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MUNICIPIO: TAMAZULA DE GORDIANO.

CORREO ELECTRONICO: secgeneral@tamazuladegordiano.gob.mx

OBJETIVO

SECREATARIA
GENERAL

ACTIVIDAD

TAREAS

ACTORES
INVOLUCRADO
S

Enero

Febrero

Marzo

Abril

Mayo

Junio

Julio

Agosto

Septiemb
re

Octubre

Noviemb
re

Diciembre

Buscar en todo momento, la
armonia y la coordinacién entre
las Direcciones, Jefaturas,
Delegados y Agentes
Municipales, para propiciar un
mejor funcionamiento del
Ayuntamiento; asi como

Elaborar las Actas de las Sesiones que]
celebre el Ayuntamiento y prodeder al
archivo de las mismas.

Recopilacion ~ de informacion  para Il
formulacion de los puntos que conformaran la|
convocatoria para la Sesion de Ayuntamiento.
[Asi mismo, levantar las Actas de las Sesiones|
aqui citadas y recabar las firmas de todos y cadal
uno de los miembros del Cuerpo Edilicio.

Secretario General y las asistentes.

también, instrumentar los

Expedicion de copias, constancias)

Atencion a la ciudadania,

mecanismos, para la innovacion
y originalidad en la respuesta a
la demanda de la ciudadania,

y demés

tratar la que les aqueja, con el
objeto de dar orientacion y solucién en su caso.,

con independencia, de dar
cumplimiento pleno a las
funciones inherentes al cargo,
segun los ordenamientos legales
aplicables.

Expedicion de documentos a diversas
oficinas del Ayuntamiento y a otras|
instancias de Gobierno.

Dar seguimiento a los asuntos sometidos a la|
consideracion de la Secretaria, tanto por la|
ciudadania, como por la Presidencia)
Direcciones, Jefaturas, Delegados y Agentes|
Municipales y de los planteados en las reunione:
semanales.

Secretario General y las asistentes.

Coordinar los diversos eventos, en log
que esté implicado el H. Ayuntamiento.

Organizar los eventos de la Presidencia, en|
cuanto a las invitaciones, programa, etc. en los|
que participe el Presidente Municipal.

Secretario General, las asistentes)
Directores y lefaturas que tengan|
relacion con el evento programado.

Realizar reuniones de Directores en|
forma semanal, para la toma de|
decisiones respecto a la problemtica
que se baya presentando.

Convocar mediante correo electronico a log|
Direcciones, a la reunion semanal, para la|
discusion de los asuntos que atafien cada uno de|
ellos en el ejercicio de su funcion. Recepcion y|
revision de los informes mensuales del
Directores y Jefaturas.

Secretario General y las asistentes.

Envié de la informacion de las Sesiones|

Convocar a los Delegados y

de y otras actividad

corresponden a la Secretaria, a
Unidad de  Transparencia, para su|
respectiva publicacion en la Pagina Web.|

a

para Ia
general respecto a  Programas u  otras
actividades a realizarse. Recepcion y revision de|
los informes mensuales de Delegados y Agentes|
Municipales.

Iy las asistentes.

Cubrir en caso de ausencia del
Presidente Municipal, en la atencién a|
los ciudadanos, que se encuentren|
citados en su Agenda.

Compilar la informacion para su envio a la
Unidad de Transparencia.

Secretario General

Coordinar a los Delegados y Agentes|

Convocar a los Regidores a las Sesiones del

y dar a
actividades.

y a otras actividades del
[Ayuntamiento en las que su participacion es|
importante.

Secretario General

2-. VISITAS - REVISION

Revision de los informes mensuales
de Directores y Jefaturas; asi como
también, revisién de los informes
mensuales de Delegados y Agentes
Municipales.

Recepcion de los informes mensuales)
por escrito o en DVD.

Envio de las circulares para recordar sobre
entrega de los informes mensuales.

Secretario General y las asistentes.




