v de personas desempleadas.
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-Supervisión de los Trabajadores del Ayuntamiento para que sigan los Manuales
de Operación de su área
-Organizar salidas oficiales de los diferentes directores de áreas, poniendo a su
disposición vehículo, así como entregándoles su Oficio de comisión y Vale de
combustible respectivamente.
-Supervisión de Bienes y Muebles de las diferentes áreas para que permanezcan
en buenas condiciones.
-Organizar Reuniones de trabajo tanto de otras Dependencias como de carácter
interno.
-Elaboración de primas vacacionales de los diferentes empleados del
Ayuntamiento con su periodo vacacional correspondiente.
-Elaboración de Contratos a empleados Eventuales cada 3 (tres) meses, así como
elaboración de Nombramientos de Base cuando se reciban instrucciones del edil.
-Atender llamadas telefónicas de la Ciudadanía cuando requieran de algún
servicio, así como de alguna dependencia propia del ayuntamiento.
-Tener en orden expedientes de los empleados tanto de Confianza, como de Base
y Eventuales.
-Remitir documentos por indicación del Presidente Municipal, Secretario General,
Regidores o directores de las diferentes Áreas del Ayuntamiento.
-Organizar Charlas de Superación Personal y Capacitaciones para el personal del
Ayuntamiento Municipal.
-Recibir y atender a Empleados de las diferentes áreas del Ayuntamiento cuando
se acerquen a esta Oficialía por alguna problemática en su área y encontrar una
solución a dicho problema.
-Adquirir y Proveer de Papelería Oficial a las diferentes dependencias del
Ayuntamiento

ABRIL 2017

GOBIERNOMUNICIPAL 2015 • 2018

-Tener en orden expedientes de los empleados tanto decora,Grtlllo
y Eventuales.
-Remitir documentos por indicación del Presidente Municipal, $eo~tar~<Genefal,1l u e 11 a
Regidores o directores de las diferentes Áreas del Ayuntamiento.
-Organizar Charlas de Superación Personal y Capacitaciones para el personal del
Ayuntamiento Municipal.
-Recibir y atender a Empleados de las diferentes áreas del Ayuntamiento cuando
se acerquen a esta Oficialia por alguna problemática en su área y encontrar una
solución a dicho problema.
-Adquirir y Proveer de Papelería Oficial a las diferentes dependencias del
Ayuntamiento
-Entregar Ordenes de Pago al personal que haya laborado fuera de sus horarios
normales de trabajo o en días inhábiles.
-Control de Prestación de Aula de Usos Múltiples a los diferentes Departamentos
Municipales y a la Ciudadania en General
-Apoyo en la elaboración del Programa Operativo Anual
-Apoyo y organización de diferentes eventos solicitados por áreas de este
Ayuntamiento.
-Elaboración de Circulares, Memorándums y Oficios en General
-Revísar solicitudes de empleo y C.V de personas desempleadas.
-Apoyo con Clases a alumnos de diferentes Escuelas para Banda de Guerra
-Atender llamadas telefónicas de la Ciudadanía cuando requieran de algún
servicio, asi como de alguna dependencia propia del ayuntamiento.
-Elaboración de primas vacacionales de los diferentes empleados del
Ayuntamiento con su período vacacional correspondiente.
-Supervisión de Bienes y Muebles de las diferentes áreas para que permanezcan
en buenas condiciones.
-Supervisión de los Trabajadores del Ayuntamiento para que sigan los Manuales
de Operación de su área

·..
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-Supervisión de los Trabajadores del Ayuntamiento para que sigan los Manuales
de Operación de su área

JULIO 2017

-Se adjunta al presente, INFORME correspondiente, dando contestación a oficio
UTEG 289/2017

JUNIO 2017

-Control de Prestación de Aula de Usos Múltiples a los diferentes Departamentos
Municipales y a la Ciudadanía en General
-Apoyo en la elaboración del Programa Operativo Anual
-Apoyo y organización de diferentes eventos solicitados por áreas de este
Ayuntamiento.
-Elaboración de Circulares, Memorándums y Oficios en General
-Revisar solicitudes de empleo y C.V de personas desempleadas.
-Apoyo con Clases a alumnos de diferentes Escuelas para Banda de Guerra
-Atender llamadas telefónicas de la Ciudadanía cuando requieran de algún
servicio, así como de alguna dependencia propia del ayuntamiento.
-Elaboración de primas vacacionales de los diferentes empleados del
Ayuntamiento con su período vacacional correspondiente.
-Supervisión de Bienes y Muebles de las diferentes áreas para que permanezcan
en buenas condiciones.
-Supervisión de los Trabajadores del Ayuntamiento para que sigan los Manuales
de Operación de su área
-Organizar salidas oficiales de los diferentes directores de áreas, poniendo a su
disposición vehículo, así como entregándoles su Oficio de comisión y Vale de
combustible respectivamente.
-Organizar Reuniones de trabajo tanto de otras Dependencias como de carácter
interno.
-Elaboración de Contratos a empleados Eventuales cada 3 (tres) meses, así como
elaboración de Nombramientos de Base cuando se reciban instrucciones del edil.
-Tener en orden expedientes de los empleados tanto de Confianza, como de Base
y Eventuales.
-Remitir documentos por indicación del Presidente Municipal, Secretario General,
Regidores o directores de las diferentes Áreas del Ayuntamiento.
-Organizar Charlas de Superación Personal y Capacitaciones para el personal del
Ayuntamiento Municipal.
-Recibir y atender a Empleados de las diferentes áreas del Ayuntamiento cuando
se acerquen a esta Oficialía por alguna problemática en su área y encontrar una
solución a dicho problema.
-Adquirir y Proveer de Papelería Oficial a las diferentes dependencias del
Ayuntamiento
-Entregar Ordenes de Pago al personal que haya laborado fuera de sus horarios
normales de trabajo o en días inhábiles.

MAYO 2017

GOBIERNOMUNICIPAL 2015 - 2018

-Entregar Ordenes de Pago al personal que haya laboradofE""'ul
normales de trabajo o en días inhábiles. l'~
-Control de Prestación de Aula de Usos Múltiples a los diferenieslli)epaJta,mernGSIlti e JI a

Municipales y a la Ciudadanía en General
-Apoyo en la elaboración del Programa Operativo Anual
-Apoyo y organización de diferentes eventos solicitados por áreas de este
Ayuntamiento.
-Elaboración de Circulares, Memorándums y Oficios en General
-Revisar solicitudes de empleo y C.v de personas desempleadas.
-Apoyo con Clases a alumnos de diferentes Escuelas para Banda de Guerra
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-Organizar salidas oficiales de los diferentes directores de áreas, poniendo a su
disposición vehiculo, así como entregándoles su Oficio de comisión y Vale de
combustible respectivamente.
-Organizar Reuniones de trabajo tanto de otras Dependencias como de carácter
interno.
-Elaboración de Contratos a empleados Eventuales cada 3 (tres) meses, as! como
elaboración de Nombramientos de Base cuando se reciban instrucciones del edil.
-Tener en orden expedientes de los empleados tanto de Confianza, como de Base
y Eventuales.
-Remitir documentos por indicación del Presidente Municipal, Secretario General,
Regidores o directores de las diferentes Áreas del Ayuntamiento.
-Organizar Charlas de Superación Personal y Capacitaciones para el personal del
Ayuntamiento Municipal.
-Recibir y atender a Empleados de las diferentes áreas del Ayuntamiento cuando
se acerquen a esta Oficialia por alguna problemática en su área y encontrar una
solución a dicho problema.
-Adquirir y Proveer de Papeleria Oficial a las diferentes dependencias del
Ayuntamiento
-Entregar Ordenes de Pago al personal que haya laborado fuera de sus horarios
normales de trabajo o en días inhábiles.
-Control de Prestación de Aula de Usos Múltiples a los diferentes Departamentos
Municipales y a la Ciudadanía en General

AGOSTO 2017

GOBIERNOMUNICIPAL 2015 - 201.'"

