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II. INTRODUCCION

constituciones estatales, y demas leyes relativas.

El presente manual establece la estructura organizacional del personal y los procedimientos detallados
para la aplicacion de los programas y acciones que se realizan en la Direccion de Oficialia Mayor; con la
finalidad de que los funcionarios publicos adscritos a esta dependencia, cuenten con las herramientas
necesarias para el buen desempefio de sus labores, mediante la aplicacion de
se enmarcan en este documento, bajo las normas, principios y objetivos establecidos por las

los procedimientos que

Formuy, - Vo

Lic. Sarahi del Pifar/B

3 '*ﬁf@}};ia Ing. Juan Cerles’Alvarez Zamora
Oficial Mayor. -

Director’'de Informatica

g.P.

e S
T S
Ao

aria Flor
tralor &bmiﬁiﬁﬁf; MUMICIFA

= H., AYUNTAMIENTO

PR T )
T TR i

‘\
ERMWO, S.o.P



2 [
H. AYUNTAMIENTO DE EBANO S. L. P. Chdie
2015 - 2018

OFICIALIA MAYOR Rev. 1
Hoja: 5de 29 |

Area o Direccion: OFICIALIA MAYOR | Fecha de elaboracién: 07 de febrero del 2017

Ill. OBJETIVO

Dar a conocer los distintos tipos de procedimientos que se manejan dentro del area y su funcionamiento
en coordinacion con los demas departamentos, asi como también establecer las politicas y lineamientos
que rigen a dicha area y asi de tal forma mantener buena comunicacion en la dependencia para estar
'pendiente de cualquier solicitud necesaria.
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V. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Art. 115

Constitucién Politica del estado de San Luis Potosi. Articulo 114, fraccion Il segundo
Ley Orgénica Municipal de Ebano, San Luis Potosi. Capitulo VI

Ley de Acceso a la Informacion Publica para los Municipios del Estado San Luis Potosi.

Ley de Proteccién de Datos Personales para el Estado y los Municipios del Estado San Luis
Potosi.
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IIl. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

-

Sera primordial mantener comunicacion con todos los directores de departamentos de este h.
ayuntamiento.

Se generara una base de datos de todo el personal de este h. ayuntamiento.

Cualquier tipo de solicitud tendra que ser mediante un oficio para un control

Todo permiso al personal sera ingresado a la base de datos con la que se cuente.

Cada caso que se presente con el personal debera de tratarse objetivamente.

Lo S

Politicas Internas

1. Las que marquen las condiciones generales de trabajo para el H. Ayuntamiento Constitucional de
Ebano San Luis Potosi.
2 Solo se dara 15 min de tolerancia para la hora de entrada del personal.
3. La vestimenta del personal sera la adecuada para laborar.
4. No se hablara con palabras altisonantes.
5. Compaferismo.
: B : / _
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OFICIAL MAYOR

SECRETARIA

Puesto: Oficial mayor.

'Objetivo: Otorgar de manera oportuna el apoyo administrativo a cada uno de los departamentos que
conforman al h. Ayuntamiento referente a recursos humanos, servicios, equipamiento, mabiliario,
magquinaria y todo aquello que sea necesario para poder generar el mejor funcionamiento el H.
Ayuntamiento.

Facultades y atribuciones: Establecidas en la ley organica del municipio libre del estado de San Luis
Potosi, en los adicuios.vg;i:y&
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‘ Articulo 82. Los municipios del estado que cuenten con una poblacién mayor de cuarenta mil habitantes tendran
en el ayuntamiento un oficial mayor.

Articulo 83. Para hacer oficial mayor se requiere:

|. Contar con un titulo profesional de nivel licenciatura;

Il. No ser pariente consanguinec 0 por afinidad, hasta el cuarto grado, de cualquiera de los integrantes del h.
Ayuntamiento.

IIl. No haber sido condenado, por sentencia firme por la comisién de delitos patrimoniales que hayan ameritado
pena privativa de la libertad.

Articulo 84. A efecto de proporcionar el apoyo administrativo a las dependencias, unidades y organismos,
municipales, el oficial mayor tendra a su cargo las siguientes funciones:

I. Coadyuvar con el tesorero en la formulacion de planes y programas del gasto publico y en la glaboracion del
presupuesto anual de egresos,

Il Autorizar el gasto corriente de las dependencias municipales.

