PLAN DE TRABAJO )
(Correspondiente al periodo del mes de octubre al mes de diciembre del 2021)
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Servir y acatar todas las disposiciones del Honorable Ayuntamiento de Atengo Jalisco 2021 — 2024.
Asi como brindar atencion de calidad a los ciudadanos que asisten a hacer algun tramite a la
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1. Revisién de documentacién y equipo de oficina 4. Resolver asuntos pendientes de

del area de acuerdo a Entrega-Recepcion Administracién pasada.

2. Lograr una atencién de calidad a la ciudadania. 5. Programacion y organizacién de actividades

referentes al area.

3. Organizacion de documentacién y expedientes 6.0Organizacion de las formas en las que se

para un mejor control realizan las sesiones de Ayuntamiento.
PERIODO
0 A DAD Octubre Noviembre Diciembre £ ". R RESPO
<O AR
1/2/3/4/5 1,2 3/ 45|12/ 3/ 4|5
1 Verificar equipo de x| x fgggglir ég:ta Humano Secretar
. i freun la
oficina recibido ctanci o
ada
2 Verificar documentacion | x| x| x| x| x fgcf)nqg"r éFta Humano | Secretar
3 H ircun a
y expedientes recibidos g Garianl
ada
3 Organizacién de x| x| x| x| x| x| x| x| x 108183/5'" fogna Humano gecretar
.z 0 de
ggg:g::r?::sc'on y Contro General
I
4 Resolucién de asuntos X | X X x| x| x| x| X x ?:ggzlir Report | Humano | Secretar
pendientes de . -
administracién anterior
8 Atencion ciudadana X X| X X x| x| x| x| x| x|x|x|x x| x fggx“r :eport Humano iiewetar
Diario General
6 Organizacion de las XX XX x x| X x| x x| x| x| x| x| x ?g(r)nozﬁr dActas Humano | Secretar
formas en las que se ol Horc general
realizan las sesiones de 1 S A
Ayuntamiento. - ™

il A
CRTA
(«"‘\\"\“DOSMQP




DIAGNOSTICO SITUACIONAL

SECRETARIA GENERAL C. ALVINO RAMON OROZCO
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I. DESCRIPCION GENERAL DEL AREA
(Andlisis basado en la situacién en que se encuentra)

Se recibi6 la oficina correspondiente a mi 4rea en condiciones normales
documentacién y archivo completos para el buen uso y desempefio de mis
labores

Il. ANALISIS DOFA
(Sefiale minimo 3)
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el mas deteriorado deberia
resguardarse

Dar seguimiento a los
tramites en proceso y
obtener su resolucion pronta -
y objetiva

Se cuenta con el equipo de
oficina necesario para
trabajar

5 z
Casos legales externos qu
no se han resuelto
No dar solucién a peticiones
en tiempo y forma

Ill. PROBLEMATICA

(Identifique en concreto los principales problemas que habra de enfrentar al inicio de Ia funcién publica)

pendientes que surgen sobre la marcha

e Organizacién para tener un mejor desemperio en el drea, resolucion de




