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Agenda Diaria de Actividades
“Oficialía Mayor Administrativa”






   Marzo 2018 
	Lunes

	Martes

	Miércoles

	Jueves

	Viernes

	Sábado

	Domingo


	







	
	
	1
· VISITA EN LA BODEGA MUNICIPAL A LAS 06:45HRS. PARA ORGANIZAR AL PERSONAL, SOLICITUDES Y PARQUE VEHÍCULAR.
· ATENCIÓN A LA CIUDADANÍA EN GENERAL.
· EXPEDICIÓN DE VALES DE MATERIALES, COMBUSTIBLE Y MÉDICO.
· TRABAJO DIARIO: ELABORACIÓN Y CONTESTACIÓN DE OFICIOS, ARCHIVAR, ETC.
· TOMA DE ACUERDOS CON EL PRESIDNTE MUNICIPAL.

	2
· VISITA EN LA BODEGA MUNICIPAL A LAS 06:45HRS. PARA ORGANIZAR AL PERSONAL, SOLICITUDES Y PARQUE VEHÍCULAR.
· ATENCIÓN A LA CIUDADANÍA EN GENERAL.
· EXPEDICIÓN DE VALES DE MATERIALES, COMBUSTIBLE Y MÉDICO.
· TRABAJO DIARIO: ELABORACIÓN Y CONTESTACIÓN DE OFICIOS, ARCHIVAR, ETC.
· TOMA DE ACUERDOS CON EL PRESIDNTE MUNICIPAL.




	3



	4


	5
· VISITA EN LA BODEGA MUNICIPAL A LAS 06:45HRS. PARA ORGANIZAR AL PERSONAL, SOLICITUDES Y PARQUE VEHÍCULAR.
· ATENCIÓN A LA CIUDADANÍA EN GENERAL.
· EXPEDICIÓN DE VALES DE MATERIALES, COMBUSTIBLE Y MÉDICO.
· TRABAJO DIARIO: ELABORACIÓN Y CONTESTACIÓN DE OFICIOS, ARCHIVAR, ETC.
· TOMA DE ACUERDOS CON EL PRESIDNTE MUNICIPAL.


	6
· VISITA EN LA BODEGA MUNICIPAL A LAS 06:45HRS. PARA ORGANIZAR AL PERSONAL, SOLICITUDES Y PARQUE VEHÍCULAR.
· ATENCIÓN A LA CIUDADANÍA EN GENERAL.
· EXPEDICIÓN DE VALES DE MATERIALES, COMBUSTIBLE Y MÉDICO.
· TRABAJO DIARIO: ELABORACIÓN Y CONTESTACIÓN DE OFICIOS, ARCHIVAR, ET
· TOMA DE ACUERDOS CON EL PRESIDNTE MUNICIPAL.


	7

· VISITA EN LA BODEGA MUNICIPAL A LAS 06:45HRS. PARA ORGANIZAR AL PERSONAL, SOLICITUDES Y PARQUE VEHÍCULAR.
· ATENCIÓN A LA CIUDADANÍA EN GENERAL.
· EXPEDICIÓN DE VALES DE MATERIALES, COMBUSTIBLE Y MÉDICO.
· TRABAJO DIARIO: ELABORACIÓN Y CONTESTACIÓN DE OFICIOS, ARCHIVAR, ETC.
· REPORTES PARA PAGOS SEMANALES A EXTERNOS EN TRABAJOS A CORTO PLAZO
· TOMA DE ACUERDOS CON EL PRESIDNTE MUNICIPAL.


	8
· VISITA EN LA BODEGA MUNICIPAL A LAS 06:45HRS. PARA ORGANIZAR AL PERSONAL, SOLICITUDES Y PARQUE VEHÍCULAR.
· ATENCIÓN A LA CIUDADANÍA EN GENERAL.
· EXPEDICIÓN DE VALES DE MATERIALES, COMBUSTIBLE Y MÉDICO.
· TRABAJO DIARIO: ELABORACIÓN Y CONTESTACIÓN DE OFICIOS, ARCHIVAR, ETC.