-Organizar salidas oficiales de los diferentes directores de áE~rA.a .110
disposición vehículo, así como entregándoles su Oficio de e l'·y.-te'U
combustible respectivamente. , u n t o s De j a m o s Hu e J J a
-Supervisión de Bienes y Muebles de las diferentes áreas para que permanezcan
en buenas condiciones.
-Organizar Reuniones de trabajo tanto de otras Dependencias como de carácter
interno.
-Elaboración de primas vacacionales de los diferentes empleados del
Ayuntamiento con su período vacacional correspondiente.
-Elaboración de Contratos a empleados Eventuales cada 3 (tres) meses, así como
elaboración de Nombramientos de Base cuando se reciban instrucciones del edil.
-Atender llamadas telefónicas de la Ciudadanía cuando requieran de algún
servicio, así como de alguna dependencia propia del ayuntamiento.
-Tener en orden expedientes de los empleados tanto de Confianza, como de Base
y Eventuales.
-Remitir documentos por indicación del Presidente Municipal, Secretario General,
Regidores o directores de las diferentes Áreas del Ayuntamiento.
-Organizar Charlas de Superación Personal y Capacitaciones para el personal del
Ayuntamiento Municipal.
-Recibir y atender a Empleados de las diferentes áreas del Ayuntamiento cuando
se acerquen a esta Oficialía por alguna problemática en su área y encontrar una
solución a dicho problema.
-Adquirir y Proveer de Papeleria Oficial a las diferentes dependencias del
Ayuntamiento
-Entregar Ordenes de Pago al personal que haya laborado fuera de sus horarios
normales de trabajo o en dias inhábiles.
-Control de Prestación de Aula de Usos Múltiples a los diferentes Departamentos
Municipales y a la Ciudadanía en General
-Apoyo en la elaboración del Programa Operativo Anual
-Apoyo y organización de diferentes eventos solicitados por áreas de este
Ayuntamiento.
-Elaboración de Circulares, Memorándums y Oficios en General
-Revisar solicitudes de empleo y c.v de personas desempleadas.
-Apoyo con Clases a alumnos de diferentes Escuelas para Banda de Guerra
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-Organizar salidas oficiales de los diferentes directores de áreas, poniendo a su
disposición vehículo, así como entregándoles su Oficio de comisión y Vale de
combustible respectivamente.
-Organizar Reuniones de trabajo tanto de otras Dependencias como de carácter
interno.
-Elaboración de Contratos a empleados Eventuales cada 3 (tres) meses, así como
elaboración de Nombramientos de Base cuando se reciban instrucciones del edil.
-Tener en orden expedientes de los empleados tanto de Confianza, como de Base
y Eventuales.
-Remitir documentos por indicación del Presidente Municipal, Secretario General,
Regidores o directores de las diferentes Áreas del Ayuntamiento.
-Organizar Charlas de Superación Personal y Capacitaciones para el personal del
Ayuntamiento Municipal.
-Recibir y atender a Empleados de las diferentes áreas del Ayuntamiento cuando
se acerquen a esta Oficialía por alguna problemática en su área y encontrar una
solución a dicho problema.
-Adquirir y Proveer de Papelería Oficial a las diferentes dependenciasdel
Ayuntamiento
-Entregar Ordenes de Pago al personal que haya laborado fuera de sus horarios
normales de trabajo o en días inhábiles.
-Control de Prestación de Aula de Usos Múltiples a los diferentes Departamentos
Municipales y a la Ciudadanía en General
-Apoyo en la elaboración del Programa Operativo Anual
-Apoyo y organización de diferentes eventos solicitados por áreas de este
Ayuntamiento.
-Elaboración de Circulares, Memorándums y Oficios en General
-Revisar solicitudes de empleo y C.V de personas desempleadas.
-Apoyo con Clases a alumnos de diferentes Escuelas para Banda de Guerra
-Atender llamadas telefónicas de la Ciudadanía cuando requieran de algún
servicio, así como de alguna dependencia propia del ayuntamiento.
-Elaboración de primas vacacionales de los diferentes empleados del
Ayuntamiento con su período vacacional correspondiente.
-Supervisión de Bienes y Muebles de las diferentes áreas para que permanezcan
en buenas condiciones.
-Supervisión de los Trabajadores del Ayuntamiento para que sigan los Manuales
de Operación de su área

OCTUBRE 2017

Se adjunta al presente, INFORME correspondiente entregado al Presidente
Municipal

SEPTIEMBRE 2017

GOBIERNO MUNICIPAL 2015 • 2018

-Apoyo en la elaboración del Programa OperativoAnual ElGru110
-Apoyo y organización de diferentes eventos solicitados por ~ __~e..... _
Ayuntamiento. Ju n lOS Dei a m o s 1Iu e J la
-Elaboración de Circulares, Memorándums y Oficios en General
-Revisar solicitudes de empleo y C.v de personas desempleadas.
-Apoyo con Clases a alumnos de diferentes Escuelas para Banda de Guerra
-Atender llamadas telefónicas de la Ciudadanía cuando requieran de algún
servicio, así como de alguna dependencia propia del ayuntamiento.
-Elaboración de primas vacacionales de los diferentes empleados del
Ayuntamiento con su período vacacional correspondiente.
-Supervisión de Bienes y Muebles de las diferentes áreas para que permanezcan
en buenas condiciones.
-Supervisión de los Trabajadores del Ayuntamiento para que sigan los Manuales
de Operación de su área
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-Organización de Posada
-Supervisión de los Trabajadores del Ayuntamiento para que sigan los Manuales
de Operación de su área
-Organizar salidas oficiales de los diferentes directores de áreas, poniendo a su
disposición vehículo, así como entregándoles su Oficio de comisión y Vale de
combustible respectivamente.
-Supervisión de Bienes y Muebles de las diferentes áreas para que permanezcan
en buenas condiciones.
-Organizar Reuniones de trabajo tanto de otras Dependencias como de carácter
interno.
-Elaboración de primas vacacionales de los diferentes empleados del
Ayuntamiento con su período vacacional correspondiente.
-Elaboración de Contratos a empleados Eventuales cada 3 (tres) meses, así como
elaboración de Nombramientos de Base cuando se reciban instrucciones del edil.
-Atender llamadas telefónicas de la Ciudadanía cuando requieran de algún
servicio, así como de alguna dependencia propia del ayuntamiento.
-Tener en orden expedientes de los empleados tanto de Confianza, como de Base
y Eventuales.

