DEPENDENCIA: H. AYUNTAMIENTO DE XOCHITEPEC, MOR.
e EE ey : PN DIRECCION DE ADMINISTRACION
' : - DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANQOS
" NUM DE OFICIO: DIR-ADMON-RH-230-08-04-2014.
— ASUNTO.-SEGUIMIENTO DE OF. HAX/UDIP-OTI-001/06032014

2013 - b

Xochitepec, Morelos; Abril 08 del 2014

LIC. FRANCISCO JAVIER ARENAS LOPEZ
TITULAR’“.E_ LA UDIP

En atenc;onaa su oficio no. HAX/UDIP-OTI-001/06032014, recibido en el Departamento
de Recursos Humanos el pasado 31 de marzo de 2014, en donde solicita oficios o circulares
internas que organicen administrativamente la dependencia correspondientes al mes de
Febrero del 2014.

Por lo anterior, anexo al presente 11 copias fotostaticas de circulares solicitadas, las
cuales corresponden al mes de Febrero dei 2014 y en donde podra extraer la informacion

que requiere.

Sin otro particular, quedo a sus érdenes.

H. AYUNTAMIENTO DE XOCHITEPEC, MOR.
20132015
‘/&t‘i. . -"-:‘
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Xochitepee, Mor., a 05 de Febrero del 2014,

Asunto: Invitacion
DIRECTORIES GENERALLE 5, l)ll{I* CTORES DE ARE A,

M, AYUNTAMENTO DE XOCHITEPEC, HOR 2015015

SUBDIRECTORES, JEFES DE DEPARTAM IENTO, DIRECCION DE GOBIERNO /07

TITULARES DIZ AREA, DEL H. AYUNTAMIENTO
DEXOCHITEPEC, MORELOS /\ﬂmﬂ
‘ 06 FEB Zi14

VPN

Hora UL _’iﬁﬁecm@o

PRESTNT I

Ll gue suscribe €. Alfonso Perucho Rico, Director de Administracion, por
ones del C. Rodolfo Tapia Lépez, Presidente del H. Ayuntamiento de
¢, sirva este medio para enviarle un cordial saludo.

RATCES, TRADICIONIES Y PROGRESO

Y asi medio de a presente ' me dirijo a usted para invitarlo a
acompaiiarmey al arr anque del banderazo de arranque de las acciones de prevencién
Y control del cim igue 2014, el dia lunes 10 de Febrero del afio en curso, en el éomlo de
Chiconcuag, del /]lﬂleIU de Xochilepee, alas 8:30 a.m. o

y S b Ww‘ K /TNS
Sinotra particular me despido de usted, agradeciendo la . R (;-ki‘a‘
esperando conlar con su presencia. = fﬁﬁ\mﬁ ‘\{ )

ATEN?N/EN1E;Q i b
“Ralces, Tradic enes y/Progreso” \

OVSO PERUCHO RICO
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DIRECTOR DE
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FARCES, URAE CHOMEL v PEOGRESG

Xochitepee. Mor.. a 06 de Febrero del 2014,

Asunto: Invitacion

DIRECTORES GENERALES, DIRECTORES DE AREA, . @ > Iém_zg‘i
SUBDIRFECTORES. JEFES DE DEPARTAMENTC i MWW
3 YE DEPARTAMENTO, | W DE GOBIERNO

TITULAKES DE AREA. DEL IL AYUNTAMIENTO
| f\f‘ﬁﬂ
[Jb FE 2t

DEXOCHITEPFC, NMORELOS
nscw Lﬂq/m‘ e

PR BN T s ‘ |

Il goae suseribe € Alfonso Perucho Rico, Director! de  Adm
. e ,,, B . v \ !
_um €5 Ll(l (, l\'od()ilo Lap Lupe i?lesn[u]tc del H.

EATOEL, TRADRC GN&S‘Y ROGREST |

L
. |

Y asi nismo poi me dio de la prese nu, me dmjou ustod pam mlm marle que con el
arrangue del programa ” Sabado Cludaddno en tu Comunidad “, dard inicio cl

subado 083 dc Eebrerv del afio en curso, en el poblado de Atla.cholnaya. de frentea la
Ayudantia Municipal con un horario de 8:30 a.‘m. a 1:00 p.m., donde se contara con la

presencia del G Rodolto Tapia Lopez, Presidente Municipal de Xochitepec.