11l. Adquirir los bienes y proporcionar los servicios requeridos para el mejor funcionamiento del ayuntamiento.
“V. Prever oportunamente a las dependencias, unidades administrativas y organismos municipales de los recursos
humanos y materiales necesario para el desarrollo de sus funciones;

V. Levantar y tener actualizado el inventario general de los bienes muebles e inmuebles propiedad del
ayuntamiento

VI. Administrar, controlar y vigilar los almacenes generales del ayuntamiento;

VIl. Controlar el servicio del mantenimiento de vehiculos, maguinaria, mobiliario y equipo a cargo del
ayuntamiento;

VIIl. Participar en la entrega recepcion de las unidades administrativa, de las dependencias y entidades
municipales, conjuntamente con el sindico y el contralor interno

IX. Expedir los nombramientos del personal que hayan dado el cabildo o el presidente municipal, y atender lo
‘ relativo a las relacinnes\_]aﬁugr_algs con los empleados al servicio del ayuntamiento,
._:-‘ ".:"- :_I_"a '».‘ A i
| X. Las demés que le sefialerfas leyes y reglamentos municipales.
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Funciones:

« Coadyuvar con el tesorero en la formulacion de planes y programas del gasto publico y en la
elaboracién del presupuesto anual de egresos;

« Autarizar el gasto corriente de las dependencias municipales.

e Adquirir los bienes y proporcionar los servicios requeridos para el mejor funcionamiento del H.
Ayuntamiento

« Proveer oportunamente a las dependencias unidades administrativas y organismos municipales,
de los recursos humanos y materiales necesarios para el desarrollo de sus funciones.

e Levantar y tener actualizado el inventario general de los bienes muebles e inmuebles propiedad
del H. Ayuntamiento

« Administrar controlar y vigilar los almacenes generales del H. Ayuntamiento.

« Controlar el servicio de mantenimiento de vehiculos, maquinaria, mobiliario y equipo a cargo del
h. Ayuntamiento.

« Participar en la entrega recepcion de las unidades administrativas, de las dependencias vy
entidades municipales, conjuntamente con el sindico y el contralor interno.

» Expedir los nombramientos del personal que haya dado el cabildo o presidente municipal y atender
lo relativo a las relaciones laborales con los empleados al servicio del h. Ayuntamiento.

« Tener la relacion de como estan conformados cada uno de los diferentes departamentos del h.
ayuntamiento referente a su personal.

e Llevar el control de incidencias y movimiento de personal.

e Y las que indique el marco legal aplicable o las que indique el H. Ayuntamiento, el presidente
municipal y su jefe.inmediato superior.
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Puesto: Secretaria.

Objetivo: Organizar, optimizar y facilitar las funciones administrativas para mino rizar el tiempo de espera

para terminar un trabajo u/o actividad que el oficial mayor realice.

Funciones:

« Apoyar en las actividades en las que se requiera.

« Llevar la bitacora de todas las actividades realizadas.

e Realizar oficios y/o documentos que se necesiten emitir.
« Recibir documentos dirigidos al oficial mayor.

¢ Archivar documentacién del oficial mayor.

« Atender asuntos que se presenten cuando el oficial mayor no sé encuentre.

e Y las que indique el marco legal aplicable o las que indique el H. Ayuntamiento, el presidente

municipal y su jefe inmediato superior.
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AUTORIZACION DE PERMISOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

[Area o Direccion: OFICIALIA MAYOR [Fecha de elaboracién: 07 de febrero del 2017 |

Operacion

Responsable NG

Descripcion de actividad

Secretaria 01 Recibe el oficio de solicitud de permiso con los
datos del solicitante, firmado y sellado por el
interesado y jefe de departamento de donde se
encuentra laborando.

Oficial Mayor 02 Revisa en la base de datos si aln cuenta con
permisos.

;Aprueba?

NO — Realiza oficio dirigido al director del
departamento notificando que no se autorizo el
permiso. (Operacion 03)

S| — Elabora oficio para recurso humanos
donde se da la orden de permiso. (Operacién
04)

Secretaria 03 Realiza oficio dirigido al director del
departamento notificando que no se autorizé el
permiso y pasa a firmar con el oficial mayor.

04 Elabora oficio para recurso humanos donde se
da la orden de permiso y pasa a firmar con el
oficial mayor.

}_ For.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

Proceso (1/1)

——l

INICIO

v
C Secretaria )

h 4

Recibe el oficio de solicitud de
permiso con los datos del
solicitante, firmado y sellado
por el interesado y jefe de
departamento de donde se
encuentra laborando.

h

{ Oficial Mayor ’

Revisa en la base de datos si
aln cuenta con permisos.

