INFORME TRIMESTRAL

TRIMESTRE : OCTUBRE / NOVIEMBRE / DICIEMBRE
DIRECCION : SECRETARIA PARTICULAR
#{VALOR! DIRECTOR: ALBERTO REYNA BRAVO

DIAGNOSTICO DE LA DIRECCION

Este reporte trimestral tiene como objetivo presentar un resumen de las actividades realizadas durante el periodo mencionado de esta dependencia, asi
como su impacto en los objetivos estratégicos de la administracion municipal de Valle de Santiago.

INDICADORES PARA DESEMPENO

COMPONENTE . FECHA DE REALIZACION MODO DE EVIDENCIA
ACTIVIDADES MEDIO DE VERIFICACION

Se recibe solicitudes
provenientes de
comunidades del
municipio de valle de Escritos ciudadanos 10/01/2024 - 31/12/2024
santiago. Para determinar
el seguimiento que le
corresponde

Oficio emitidos a areas / expediente y
Fotos

Atencion a peticiones
ciudadanas

Se recibe solicitudes
provenientes de colonia 'y
cabecera del municipio
de valle de santiago. Para] Escritos ciudadanos 10/01/2024 - 31/12/2024
determinar el
seguimiento que le
corresponde

Oficio emitidos a areas / expediente y
Fotos




Actividades del area
administrativa

Subir reportes
trimestrales a la
plataforma nacional de
transparencia

Reportes de
transparencia

10/01/2024 - 31/12/2024

Comprobante de carga a la plataforma
nacional de transparencia

Solicitudes de
informacion de
transparencia

Oficios enviados y
anexos

10/01/2024 - 31/12/2024

Oficios enviados y anexos

Auditoria de Tesoreria

Reporte de apoyos
econdémicos

10/01/2024 - 31/12/2024

Oficio de recibido y archivo digital
excel

Elaboracién de solicitud
de compra

Vales de compra

10/01/2024 - 31/12/2024

Copia de vales

Requisiciones de
compras

Requisicion de compra,
fotos, oficio firmado de
autorizacioén de la compra
por el alcalde, invitacién
del evento

10/01/2024 - 31/12/2024

Copia de requisicion de compra




Control de presupuesto
del departamento

Archivo de control de
presupuesto

10/01/2024 - 31/12/2024

Archivo digital excel

Bitacora de gasolina

Factura, Bitacora de
gasolia y ticket de pago

10/01/2024 - 31/12/2024

Acuse copia de documentos

Justificacion de faltas y
vacaciones en recursos
humanos

Oficio, tarjeta de
asistencia

10/01/2024 - 31/12/2024

Oficio de recibido

Apoyo en eventos

Logistica y apoyode

10/01/2024 - 31/12/2024

Oficios y fotografias

publicos (festivales) eventos
Recepcion de facturas,
Gestion de pago a verificacion de sat, Expediente 10/01/2024 - 31/12/2024 Expediente

proveedor de apoyos

elaboracion de

requisicion y evidencias.

Tramita nara fAanda fiin

Expediente de cada
ciudadano (Ine,
comprobante domicilio,

Evnadianta
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Evnadianta
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curp y rfc)requisicion de
pago por paque de fondo,
Oficio,
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Pago de luz del centro
gerontolégico

Recepcion de recibo de
luz y elaboracién de
requisicion

Expediente

10/01/2024 - 31/12/2025

Expediente

Administracion de
expedientes de atencion
ciudadana

Elaboracién de base de
datos de apoyos
brindados

Base de datos de apoyos

10/01/2024 - 31/12/2024

Archivo digital excel

Atencion a ciudadanos

Completar expediente
con el RFC de apoyos

Expediente

10/01/2024 - 31/12/2024

Expediente




