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Coordinacion General de Gestion Integral de la Ciudad
TLAQUEPAQUE Direccién de Administracion, Evaluaciéon y Seguimiento

INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

ENERO 2022

No. ACTIVIDAD
Gestidn y seguimiento a solicitudes de compra ante la Direccién de Proveeduria,
de los siguientes articulos:

e Formas impresas para las Direcciones de Control de la Edificacién,

Gestion Integral del Territorio y Obras PUblicas.

e Vehiculos

¢ Uniformes y equipo de seguridad personal

e Herramienta

e FEquipos de coémputo
Conftrol de acceso y vigilancia del funcionamiento del filiro sanitario al ingreso de
la dependencia en donde se mide temperatura corporal, de aplica gel, se

2 verifica el uso obligatorio de cubre bocas y se hace registro de datos antes de
enfrar al edificio.
Supervisién en la calidad del servicio que se ofrece en la recepciéon de la

3 Coordinacién General, tanto en la orientacion personalizada como via
telefénica, a través del servicio de conmutador, Oficialia de Partes y sistema de
citas via internet.
Gestidn de solicitudes de insumos de papeleria ante Proveeduria, asi como la

4 supervision de la calidad en el servicio de almacén que se ofrece internamente

para atender las solicitudes de las dependencias que integran la Coordinacién
General.

Supervision a las labores que llevan a cabo los empleados del equipo de
intfendencia vy vigilancia, tales como la limpieza y sanitizacién de las oficinas de
5 | las dependencias y el control de accesos al inmueble. Ssi como la gestion de los
insumos y materiales de limpieza necesarios ante el drea de Intendencia.

Orientacién personalizada a los ciudadanos que recurren a realizar los trédmites
gue se ofrecen en esta Coordinacién General.

Difusion al personal sobre avisos generales en materia de Recursos Humanos, asi
como la correspondiente a cursos de capacitacion disponibles de forma virtual.

Aplicacién de Protocolo COVID-19 a los empleados infectados por brote de la
8 | enfermedad en la dependencia, asi como generar el reporte correspondiente a
la Direccidn de Recursos Humanos.

Respuesta a solicitudes de informacién a través de la Unidad de Transparencia
del Municipio de San Pedro Tlaquepaque

Gestidn administrativa de asuntos del personal ante la Dir. de Recursos Humanos,
tales como: incidencias, vacaciones, permisos, incapacidades y licencias.

Elaboracion del Plan de acciones de los primeros 100 dias del Gobierno
11 | Municipal, con la integracién de los planes de las dependencias de la
Coordinacion General.

Coordinacién de las dreas para la integracién del informe semanal de acciones
de las dependencias.




AGENDA MENSUAL DE ACTIVIDADES

Enero 2022

Dom Lun Mar Mié Jue Vie
3 4 5 6 7 8
9:00 - 15:00 Hrs. 9:00 - 15:00 Hrs. 9:00 - 15:00 Hrs. 9:00 — 15:00 Hrs. 9:00 — 15:00 Hrs.
Actividades administrativas y |Actividades administrativas  |Actividades administrativas [Actividades administrativas |Actividades administrativas
de control de personal en y de control de personal en |y de control de personal en |y de control de personal en |y de control de personal en
oficina oficina oficina oficina oficina
9 10 11 12 13 14 15
9:00 - 15:00 hrs. 9:00 - 15:00 hrs. 9:00 - 15:00 Hrs. 9:00 — 15:00 Hrs. 9:00 — 15:00 Hrs.
Actividades administrativas y |Actividades administrativas  |Actividades administrativas [Actividades administrativas |Actividades administrativas
de control de personal en y de control de personal en |y de control de personal en |y de control de personal en |y de control de personal en
oficina oficina oficina oficina oficina
16 (17 18 19 20 21 22
9:00 - 15:00 Hrs. 9:00 - 15:00 hrs. 9:00 - 15:00 Hrs. 9:00 - 15:00 Hrs. 9:00 - 15:00 Hrs.
Actividades administrativas y |Actividades administrativas  |Actividades administrativas [Actividades administrativas |Actividades administrativas
de control de personal en y de control de personal en |y de control de personal en |y de control de personal en |y de control de personal en
oficina oficina oficina oficina oficina
11:00-12:00 am Asistencia a
la Sesion de Integracion del
Consejo Municipal de
Mejora Regulatoria en
representacion del Arg.
Ricardo Robles Gémez
23 |24 25 26 27 28 29
9:00 - 15:00 Hrs. 9:00 - 15:00 hrs. 9:00 - 15:00 Hrs. 9:00 - 15:00 Hrs. 9:00 - 15:00 Hrs.
Actividades administrativas y |Actividades administrativas  |Actividades administrativas |Actividades administrativas |Actividades administrativas
de control de personal en y de control de personal en |y de control de personal en |y de control de personal en |y de control de personal en
oficina oficina. oficina oficina oficina
30 |31

9:00 — 15:00 Hrs.
Actividades administrativas y
de control de personal en
oficina

Elaboro:

LIC. GRISELDA ACEVES SUAREZ
DIRECTOR DE ADMINISTRACION, EVALUACION Y SEGUIMIENTO

SAN PEDRO TLAQUEPAQUE, JALISCO, A 10 DE FEBRERO DE 2022