C SECRETARIA l

Y

Elabora oficio para recurso
humanos donde se da la

orden de permiso y pasa a
firmar con el oficial mayor.

Oficio de orden de
permiso

—0
J

FIM

! o

>

Realiza oficio dirigido al
director del departamento
natificando que no se
autorizo el permiso y pasa a
firmar con el oficial mayor.

RO

S

Oficio de no autorizacién
de permiso

Oficial Mayor

ilal aﬁda Garcia | Ing. Juan Carlo
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccion: OFICIALIA MAYOR
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Responsable Gpﬁganr:mn Descripcion de actividad

Secretario del H. Ayuntamiento 01 Da la orden de cambio o comisién de personal
emitiendo un memorandum.

Oficial mayor 02 Recibe la orden de cambio o comision de
algun trabajador, ya sea verbalmente o por
escrito.

Secretaria Elabora oficio de cambio o comision dirigido al
personal en cuestion con copia a recursos

03 humanos, tesoreria, secretario del
ayuntamiento y director del departamento.
Pasa a firmar y sellar con el oficial mayor.

Secretaria 04 Entrega de oficios a quien corresponden.

i$0

Lic. Sarahi del Pilal/ c[a-GgEma Ing. Juan Alvarez Zamora

Oficial Mayor*
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)

Proceso (2/4)

)

b

SECRETARIO DEL H.
AYUNTAMIENTO

v

Da la orden de cambio 0
comision de personal
emitiendo un memorandum.

v

C OFICIAL MAYOR )

Recibe la orden de cambio o
comision de algin
trabajador, ya sea

verbalmente o por escrito.

l

( SECRETARIA '

v

Oficio de cambioc o

Elabora oficio de cambio o comision
dirigide al personal en cuestion con
copia a recursos humanos, tesoreria,
secretario del ayuntamientoy
director del departamento. Pasa a
firmar y sellar con el oficial mayor.

comision

e e

k

( SECRETARIA )

Entrega de oficios a quien
corresponden.

l
)

Oficial Maft}r oy

|

Ing. Juan C

Director de Informatica
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccion: OFICIALIA MAYOR [ Fecha de elaboracién: 07 de febrero del 2017
[ 0 o
Responsable pﬁLan(.:lon Descripcion de actividad
Oficial Mayor 01 Solicita el listado de bienes, muebles e

inmuebles al sindico municipal.

Sindico Municipal 02 Envia el listado de bienes, muebles e
inmuebles al sindico municipal.

Oficial mayor 03 Recibe el listado de bienes, muebles e
inmuebles.

Oficial mayor 04 Verifica que todo lo incluido en el listado se
encuentre en el lugar y condiciones
mencionadas

Secretaria 05 Realiza el oficio de observaciones sefaladas
por elfla Oficial Mayor, dirigido al Sindico
Municipal.

Oficial Mayor 08 Firma y sella el inventario de bienes, muebles
e inmuebles y el oficio de observaciones.

Secretaria 07 Entrega el inventario de bienes, muebles
inmuebles y el oficio de observaciones al
sindico Municipal.

0 oh
.'.-'.' S 4 ‘r--l !
Lic. Sarahi del PaPBatida Garcia | Ing. Juan Carigg/Alvarez Zamora | C,R./R0Se Ava Elores Loredo
Oficial Mayo 3 Director/de Informatica ¢ ontrafgMdnipat
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Flujograma)
Procesa (3/4)

INICIO

h J
C OFICIAL MAYOR , C SECRETARIA )
, !

Solicita el listado de bienes, muebles Realiza el oficio de

e inmuebles al sindico municipal. observaciones sefialadas por
elfla Oficial Mayor, dirigido

al sindico Municipal.

= Oficio de

CSINDICO MUNICIPAL ) observaciones.

L'——-l"'-".-—-—-
OFICIAL MAYOR

v

b
Envia el listado de bienes, muebles
e inmuebles al sindico municipal.

Firma y sella el inventario de
bienes, muebles e inmuebles

b

v el oficio de observaciones.
OFICIAL MAYOR

W

C SECRFTARIA )

Recibe el listado de bienes,
muebles e inmuebles.

¥ Entrega el inventario de
ienes, muebles e inmuebles
( OFICIALMAYOR ) ks, mitie) e
v el oficio de observaciones
: ‘
Verifica que todo lo incluido en el EIN

listado se encuentre en el lugar y
condiciones mencionadas.

