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oRIFRANCtSCO JAVTER BUENROSTRO ACOSTA.
PRESIDENTE MUNICIPAL
D-EL H. AYUNTUMIENTO DE COCULA, JALISCO.
PRESENTE.

Por este conducto le envío un cordial y.resp€iuoso saludo, al m¡smo t¡empoaprovecho ta ocas¡ón para informart' sbbre EL óltéñó-shéb áre ha sidotealizado at personat admin¡strativo (ptanti á ¿"_ r;;;; "' de esteH. Ayuntamienro cons¡stenle a ta rarta ¿e cipnóiitcló¡i,lápli"r reatjzar susfunciones adecuadamente y que son tas stgutentes:

1. Se requ¡ere urgenlemente conocimientos sobre Word Básico y Avanzado,
^ Excel Bástco e lntermedio y powerpoint.
2. Conoc¡miantos sobre leves y reglámentación aplicable a la AdministraciónPúbl¡ca Munrcipat.
3 Para .las Áreas operativas como Vialrdad Munictpal se requ¡ere@nocimientos básicos sobre señal¡zación, tactor fiumJno, sitOateo y la. reglamentación apl¡cable a la Oependencia.
4. En et Area de Seguridad pública, que se cumplan con los requer¡mientos yexámenes de contror y @nf¡anza apJobados que permitan su estanc¡a en raDependenc¡a como Servidores públ¡cos.

Es importante resartar que soro contamos en esta ofciaría Mayor Adm¡nistrativa(Recursos Humanos) con et recurso de equipo ae mmpuiá páÉ-poju, otorgrl- 
"l?!:y:: t, capac¡ración det personat y nrót" 

"r 
,or"ítá'-nJ-"J ü"",ir. *, .¿"recursos materiales para realizar dichai aaividades.

Sin otro particular de momento, me desp¡do re¡terándole todo m¡ respeto.

ATENTAMENTE
Cocula, Jal lsCO a de Noviembré del

"20I6, AÑo DEL SISTEMA DE TICIA

IC'AL MAYOR
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oFIcIALíA MAYoR ADMINIsTRATIVA.

ASUNTO: SE ENTREGA D|AGNOSftCO.
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COCU LA
OFICIO O.M.A. No.0O2t2O16t2O1 S -2019
OFICIALíA MAYOR ADMINISTRATIVA.

ASUNTO; Se sohc¡ta tnformación

Por este conduclo ¡e envío un cordial y respetuoso saludo, al mismo tiempo
aprovecho la ocas¡ón para solicitarle información referente al preaupuesto o
Monto Autor¡zado destinado a esta Oficialía Mayor Adm¡n¡strativa a mi cargo,a fn de poder llevar a cabo todo tipo de acciones concernientes a IacAPActTActóN de toda la ptantiltá Laborat ná.¡n-isirat¡ra- oe est"
H. Ayuntamiento.

Lo anterior, toda vez que sólo contamos en esta Dep€ndenc¡a responsable de los
Recursos. Humanos con equipo de cómputo para poder otorgai et apoyo " ra
capacitac¡ón del personal y hasta el momento no áe cuenta áon más recursos
mater¡ales para realizar dichás actividades

En espera de contar con su apoyo, quedo a sus órdenes para cualquier situación
a¡ respecto.

Sin otro particular de momento, me despido reiterándo¡e todo ml respeto.

ATENTA
Cocula, Jalisco a 2f de

"20I6, AÑO OEL NUEVO S

MENT
Nov¡em

E
bre del 2015.
DE JUSTICIA

IC. JUAN NUÑOL
OFICIAL M MINISTRATIVO .!,ÉHiffi#-

PortalObregón # 30 Cocul a, Jalisco
feli 01
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L-C.P. LAURA RICO MORENO.
ENCARGADA DE LA HACIENDA MUNICIPAL
DEL H. AYUNTUMIENTO DE COCULA, JALISCO.
PRESENTE.
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OFICIO .O.M.A. No.005/2016/2015-2018
OFICIALíA MAYOR ADMINISTRATIVA.

