DEPENDENCIA: H. AYUNTAMIENTO DE XOCHITEPEC, MOR.
RAICES, TRADICIONES Y PROGRESD - DIRECCION DE ADMINISTRACION
: DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
NUM DE OFICIO: DIR-ADMON-RH-255-21-04-2014.
ASUNTO.-SEGUIMIENTO DE OF. HAX/UDIP-OTI-002/04042014

KCAWITERL
2613 - 3648

Xochitepec, Morelos; Abril 21 del 2014

LIC. FRANCISCO JAVIER ARENAS LOPEZ
TITULAR DE LA UDIP
PRESENTE.

"

En atencion a su oficio no. HAX/UDIP-OTI-002/04042014, recibido en el Departamento
de Recursos Hurqénos el pasado 14 de abril de 2014, en donde solicita oficios o circulares
internas que organicen administrativamente la dependencia correspondiente al mes de
Marzo del 2014.

Por lo anterior, anexo al presente copias fotostaticas de circulares solicitadas, las
cuales corresponden al mes de Marzo del 2014 y en donde podra extraer la informaciéon que
requiere.
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Xochitepee, Mor, a 04 de Marzo del 2014,

CIRCULAR 029/2014

C.C. SfNDlCO, 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

Por; : medio se les hace de sy conocimiento que la préxima Jornada

de o Ciudadano en tu Comunidad” serd en la Colonia Loma Bé‘hita,
- i ¢ .. gt = .‘F T

(Ayud _:MunICng.I)j{eélfd% 08 N curso, a las 8:30 a.m.,

porlo que sgles so u a N entregado sus listas

de los Asistentes 3 eétéhjcii}ihéfaa, hacerlo a la brevedad para poder tener los

grupos de tr aJ%) conformados a tiempo. “oe
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i}[ot‘aﬁ;z‘Asfstir a:'la_é‘fjbr@ada con la playera distintiva que se les obsequio

Sin otro particular.

ATENTA /NI-E~ TE T

o

L

“Raices, Tradiciches y Plogres! Vi, AYUNTAMIENTO DE FOCHITEREL, 1908
20375

T.A{Alfonso Pericho Rigg "
rde Administracigp et son st

"LAZA COLON Y COSTA RIEA S/N COL. CENTRO, XOCHITEPEC, MORELOS,

TELS. 361-41-08, 3614 1-09 v 361-41-10

'\.‘/‘C .. ‘,:; &)

=

hS
i
o
=
(¢




RAICES, YRRD!CIONES ¥ PROGRESO

ADCHITEPES
2083« 2015

Xochitepec, Mor., a 10 de Marzo del 2014.

CIRCULAR NO. 30/2014.

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.

Remba_ con el presente;un-cordial saludo, al-mismo, tiempo aprovecho la ocasion
para mformarles que a partlr de hoy se susgende todo permlso de vacaciones hasta
el proximo 3‘1_4de marzo del 2014 | .

Asi mismo, solicitamos nos envien a la brevedad los permisos otorgados de
vacaciones al dia de hoy de los trabajadores a su cargo.

Agradeciendo su atencion, quedo a sus 6rdenes.
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2013 - 2035

Xochitepec, Mor, a 1

CIRCULAR 031/2014

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
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Xochitepec, Mor, a 12 de Marzo del 2014.

CIRCULAR 032/2014

C.C. SINDICO, REGIDORES, SECRETARIO MUNICIPAL,
TESORERO MUNICIPAL, OFICIAL DE REGISTRO CIVIL,
CONSEJERO JURIDICO, CONTRALOR MUNICIPAL,

DIRECTORES GENERALES, DIRECTORES DE AREA, H ﬁvvnnwnmwrxnrws ErEC M
SUBDIRECTORES, JEFES DE DEPARTAMENTO, S ini o
TITULARES DE AREA, Y ATODO EL PERSONAL E;, &
DEL H. AYUNTAMIENTO DE XOCHITEPEC, MORELOS W i‘{

PRESENTE [ I\w'q-f,n fl\"{,

Por este conducto se informa, que a partir del dia 18 de MARZO, el nuevo
procedimiento para surtir todas las requisiciones de compra es el siguiente:

1. Todas las requisiciones deben ser entregadas en la Direccién de Administracion,
a excepcion de las requisiciones de refacciones de automéviles y maquinaria,
las cuales deben ser entregadas en parque vehicular para agilizar la reparacién

de las unidades.

2. A cada requisicién de compra sin excepcién alguna se le debe anexar un oficio
de peticién, dirigido al Presidente Municipal, C. Rodolfo Tapia Lépez, firmado por
el responsable del drea, explicando para que se requiere el material.

3. Cuando se trate de material para eventos, debe ser requerido con 5 dias habiles
de anticipacién, para estar en posibilidades de entregar el material un dia antes
del evento. Estas requisiciones deben ser autorizadas por el presidente antes de
entregarlas a la Direccién de Administracion.

4. Cuando se trate de material de prendas de seguridad y proteccién personal, se

deben anexar a la requisicién de compra la lista del personal que utilizara el

material requerido.
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5. Cuando se trate de accesorios, refacciones y equipo de cémputo, se debe
anexar un diagnéstico de informatica, en el cual se especifique que se necesita la

adquisicion de una pieza nueva.

6. Una vez que el pedido llegue al departamento de Recursos Materiales, y sea
notificado a su area, deben presentarse a recogerlo con la copia del acuse de
requisicion.

El nuevo procedimiento es para estar en posibilidades de agilizar |a entrega de
material y brindar una mejor atencion.

Sin otro particular.
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Xochitepec, Mor., a 13 de Marzo del 2014.

CIRCULAR NO.33/2014.

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.

este conducto me permito inférmale a Ustedes, que por instrucciones del
Tapia Lépez, Presidente'de- esfeﬁﬁ A’Vﬁﬁi%ﬁrﬁﬁﬁ”%nto Constitucional, no habra
labores'el Lunes 17 de Marzo del afio en Curso, como dia feriado por el 21 de marzo
(Natalicio defBemto Juarez), como lo marca el Articulo 32 de la Ley del Servicio Civil

del Estado de Morelos como dia de descanso obligatorio.

Sin otro particular, quedo de Usted.
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