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Ing. Juan Carlos Montes Johnston
Presidente Municipal
Presente.-

Por medio de la presente reciba un cordial saludo y al mismo tiempo me
permito informarles sobre las actividades que se realizan en el departamento a mi
cargo.

e Supervisar las diferentes jefaturas y direcciones del H. Ayuntamiento de
Poncitlan, Jal., asi mismo dar solucion a las diferentes controversias que se
suscitan dia con dia.

e Expedicion de Constancias laborales y de baja, para los empleados al
servicio del Gobierno Municipal.

e Expedicion de Oficios de desglose de percepciones, a los empleados que lo
requieran

e Vigilar y dar cumplimiento a los derechos y obligaciones de los trabajadores
segun lo estipulado en la Ley para los servidores Publico y sus municipios,
como son: Autorizacion de periodo vacacional y permisos y licencias,
elaboracion de nombramientos, control de incapacidades, etc.

e Vigilar y dar cumplimiento de las normas y contratos que rijan las
concesiones, autorizaciones y permisos para el aprovechamiento y
explotacion de los bienes inmuebles municipales, cuando dichas tares no
estén expresamente encomendadas a otra dependencia.
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e Participar en la determinacion de las condiciones gen de trabajO.‘,:f'-":'

difundiéndolas y vigilando su cumplimiento.

e Expedir pases para atencion médica, por concepto de Asistencia Social, a
personas de escasos recursos.

 Atencion ala ciudadania ya sea de manera personal o mediante oficio, segun
se requiere.

* Control de Vehiculos del Gobierno Municipal 'y manejo de polizas de
vehiculos.

Sin otro particular de momento y agradeciendo de antemano sus finas
atenciones, quedo a sus ordenes para cualquier duda.

ATENTAMENTE
OFICIAL MAYOR ADMINISTRATIVO DE

FU+GOBIERNO MUNICIPAL DE PONCITLAN, 47

Ramon Corona No. 25 Ote. C.P. 45950, Poncitlan, Jalisco, Mexico Tel. 01 (391) 611-7070
gobierno@poncitlan.gob.mx www.poncitlan.gob.mx



