b

TEOCALTICHE

H
2024 . 2027

5

Trabajo en oficina,
Atencion al publico.
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Se llevara a cabo la
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Trabajo en oficina,
Atencion al pablico.
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Trabajo en la oficina,
Atencion al publico.

Trigésima Primera Sesion

Nota: Cabe mencionar que la:

Nombre del encargado: Mtro. Jests Fernando Gutiérrez Alvarez

Actividades mensuales relacionadas al area de: Secretaria General

Elaborado por: Ing. Laura Dolores Chavez Navarro
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Atencion al publico.
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Atencion al publico.
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Trabajo en oficina,
Atencion al publico.

27

Trabajo en la oficina,
Atencion al publico.
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Trabajo en oficina,

Atencion al publico.
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Trabajo en oficina,

Atencion al publico.
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Trabajo en oficina,

Atencion al publico.

28

Trabajo en oficina,

Atencion al publico.
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Trabajo en oficina,

Atencion al publico.

15

Trabajo en oficina,

Atencion al publico.

22

Trabajo en oficina,

Atencion al publico.

29

Trabajo en oficina,

Atencion al publico.
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Trabajo en oficina,

Atencién al publico.
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Trabajo en oficina,

Atencion al publico.

16

Trabajo en oficina,

Atencién al pablico.
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Trabajo en oficina,

Atencion al publico.

30

Trabajo en oficina,

Atencion al publico.
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GLOSARIO DE ACTIVIDADES RELACIONADAS DEL AREA DE: “SECRETARIA GENERAL"

NOMBRE DEL ENCARGADO DE AREA: JESUS FERNANDO GUTIERREZ ALVAREZ
ENERO. 2026

Gestion de Constancias:

Se realizan constancias a diferentes ciudadanos, como lo son, constancias de domicilio,
constancias de residencia, constancias de residencia a menores de edad, constancias de
origen, entre otras.

Recepcion de Reportes Ciudadanos:
Cada dia se reciben reportes ciudadanos de manera personal, y mediante via telefonica
correspondientes a las areas de servicios publicos, como alumbrado, aseo, parques y jardines.

Elaboracion de Documentos:
Se elaboran, redactan y gestionan documentos conforme a las necesidades y requisiciones
operativas del area, asegurando un debido seguimiento y cumplimiento del mismo.

Atencién a la Ciudadania:

Se ofrece apoyo a toda la ciudadania en general, brindando informacién, apoyando en la
expedicion de oficios, solicitudes para peticiones y apoyos, promoviendo su debido
seguimiento.

Certificaciones:
Documental publico que certifica, valida o.hace constar de un hecho, situacion, o acuerdo

administrativo para certificar un punto de acuerdo aprobado por el pleno municipal o dar fe
publica de que existe cierto documental dentro del archivo del municipio.

Gestion de Agenda Oficial:
Se programan actividades, reuniones y compromisos de manera eficiente y oportuna.

Sesiones de Cabildo:
Cada mes se realiza una sesion ordinaria donde se exponen Acuerdos del Ayuntamiento, los
cuales se les da seguimiento.

Coordinacién con Areas Internas del H. Ayuntamiento:
Se mantiene una relacion y comunicacion eficiente entre areas del Ayuntamiento con el fin de
olucién a las necesidades de la ciudadania.
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< Resguardo de Informacién y Archivo:
Se organiza y conserva la documentacion institucional, asegurando su integridad,
disponibilidad y confidencialidad.

< Control y entrega de agenda de actividades e informes mensuales y trimestrales:
Se recopila la informacién para la elaboracion de informes y el seguimiento de la agenda oficial.

< Gestion de Constancias de ldentidad/Origen (Jaliscienses que radican en Estados
Unidos):
Este tipo de constancias se realizan a ciudadanos con origen jalisciense que viven en el
extranjero, este documento es Util para acreditar su identidad y origen mexicano ante el
consulado de México en Estados Unidos.