Tambicn tendremos  los siguientes servicios:

Corte e Cabelio, Examen de la Vista, Servicio dental. Asesoria Juridica, Atencion
I'sicolGpiza, Tramiles de  Actas  de Naci“lienLo‘ Tramites de Licencias de
Funcionamicnto. Servicios Municipales, Asi como tambicn personal del las Diferentes
APGas gl /\yumi'.tmlpntu.

\
Nota: Realzar ana ¢omision de Trabajadores ;L'IC su drea, ymandarnos la lista de la
misnia, para (e asistan este sabado y a los gque se agendaran posteriormente. Asi

como Laimbién tendran que estar presentes en IFS mesas de trabajo.
Sinootro particolar me despido de usted, agradeciendo la alencion prestada y
esperanda conlér con Su Hresencia y apoyo.
M AYUNTARIENTO DE XOCHITEPEC, MOR 2013-2015
RECURSOS MATERIALES
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ADICIONES Y PROGRESO i

HIT

XOEMIVEREL
2013 - 2015

Xochitepee, Mor, a 13 de Febrero del 2014,

CIRCULAR 019/2014

C.C. SINDICO, REGIDORES, SECRETARIO MUNICIPAL,
TESORERO MUNICIPAL, OFICIAL DE REGISTRO CIVIL,
CONSEJERO JURIDICO, CONTRALOR MUNICIPAL,
DIRECTORES GENERALES, DIRECTORES DE AREA,
SUBDIRECTORES, JEFES DE DEPARTAMENTO,
TITULARES DE AREA, Y A TODO EL PERSONAL

DEL H. AYUNTAMIENTO DE XOCHITEPEC, MORELOS
PRESENTE

Sin otro particular.

ATENTAMENTE :
“Raices, Tradl jones y}grogreso” I

T.A. 0 Perucho Rico
Director de Administracion

————— S5 S =S — ——— _—=
PLAZA COLON Y COSTA RICA S/N COL. CENTRO. XOCHITEPEC, MORELOS.
TELS. 361-41-08,361-41-09 Y 361-41-10
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RAICES, THADICIONES Y PROGRESO

XOCHITEPEC ] R
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!
XOLHITEREC
2013 - 2016

Xochitepec, Mor, a 18 de Febrero del 2014.

CIRCULAR 020/2014

OBRAS PUBLICAS, SERVICIOS MUNICIPALES
SERVICIOS GENERALES Y SALUD

DEL MUNICIPIO DE XOCHITEPEC.
PRESENTE

Por,
nos I

f’ la siguiente informacion:
RAICES, TRADICIONES Y PROGRESO

' : No. DE
CAMIZOLA BOTAS

}«Kﬂ ?‘i‘i"i'ii*‘*’ﬂ

n'r‘ =54

PANTALON

Esto con la finalidad de dotar con uniformes a las mismas.

Sin otro particular.

Director de Administracion

PLAZA COLON Y COSTA RICA S/N COL. CENTRO, XOCHITEPEC, MORELOS.
TIELS, 361-41-08, 361-41-09 Y 361-41-10



AOCRITET
13- 2075

Xochitepec, Mor, a 20 de Febrero del 2014.

CIRCULAR 021/2014

C.C. SINDICO, REGIDORES, SECRETARIO MUNICIPAL,
TESORERO MUNICIPAL, OFICIAL DE REGISTRO CIVIL,
CONSEJERO JURIDICO, CONTRALOR MUNICIPAL,
DIRECTORES GENERALES, DIRECTORES DE AREA,
SUBDIRECTORES, JEFES DE DEPARTAMENTO,
TITULARES DE AREA, Y ATODO EL PERSONAL

DEL H. AYUNTAMIENTO DE XOCHITEPEC, MORELOS
PRESENTE

gt;'.!‘:»‘; ;3?,; 15

EPEC, MOR u3mle

5 e 1t L—‘ |l?
e NS IO PER ERND

IHRECG {OM DE GOB

Sin otro particular. D XP [\le [i | @

90 FED LU
\
ATENTAMENTE « e WO ,éj_tl‘—— -
\ : WPA\_U—LR;FH‘“P\

“Raices, Traglcmnes y Progreso"

/

T.AWérucho Rico.:
Director de Administracion

PLAZA COLON Y COSTA RICA $/N COL. CENTRO. XOCH lI FPEC. MORELOS.
I"Fl‘: 361-41-08.361-41-09 Y 361-41-1




KOCHITEPEC
4015 - 2035

CIRCULAR NO. 22/2014.