. A m
AAULONZOS, o
- i
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccion: OFICIALIA MAYOR

[ Fecha de elaboracién: 07 de febrero del 2017

Responsable Opslaa nf"}" Descripcion de actividad
Oficial mayor 01 Solicita la lista de los pensionados del
ayuntamiento a la tesorera municipal.
Oficial mayor 02 Recibe y revisa la relacién de los pensionados,
enviada por la tesorera municipal.
Secretaria 03 Otorga el formato de supervivencia a los
pensionados y los asesora sobre el llenado.
| Pensionado 04 Llena el formato requerido con sus datos
personales firmado y entrega la papeleria que
se le pidio.
Secretaria 05 Recibe el formato llenade y papeleria
requerida del pensicnado.
Secretaria 06 Pasa los datos al formato digital e imprime tres
iguales, a su vez arma los juegos de papeleria
y los regresa al pensionado para que l0s firme.
Pensionado 07 Verifica que sus datos estén correctos y firma
los formatos llenados ya digitaimente.
Oficial mayor 08 Verifica que el formato este llenado

adecuadamente y la documentacion este
completa.

Sl- Se aprueba firma y sella (proceso 09)
NO-Se indica al pensionado que los
documentos o el formato estan incompletos.
(proceso 04)

Formu :
Lo oy a 1A BAAY OF
Lic. Sarahi del Pilar/Banda Garcia

Oficialia Mayor. | <. ¢

Ing. Juan Ca
Director dg Informatica
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Area o Direccion: OFICIALIA MAYOR

| Fecha de elaboracion: 07 de febrero del 2017 |

Responsable OpNegigzlon Descripcion de actividad
Secretaria 09 Lleva la documentacién con el secretario del
ayuntamiento para su firmay sello.
Secretario de H. ayuntamiento 10 Firma y sella la documentacion.
Secretaria 11 Enirega documentacion final al pensionado.

Lic. Sarahi del
Oficialia M

'a]mr_,.;_-:-ia
EBANOQ, S.LP
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO [Flujograma}
Proceso (4/4)
INICIO

!
OFICIAL MAYOR C PENSIONADO )
4 D ON

Llena el formato requerido
con sus datos personales
firmado y entrega la
papeleria que se le pidio.

Solicita la lista de los
pensionados del
ayuntamiento a la tesorera
municipal.

¥

v h
t QFICIAL MAYOR ' C SECRETARIA )

Pasa los datos al formato
digital e imprime tres iguales, a
su vez arma los juegos de
papeleria y los regresa al
pensionado para aue los firme.

Impresidn de formata
de supervivencia, ya
con los datos

Y

( PENSIONADO )

Recibe el formato llenado y
papeleria requerida del
pensionado.

Recibe y revisa la relacién de
los pensionados, enviada por
la tesorera municipal.

Verifica gue sus datos estén
correctos y firma los formatos
llenados ya digitalmente.

h

‘ SECRETARIA )
Impresidn de formato
de supervivencia.

i g,
Pes TN L____—-’—-_
7 \

h

C SECRETARIA )

v
Otorga el formato de
supervivencia a los pensionados y
los asesora sobre el llenado.

!

C OFICIAL MAYOR '

®

L= N F -
Form Revj f Autorizi‘; TR
Wi L E / e
Lic. Sarahi del Pii4tB4tda Garcia | Ing. Juan CarigsAlvarez Zamora e, L”"‘ £oredo
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EOARY: = L v 2015-2018
ER~dD, 5. P



Manual de Procedimientos
Cadigo: PR—

OFICIALIA MAYOR SEMAY-04
SUPERVIVENCIA DE PENSDIONADOS Bee |
Hoja: 21 de 29
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Proceso (4/4) 4~

Verifica que el formato este ; a \
llenado adecuadamente y 13 Firnsa y Selia e
documentacion este @ documentacion.

completa. l

\ NO T ( SECRETARIA )
I Se indica al pensionado que
eROruC e los documentos o el formato l
estan incompletos

Sl Entrega documentacion final
al pensionado.

t SECRETARIA l l

y FIN

Lleva la documentacién con el
secretario del ayuntamiento para
su firma v sello.

!

