DEPENDENCIA: H AYUNTAMIENTO DE XOCHITEPEC,
MOR.

DIRECCION DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

NUM. DE OFICIO: DIR-ADMON-RH-124-19-02-2014,

RAICES, TRADICIONES Y PROGRESO

Xochitepec, Mor., a 19 de Febrero del 2014.

Lic. Francisco Javier Arenas Lopez

Titular de la UDIP

PRESENTE:

En atencién a su oficio HAX/UDIP-OTI001/11022014, recibido con fecha, 11 de
Febrero del actual, en donde solicita los OFICIOS O CIRCULARES INTERNAS
QUE ORGANICEN ADMINISTRATIVAMENTE LA DEPENDENCIA
CORREPODIENTES A LOS MESES DE OCTUBRE, NOVIEMBRE,
DICIEMBRE DEL 2013 Y ENERO DEL 2014, por este conducto me permito anexar
54 copias fotostaticas de las circulares solicitadas, las cuales corresponden de la

055/2013 a la 089/2013 y de la 0001/2014 a la 0018/2014 donde podrd extraer la

informacion que requiere.

B ANENTARIT S ™ s g e
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Sin més por el momento, quedo a sus drdenes.

ATENDKQEVTE
“Raices/f rE{c}iciones y Progreso”

AEBG*WAIC
Archivo.
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“2013, Ano de Belisario Dominguez”

Xochitepec, Mor., a 7 de Nbvi@bre\ciai 2013,
-t

CIRCULAR NO. 068 /2013

C.C SINDICO, REGIDORES, SECRETARIO MUNICIPAL,
TESORERO MUNICIPAL, OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL,

CONSEJERO JURIDICO, CONTRALOR MUNICIPAL, 10 U ETEFEG, B
DIRECTORES GENERALES, DIRECTORES DE AREA, }i’ wwm*igm:zm 5
SUBDIRECTORES, TITULARES DE AREA S oRECCH O EGHESOE
JEFES DE DEPARTAMENTO Y SN !

T"O 2 OV 2013 »

A TODO EL PERSONAL DEL I

| SRRl

H. AYUNTAMIENTO DE XOCHITEPEC, MORELOS e Bl % @ ‘g
PRESENTE. . B

hv‘p"‘ﬁ,‘.’\; bj

suspenderaﬁ Iabores a las 15:00 hrs, mientras dure el torneo.

Ry

Nota: solo suspenden labores las personas que asistan a idicheg:@neugntr
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Sin otro particular, quedo de Usted. D 07 NOV 2013 \ f . L Ei .
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ATENT A

“Raices, /

Ing. Ma( fin]
Director)de

1. Ayug/fifmiento de Xochitepec ' 3 : Zﬁ. - 50 S0 AF e 'if{(CVf/
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".AIC!S TRARICIONES Y PROGRESO

OCHITEPEL

“2013, Ano de Belisario Dominguez”

Xochitepec, Mor.,

CIRCULAR NO.069 /2013

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

A TODO EL PERSONAL DEL

H. AYUNTAMIENTO DE XOCHITEPEC, MORELOS
PRESENTE,

Por este conducto se les hace una: atenta invitacion

a 7 de Noviembre del 2013.

a todas las mujeres

mastografia gratis. Para informacién del Iugar y fecha comunicarse al DIF Municipal.
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Sin otro particular, quedo de Usted. ( TR \J

ATENT
“Raices, 'Tj :/
/7

Ing. Mar _l\l_q%
Director (e ? inistracion del
I1. Ayunfamiento de Xochitepec

Archivo.
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“2013, Aiio de Belisario Dominguez”
Xochitepec, Mor., a 13 de Noviembre del 2013.

CIRCULAR NO. 070 /2013

SUBDIRECCION DE DEPORTES.
CONSEJERIA JURIDICA.
DIF MUNICIPAL.

PRESENTE.

convoca a todo elpersonal de-las dreas mencionadas, al programa “PRESIDENTE
EN TU COMUNIDAD?, jornada de trabajo sabatina que

ealizara en esta ocasion en la

SECUNDARIA “TECNICA # 37" ubicada en la Col. UNIDAD Habitacional José Maria
MORELOS y
8:00 a.m.

/6n de Xochitepec. La cita es el dia 16 de Noviembre deI_ ano en curso, a las

Nota: Se informa, que la persona que no asista serd sancionada con 2 dias de descuento.

Sin mas por el momento.

RECCIg, &

b

7 L= g G@n‘lcz n_ﬁgu ; ) -
Director de Administracion deﬂmﬁ il
. Ayu_n,/‘amiento de Xochitepee aom

W
i
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%2013, Aiio de Belisario Dominguez”
Xochitepec, Mor., a 13 de Noviembre del 2013.