DR. HORACIO ROJAS ALBA.

C. VICTOR SERVIN DEL ROSARIO.

T.A. ALFONSO PERUCHO RICO.

LIC. JOSE LUIS SANCHEZ CARRIZALES.
C. ROGELIO CATALAN TORRES.

ING. LUCINO AYALA ALCANTAR

LIC. GIL VLADIMIR GARCIA GUTIERREZ.
C. CESARIO FLORES AGUIRRE.

PROF. CLAUDIO GARCIA MATEO.

. JOSE LEONOR HERNANDEZ SEDANO.

“mismo que tendra verlflcatlvo el prox1mo viernes 28 de Febrero del afo
en curso; en punto de las 11:00 am en la Tele Aula del Centro Cultural
Xochﬁepequense iy

Lo anterior, se ofrece con la finalidad de poder brindarle herramientas para que pueda
desempefar sus funciones de la manera mas idénea.

En espera de su puntual asistencia, quedo a sus ordenes.

-

T ]
ATEI\LTA(Q"{E '/TE
“Raices, Tradigionés y Progreso”

,"‘f A “

“7" S

T.A, ALFONSO.PERUCHO RICO.
DIR E ADMINISTRACION.
Xochitepec, Mor., a 25 de Febrero del 2014,

L.

PLAZA COLON Y COSTA RICA S/N COL. CENTRO, XOCHITEPEC, MORELOS.
TELS. 361-41-08, 361-41-09 Y 361-41-10



RAICES, TRADICIONES Y PROGRESO

4
b dmma,

ROTHITEPEL
2014 - 2015

Xochitepec, Mor., a 25 de Febrero del 2014.

CIRCULAR NO. 23/2014.

C.C SINDICO, REGIDORES, SECRETARIO MUNICIPAL, H iire g, <30
TESORERO MUNICIPAL, OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL, TCHINE pas g ¥
CONSEJERO JURIDICO, CONTRALOR MUNICIPAL, f \! f‘m
DIRECTORES GENERALES, DIRECTORES DE AREA, D

SUBDIRECTORES, TITULARES DE AREA q

JEFES DE DEPARTAMENTO Y

A TODO EL PERSONAL DEL

H. AYUNTAMIENTO DE XOCHITEPEC, MORELOS
PRESENTE.

Por este medio les envio un cordial saludo, y al mismo tiempo aprovecho la ocasidon para ratificar
algunas indicaciones respecto a las vacaciones del personal.

partir de esta fecha las vacaciones solo se autorizan con el Vo.Bo. del Director de

linistracion.

,e-fe inmediato de cada-area ‘debe“consultar al‘Departamento de Recursos Humanos el

pejlodo que se le adeuda al trabajador; y llevar el control correspondiente a fin de no
excederse.

3) El penodo de vacaciones a dlsfrutar debe ser por semestre laborado, el que corresponde al
periodo de Enero a Junio del 2014, se podra disfrutar a partir del proximo mes de mayo.

4) Los perlodos vacacionales no son acumulables.

5) Todo permiso debe ser autorizado con el formato completamente requisitado - por el
trabajador, con sello y firma del Jefe inmediato y enviado con oficio de no venir completo se
devolvera, se anexa copia del mismo para su uso si lo desean favor de solicitarlo via
electronica: recursos-humanos@xochitepec.gob.mx.

Por lo anterior, el jefe inmediato es el responsable de organizarse para no desatender las actividades
del area, asi como hacer el rol en tiempo y forma de su personal y entregarlo al Departamento de

Recursos Humanos.