C.MANUEL RICO PEREZ.
REGIDOR Y SíNDICO
DEL H, AYUNTAMIENTO DE COCULA, JALISCO.
PRESENTE.

Por medio de la presente le envió un cord¡al saludo, situación que hago pr-opicia

para ¡nformarle que debido a la necesidad de dar cumpl¡miento a los

iequerimientos que nos hace la T¡tular de la Unidad de T¡-ansparenc¡a y al mismo

tiempo la responsable de dar seguimiento al Programa de Agenda pa¡-a el

Désárrollo Munic¡pal 2016, es que le hago de su conocimiento en m¡ carácter de

oficiat Mayor A¿min¡strat¡vo, que a la falta del Reglamento General del
H. Ayuntam¡ento de Cocula, Jal¡sco, me veo ¡mposib¡l¡tado al igual que a

otros compañeros de Oiferentes Dependenc¡as a entregar lo sigu¡ente:

l.- Reglamento lnter¡or¡
2.- Manual do Organizac¡ón;
3.- Mánual de Operac¡ón;
4,- Manual de Procedim¡entos;
5.- Manual de Serv¡cios

Es por lo anterior y en aras de cumplir con los requerimientos aplicables a la

materia, que le solic¡to de la manera más atenta, nos pueda comunicar el

momento en que sea aprobado dicho reglamento, para tomarlo como base y así
poder generar la informac¡ón relacionada en este documento.

Sin otro particular de momento, le reitero que estoy a sus órdenes para cualquier
duda o aclaración al respecto.

ATENTAMENTE U
COCULA, JALISCO, A 'I8 DE FEBRERO DEL 2016. [; r\

Év.¡ 'AÑ€^o--i

LIC. JUAN
OFICIAL MA

LLEZ NUÑO
INISTRATIVO
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OFICIO O.M.A. No.OO3/2016/20l S_20 I 8
OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA.
ASUNTO: SE ENTREGA PRoGRAI\4A

DE CAPACITACIÓN.

DR FRANCISCO JAVIER BUENROSTRO ACOSTA.
PRESIDENTE MUNICIPAL
DEL¡. AYUNTUMIENTO DE COCULA, JALISCO.
PRESENTE.

Por este conduclo Ie envío un cord¡al y respetuoso saludo. al mrsmo tremooaprovecho ra ocesión para inrormarte sooie er inodÁiril ñe taÉitirriéid,ique se t¡ene progmmado a¡ Dersonat adm¡nistratr" fpiári¡¡j" ¿-"-pá[ol",¡ o" 
".,"H Ayuntamiento. en e¡ cuat consideramos ro"-iigri5"i"" 6e)irir"ói y *=rosque consisten en:

En base a una adecuada caoacitacjón sobre las áreas que manejan nL¡eslrosservrdores públicos, se oretánde aprovech ar y me¡orai sus ca-i-acrdades yhabrtidades a fin de mejorar ros factores que rá .,ío"rn,,áJ, ii" ol"!..," ,"n"r"se purda lograr et beneficio rndividuat 
"oÁ¡" "üw-i "Jrr-"¡ürL"- 

",

OBJETIVO

METAS

P-oder mejorar y cetlifrcat el desempeño de tos servrdores púbticosreconoc¡endo sus esfuerzos y proyectánioro, 
"áo i"oün;;;? "#;Procurar un buen desarrotlo en la. administración mun¡cipal en base alerrc¡ente desempeño de ¡os servidores p,i¡litás, rograniíri 

,ru""i.ri"oo

encaz en cada una de las Dependenoas.

Quiero informarle que en una prime ra Etapa, se tiene considerado ¡n¡ciar lacapac¡tación a los
con tallerde Transpárencia, donde la Responsable de dicha Depeodenc¡a les hará delconoctmiento sobre ¡a LeydeTransparencia y Acceso a la Información públ¡ca deJEstado de Jal¡sco y sus Mun¡cip¡os, Los Sistemas de I nformación Confidencial yReservada, aSí mmo las obl¡gaciones que se tieneÁ para atender todo iipo deSoIcitudes de lnformación, cons¡derando los tiempos a que están obligados aresponder y las formes de atender las solicitudes

S
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En una.Segunda Etapa, se t¡ene prev¡sto un taller o capacitación personalizadapor pañe de la Coordinadora v encargada det programa Oe Ágánoa para erDesarrollo Munic¡pal 20,15, dondl se mnsiderarán cuál es ta rnforáacrón que serequiere aportar para estar en condiciones de cumplir 
"n 

t,Ápo v iJim" con 1""evaluaciones de dicho programa estatal rnol¡ca oará o¡Áctivásig'n¡a1esl.