DICIEMBRE 2017

-Control de Prestación de Aula de Usos Múltiples a los diferenteS'lDepállahtlemeslJ1I e 11 a
Municipales y a la Ciudadanía en General
-Apoyo en la elaboración del Programa Operativo Anual
-Apoyo y organización de diferentes eventos solicitados por áreas de este
Ayuntamiento.
-Elaboración de Circulares, Memorándums y Oficios en General
-Revisar solicitudes de empleo y C.v de personas desempleadas.
-Apoyo con Clases a alumnos de diferentes Escuelas para Banda de Guerra
-Atender llamadas telefónicas de la Ciudadanla cuando requieran de algún
servicio, así como de alguna dependencia propia del ayuntamiento.
-Elaboración de primas vacacionales de los diferentes empleados del
Ayuntamiento con su período vacacional correspondiente.
-Supervisión de Bienes y Muebles de las diferentes áreas para que permanezcan
en buenas condiciones.
-Supervisión de los Trabajadores del Ayuntamiento para que sigan los Manuales
de Operación de su área
-Organizar salidas oficiales de los diferentes directores de áreas, poniendo a su
disposición vehículo, as! como entregándoles su Oficio de comisión y Vale de
combustible respectivamente.
-Organizar Reuniones de trabajo tanto de otras Dependencias como de carácter
interno.
-Elaboración de Contratos a empleados Eventuales cada 3 (tres) meses, as! como
elaboración de Nombramientos de Base cuando se reciban instrucciones del edil.
-Tener en orden expedientes de los empleados tanto de Confianza, como de Base
y Eventuales.
-Remitir documentos por indicación del Presidente Municipal, Secretario General,
Regidores o directores de las diferentes Áreas del Ayuntamiento.
-Organizar Charlas de Superación Personal y Capacitaciones para el personal del
Ayuntamiento Municipal.
-Recibir y atender a Empleados de las diferentes áreas del Ayuntamiento cuando
se acerquen a esta Oficialla por alguna problemática en su área y encontrar una
solución a dicho problema.
-Adquirir y Proveer de Papelería Oficial a las diferentes dependencias del
Ayuntamiento
-Entregar Ordenes de Pago al personal que haya laborado fuera de sus horarios
normales de trabajo o en días inhábiles.

GOBIERNOMUNICIPAL 2015 • 201 B

El Crullo
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-Organizar salidas oficiales de los diferentes directores de áreas, poniendo a su
disposición vehículo, así como entregándoles su Oficio de comisión y Vale de
combustible respectivamente.
-Organizar Reuniones de trabajo tanto de otras Dependencias como de carácter
interno.
-Elaboración de Contratos a empleados Eventuales cada 3 (tres) meses, as! como
elaboración de Nombramientos de Base cuando se reciban instrucciones del edil.
-Tener en orden expedientes de los empleados tanto de Confianza, como de Base
y Eventuales.
-Remitir documentos por indicación del Presidente Municipal, Secretario General,
Regidores o directores de las diferentes Areas del Ayuntamiento.
-Organizar Charlas de Superación Personal y Capacitaciones para el personal del
Ayuntamiento Municipal.
-Recibir y atender a Empleados de las diferentes áreas del Ayuntamiento cuando
se acerquen a esta OficiaHapor alguna problemática en su área y encontrar una
solución a dicho problema.
-Adquirir y Proveer de Papeler!a Oficial a las diferentes dependencias del
Ayuntamiento
-Entregar Ordenes de Pago al personal que haya laborado fuera de sus horarios
normales de trabajo o en dias inhábiles.
-Control de Prestación de Aula de Usos Múltiples a los diferentes Departamentos
Municipales y a la Ciudadanía en General
-Apoyo en la elaboración del Programa Operativo Anual
-Apoyo y organización de diferentes eventos solicitados por áreas de este
Ayuntamiento.
-Elaboración de Circulares, Memorándums y Oficios en General
-Revisar solicitudes de empleo y C.V de personas desempleadas.
-Apoyo con Clases a alumnos de diferentes Escuelas para Banda de Guerra
-Atender llamadas telefónicas de la Ciudadania cuando requieran de algún
servicio, asi como de alguna dependencia propia del ayuntamiento.
-Elaboración de primas vacacionales de los diferentes empleados del
Ayuntamiento con su periodo vacacional correspondiente.
-Supervisión de Bienes y Muebles de las diferentes áreas para que permanezcan
en buenas condiciones.
-Supervisión de los Trabajadores del Ayuntamiento para que sigan los Manuales
de Operación de su área

ENERO 2018

GOBIERNOMUNICIPAL2015 • 201."

-Remitir documentos por indicación del Presidente MuniciPaE'_t~IIMa.llo
Regidores o directores de las diferentes Areas del Ayuntami ~__"'__ ._·~__----
-Organizar Charlas de Superación Personal y Capacitaciones pafiae!~t:S0~l>a~1 u e 11a
Ayuntamiento Municipal.
-Recibir y atender a Empleados de las diferentes áreas del Ayuntamiento cuando
se acerquen a esta Oficialia por alguna problemática en su área y encontrar una
solución a dicho problema.
-Adquirir y Proveer de Papeleria Oficial a las diferentes dependencias del
Ayuntamiento
-Entregar Ordenes de Pago al personal que haya laborado fuera de sus horarios
normales de trabajo o en dias inhábiles.
-Control de Prestación de Aula de Usos Múltiples a los diferentes Departamentos
Municipales y a la Ciudadanía en General
-Apoyo en la elaboración del Programa Operativo Anual
-Apoyo y organización de diferentes eventos solicitados por áreas de este
Ayuntamiento.
-Elaboración de Circulares, Memorándums y Oficios en General
-Revisar solicitudes de empleo y C.v de personas desempleadas.
-Apoyo con Clases a alumnos de diferentes Escuelas para Banda de Guerra
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-Organizar salidas oficiales de los diferentes directores de áreas, poniendo a su
disposición vehiculo, asi como entregándoles su Oficio de comisión y Vale de
combustible respectivamente.
-Organizar Reuniones de trabajo tanto de otras Dependencias como de carácter
interno.
-Elaboración de Contratos a empleados Eventuales cada 3 (tres) meses, así como
elaboración de Nombramientos de Base cuando se reciban instrucciones del edil.
-Tener en orden expedientes de los empleados tanto de Confianza, como de Base
y Eventuales.
-Remitir documentos por indicación del Presidente Municipal, Secretario General,
Regidores o directores de las diferentes Áreas del Ayuntamiento.
-Organizar Charlas de Superación Personal y Capacitaciones para el personal del
Ayuntamiento Municipal.
-Recibir y atender a Empleados de las diferentes áreas del Ayuntamiento cuando
se acerquen a esta Oficialla por alguna problemática en su área y encontrar una
solución a dicho problema.
-Adquirir y Proveer de Papelería Oficial a las diferentes dependencias del
Ayuntamiento

MARZO 2018

-Supervisión de los Trabajadores del Ayuntamiento para que ~igaI'ilJGs(M4rallNlras11 u e 11 a
de Operación de su área
-Organizar salidas oficiales de los diferentes directores de áreas, poniendo a su
disposición vehículo, así como entregándoles su Oficio de comisión y Vale de
combustible respectivamente.
-Supervisión de Bienes y Muebles de las diferentes áreas para que permanezcan
en buenas condiciones.
-Organizar Reuniones de trabajo tanto de otras Dependencias como de carácter
interno.
-Elaboración de primas vacacionales de los diferentes empleados del
Ayuntamiento con su periodo vacacional correspondiente.
-Elaboración de Contratos a empleados Eventuales cada 3 (tres) meses, así como
elaboración de Nombramientos de Base cuando se reciban instrucciones del edil.
-Atender llamadas telefónicas de la Ciudadania cuando requieran de algún
servicio, así como de alguna dependencia propia del ayuntamiento.
-Tener en orden expedientes de los empleados tanto de Confianza, como de Base
y Eventuales.
-Remitir documentos por indicación del Presidente Municipal, Secretario General,
Regidores o directores de las diferentes Áreas del Ayuntamiento.
-Organizar Charlas de Superación Personal y Capacitaciones para el personal del
Ayuntamiento Municipal.
-Recibir y atender a Empleados de las diferentes áreas del Ayuntamiento cuando
se acerquen a esta Oficialía por alguna problemática en su área y encontrar una
solución a dicho problema.
-Adquirir y Proveer de Papelería Oficial a las diferentes dependencias del
Ayuntamiento
-Entregar Ordenes de Pago al personal que haya laborado fuera de sus horarios
normales de trabajo o en días inhábiles.
-Control de Prestación de Aula de Usos Múltiples a los diferentes Departamentos
Municipales y a la Ciudadanía en General
-Apoyo en la elaboración del Programa Operativo Anual
-Apoyo y organización de diferentes eventos solicitados por áreas de este
Ayuntamiento.
-Elaboración de Circulares, Memorándums y Oficios en General
-Revisar solicitudes de empleo y C.v de personas desempleadas.
-Apoyo con Clases a alumnos de diferentes Escuelas para Banda de Guerra