En espera de su apoyo para cumplir con estas indicaciones, quedo a sus érdenes.

fi thi!’-l‘Afﬁﬁi £ ROCHITEVES, MOR. 2015 015

PEEEN

) i 90w o
; -8 £ 0 FEB 2014
T.A. ALFONSO PE it - -/
DI TOR E ADMINISTRACION. REGIDURIE DE EDUCACION CULTURA Y RECRESCHS |
ASUNTOS INDIGENAS COLONIAS POBLADOS: ASL 1 15
DELAJUVENTUD D IGUALDIAD ¥ =QUIDAD DE GENE 1§

HORA ___ RECIBIDD

ATENT

“Raices,

Archivo,

PLAZA COLON Y COSTA RICA $/N COL. CENTRO, XOCHITEPEC, MORELOS.
TELS. 361-41-08, 361-41-09 Y 361-41-10




RAICES, TMDFCEONESYPROGRESG
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ADTHITERED
201 - 2018

Xochitepec, Mor., a 25 de Febrero del 2014.

CIRCULAR NO. 24/2014.

C.C SINDICO, REGIDORES, SECRETARIO MUNICIPAL, COMSEJERI JURIDITE
TESORERO MUNICIPAL, OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL, 2013-2015
CONSEJERO JURIDICO, CONTRALOR MUNICIPAL,
DIRECTORES GENERALES, DIRECTORES DE AREA,
SUBDIRECTORES, TITULARES DE AREA

JEFES DE DEPARTAMENTO Y

A TODO EL PERSONAL DEL

H. AYUNTAMIENTO DE XOCHITEPEC, MORELOS
PRESENTE.

medio les envio un cordial saludo, y al mismo tiempo aprovecho la ocasién para

| unas indicaciones respecto al control de Asistencia del personal.

: RAICES, TRADICIONES Y PROGRESD

s Todos los trabajadores (sin_excepcion. alguna) que estén adscritos a la

ynomlna del Ayuntamlento deberan registrar su hora de entrada y salida,

egun sea el caso, el reloj checador o listas de control de asistencia.

Cuando haya una COMISION debera estar autorizada en el formato

'i;correspondlente con sello y firma del jefe inmediato vy completamente
‘requisitado  se entregara con oficio en el Depar’camento de Recursos

_ Humanos.

) ,:Sln._excgpcién alguna se les recuerda que el tiempo para consumir sus
alimentos es de 30 minutos, el jefe inmediato es el responsable de revisar
que su personal no se exceda de este tiempo. Asi mismo, se les solicita que
se turne para no afectar las labores del area.

En espera de su apoyo para cumplir con estas indicaciones en beneficio de nuestro
Ayuntamiento, qugﬂg a sus ordenes.

T\A. ALEONSO PERUCHO RICO.
DIRECTOR DE ADMINISTRACION.

Archivo.

PLAZA COLON Y COSTA RICA S/N COL. CENTRO, XOCHITEPEC, MORELOS.
TELS. 361-41-08, 361-41-09 Y 361-41-10
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RAICES, TRADICIONES Y PROGRESO

) by
P

HOCHITEPEC
20138 - 2005

Xochitepec, Mor., a 25 de Febrero del 2014,
CIRCUL AR NO. 25/2014.

C.C SINDICO, REGIDORES, SECRETARIO MUNICIPAL,
TESORERO MUNICIPAL, OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL, W@Eﬁ&iﬁ{ﬁﬂ}ﬁﬁ
CONSEJERO JURIDICO, CONTRALOR MUNICIPAL, aws@ﬁmﬁmwmw
DIRECTORES GENERALES, DIRECTORES DE AREA, W_& ,P\ R ‘e —w\r l w\\ l/\
: Vit
E a"i .

SUBDIRECTORES, TITULARES DE AREA %
JEFES DE DEPARTAMENTO Y i
A TODO EL PERSONAL DEL e
H. AYUNTAMIENTO DE XOCHITEPEC, MORELOS
PRESENTE.

A fin ge 'U|dar y mantener, jaﬁlmag ﬂps&t&u&g@qjﬁ&eﬁguggro Ayuntamiento, asi como la

atencion que los cnudadanos merecen, hago de su atento conocimiento que queda

estrlctmente prohlbldo que el personal que Iabora en este Ayuntamiento realice
labores de c merc10 o tandas en sus Jornadas de Trabajo.