· TOMA DE ACUERDOS CON EL PRESIDNTE MUNICIPAL.


	9
· VISITA EN LA BODEGA MUNICIPAL A LAS 06:45HRS. PARA ORGANIZAR AL PERSONAL, SOLICITUDES Y PARQUE VEHÍCULAR.
· ATENCIÓN A LA CIUDADANÍA EN GENERAL.
· EXPEDICIÓN DE VALES DE MATERIALES, COMBUSTIBLE Y MÉDICO.
· TRABAJO DIARIO: ELABORACIÓN Y CONTESTACIÓN DE OFICIOS, ARCHIVAR, ETC.

· TOMA DE ACUERDOS CON EL PRESIDNTE MUNICIPAL.



	10

	11


	12

· VISITA EN LA BODEGA MUNICIPAL A LAS 06:45HRS. PARA ORGANIZAR AL PERSONAL, SOLICITUDES Y PARQUE VEHÍCULAR.
· ATENCIÓN A LA CIUDADANÍA EN GENERAL.
· EXPEDICIÓN DE VALES DE MATERIALES, COMBUSTIBLE Y MÉDICO.
· TRABAJO DIARIO: ELABORACIÓN Y CONTESTACIÓN DE OFICIOS, ARCHIVAR, ETC.
· REPORTE PARA CORTE QUINENAL.
· BAJAR RELACION RELOJ CHEC.
· TOMA DE ACUERDOS CON EL PRESIDNTE MUNICIPAL.


	13

· VISITA EN LA BODEGA MUNICIPAL A LAS 06:45HRS. PARA ORGANIZAR AL PERSONAL, SOLICITUDES Y PARQUE VEHÍCULAR.
· ATENCIÓN A LA CIUDADANÍA EN GENERAL.
· EXPEDICIÓN DE VALES DE MATERIALES, COMBUSTIBLE Y MÉDICO.
· TRABAJO DIARIO: ELABORACIÓN Y CONTESTACIÓN DE OFICIOS, ARCHIVAR, ETC.
· TOMA DE ACUERDOS CON EL PRESIDNTE MUNICIPAL.


	14
· VISITA EN LA BODEGA MUNICIPAL A LAS 06:45HRS. PARA ORGANIZAR AL PERSONAL, SOLICITUDES Y PARQUE VEHÍCULAR.
· ATENCIÓN A LA CIUDADANÍA EN GENERAL.
· EXPEDICIÓN DE VALES DE MATERIALES, COMBUSTIBLE Y MÉDICO.
· TRABAJO DIARIO: ELABORACIÓN Y CONTESTACIÓN DE OFICIOS, ARCHIVAR, ETC.
· TOMA DE ACUERDOS CON EL PRESIDNTE MUNICIPAL.
· REPORTES PARA PAGOS SEMANALES A EXTERNOS EN TRABAJOS A CORTO PLAZO


	15

· VISITA EN LA BODEGA MUNICIPAL A LAS 06:45HRS. PARA ORGANIZAR AL PERSONAL, SOLICITUDES Y PARQUE VEHÍCULAR.
· ATENCIÓN A LA CIUDADANÍA EN GENERAL.
· EXPEDICIÓN DE VALES DE MATERIALES, COMBUSTIBLE Y MÉDICO.
· TRABAJO DIARIO: ELABORACIÓN Y CONTESTACIÓN DE OFICIOS, ARCHIVAR, ETC.
· TOMA DE ACUERDOS CON EL PRESIDNTE MUNICIPAL.


	16


· VISITA EN LA BODEGA MUNICIPAL A LAS 06:45HRS. PARA ORGANIZAR AL PERSONAL, SOLICITUDES Y PARQUE VEHÍCULAR.
· ATENCIÓN A LA CIUDADANÍA EN GENERAL.
· EXPEDICIÓN DE VALES DE MATERIALES, COMBUSTIBLE Y MÉDICO.
· TRABAJO DIARIO: ELABORACIÓN Y CONTESTACIÓN DE OFICIOS, ARCHIVAR, ETC.
· TOMA DE ACUERDOS CON EL PRESIDNTE MUNICIPAL.