CIRCULAR NO 071 /2013

C.C SINDICO, REGIDORES SECRETARIO MUNICIPAL
TESORERO MUNICIPAL, OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL,
CONSEJERQ 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.

o
3k

¢ uz
g

nducto me per[gn;to ngforma]e Eedgs que por mstrucmones del

Hailks s 1 R

H. Ayun/amlento de Xochitepec

Archive.
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RAICES, TRADICIONES Y PROGRESQ

el \ ‘{‘Q‘“’”&Q“ZGL’;, Aiio de Belisario Dominguez”
Xochitepec, Mor., a 15 de Noviembre del 2013.

CIRCULAR NO.072 /2013

R DIRECCION DE DESARROLLO URBAMO
C.C SINDICO, REGIDORES, SECRETARIO MUNICIPAL, IERLEONS:
TESORERO MUNICIPAL, OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL, BB 55 &5 § & = =
CONSEJERO JURIDICO, CONTRALOR MUNICIPAL,
DIRECTORES GENERALES, DIRECTORES DE AREA,
SUBDIRECTORES, TITULARES DE AREA

JEFES DE DEPARTAMENTO.

PRESENTE.

Por este conducto me permito recorjar a~Ustedes, que estan obligados a

repor _é”‘a esta Direccion en tlempo y forma fodas las incidencias en que incurra el
S, mcapac:ldades justificantes,

Sroceder segun corresponda de

netdeErecho a gue se Ie pague Favor de
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RAICES, TRADICIONES ¥ PROGRES()
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“2013, Ao de Belisario Dominguez”
Xochitepee, Mor., a 21 de Noviembre del 2013.

CIRCULAR NO.073 /2013

DIRECCION DE EDUCACION Y CULTURA.
DIRECCION DE SALUD.

PRESENTE.

Se convoca a todo el personal de las areas mencionadas, al programa “PRESIDENTE
EN TU COMUNIDAD", Jomada de trabajo 5abatma que se realizara en esta ocasion en la
SECUNDAR]A "‘BONIFACIO GARCIMA’A’ uﬁlcada en la Col Las Palmas de Alpuyeca de

Xochitepec. La cita es el dia 23 de Noviembre del afio en curso, a las 8:00 a.m.

Nota: Se informa, que la persona que no asista serd sancionada con 2 dias de descuento.

Sin maés por el momento.

ATENTAME ? TE
“Raices, Tradiciones y P/r giteso” e b SInd Muge

lff 3‘ F i s 1 ; ik %
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: R ! i H,JHW o
DIRECTORES GENERALES, DIRECTORES DE/AREA, 474731 - N
SUBDIRECTORES, TITULARES DE AREA™ |~ ‘D, 76 BOV 2015 | l 1
JEFES DE DEPARTAMENT Ot 5o onscsens” | UL
5 ¥ ORGA ]t Uj“ \ !
PRESENTE. HORA ‘G2 Reemuny o LLi]\\ﬂ ﬂ e
T T L N AAS 4 S

Sirva el presente para enviarles un cordial saludo, y aprovecho la'6&€is para anexarles ia
‘Ficha de dalos de identificacion del personal”. Lo anterior, a efecto de solicitarles que todo el
perscnal que labora en el area a su cargo lo complete con letra legible, tinta negra o azul.

Al mismo tiempo remarco la importancia que tiene este formato es obligatorio porque
contiene informacion oficial y confidencial que requerimos sea tratada como tal y nos servira
para respaldar laboralmente a los trabajadores; por ello, es indispensable que se elabore con
veracidad y cuidado ya que se archivara en el expediente. Sugerimos hacerle llegar esta informacion
al personal.

Fa)
i S
i

PIRECCRN mi,igff;(g!é??aaumo,de;los formatos debera venir acompaiado con copias legibles actualizadés. oeE
o - = / J
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jetimos su valioso apoy 'é‘Tq'u:é‘ se devuelvan' fodos juntos a mas ’t:.a/?l;g r-el proximo
iciembre del 2013 via ofipte) fieliBndA80 20 tlrsonal que lo requisito ervforma de lista y-
en orden aifatﬁpe’tico por apellido. (]
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DEPENDENCIA: H. AYUNTAMIENTO DE
XOCHITEPEC MOR.

DIRECCION DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

St S ASUNTO: INFORME DE INCIDENCIAS

“2013, Afio de Belisario Dominguez”
Xochitepee, Mor., a 27 de Noviembre del 2013.

CIRCULAR NO.075/2013

C.C. DIRECTORES GENERALES, DIRECTORES,
SUBDIRECTORES, TITULARES Y ENCARGADOS DE AREA,
JEFES DE DEPARTAMENTO.

PRESENTE.

Por este medio les envio un afectuoso saludo y al mlsmo tlempo aprovecho la ocasion para dar a
conocer nuevas acciones  a fin de generar un sistema de control efectivo y justo en las incidencias
del personal de este Ayuntamiento.

En virtud de lo anterior, a partir de esta fecha, se establecen para su fiel observancia las siguientes
disposiciones.

1.-Personal de Nuevo Ingreso.

a) El Presidente Municipal es la Gnica persona que autoriza el ingreso del personal, esto se canalizara

por la Direccion de Administracion en el Departamento de Recursos Humanos.

