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SECRETARIO GENERAL

Secretar¡a:

r' Atenc¡ón al Publico

r' Expedición de: cartas de policía, certificaciones, constanc¡a de res¡dencia, constanc¡a

de ¡dent¡dad, constanc¡as de ¡ngresos, permisos para eventos y publicaciones de

ed¡ctos.

r' Autorizac¡ones
r' Atención e lnformación
r' Elaboración de actas de Ayuntam¡ento
/ lnvitac¡ones
r' Llenado de Convenios

r' Revisión y Envió de Convenios
/ Circulares
r' lnformes
r' Notificaciones
/ Anotaciones
r' Reporte Mensual de Actividades
r' Apoyo a otras oficinas
r' Oficios de Comis¡ón
/ Credenciales al Personal

r' Gafetes al Personal

Recepc¡on¡sta:

r' Atención al Públ¡co

/ lnformac¡ón
/ Realizar llamadas a diferentes dependencias

r' Rec¡bir llamadas telefónicas de diferentes dependenc¡as

De conformidad y de acuerdo a los Art. 15 y 48 en su fracción V de la ley del
Gob¡erno y Administrac¡ón Pública Municipal del Estado de Jalisco; persona que cubre los

requisitos marcados por los Art. 61 y 62 de la tey del Gobierno y Administración Publica

Municipal del Estado de Jal¡sco, sin dejar de menc¡onar que cuenta con los conocimientos

y la experienc¡a necesaria para poder desempeñar el cargo, además de que es ampliamente

conocido en el mun¡c¡pio. Por lo que este ayuntamiento considera que es el perfil social y

técn¡co adecuado para que se someta a votación el nombramiento del L.l. OZIEL

ATEJANDRO DOMINGUEZ DOMII{GUEZ, como Secretario General de este H. Ayuntam¡ento

Constitucional de San Juanito de Escobedo, Jalisco, en el periodo de la Adm¡nistración 2018-

2027.



r' Sacar copias
r' Apoyo con d¡versos of¡cios

CONTROLES INETRNOS

Los controles ¡nternos de esta ofic¡na se llevan mensualmente al archivar todos los

documentos expedidos, relaciones de llamadas, actas elaboradas, convenios etc., asícomo

turnar la información a la Unidad de Transparencia Municipal.

PROGRAMA DE ACTIVIDADES

De las act¡vidades a realizar en esta oficialía se encuentran de la siguiente manera:

r' Conferencia con el Personal

r' Reuniones de lnformación
r' Sesiones de Ayuntamiento ordinarias
r' Sesiones de Ayuntam¡ento Extraord¡nar¡as

/ Sesiones Solemnes

r' Consuha Ciudadana

/ Partic¡pación en eventos cívicos, deportivos, solemnes y/o de festividades religiosas.

RESULTADO DE ACCIONES REAL]ZADAS

No NOMBRE DE ACCION CATIDAD

1 OFICIOs DE COMISION 49

2 CONSTANCIAS DE INGRESOs 13

3 CONSTANCIA DE DOMICILIO 10

4 CARTA DE POLICIA 42

5 AUfORIZACIONES

oFtcros vARros

19

5

7 TOTAL ¡,22

8 SESIONES DE AYUNTAMIENTOS

9

NOTA: sursro ¡ cAMBros

FECHA DE ACTUALIZACION: 01 DE OCTUBRE DEL 2018
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VIGENCIA: 30 DE SEPTIEMBRE DEL 2019
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