Por lo anterior, sollc:|t0 su valioso apoyo para que nos ayude a supemsar esta s;tuac:lon y
ewtar alguna responsabllldad admtnlstrativa

i wtv

Agradec:endo su atenmon quedo a sus ordenes. e T T —— mn,w

| mm’“ GENERAL F PRIGUBACON

)F/“ T £

Sl L D
N s TIE ANy, '

ATENT KT ) Ty, 26 FEB 2014 |
“Raices, Pradicidnes y Pp/ogresdfs.Qé;i?" - % ”\\[(:_] Ui f U U B

RFC&B}D(}

Archivo.

PLAZA COLON Y COSTA RICA $/N COL. CENTRO, XOCHITEPEC, MORELOS.
TELS. 361-41-08, 361-41-09 Y 361-41-10



RAICES, TRADICIONES Y PROGRESO

b
e

AOTHITERTL
2015 - 2438

Xochitepec, Mor., a 26 de Febrero del 2014.

CIRCULAR NO. 26/2014.

C.C SINDICO, REGIDORES, SECRETARIO MUNICIPAL,
TESORERO MUNICIPAL, OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL,
CONSEJERO JURIDICO, CONTRALOR MUNICIPAL,
DIRECTORES GENERALES, DIRECTORES DE AREA,
SUBDIRECTORES, TITULARES DE AREA

JEFES DE DEPARTAMENTO Y

ATODO EL PERSONAL DEL

H. AYUNTAMIENTO DE XOCHITEPEC, MORELOS
PRESENTE.

Por est
Ciudad

,edlo se les hacewde SU . gopgmmlentq%gue% Iaﬁpromma Jornada de “Sabado
en tu Comunida&”, sera en la C?oloma San Miguel la Unién, (Ayudantia

Mumclpal) el dia 01 de Marzo del afio en curso, por lo que se les solicita que entreguen sus
listas de Asmpentes a esta jornada a la brevedad posible para poder conformar los grupos de

trabajo.

Agradeciendo su atqfn_cién, quedo a sus ordenes.
X ‘\. e

f“j {‘« r*:
// i
( i \ 2 6 FER 7014
ATENTAMENTE I\
“Raices, Tradiciones y Progr

HOREM

A -
T.A. ALFONSO PERUCHO ﬁco p—
DIRECTOR DE ADMINISTRACION. TESORERIA ( ADMINIST

ABG*

Archivo.

PLAZA COLON Y COSTA RICA $/N COL. CENTRO, XOCHITEPEC, MORELOS,

TELS. 361-41-08, 361-41-09 Y 361-41-10
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REGIOURIA DE EDUCACION CULTURAY RECREACINLL,
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D 13 \'H_ﬂiih?,ff \i

l‘ ”.‘/Ua\H n"ia
< ‘?Lf L j
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HORA j RECIBIDU
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Xochitepee, Mor, a 27 de Febrero del 20144

KOCHITEREC
2013 - 2005

CIRCULAR 028/2014

C.C. SINDICO, REGIDORES, SECRETARIO MUNICIPAL,
TESORERO MUNICIPAL, OFICIAL DE REGISTRO CIVIL,
CONSEJERO JURIDICO, CONTRALOR MUNICIPAL,
DIRECTORES GENERALES, DIRECTORES DE AREA,
SUBDIRECTORES, JEFES DE DEPARTAMENTO,
TITULARES DE AREA, Y ATODO EL PERSONAL

DEL H. AYUNTAMIENTO DE XOCHITEPEC, MORELOS
P RESENTE

les hace una atenta invitacion para que asistan en

s famlllares al Programa Recreativo organizado por el DIF,
Rr{ucﬁs mgn CIONES yamﬁmse

EES» > domingo 02, de Marzo del afio en
r gg o ”
e Ea ion d&éﬂ;@ Dia ¢ de la ;F,amllla “en las

a Mariano Matémoro el Municipio de
; .
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T.A.

B ipirector deAdministraciéon
CONTRALORIA MUNICIPAL

A&ft\l (L. CENTRO, XOCHITEPEC, MURtt RO = i
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