	17



	18


	19
· VISITA EN LA BODEGA MUNICIPAL A LAS 06:45HRS. PARA ORGANIZAR AL PERSONAL, SOLICITUDES Y PARQUE VEHÍCULAR.
· ATENCIÓN A LA CIUDADANÍA EN GENERAL.
· EXPEDICIÓN DE VALES DE MATERIALES, COMBUSTIBLE Y MÉDICO.
· TRABAJO DIARIO: ELABORACIÓN Y CONTESTACIÓN DE OFICIOS, ARCHIVAR, ETC.
· TOMA DE ACUERDOS CON EL PRESIDNTE MUNICIPAL.

	20
· VISITA EN LA BODEGA MUNICIPAL A LAS 06:45HRS. PARA ORGANIZAR AL PERSONAL, SOLICITUDES Y PARQUE VEHÍCULAR.
· ATENCIÓN A LA CIUDADANÍA EN GENERAL.
· EXPEDICIÓN DE VALES DE MATERIALES, COMBUSTIBLE Y MÉDICO.
· TRABAJO DIARIO: ELABORACIÓN Y CONTESTACIÓN DE OFICIOS, ARCHIVAR, ETC.
· TOMA DE ACUERDOS CON EL PRESIDNTE MUNICIPAL.

	21
· VISITA EN LA BODEGA MUNICIPAL A LAS 06:45HRS. PARA ORGANIZAR AL PERSONAL, SOLICITUDES Y PARQUE VEHÍCULAR.
· ATENCIÓN A LA CIUDADANÍA EN GENERAL.
· EXPEDICIÓN DE VALES DE MATERIALES, COMBUSTIBLE Y MÉDICO.
· TRABAJO DIARIO: ELABORACIÓN Y CONTESTACIÓN DE OFICIOS, ARCHIVAR, ETC.
· TOMA DE ACUERDOS CON EL PRESIDNTE MUNICIPAL.
· REPORTES PARA PAGOS SEMANALES A EXTERNOS EN TRABAJOS A CORTO PLAZO


	22
· VISITA EN LA BODEGA MUNICIPAL A LAS 06:45HRS. PARA ORGANIZAR AL PERSONAL, SOLICITUDES Y PARQUE VEHÍCULAR.
· ATENCIÓN A LA CIUDADANÍA EN GENERAL.
· EXPEDICIÓN DE VALES DE MATERIALES, COMBUSTIBLE Y MÉDICO.
· TRABAJO DIARIO: ELABORACIÓN Y CONTESTACIÓN DE OFICIOS, ARCHIVAR, ETC.
· TOMA DE ACUERDOS CON EL PRESIDNTE MUNICIPAL.


	23
· VISITA EN LA BODEGA MUNICIPAL A LAS 06:45HRS. PARA ORGANIZAR AL PERSONAL, SOLICITUDES Y PARQUE VEHÍCULAR.
· ATENCIÓN A LA CIUDADANÍA EN GENERAL.
· EXPEDICIÓN DE VALES DE MATERIALES, COMBUSTIBLE Y MÉDICO.
· TRABAJO DIARIO: ELABORACIÓN Y CONTESTACIÓN DE OFICIOS, ARCHIVAR, ETC.
· TOMA DE ACUERDOS CON EL PRESIDNTE MUNICIPAL.
· REPORTE PAGO QUINCENAL. 



	24

	25




	26Vacaciones



	27
Vacaciones


	28Vacaciones



	29
Vacaciones


	30
Vacaciones




	31
	













ATENTAMENTE

LIC. JOSÉ ALFREDO ROBLES GIL
Oficial Mayor  Administrativo



[image: Logo Mascota_admin_2015-2018_final]
image1.png
>

MasCeT4a

1GICO
[ O Md
PUJEB





image2.png




image3.png
MASCOTA

JALISCO
H. AYUNTAMIENTO 2015 | 2018

/mGoéo'meawwahM/

W