SECRETARIO DE
H. AYUNTAMIENTO

Relise
1

Ing. Juan Carl varez Zamora | C.
Director d& fnformatica l

Oficialia M@uguo
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Area o Direccion: OFICIALIA MAYOR

[Fecha de elaboracion: 07 de febrero del 2017

i Procedimiento gobernador para el Manual de Procedimientos

DOCUMENTOS DE REFERENCIA
DOCUMENTO CODIGO
| Manual de Organizacién General del Municipio de Ebano, San Luis No aplica
Potosi
No aplica

EBANC, SLP

k*l-\”“‘#
A7
For% & 0
Lic. Sarahi del Pilar ”‘ﬁh ek Ing. Juan Garl Alvarez Zamora| C.P 2B res Loredo
Oficial Mayoro!5-271% Direct Informatica A uﬁmrm;f’

2015-2018
EBsnlO, 5.8
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REGISTRO DE ACTUALIZACION

Area o Direccion: OFICIALIA MAYOR [Fecha de elaboracion: 07 de febrero del 2017 |

REGISTRO DE ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

“APARTADO MOTIVODE  FECHADE = NOMBRE PUESTOY : VOIBO
CAMBIO VIGENCIA | FIRMA

-.%i‘l. )
Ing. Juan € 6& Alvarez Zamora| C.P/(Ro
Directoy de Informatica
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GLOSARIO
Area o Direccion: OFICIAL MAYOR ]Fecha de elaboracion: 07 de febrero del 2017
GLOSARIO

Procedimiento: Es el modo de proceder o el método que se implementa para llevar a cabo ciertas
cosas, tareas o ejecutar determinadas acciones.

Ayuntamiento: Es la organizacion que se encarga de la administracién local en un pueblo o ciudad,
integrada por un alcalde y varios concejales para la administracion de los intereses de un municipio.

Organigrama: Representacion grafica de la estructura de una empresa o una institucién, en la cual se

muestran las relaciones entre sus diferentes partes v la funcién de cada una de ellas, asi como de las
personas que trabajan en las mismas.

Memorandum: Documento o comunicacién escrita de caracter oficial o protocolario que utilizan las
autoridades. Un documento de este tipo se utiliza para comunicar disposiciones, consultas, ordenes e

informes. También cumple funciones de invitacion, de felicitacion, de colaboracion y de agradecimiento,
entre ofras.

Diagrama de Flujo: Es la representacion grafica del algoritmo o proceso. Se utiliza en disciplinas como
programacién, economia, procesos industriales y psicologia cognitiva.

Estructura Organica: Disposicion sistematica de los érganos que integran a una institucion, conforme
a criterios de jerarquia y especializacion, ordenados y codificados de tal forma que sea posible
visualizar los niveles jerarquicos y sus relaciones de Dependencia.

Documento de Referencia: Se proporcionan con el fin de facilitar la elaboracion de los informes,

mejorar la comprensién y la interpretacion de las definiciones, las categorias y los requisitos de
informacion establecidos.

'Registro de Actualizacién: Documento donde se relacionan ciertos acontecimientos o cosas;
especialmente aquellos que deben constar permanentemente de forma oficial.

3 f "l‘ o, _l\p:
Lic. Sarahi déTBfiarBanda, | Ing. Juan Caqgs’Alvarez Zamora | C. Py ‘Mﬁ#edo
Garéia ':,'f‘i:'&"'wn Director Informatica : .;;nt ?H,I:J:'l-”:ti"ﬂ;
SAIGIEuNTARIE _ liEnto
Oficial Mﬁﬁm_ o h ¥ 2015.2018
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i e

gy
.,;%,f MEMORANDUM ‘a

era mas atenta, tenga a bien

Por medio de este conducto solicito a usted de la man
mismo  que| se

autorizar
utilizara en esle departamento.

Sin ofro particular, me despido de usted con atentos saludos.

ATENTAMENTE.

LIC. SARAHI DEL PILAR BANDA GARCIA

OFICIAL MAYOR

Lie. Sarahi déel &ﬁ%@\ﬁﬁa Ing. Juan Ca ""

Garch ™ jp15-2018 Directoyte

Oficial Mayori@ 5
| M. AVURTAMIENTOD
ZOTS-2018

EBMND, 5.u.P
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ANEXOS
SOLICITUD DE PERMISOS
EBANO,SLP. A___ DE DEL 201___
SOLICITUD DE:

LIC. SARAHI DEL PILAR BANDA GARCIA.

OFICIAL MAYOR,

PRESENTE:

POR MEDIO DE LA PRESENTE SOLICITO A USTED TENGA BIEN AUTORIZAR PERMISO AL
C.

EMPLEADO (A) ADSCRITO (&) AL DEPARTAMENTO DE CON CATEGORIA DE A PARTIR DEL DiA

AL DEL 201___
£ON FECHA DE ANTIGUEDAD

LO ANTERIOR PARA LOS TRAMITES CORRESPONDIENTES A QUE HAYA LUGAR, SIN OTRO PARTICULAR POR EL MOMENTO QUEDO DE USTED.