FEBRERO 2018
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-Supervisión de los Trabajadores del Ayuntamiento para que sigan los Manuales
de Operación de su área
-Organizar salidas oficiales de los diferentes directores de áreas, poniendo a su
disposición vehículo, as! como entregándoles su Oficio de comisión y Vale de
combustible respectivamente.
-Supervisión de Bienes y Muebles de las diferentes áreas para que permanezcan
en buenas condiciones.
-Organizar Reuniones de trabajo tanto de otras Dependencias como de carácter
interno.
-Elaboración de primas vacacionales de los diferentes empleados del
Ayuntamiento con su periodo vacacional correspondiente.
-Elaboración de Contratos a empleados Eventuales cada 3 (tres) meses, así como
elaboración de Nombramientos de Base cuando se reciban instrucciones del edil.
-Atender llamadas telefónicas de la Ciudadanía cuando requieran de algún
servicio, así como de alguna dependencia propia del ayuntamiento.
-Tener en orden expedientes de los empleados tanto de Confianza, como de Base
y Eventuales.
-Remitir documentos por indicación del Presidente Municipal, Secretario General,
Regidores o directores de las diferentes Áreas del Ayuntamiento.
-Organizar Charlas de Superación Personal y Capacitaciones para el personal del
Ayuntamiento Municipal.
-Recibir y atender a Empleados de las diferentes áreas del Ayuntamiento cuando
se acerquen a esta Oficialía por alguna problemática en su área y encontrar una
solución a dicho problema.
-Adquirir y Proveer de Papeleria Oficial a las diferentes dependencias del
Ayuntamiento
-Entregar Ordenes de Pago al personal que haya laborado fuera de sus horarios
normales de trabajo o en días inhábiles.
-Control de Prestación de Aula de Usos Múltiples a los diferentes Departamentos
Municipales y a la Ciudadanía en General
-Apoyo en la elaboración del Programa Operativo Anual
-Apoyo y organización de diferentes eventos solicitados por áreas de este
Ayuntamiento.
-Elaboración de Circulares, Memorándums y Oficios en General
-Revisar solicitudes de empleo y C.V de personas desempleadas.
-Apoyo con Clases a alumnos de diferentes Escuelas para Banda de Guerra

ABRIL 2018
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-Entregar Ordenes de Pago al personal que haya laboradofEJ ......... 110
normales de trabajo o en días inhábiles. ~U
-Control de Prestación de Aula de Usos Múltiples a los diferentes1lDepé1ltoarnemGsHu e 11 a
Municipales y a la Ciudadanía en General
-Apoyo en la elaboración del Programa Operativo Anual
-Apoyo y organización de diferentes eventos solicitados por áreas de este
Ayuntamiento.
-Elaboración de Circulares, Memorándums y Oficios en General
-Revisar solicitudes de empleo y CV de personas desempleadas.
-Apoyo con Clases a alumnos de diferentes Escuelas para Banda de Guerra
-Atender llamadas telefónicas de la Ciudadanía cuando requieran de algún
servicio, as! como de alguna dependencia propia del ayuntamiento.
-Elaboración de primas vacacionales de los diferentes empleados del
Ayuntamiento con su periodo vacacional correspondiente.
-Supervisión de Bienes y Muebles de las diferentes áreas para que permanezcan
en buenas condiciones.
-Supervisión de los Trabajadores del Ayuntamiento para que sigan los Manuales
de Operación de su área
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Cc.p.Archivo
SFG/aem.

LlC.SERG CA GALLAGA
OFICIALlA MAYOR Y RECURSOS HUMANOS.

Sin más por el momento aprovecho esta vía para reiterarme a sus órdenes

Juntos Dejamos Huella

GOBIERNO MUNICIPAL 2015 . 201 B

El Crullo
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Teniendo un total de 47 personasde confianza entre directores y sub directores sin más
por el momento me despido pidiendo me hagan llegar dudas e información que crean
pertinente para mejorar el reporte mensual de mi oficina y mis jefes encargadosde área.

RAM500 descompuesta de transmisión y dejada en protección civil y bomberos. Ahora
está bajo resguardo de oficialía mayor, para servicios de movimiento de personal,
directores y otros usos.

Chevyblanco. Desvieladodel motor, dejado en protección civil y bomberos, reparado y
bajo el resguardo del director de catastro.

RAM500 color blanca descompuesta de la transmisión y dejada en protección civil y
bomberos, ahora está bajo el resguardo del director de obras públicas.

Sehan reparado 3 vehículos los cualesson:

Secable la mecánica del llenado de gasolina ahora se usantarjetas inteligentes lascuales
tienen una horario de 6:00am a 10:00am. Estanueva forma nos ha ayudado a tener un
mejor control del combustible y asíun ahorro (segúntesorero municipal).

Haciendo constar que el rastro municipal, protección civil y bomberos, casade la cultura,
biblioteca municipal, y todas áreasque pertenecen al Ayuntamiento de ElGrullo. Sehan
provisto de la manera más eficaz que el presupuesto así lo permite, cabe mencionar que
tenemos 167 currículum y solicitudes de empleo.

Presente
Pormedio de la presente me dirijo a usted para notificarle de lasactividades realizadasen
el mes de Noviembre de 2015

LIC. ElIZABETH JAIME MARIA
JEFADE LA UNIDAD DETRANSPARENCIA
H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE ELGRULLO, JALISCO.

J un lOS o e ia III o~!'lljl.S'c11 a
ORGH/08/2015

ASUNTO:
INFORME DELMES DE NOVIEMBRE DE2015 •
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El Grullo, Jalisco a 20 de Noviembre de 2015.

"2015, año del Desarrollo Social y de los Derechos Humanos en Jalisco."

ATENTAMENTE:

En el área de mecánica aceites y refacciones: REFACCIONARIAGOMEZ, LA CECV,ELBOFO,
ELGOMAS

En el área de cafetería: COOPERATIVA,MACROTIENDA

En el área de líquidos y mantenimiento de la presidencia: PRODUCTOSDE LIMPIEZA
MAGUI

En el área de papelería: PAPELERIADELVALLE

En área de obras públicas: ELBOSQUE,ELROBLE,DUGON

En el área de informática: OFFICOM, COMPELEC,DOFRV

Los proveedores con los que hemos estado trabajando son:

Juntos Dejilll10s Huellcl



ATENTAMENTE
EL GRULLO JALISCO 22 DEAG STO DE 2016

Por este medio reciba un cordial saludo y al mismo tiempo le doy
contestación al oficio UTEG/259/2016, EXPEDIENTE:93/2016.

EN LA CUAL PREGUNTAN QUE FUNCIONES EJERCE EL OFICIAL
MAYOR Y DE RECURSOS HUMANOS DEL AYUNTAMIENTO DE·EL GRULLO,
JALISCO.

