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H. Ayunlomlento 2021-2024

AGENDA DE ACTIVIDADES RELACIONADAS DEL AREA DE:
OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL ENCARGADO DE AREA: LAE. RAMONA

CECILIA VILLA ROSALES
Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado Domingo
1 2 3 5
Trabajo de | Trabajo de oficina, Atencion a solicitudes de
coordinacion de | cajeulo de aguinaldo, | servicios de  Cecytej,
Eo,...mmﬁoﬂ propuesta de implementacion de
muplcIpates, pensiones del actualizacion de datos y
coordinacion de . e
apoyo para estado, trabajo de beneficiarios del
vacunacion, oficina. personal, trabajo de
Trabajo de oficina.
oficina.
6 7 8 9 10 12
Actualizacion de Atencion a los | Trabajo de | Trabajo de oficina y | Trabajo de oficina vy
reglamento de trabajadores y | oficina y |atencibn a  los | atencidn a los
trabajo, atencién | trabajo de oficina. |atencidn a los | trabajadores. trabajadores.
a los trabajadores, trabajadores.
trabajo de oficina.
13 14 15 16 17 19
Atencién a los | Trabaje de oficina y | Trabajo de Participacion en el Entrega de
trabajadores y atencién a  los | oficinay Consejo Municipal | reconocimientos al
trabajo de oficina. | trabajadares. atencidnalos | de Salud. personal por afios de
Reunién con | Preparacion de | trabajadores. Preparacion de servicios, trabajo de
juridico. eventoide .mzﬂamm n Preparacion de | evento de Consejo | Oficina y Participacion en
Asignacion de .”Mmuwmﬁn__m: o de | reunion de de Proteccién Civil, | el Consejo de Proteccion
vacaciones. vacaciones al | consejos. Trabajo de oficina. Civil.
personal.
20 21 22 23 24 26
Atencién al Atencidn al Atencién al No se laboro. No se laboro.
personal, trabajo personal, trabajo personal,
de oficina. de oficina. trabajo de
Atender solicitudes | oficina.
de transparencia.
Reunién de
directores.
27 28 29 30 31
Atencién al | Atencién al Atencién al No se laboro. No se laboro.
personal, trabajo | personal, trabajo personal,
de oficina. de oficina. trabajo de
oficina.
Reunidn con

directores de
areas.
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Notas: Cabe mencionar que las actividades mencionadas anteriormente pueden llegar a
modificarse debido a los improvistos que se presenten en dia a dia a desempefiar dentro
del drea de trabajo.




