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SECRETARIA GENERAL.
OFICIO: 004/2020.
PRESENTADO POR LIC. JAVIER ZAMORA REYES.

C. LUIS MIGUEL NUNEZ LOPEZ.
PRESIDENTE MUNICIPAL.
PRESENTE:

INFORME DE ACTIVIDADES DEL MES DE
DICIEMBRE DEL ANO 2020.

Por medio del presente me permito saludarle respetuosamente y procedo a presentar
Informe detallado de actividades mensual de la Secretaria General del H. Ayuntamiento de
Poncitlan, Jalisco a mi cargo, correspondiendo dicho informe a las actividades realizadas durante
el mes de diciembre del 2020 dos mil veinte, con el propdsito de presentar los avances al plan de
trabajo de la Administracion Publica Municipal, 2018-2021, asi come los acuerdos y disposiciones
emitidos para un mejor seguimiento de Actividades. Esto con el interés y propdsito de dar a
conocer a la Ciudadania asi como a las Dependencias de la Administracion Publica Municipal, los
acuerdos y disposiciones que emita el Honorable Ayuntamiento de Poncitlan, Jalisco, ademas de
guardar la debida reserva de los asuntos concernientes al desarrollo de sus funciones y las demas
que le fijen las Leyes y Reglamentos, asi mismo la implementacion de un plan e instrumentos de
organizacion, lo suficientemente capaz que haga posible atender las necesidades de la
Administracion Publica Municipal, y mantenga un mejor desarrollo que nos permita avanzar con
el crecimiento sustentable del Municipio, tanto su cabecera, como 2n sus diversas Delegaciones
y Agencias que la conforman; Por ello, dia a dia nos esforzamos por tener un mejor crecimiento y
desarrollo.

Dicho Plan de trabajo, requiere del adecuado esfuerzo y fortalecimiento Institucional,
acorde a las expectativas de desarrollo para una mejor organizacion de todas las Dependencias,
Departamentos y Areas de la Administracién Pablica Municipal, dando la atencién adecuada a las
demandas vy solicitudes de la Ciudadania, ajustandose estrictamente a las disposiciones legales
aplicables y con apego a lo establecido en el Plan de Desarrollo Municipal, ya que el presente plan
de desarrollo, es la base y apjoyo que sirve como eje tanto para la ciudadania como para la propia
Administracion de nuestro Municipio. Asi mismo es dar a conocer el estado actual que presenta
la Secretaria General del Ayuntamiento de Poncitldn, Jalisco, con la intencién de impulsar el
resguardo del buen uso de una Administracién Publica Municipal con un caracter armdnico,
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equilibrado, y abierto a la transparencia. Es por ello que en la Administracion 2018-2021, se

garantiza el esfuerzo que da para un buen Servicio, tanto a las Areas Administrativas y Operativas
del Gobierno Municipal, como a la Poblacion, dando el seguimiento a los asuntos propios de la
misma y los que asigne el Presidente Municipal del H. Ayuntamiento.

Lo anterior con fundamento en La Ley del Gobierno y la Administracion Publica Municipal
del Estado de Jalisco, en sus Articulos 1, 29, 63 y el Reglamento Interior del Ayuntamiento de
Poncitlan, Jalisco, en sus Articulos 1, 2, 4, 6, 27, 28 y 29 y de mas aplicables y relativos.

La Secretaria General del H. Ayuntamiento de Poncitlan, Jalisco, presenta su respectivo
Informe de Actividades desglosados en (18) dieciocho puntos correspondientes al mes de
diciembre de la presente anualidad 2020 dos mil vente, clasificando en orden las actividades del
Departamento y donde concretamos lo esencial de la misma, siendo estas, las siguientes:

1.-Elaboracidn de convocatcria para la realizacion de sesiones ordinaria, solemne y extraordinaria
del Pleno del Honorable Ayuntamiento, dirigidas a (Regidores, Informatica, Comunicacién Social,
Transparencia, Publicacién en estrados de la Presidencia Municipal y/o Diferentes areas del
Gobierno Municipal.

2.- Formulacion de asistencia a las sesiones ordinaria, solemne y extraordinaria de Ayuntamiento
del mes de diciembre del 2020 dos mil veinte.

3.- Elaboracion de Guia, sobre los puntos que se someten a votacion en las sesiones del Pleno del
Ayuntamiento.

4.- Formulacion de las actas correspondientes y seguimiento de los Acuerdos de las Sesiones
Plenarias del Ayuntamiento dentro de la Administracion Publica Municipal.

5.- Archivo y resguardo de las actas de sesiones ordinaria, solemne y extraordinaria celebradas
de Pleno del Ayuntamiento. :

6.- Expedicion y archivo de: Copias certificadas, constancias de residencia, constancias de
identidad, constancias de origen, constancia de modo honesto de vivir, autorizaciones de padres
y/o tutores a menores para laborar, constancias de permisos a menores de edad de padres y/o
tutores para viajar, ratificacion de documentos y/o firmas, recepcién de comparecencias para
testimoniales, credenciales y demas tramites y certificaciones que se realizan en la Secretaria,
solicitadas por las diversas instancias y Ciudadania en general, que la Ley permite.

7.- Representacion del Presidente Municipal y/o del Honorable Ayuntamiento.

8.- Apoyo a las diversas arezs del Ayuntamiento para la realizacion y/o revisién de Reglamentos.
9.- Recepcion y seguimiento de documentacion por parte de las diversas Dependencias que
conforman los tres niveles de Gobierno.

10.-Elaboracion de oficios varios, necesarios para el funcionamiento de la Secretaria General.
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11.-Elaboracidn de cartas Testimodniales en cornijunto con el Sistema para el Desarrollo Integral de

la Familia de Poncitlan, Jalisco, (DIF Municipal) para Madres menores de edad que necesiten el
registro de nacimiento de sus menores hijos.

12.- Recepcion de todas y cada una de las Inicizativas, Proyectos de Decretos y Acuerdos necesarios
para el desarrollo de las sesiones del Pleno de! Ayuntamiento.

13.- Dictamen de Iniciativas, Proyectos de Decretos y Acuerdos necesarios para el desarrollo de
las sesiones del Pleno Ayuntamiento, asi como para el andlisis de estas en dicho Pleno.
14.-Busqueda constante de una buena coordinacién y comunicacion con todas y cada una de las
Dependencias del Municipio, con los Particulares y con los tres Niveles de Gobierno para un mejor
desarrollo de las actividades de la Secretaria General.

15.- Coordinacién y apoyo al Departamento de Proteccidn Civil y Bomberos, para el Desarrollo de
sus Actividades.

16.-Asistencia y participacion en Reuniones can Jefes y Directores para analizar avances, mejoras
y necesidades de cada Departamento.

16.- Clasificacion, integracion y remision de la informacion publica ordinaria fundamental
generada por esta Secretaria General pare su debida publicacion en el portal de este Sujeto
obligado.

17.- Captura y carga de informacion publica fundamental gentada por esta Secretaria General en
la Plataforma Nacional de Transparencia.

18.- Contestacion y seguimiento de solicitudes de informacion publica derivadas a esta Secretaria
General por la Unidad de Transparencia de ¢s“e Sujeto Obligado.

.

Ramon Corona No.25 Ote. Col. Centro Tel. Presidencia 391 912 - 6470 Tel. Atencion ciudadana 391 912 - 64825 gobierno@poncitlan.gob.mx
www.poncitlan.gob.mx / §) Gobierno de Poncitlan /@ Poncitlangob / © Poncitlangob