A las cuales le adjunto la respuesta a su pregunta en las siguientes hojas.

uc, EUZABETH JAIME MARIA
JEFEDE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA
PRESENTE:



.Organizar y Administrar el Archivo de MOF, Manual de Procedimientos y del
Programa de Austeridad.

• Organizar el control y seguimiento de expedientes que ingresan al departamento
con la finalidad de brindar una atención oportuna;

• Remitir documentos por indicación del Presidente Municipal, Secretario General y
Todos los directores.

•Organizar y coordinar audiencias, atenciones, reuniones y preparar la agenda con la
documentación respectiva.

I

-Recepcionar, clasificar, registrar, sistematizar y dar trámite a la documentación
ingresada al departamento.

-Reclbir, atender y canalizar a los empleados de las áreas del Ayuntamiento que
soliciten algún servicio, así como a la ciudadanía en general.

• Organizar reuniones de trabajo ya sean de carácter interno como de otras
dependencias

• Organizar salidas oficiales a Guadalajara.

• Elaborar contratos y notificaciones de los mismos.

• Mantener una buena comunicación con el personal de este departamento para
trabajar en equipo.

• A través de la supervisión y atención a las solicitudes de las diferentes áreas
mantener las instalaciones del ayuntamiento municipal en un orden presentable,
limpio y funcional, para que el personal que labora en este municipio desarrolle su
trabajo en condiciones óptimas, y brindar con ello una buena atención a la
ciudadanía que acude a realizar algún trámite.

.....,

• Coordinación con los proveedores para remitir las requisiciones autorizadas de
bienes solicitados por las diferentes áreas.

• Revisar cada una de las solicitudes de material diverso de las diferentes áreas que
llegan a esta oficina y así sean atendidas oportunamente.
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A T E N T A ME N r E:' " ~. -

EL GRULLO, JALISCO, 10 DE FEBRERO .DE2017,
."" 'r .'.:»:=». G:;~~:~~~:~:'~

.,~~ \ ,--0::' .- :.: lo "

LIC. ALDOD~L GONZALEZ~~~:S"
.JEFEDE UNIDAD DE TRANSPÁRE'ÑC1A

Lo anterior se le notifica, para que a la brevedad posible de contestación a

dicha solicitud de información que se !e requiere .

liCua/es son las ;Jctivldades diarias del oficial mayor del evuntemlent», que

atribuciones tiene, como JEtS desempeña y su plan de trabajo para el iiilño2017.

Que acciones ha tmplementeaa para mejomr el desempeño de SlJ trabajo"

Por este medio reciba un cordial saludo y al mismo tiempo hago de su

conocimiento de una solicitud de información cuyo número de expediente consta

anotado al rubro superior derecho, en vía de NOTIFICACiÓN y para que surta los

efectos !egales correspondientes, con fundamenfo en los artículos 24 punto 1,

fracción XV, 25 punto 1, fracción VII, 32 fracción 111 y VIII 77, 81, 83 punto 1 de la

Ley de Transparencia e Información Pública del Estado de Jalisco y sus Municipios,

el suscrito Licenciado Aldo Daniel González Salas, titular de la Unidad de

Transparencia del Sujeto Obligado del Ayuntamiento municipal de El Grullo, Jalisco,

tengo a bien dirigirme a su persona para informarle que, hay una solicitud de

información recibida vía INFOMEX con número de folio 00678011 de fecha de

presentación 07 de febrero, en la-que solicita literalmente:

LIC. SERGIO FONSECA GALLAGA
OFICIAL DE RECURSOS HUMANOS y PROV.
AYUNTAMIENTO DE EL GRULLO, JALISCO
P R E S E N T E:

Juntos Dejamos Huella
Oficio número; UTEG/104/2017

Asunto: Solicitud de información
Expediente: 42/2017
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ElGrullo Jaliscoa 16 de febrero del 2017

"2017, año del Centenario de la promulgación de la Constitución PoHtlcade los EstadosUnidos
Mexicanos, de la Constitución Polítlca del estado Libre y Soberano de Jaliscoy del Natalicio de

JuanRulfo"

Atentamente

Enla cual adjunto en hojas membretadas las respuestasa la petición.

Que acciones ha implementado para mejorar el desempeño de su trabajo"

"Cuálesson las actividades diarias del oficial mayor del ayuntamiento, que atribuciones tiene,
como las desempeña y su plan de trabajo para el año 2017.

Enla cual seme pide diga:

Por medio de la presente reciba un cordial saludo y al mismo tiempo hago de su
conocimiento la respuesta a la solicitud de información con numero de oficio UTEG/104/2017.
EXPEDIENTE42/2017.

LIC. ALDO DANIEL GONZÁLEZ SALAS.
JEFE DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA
DEL AYUNTAMIENTO DE EL GRULLO JALISCO.

OFICIO NUMERO ORH/16/2017
Asunto: Respuesta Oficio

De Transparencia

Juntos Dejamos Huella
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Manual de Organización de la Direcciónde OfícíalíaMayor
H. Ayuntamiento de El Grullo Jalisco.

• Organizar y coordinar audiencias, atenciones, reuniones y
preparar la agenda con la documentación respectiva.

• Recepcionar, clasificar, registrar, sistematizar y dar trámite a la
documentación ingresada al departamento.

• Recibir, atender y canalizar a los empleados de las áreas del
Ayuntamiento que soliciten algún servicio, así como a la
ciudadanía en general.

• Organizar reuniones de trabajo ya sean de carácter interno como
de otras dependencias

• A través de la supervisión y atención a las solicitudes de las
diferentes áreas mantener las instalaciones del ayuntamiento
municipal en uri orden presentable, limpio.y funcional, para que
el personal que labora en este municipio desarrolle su trabajo en
condiciones óptimas, y brindar con ello una buena atención a la
ciudadanía que acude a realizar algún trámite.

• Mantener una buena comunicación con el personal de este
departamento para trabajar en equipo.

• Elaborar contratos y notificaciones de los mismos.

• Organizar salidas oficiales a Guadalajara.

• Coordinación con los proveedores para remitir las requisiciones
autorizadas de bienes solicitados por las diferentes áreas.

• Revisar cada una de las solicitudes de material diverso de las
diferentes áreas que llegan a esta oficina y así sean atendidas
oportunamente.

Juntos Dejamos HuellaObjetivo

MUNlCIPIO DE EL GRULLO 2015-2018
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Manual de Organización de la Díreccíón de Oficialía Mayor
H. Ayuntamiento de El Grullo Jalisco.

6. FUNCIONES DE OFICIALlA MAYOR
a) Colaborar en la formulación del presupuesto anual del

Gobierno Municipal para considerar al personal civil
operativo y considerar el posible consumo de material y
equipo de oficina.

1. Lic. Sergio Fonseca Gallaga
Oficial Mayor

2. Ubicación del Puesto:
Domicilio: obregón #48 El Grullo Jalisco.
3. Tipo de contratación:

Confianza.

4. Relaciones de Autoridad.
4.1 Presidente Municipal.
4.2 Puestos inmediatos inferiores.
4.3 Jefe de mecánicos e Intendencia.

5. Límites de Autoridad.
Las que le confieren las Leyes en la materia.

DESCRIPCION DE PUESTOS y FUNCIONES

• diferentes eventos solicitados por las áreas de este
Ayuntamiento.

• Atender de manera personal el suministro y atención del coffe
break en los

• Apoyo en la elaboración del programa operativo anual.