Por lo tanto, el personal de nuevo ingreso solo podra iniciar sus labores con oficio de autorizacién del
area correspondiente.

2.-Control de Asistencia.

a) El control de incidencias sera ulilizando segun sea el caso, el reloj checador, y las listas de control
de asistencia, mismas- que tienen que registrar todos los dias en su entrada y salida. Deberan
enviarse via oficio los originales sin borrones ni tachaduras.

b) El control de asistencia tanto de entrada como de salida, queda bajo estricta
responsabilidad del titular de cada centro de trabajo, por lo que se tendra especial cuidado en
asignar para la supervisién de esta funcién de control a una persona responsable.

¢) De presentarse alguna incidencia, de inmediato deberan consignar en las I|stas de asistencia o
control correspondiente las claves que a continuacion se sefialan:

(F A)=Falta de Asistencia

(F O E)=Omitir checar o firmar la entrada
(F O §)=Omitir checar o firmar |a salida
(X 3)=Retardo acumulable

Archivo.
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RAICES, TRADICIONES Y PROGRESO

XOCHITEPEC = | |

AOCHIEERC
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“2013, Aiio de Belisario Dominguez”
Xochitepec, Mor., a 28 de Noviembre del 2013.

CIRCULAR NO. 076 2013

DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO Y TURISMO.
PRESENTE.

Se convoca a todo el personal de las dreas mencionadas, al programa “PRESIDENTE
EN TU COMUNIDAD”, jornada de trabajo sabatina que se realizara en esta ocasion en el
JARDIN DE NINOS “RAYITO DE SOL” ublcada en la Col. Las Flores de Xochitepec. La

cita es eI dla 30 de Nowembre del a_no en curso a las 8:00, a. m

Migirite b

Nota: Se informa, que la persona que no asista serd sancionada con 2 dias de descuento.

Sin mas por el momento.

ATENTA MET E :
“Raices, Tr. l,émnes Progreso”

Ing. Martm —ntes Gomez .,
Dircctor de Administracién del
. Ayuntamiento de Xochitepec
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*2013, Aiio de Belisario Dominguez”
Xochitepee, Mor., a 28 de Noviembre del 2013,

CIRCULAR NO. 077 /2013

DIRECCION DE ECOLOGIA.
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES:: .

DIRECCION DE DESARROLLO AGROPEC‘UARIG; HIHENTE
REGISTRO CIVIL,. mimral ,'; ¥

PRESENTE.

;gsg_convoca a todo el personal de las arehs -1ﬁ'eﬁciﬁ;;fﬁdé§i';al-érograma “PRESIDENTE
EN TU .;:(CZ‘E')MUNIDAD”, jornada de ‘trabajo sabatind ‘que se realizara en esta ocasién en el
JARDIN DE NINOS “SOR JUANA INES DE LA CRUZ” ubicada en la Col. Tierra
Verde de Iagl'o.c'alidad de Real del Puente de Xochitepec. La cita es el dia 30 de Noviembre

del afio en curso, a las 8:00 a.m.

Nota: Se informa, que la persona que no asista sera sancionada con 2 dias de descuento.

Sin maés por el momento. ?_e‘c\b!i CavaAGy
28 -NG12
-~ A CA
ATENTA e
“Raices, Tradi
BT
i 1 Z
Ing. Ma#’tl g ; [ s
Director de Administracion del .‘ ‘j
H. Ayuntam:ento de Xochitepec /] ;
Archive.
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"CIRCUL AR NO. 078 /2013

C.C SINDICO, REGIDORES, SECRETARIO MUNICIPAL,
TESORERO MUNICIPAL, OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL,
CONSEJERO JURIDICO, CONTRALOR’MUNIC'IPAL
DIRECTORES GENERALES, DIRECTORES DE AREA

SUBDIRECTORES, TITULARES DE AREA . .. [/l\ .
JEFES DE DEPARTAMENTO. — " ° ; i 14730 =
P R E S E N T E : "'-hj‘jf zrt ::f ' s :' e /

pri .g, Rl —JaL

Por este conducto me perm|to mformar a Ustedes, que por instrucciones del
C. Rodolfo Tapia Lépez, Presidente MunICIpaI de este Ayuntamiento Constitucional,
se s.o'i.iéi%:ta 'su PRESENCIA para-el-evento que: por tradiciéon afio con afio se lleva a
cabo en la Explanada Municipal del H. ~Ayuntamiento al encendido del Arbol
Navidenfio, esfe domingo 01 de Diciembre del afio en curso a las 6: 30 pm iniciando Ia '

4 G

Caminata en el Puente Nuevo. e ‘.‘3%"’5‘;':”\ w
] T Aty :
Nota: Hacer extensiva la Invitacion ,érsoﬁ rbh generalﬁ del Area que le

A "" b &3 \b
corresponda. o U - 4
b B i _., . ] ";u |

Sin otro particular, quedo de Usted.

ATENTA ENTE

Ing. Mart
Dlrectm d
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