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PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2017-201
OFICIALIA DE PARTES DEL H. AYUNTAMIENTOQ:
DE PONCITLAN, JALISCO

ING. JUAN CARLOS MONTES JOHNSTON
PRESIDENTE MUNICIPAL DEL

H. GOBIERNO MUNICIPAL DE
PONCITLAN, JALISCO

PRESENTE:

Por medio de este conducto, se le brinda un cordial saludo y aunado al mismo se hace de su
debido conocimiento del conjunto de actividades realizadas por la titular del departamento
de Oficialia de Partes del Municipio de Poncitlén, denominado “Programa Operativo Anual
(POA)™; que compete a las actividades a realizar diariamente en este departamento y que a
continuacion se describen:

PRESENTACION:

la Oficialla de Partes es la que se encarga de recibir los oficios que llegan al H.
Ayuntamiento, por parte de la ciudadania solicitando alglin apoyo o peticién segun el caso,
por lo que se canalizan los oficios a las Direcciones que corresponda darle el trémite
adecuado y eficaz para otorgar a la ciudadania una respuesta favorable y a tiempo a su
peticién.

OBJETIVO:

Recibir y distribuir en tiempo y forma la documentacién sustantiva de entrada al H.
Ayuntamiento de Poncitldn y sus respectivos departamentos, de conformidad con las
disposiciones legales y administrativas establecidas, manteniendo absoluta discrecionalidad
de los asuntos encomendados.

ORGANIGRAMA:

FUNCIONES:

Recepcidon de oficios, registro en bitdcora y turno a area correspondiente para tramitar
solicitud y promover una contestacidn efectiva al requirente.

Narrado lo anterior, y sin haber otro patticular que hacer de su digno conocimiento, quedqﬁ@

a sus ordenes, contando con que dicha informacién le se Ty utilidad.
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