• Recepción de requisiciones emitidas por las diferentes áreas.

solicita periódicamente el Secretario Municipal. Juntos Dejamos Huella

2015·2018

ullMUNICIPIO DE EL GRULLO 2015·2018
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Manual de Organización de la Dirección de Oficialía Mayor
H. Ayuntamiento de ElGrullo Jalisco.

h) Controlar y vigilar el almacén de bienes
materiales, mediante los procedimientos que
optimicen las operaciones de recepción,
registro y salida de mercancías que sean
asignados a la Oficialía Mayor para los
efectos de almacén.

g) Administración Pública Municipal que sean
Asignados a la Oficialía Mayor para los
efectos de las compras solicitando cotización
de los mismos, antes de efectuar las compras
de los bienes.

f) Adquirir y suministrar oportunamente los
bienes materiales, y servrcios, previa
autorización del presidente Municipal o
Tesorero Municipal que requieran las distintas
dependencias de la administración municipal,
así como lo que se requiera para su
mantenimiento y operación.

e) Llevar el control del consumo de gasolina y refacciones.

d) Establecer con la aprobación del Presidente Municipal o
del H. Ayuntamiento las políticas, normas, criterios,
sistemas y procedimientos para la administración de los
recursos materiales del Ayuntamiento.

e) Formular y estudiar los proyectos y actividades que
específicamente se relaciona con la administración.

Juntos Dejamos HueJla

b) Controlar conjuntamente con la tesorería las erogaciones
que se harán del gasto corriente conforme al presupuesto
de egresos.

MUNICIPIO DE EL GRULLO 2015-2018
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Manual de Organización de la Direcciónde OficialíaMayor
H. Ayuntamiento de El Grullo Jalisco.

• Apoyar en la elaboraciónde informe de actividadesque

• Atender las llamadas telefónicas de la población que requieran
de algún servicio, así como las llamadas de alguna dependencia,
sector, etc., que requieran contactar con el Oficial Mayor y/o el
H. Ayuntamiento de Esta Ciudad.

• Recibir correspondencia y seleccionarla por grado de
importancia para su posterior análisis con el Oficial Mayor.

• Elaborar Oficios, circulares y memorándums de competencia de
la Oficialía Mayor para las y diversas Direcciones.

• Recibir, atender y canalizar a los empleados de las áreas del
Ayuntamiento que soliciten algún servicio, así como a la
ciudadanía en general.

• Efectuar los enlaces telefónicos que le sean encomendados por
el Oficial Mayor

• Mantener la existencia de útiles de Oficina y encargarse de su
distribución;

• Organizar y Administrar el Archivo de MOF, Manual de
Procedimientos y del Programa de Austeridad.

• Organizar el control y seguimiento de expedientes que
ingresan al departamento con la finalidad de brindar una
atención oportuna;

• Remitir documentos por indicación del Oficial MaY'Of.tosDejamos Hu e l la

MUNlCIP10 DE EL GRULLO 2015-2018



Manual de Organización de la Dirección de OficialíaMayor
H. Ayuntamiento de ElGrullo Jalisco.

Obregón N°48 ElGrullo, Jalisco 01 321 3874444 //2091 //3273 Fax.321 387 2067 www.elqrullo.qob.mx

a) supervisar que se echen gasolina a los vehículos
b) reparar maquinaria
e) llevar una bitácora de reparaciones de maquinaria
d) tener funcionando la maquinaria del Ayuntamiento.

7. José Rafael Mederos Flores
Funciones de jefe de mecánicos
7.1Ubicación del puesto
Obregón #48 El Grullo Jalisco.
7.2Tipo de contratación
Confianza,
7.3Escolaridad
Preparatoria
7.4Funciones a realizar

j) desarrollar todas aquellas funciones
inherentes a su competencia y aquellas que le
sean asignadas por su inmediato superior.

'1) H di' , di trib .1 ti n t o s De j a m o s ti u e 1I aacerse cargo e a recepcion, IS n ucion y
despacho de la correspondencia oficial.
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Manual de Organización de la Dirección de Oficialia Mayor
H. Ayuntamiento de El Grullo Jalisco.

8.4 Escolaridad
Bachillerato

8.1Ubicación
Obregón #48 El Grullo Jalisco.
8.2Tipo de contratación

Eventual

8.3Relaciones de Autoridad:
Puesto inmediato superior:

Oficial Mayor
Puestos inmediatos inferiores.

No aplica o no existen.

8. Araceli Espitia Montaño.
Funciones de auxiliar administrativa

Juntos Dej.1mos lIuella



Manultl d~ Organización de la Dirccl!ión de-OJicialíol Mayor
H. Ayu.t'ltarnif;:lT)to de El Grullo J¡¡l~.

Juntos 'Oejamos Hru e Ll a

r

DE

OFICIALfA MAYOR

MANUAL DEORGANIZACiÓN

Ercrud'
lVICNJCIPlO DE iLGRULW 201.5-2018 lo" •• " "·"L.



:h,.funuaJde Orga.ru.tad6ñ de 111Díreccíon de Oficialla :Ma}'(Ir
11.Aytll\~mientü dé El Grullo J~I¡_';~;().

Teléfonos 0132138 74444/ /2091

Cargo: Jefe de Mecántcos
Domícílío: üBRfu'\í #48 Colonia Centro El Grullo J~li8CO

Nombre: e, José Rafael Mederos Flores

'I'eláloncs013213874444// 2091

Cl>ll'g'<.1; Secretaría
Dumicilio: OBRRN #48 Colonia Centro J::l Grullo Jallscll

Nombre: AraccllL~pltiaMontaño

Teléfonos0132'13874444/ / 2{)Yl

Cargo: Oficialía Mayor

Domícllio: OBRR'\- #48 Colonia Centro El Grullo Jalisco

Nombre: Lic. Sergio Fonseca Gallag"

DIRECTORIO

efcrúilS'
I.n- ....1,l..,.. ti., ,l.MUNKIPI0 DE lit.GRULL02il15-2(l18



\1l1nu..1deOrglUtizaclÓll de lA DlrQUción d~Ofidalfa Mayor
H. A>'u.d41rt'Út1:ttOde ElGrullo jalisco.

La OficlaHa Mayor es una dependencia encargada de auxiliar
directamente al C. Presidente Municipal en coordinación con el
Secretario Municipal de administrar el Patrimonio Municipal, los
recursos materiales y proporcionar los servicios generales para
eñcíentar el funcionamiento de las diferentes dependencias que
integran el H. Ayuntamiento Municipal.

INTRODUCCION

~W.NIC::P[O DE EL GRULLO 201:;-20¡'S



.II.·I"n"alde Org¡tnizad6rt de IDDirecctén de Ofida]la ,\I1it}'~1r
H. AyuntaD\ienttl <.I.eEl Gru 11e J (J118(<'.

ORGANIGRAMA

:"iIf •••• t ", 11 11~h I
Ercrül~

MUNTCrP[o DE EL GR(:;LLU 2015-2.01:8



M,lnual de Organ 17,ación de laD1rect;i~nde OficialiJ Mé\yor
H.l\yuntamie:nln dn F.IGrullo jaIis<'o.

e) Llevar el control del consumo de gasolina.

d) Establecer con la aprobación del Presidente Municipal o
del H. Ayuntamiento las poltticas, normas, criterios,
sistemas y procedimIentos para la administración de los
recursos materiales del Ayuntamiento.

e) Formular y estudiar los proyectos y actividades que
específicamente se relaciona con la administración.

b) Controlar conjuntamente con la tesorerfa las erogaciones
que se harán del gasto corriente conforme al presupuesto
de egresos.

e. FUNCIONES DE OFICIAUA MAYOR
a) Colaborar en la formulación del presupuesto anual del.