Como Tercera Etapa, rea¡izar las gestiones con Gobierno del Estado a fin deconsegurr capacitacio nes con los temas de Word Básico y Avanzado. ExcelBásico e lntermedio y Powerpoint. Lo anterior de acuerdo a los recursoseconómicos y operati vos para tlevar a cabo la realización de dichos cursos (Aolica

En la Quinta Etapa se considera la capacitac¡ón para las Áreas operativas comoVialidad Municipal en coordinac¡ón con la Secretaria de Movilidad de¡ Estado deJaliscó, donde se requ¡eren conocj m¡entos básicos sobre señalizac¡ón factorhumáno, stlbateo y la reglamentaci ón que concierne a la Dependencia (Aol¡ca a

En una Cuarta Etapa, se verán y '¡-alizarán talleres sobre conocim¡entos de feyesy reglamentación apftcables á ta Adm¡nistración p¿¡i¡", frlrn¡"¡p"i fnor,", oa¡aDirectivos).

o o

Por últ¡mo es ¡mporrante señarar que se segu¡rá gest¡onando con Gobrerno derEstado con ta intención de enrrquecer las capá"¡tá"io""" pái" 
"r-ái.I'""*,oor""públicos, a f¡n de que rengan rás conocimientos ,in¡ÁoJ lá"i"o-J pár, ,n rn";o,desempeño de sus labores

Sin otro partjcular de momenlo, me desp¡do reiterándole todo mi respelo

oDerativas oue ouieran oartic¡oar).

OFICIAL

ATENTAMENTE
Cocula, Jalisco a 22 de Febrero 2016

"2016, AñO EVO Sts JUSTICI 4

INISTRATIVO.
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CIRCULAR .O.M.A. No.OO2l2016/t s-lE
OFICIALfA MAYOR ADfIIINISTRATIVA.

Por med¡o de la presente les envió un cordial y afectuoso saludo, situac¡ón que
hago prop¡cia para informarles que en cumplimiento al compromiso qenerado con
nuestro Presldente Municipal Dr. Francisco Jav¡er Buenrostio Acostal de empezara gestionar y consegutr cuatesquier tipo de apoyo en benelic¡o de nuestro
H. Ayuntamrento. es que se logró concretar con los responsables de CaDacilación
det Gobiemo det Estado cApActTActóN stN cosTo desde este mes de
lg!!ep-. parg todos tos que laboramos en esta admin¡stración municipal
2015-2018, el cual cons¡ste en dos etapas, la pr¡mera en Cursos de CaDac¡tación(woRD BAstco y AVANzAoo, ExcEL BÁat¿o- E-ixreÁ-tíroro v
POWERPOINT) y en ta segunda etapa a partir del mes de Abnl podremos
part¡cipar junto a servidores públicos de¡ Gobierno del Estado en temaj de cada
una de nuestras competenc¡as o fuDciones que desempeñamos <fíá con dla,por lo que les solicito de la manera más atánta et llenado de tos presentes
formatos a fln de hacer el d¡agnóstico de necesidades y estar en temf y rormapara el registro correspondiente, así como ¡a programaclón con t¡empo de los
tras¡ados a ta crudad de Guadalajara donde se impaáe la capacrtacrón '
S¡n otro, palrcular de momento quedo a sus órdenes para cualquier duda o
aclaracrón al respecto

A TODOS (AS) LOS (LAS) TTTULARES
DE LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DEL
H. AYUNTAfIIIENTO OEL DE COCULA, JAL.
PRESENTE

ATEN
cocuLA, JALISCO

TAMENTE
A 2 DE FEB¡ERO DE 2016

NUÑO
IAL MAY INISTRATIVO.
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