ATENTAMENTE:

C. INTERESADO C. JEFE DEL DEPARTAMENTO.

Ing. Juan Carlg§’Alvarez Zamora | C. |
Directgr Informatica

2‘ ‘I‘P ?018
EBRMdO, 5...P
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ANEXOS
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ANEXOS
CONSTACIA LABORAL
e e (R L L e R R
ASUNTOD: CGNS:I.'.-L:CL:,.-\EORAL
PAESIDENCLA MUNICI AL
ERAND P, EBANDO.SLP. A DE H17.

IOVE-201E

A QUIEN CORRESPONDA:

L& QUE susc:RlsE C. LIC. SARAHI DEL PILAR BANDA GARCIA. OFICIAL MAYOR

DEL H AYUNE CONSTITUCIONAL _ DEL: Mmcgﬁo (BE _EBANO. SLP.
POR MEDIO DE{- % :

=i

e H.ACE CONSTAR
QuelaC. “ . : - : . sg encuentralsborando an el
n  syuntamiento  de :Ei:-ne. _sLP E ~ asdsorita, @l _.depammmentc  de

; onnc:h-gmna&i pusGRiar, a partir del dia
01 de octubre dgl, ﬂﬁwm “Una remuneracitn d-i o

"J

LOS FINES LEGALES A QUE HAYA
DE EBANO, SAN LUIS POTOSI. AL

LIC. GARAHI DEL FILAR BANDA GARCIA
o8 g OFICIAL MAYOR

0
Lic. Sarahi de gh Ing. Juan Catlgg Alvarez Zamora
Garcid »- Directoy-nformatica

Oficial May@wv sif
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ANEXOS
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ANEXOS
OFICIO DE CAMBIO O COMISION

ASLRETO: TL QU 5T INDECA

TR LA DX DEL %

c
DEPARTAMENTO DE
PRESENTE

POR MEDIO DE LA PRESENTE ME DIRIJC A USTED DE LA BAANERA MAS ATENTA
mnmm:mnﬂmmnzmﬂsmsemnmsum
| CAMBIO AL DEPARTAMENTD DE PARA OQUE PRESTE SUS
SERVCIOS DE LA MEJOR MANERA POSIELE, TAL CUALLD HA DESEMPERADD HASTA EL
MOMENTO

SiN OTRO PARTICULAR POR EL MOMENTO ME DESPIOO OE USTED, CUEDANDO A
S155 ORDEMES PARA CUALCANER DUCA O ACLARACION SORRE ESTE TEMA, OUE PASE
UM EXCELENTE DIA

ATTE

LiF SARAHI OEL PILAR BANDA GARCIA
OFICIAL MAYOR

—_——
L < & - e e

- - - o vl A

< © L dwstwar gk 20 L e Ceben - D ia b T e
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ANEXOS
SUPERVIVENCIA DE PENSIONADOS

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 2015 — 2018
SECRETARIA GEMNERAL H. AYUNTAMIENTO

OFICIALIA MAYOR

SEGUNDA ACREDITACION DE SUPERVIVENCIA DE PERSONAL
JUBILADO ¥/O PENSIONADO.

VUGAR Y FECHA DE ACREDITACON _ FOLIO

NOMBAE DE LA PERSDNA

DEPARTAMENTO EN QUE LARDRD [ULTIAID)

OIRECCION DE LA PERSONA CALLE [= =11

COoGD POSTAL TELEFDNGD PARA LOCALITARLE

-

coOM ESTE ACTD COMFIRMO At ASISTENCIL ¥ DECLARD LA YERACIDAD DI OS5
SOCITENTOS PRESENTADDS, A3 CSA0 04 DATOS AQU SENALADDS.

LECHA PROMIMVA ACREDITACION: 01T DE AGOSTO f2017

HNOASRE ¥ FIRMA DEL PENSIDNADD

LIE SARAMEDEL MLAR BANDA GARCIA
Yo B, DFCIAL MAYDH

LiC. ABRAMAN ELIUTH DE LA HUERTA COBDS
SECRETARIO GENERAL
H AYUNTALUENTO COMSTITUCIONAL

Garcia Lot yaipal
Oficial Mayor ONTRALORIA MUNICIPAL
Icia YO H. AYUNTAMIENTO

!u1=.¢{'r‘n=.-"
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