GobIerno Municipal para considerar al personal civil
operativo y considerar el posible consumo de material y
equipe de oficina.

1. Lic. Sergio Fonseca GaUaga
Oficial Mayor

2. Ubicación del Puesto:
Domicilio: obregón #48 El Grullo Jalisco.
3. Tipo de contratación:

Confianza.

4. Relaciones de Autoridad.
4.1 Presidente Municipal.
4.2 Puestos inmediatos inferiores.
4.3 Jefe de mecánicos e Intendencia.

5. Limites de Autoridad.
Las que le confieren las Leyes en la materia.

DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

MUNIClPIODE '~LG.R:r.JLLO 2(',1l5-201~



Manuald.e Orgaruzacíón de la I)írt>c:í.'Í6ndeO(ldalla Mayor
H,1\}'unt...míenre de El Crullo Jalisco.

8.4 Escolaridad
bachillerato.
8.5 Funciones a realizar

8.1Ubicación
Obregón #48 El GrunoJalisco.
8.2 Tipo de contratación

Eventual

8.3Relaciones de Autoridad:
Puesto inmediato superior:

Oficial Mayor
Puestos inmediatos inferiores.

No aplica o no existen.

8. Araceli Espitia Montaño.
Funciones de auxiliar admlnistratíva

a) supervisar que se echen gasolina a los vehículos
b) reparar maquinaria
e) llevar una bitácora de reparaciones demaquinaria
d) tener funcionando la maquinaria del Ayuntamiento.
e) Llevar un control de Jos combustibles y de los mecánicos.

7. José Rafael Mederos Flores
Funciones de jefe de mecánicos
7.1 Ubicación del puesto
Obregón #48 El Grullo Jalisco,
'7.2Tipo de contratación
Confianza.
7.3 Escolaridad
Prepara toria
7.4 Funciones a realizar

E"oruil8'
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_t..lanualdeOrganfzación de laDirección de Oficialía Mayor
1<r. AyunLa miento de El Grullc) J~li5CO.

a) Correspondencia pata las diferentes áreas delmunicipio.
b) Ydesarrollar todas aquellas funciones inherentes a su

competencia y aq-uellasque le sean asígnadas por sp,inmediato
superior.

e) Control del archivo de Oficialía Mayor
d) Redacción de oficios circulares, primas vacacíonales y ordenes

de pago.

MD~JClPIO DE EL GRULLO 2OJ.5..2018



\1;mll~1de Organizitdén de la titrecaon de OOdalld M"yol
H. AyuC\tami~n~l.o~ ElGrullo Jafu;('Q,

• Remitir documentos por indicación del Presidente municipal o
Secretario General.

• Organizar y coordinar audiencias, atenciones, reuniones y
preparar la agenda con la documentación respectiva.

• Recepcionar, clasiflcar, registrar, sistematizar y dar trámite a la
documentación ingresada al departamento.

• Recibir, atender y canalizar a los empleados de las áreas del
Ayuntamiento que soliciten algún servicio, así como a la
ciudadanía en general.

• Revisar cada una de las solicitudes de malerial diverso de las
diferentes áreas que llegan a esta ofictna y as! sean atendidas
oportu namente.

• A través de la supervisión y atención a las solicitudes de las
diferentes áreas mantener las instalaciones del ayuntamIento
municipal en un orden presentable, limpio y funcionar, para que
el personal que labora en este municipio desarrolle su trabajo en
condicIones óptimas, y brindar con ello una buena atención a la
ciudadanía que acude a realizar algún trámite.

• Mantener una buena comunicación con el personal de este
departamento para trabajar en equipo.

• Elaborar contratos y notificaciones de los mismos,

• Organizar salidas oficiales a Guadalajara.

• Org1an!zarreuniones de trabajo ya sean de carácter interno cerno
de otras dependencias

Objetivo

~1UNIClT'[Ooc m.CK...'l.I,O 2015-20111



Manual de OrgetrUzutiór.de la lJiNlL'~j(mdi"Oflclalla .\1il)'Llr
. H. Ayunta míento de El GI'ulIú 1<11i:1c(.l.

• diferentes eventos solicitados por las áreas de este
Ayuntamiento,

• Atender de manera personal el suministro y atención del cofre
break en las reuniones de Ayuntamiento,

• Apoyar en la elaboraciónde informe de actividades que
solicita periódicamente el Secretario Municipal.

• Recepción de requisiclones emitidas por las diferentes áreas,

• Apoyo en la elaboración del programa operativo anual'.

• Atender las llamadas telefónicas de la población que requieran
de algún servicio, así como las llamadas de alguna dependencia,
sector, etc., que requieran contactar con el H. Ayuntamiento de
Esta Ciudad.

• Recibir correspondencia y seleccionarla por grado de
Importancia 'Para su posterior análisis con el Oficial Mayor.

• Elaborar Oficios, circulares y memorándums de competencia de
la Oficialla Mayor para las y diversas Direcciones.

• Efectuar los enlaces telefónicos que le sean encomendados por
el Oficial Mayor.

• Organizar y Administrar el Archivo de MOF, Manual de
Procedimientos y del Programa de Austeridad,

• Organizar el control y seguimiento de expedientes que
ingresan al departamento con la finalidad de brindar una
atención oportuna;

MUNIC,1P¡O DE EL CRl."LLO 201.5-21)111
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ATENTAMENTE.
"2017 Año del Centenario de la Promulgación de la Constitución Política de los

Estados Unidos Mexicanos de la Constituci olltica del Estado libre y soberano
d alisco y del Natali de Juan Rulfo"

Anteponiendo un cordial saludo me dirijo a usted para notificarle
hemos logrado nuestro objetivo de impartir 3 (tres) Capacitaciones de 3 (tres) que
nos habíamos propuesto se ha reducido el consumo de combustible en un 3%,
hemos estado detectando las faltas laborales de los empleados reduciendo así
gastos en nómina, en el área de vehículos se ha logrado restaurar 2 (dos) de ellos
que estaban inutilizados, en los bienes muebles e inmuebles del Ayuntamiento se
han detectado fugas de agua, de gas, asl como el deterioro de varios inmuebles

• los cuales nos ha llevado a arreglar de forma oportuna los mismo, de los puntos
en El POA Anual, se ha llevado a cabo un 90% de las acciones mencionadas.

Sin más por el momento me despido quedando a sus
apreciables órdenes.

M.C.P. J. JESUS CHAGOLLAN HERNANDEZ.
PRESIDENTE MUNICIPAL.
P RE S E N T E:

DEPENDENCIA: 8t=¡f¿r~L&eM~RH u e ua

NO. OFICIO 62/2017
ASUNTO: INFORME DEL MES DE SEPTIEMBRE 2017
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C.C.p. Archivo.

Sin nada más por el momento, me despido de usted quedando a sus enteras
órdenes.

Por este medio reciba un cordial saludo, a su vez en respuesta a su oficio
UTEG/153/2018, en donde se expone una solicitud de información vía INFOMEX le
informo que las actividades mensuales realizadas por el titular de la Secretaría
Particular son aquellas que marca el manual de organización de la misma
Secretaria, el cual adjunto a este documento y referente a sueldo y aguinaldo puede
consultarse en la página oficial, en el link: htto //elgrullo.gob.rnx/ en el apartado de
Nomina.

Lic. Aldo Daniel González Salas.
Jefe de la Unidad de Transparencia.
Gobierno Municipal de El Grullo, Jalisco.
Presente.

Presidencia Mpal.
Oficio: 078/2018.

Asunto: Respuesta.

Juntos Dejamos Huella

GOBIERNO MUNICIPAL 201 S • 201 B
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Manual de Organización de la Secretaría Particular,
Gobierno Municipal de El Grullo, Jalisco;

Administración 2015-2018.
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Contenido:



Obtener, analizar y seleccionar la información para la toma de decisiones acertadas
del Presidente Municipal y que facilite el cumplimiento de los objetivos planteados.
mediante la operación política interna-externa y la coordinación de los esfuerzos de
todas las áreas del Ayuntamiento de El Grullo.

Misión.

Realizar todas las actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o que
le sean encomendadas por el presidente municipal.

Atribuciones.

• Ley del Gobierno y la Administración Pública Municipal del Estado de
Jalisco.

• Los reglamentos Internos de este Municipio.

Marco Jurídico.

En el año de 1912 fue nombrado Municipio El Grullo, Jalisco. pero no obstante. fue
el1 ro. de enero del año 1913 (Mil novecientos trece) que inicio sus labores el Primer
Ayuntamiento de El Grullo, Jalisco, pero no es hasta en el año de 1998 que se crea
la primer Secretaría Particular; y no se cuenta con antecedentes de manuales de la
misma.

Antecedentes.

Dar a conocer a la Ciudadanía y al Público en General el funcionamiento y
actividades que se llevan a cabo en la Secretaría Particular del Gobierno Municipal
de El Grullo, Jalisco; Administración 2015 - 2018.

Objetivo del Manual.

La Secretaría Particular, tiene como finalidad el planear, organizar y supervisar las
actividades del Presidente Municipal, así como la atención y canalización de las
demandas hechas al Presidente por la ciudadanía. promoviendo el desarrollo de
una gestión eficiente para la comunidad Grullense, atendiendo y resolviendo de
forma rápida. personal y humana los asuntos de la población, en coordinación con
las Direcciones, Coordinaciones y Jefaturas del Municipio de El Grullo.

Introducción.



1.1.2) Anahíz Carmina Pimienta Castillo.
Recepción.

1.1.1) Lorena Topete Ahumara.
Secretaria del Presidente.

1.1) Ing. Armando Núñez Carrillo.
Secretario Particular del C. Presidente Municipal.

1) M.C.P. J. Jesús Chagollán Hernández.
Presidente Municipal.

Estructura Orgánica.

Ser la oficina con liderazgo consolidado al interior del Ayuntamiento de El Grullo,
que genere las estrategias y directrices que fortalezcan la relación entre el
Presidente Municipal con los diferentes grupos que conforman la sociedad.

Visión.



Organigrama.



10. Realizar las demás actividades que se deriven de la naturaleza de su cargo y/o
que le sean encomendadas por el presidente municipal.

7. Programar las reuniones de gabinete.

8. Supervisar los cambios, adecuaciones y actualizaciones de la agenda del
presidente.

9. Representar al presidente en los actos que se le señalen y que no sean facultad
de otros funcionarios.

6. Vigilar que se dé seguimiento a las instrucciones giradas por el presidente a los
titulares de las dependencias y entidades.

3. Mantener relaciones públicas entre organismos públicos y privados

4. Organizar las funciones de cada uno de los colaboradores de presidencia.

5. Coordinar las instrucciones giradas por el presidente municipal a todos los
titulares de las dependencias y entidades para darles a conocer las actividades que
se llevaran a cabo.

1. Controlar la agenda del presidente municipal con las diferentes dependencias de
la administración municipal y con la sociedad en general que lo solicite.

2. Conocer la información que se le proporcionará al presidente en relación a
problemas, soluciones, o demandas que tenga que ver con la comunidad, as! como
su seguimiento de acuerdo a soluciones planteadas.

Específicas:

Prever, planear, organizar y coordinar las diversas actividades que tiene el
presidente municipal, a través de entrevistas, reuniones de trabajo, audiencias y
manejo de la agenda del mismo.

Genérica:

Funciones del Secretario Particular del C. Presidente Municipal.

Funciones.

Desarrollar políticas, estrategias y acciones que garanticen la coordinación de las
áreas al interior del Ayuntamiento y la gobernabilidad en el Municipio de El Grullo.

Objetivo.



4. Archivar los documentos del secretario particular y del presidente municipal.

Específicas:

1. Recibir y clasificar la correspondencia recibida, dirigida al secretario particular o
al presidente municipal.

2. Turnar oficios a distintas dependencias municipales, estatales y federales, por
instrucción del secretario particular.

3. Recopilar firmas del secretario particular y el presidente municipal y despachar
los documentos una vez firmados.

Atender a las personas que requieran comunicarse con el secretario particular o con
el presidente municipal, atendiendo llamadas o recibiendo a las personas que
soliciten audiencia con ambos.

Genérica:

Funciones de la Secretaría de Presidencia.



Ing. Armando Núñez Carrillo.
Secretario Particular del C. Presidente Municipal de El Grullo, Jalisco.

Atentamente
El Grullo, Jalisco a octubre del 2015.

2. Recibir, clasificar y dar respuesta a la correspondencia dirigida al secretario
particular así como al presidente municipal.

3. Realizar y procesar oficios administrativos que el secretario particular le indique
para turnarlos a las diferentes dependencias de la administración pública municipal,
estatal o federal.

1. Atender y recabar información de los ciudadanos que soliciten audiencia con el
presidente municipal.

Específicas:

Atender y orientar a los ciudadanos que acudan a esta dependencia a tratar
asuntos con el secretario particular, el presidente municipal o a realizar algún
trámite, así como atender llamadas telefónicas y dar respuesta a las inquietudes de
los ciudadanos.

Genérica:

Funciones de la Recepcionista.



El Grullo, Jalisco
I

01 321 3874444 //2091 //3273 Fax.321 3872067 www.elgrullo.gob.mx
I

ObregónN048

Atentamente:
EL GRULLO, JALISCO,A 18DE ABRIL 2018

"2018, Centenario de la Creación del municipio de Puerto Vallarta y del XXX
Aniversario del Nuevo Hospital Civil de Guadalajara"

I

Sin más por el momento, me despido quedando a sus órdenes.

Lo anterior, en el entendido que la petición al referirse a JUAN JOSÉ CELlS, se
refiere a JUAN JOSÉ CELlS TORREROS.

http://elgrullo.gob.mxlPagina.aspx?id=a62f6a34-4f60-4989-8f93-bdceOd27199b.
link:elcomo el sueldo y aguinaldo se puede consultar en

Los informes mensuales de las actividades se en,cuentranen la página oficial del
municipio de El Grullo, la cual corresponde al siguiente link:
http://elgrullo.gob.mx/Pagina.aspx?id=b7de8b54-832b-4073-ba39-a6b587796503 así

I

Por este medio reciba un cordial saludo y al mismo tiempo aprovecho para dar
contestación a su oficio número UTEG/152/2018, expediente 71/2018, folio 01638418,
donde solicitan los informes de actividades mensuales de octubre de 2015 a la fecha de

I

JUAN JOSÉ CELlS, así como sueldo y aguinaldo,se contesta lo siguiente:
I

I PRENSENTE:

LIC. ALDO DANIEL GONZÁLEZ SALAS
JEFE DE UNIDAD DETRANSPARENCIA
AYUNTAMIENTO DE EL GRULLO, JALISCO

Oficio número:092/2018
Asunto: el que se indica

j u n t o s Dejalllos Ifuell.l

l·
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