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2022

ENERO

- Declaración Patrimonial
- Agenda diaria
- Integración de expedientes 
(declaraciones)
- Transparencia
- Revisión de correo institucional
- Emisión de Oficios
- Recepción de Oficios 
- Actualización de Inventario
- Entrega de Recepción de 

- Declaración Patrimonial
- Agenda diaria
- Integración de expedientes 
(declaraciones)
- Transparencia
- Revisión de correo institucional
- Emisión de Oficios
- Recepción de Oficios 
- Actualización de Inventario

- Declaración Patrimonial
- Agenda diaria
- Integración de expedientes 
(declaraciones)
- Transparencia
- Revisión de correo 
institucional
- Emisión de Oficios
- Recepción de Oficios 
- Entrega de Oficios
- Seguimiento de Acta 

- Agenda diaria
- Integración de expedientes 
(declaraciones)
- Transparencia
- Revisión de correo 
institucional
- Declaración Patrimonial
- Atención Teléfonica

- Agenda diaria
- Integración de expedientes 
(declaraciones)
- Transparencia
- Revisión de correo 
institucional
- Declaración Patrimonial

- Agenda diaria
- Integración de expedientes 
(declaraciones)
- Transparencia
- Revisión de correo 
institucional
- Declaración Patrimonial
- Atención Teléfonica
- Atención Ciudadana

- Agenda diaria
- Integración de expedientes 
(declaraciones)
- Transparencia
- Revisión de correo 
institucional
- Declaración Patrimonial
- Atención Teléfonica
- Atención Ciudadana
- Entrega de oficios
- Actualización de listado de 

- Agenda diaria
- Transparencia
- Revisión de correo 
institucional
- Declaración Patrimonial
- Atención Teléfonica
- Atención Ciudadana
- Entrega de oficios
- Actualización de listado de 
declaraciones patrimoniales

- Agenda diaria
- Transparencia
- Revisión de correo 
institucional
- Declaración Patrimonial
- Atención Teléfonica
- Atención Ciudadana
- Oficios emitidos
- Requerimiento de información

- Agenda diaria
- Transparencia
- Revisión de correo 
institucional
- Declaración Patrimonial
- Atención Teléfonica
- Atención Ciudadana
- Oficios emitidos
- Requerimiento de información

- Declaración Patrimonial
- Agenda diaria
- Integración de expedientes 
(declaraciones)
- Transparencia
- Revisión de correo institucional
- Emisión de Oficios
- Recepción de Oficios 
- Certificación de Inventario

- Agenda diaria
- Transparencia
- Revisión de correo institucional
- Declaración Patrimonial
- Atención Teléfonica
- Atención Ciudadana
- Requerimiento de información
- Entrega de requerimientos
- Reunión de directores

- Agenda diaria
- Transparencia
- Revisión de correo 
institucional
- Declaración Patrimonial
- Atención Teléfonica
- Atención Ciudadana

- Agenda diaria
- Transparencia
- Revisión de correo 
institucional
- Declaración Patrimonial
- Atención Teléfonica
- Atención Ciudadana

- Agenda diaria
- Transparencia
- Revisión de correo 
institucional
- Atención Teléfonica
- Atención Ciudadana

- Declaración Patrimonial
- Agenda diaria
- Revisión de correo 
institucional
- Emisión de Oficios
- Recepción de Oficios 
- Revisión de Obra Pública

- Agenda diaria
- Transparencia
- Revisión de correo 
institucional
- Declaración Patrimonial
- Atención Teléfonica
- Atención Ciudadana
- Actualización de Control de 
oficios emitidos

- Agenda diaria
- Transparencia
- Revisión de correo 
institucional
- Declaración Patrimonial
- Atención Teléfonica
- Atención Ciudadana
- Revisión del informe de la 

- Agenda diaria
- Transparencia
- Revisión de correo 
institucional
- Declaración Patrimonial
- Atención Teléfonica
- Atención Ciudadana

- Agenda diaria
- Transparencia
- Revisión de correo institucional
- Declaración Patrimonial
- Atención Teléfonica
- Atención Ciudadana
- Actualización de expediente de 
archivos.

- Declaraciones
Patrimoniales
- Integración de 
expedientes 
(declaraciones)
- Actualización de 
Expedientes de Archivos
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2022

FEBRERO
- Atención a Servidores, 
Declaración Patrimonial
-Agenda diaria
- Integración de expedientes 
(declaraciones)
- Actualizacion de Expedientes de 
Archivos
- Revisión de correo institucional
- Certificaciones de Inventarios

- Atención a Servidores, 
Declaración Patrimonial
- Atención Teléfonica
-Agenda  diaria
- Integración de expedientes 
(declaraciones)
- Actualizacion de Expedientes 
de Archivos
- Revisión de correo institucional
- Certificaciones de Inventarios
- Solicitud de Informe en áreas 
internas
-Elaboración de Acta 
administrativa
- Solicitud de cotizaciones

- Atención Teléfonica
-Agenda diaria
- Integración de expedientes 
(declaraciones)
- Actualizacion de Expedientes de 
Archivos
- Revisión de correo institucional
-Entrega de Oficios
- Actualización de Control de 
Oficios
- Reunió0n de trabajo con el Asesor 
Juridico
-Elaboración de Requisiciones
- Seguimiento de Acta 

- Atención Teléfonica
-Agenda diaria
- Actualización de Archivos 
(archiveros)
- Revisión de correo 
institucional
- Actualización de Control de 
Oficios
-Elaboración de Requisiciones
- Seguimiento de Acta 
administrativa
- Confirmación de asistencia 
en"Diplomado en Rendición de 
Cuentas y Prevención de la 

DÍA INHÁBIL

- Atención Teléfonica
-Agenda diaria
- Reacomodo de Expedientes-
Archivero
- Revisión de correo 
institucional
- Actualización de Control de 
Oficios
- Seguimiento de Acta 
administrativa
- Revisión del estado procesal 
de expedientes

- Atención Teléfonica
-Agenda diaria
- Seguimiento de reacomodo de 
expedientes 
- Revisión de correo 
institucional
- Certificaciones de Inventarios
- Recepción de Oficios 
- Revisión y seguimiento del 
estado procesal de expedientes

- Atención Teléfonica
-Agenda diaria
- Seguimiento de reacomodo de 
expedientes 
- Revisión de correo 
institucional
- Certificaciones de Inventarios
- Expedición de oficios
- Revisión y seguimiento del 
estado procesal de expedientes
- Seguimiento a expedientes de 
investigación
- Elaboración de Acta 

- Atención Teléfonica
-Agenda diaria
- Seguimiento de reacomodo de 
expedientes 
- Revisión de correo 
institucional
- Certificaciones de Inventarios
- Recepción de oficios
- Revisión y seguimiento del 
estado procesal de expedientes
- Seguimiento a expedientes de 
investigación
- Seguimiento de Acta 
Circunstanciada
- Actualización de Oficios 
recibidos

- Atención Teléfonica
-Agenda diaria
- Revisión de correo 
institucional
- Revisión y seguimiento del 
estado procesal de expedientes
- Seguimiento a expedientes de 
investigación
- Seguimiento de Acta 
Circunstanciada
- Reimpresión de requisiciones
- Elaboración de Acta 
Administrativa
- Transparencia

- Atención Teléfonica
-Agenda diaria
- Revisión de correo institucional
- Revisión y seguimiento del 
estado procesal de expedientes
- Seguimiento a expedientes de 
investigación
- Elaboración de Acta 
Administrativa
- Transparencia
- Jornada de Capacitación de  
Archivo
- Trabajo de Investigación
- Atención 

- Atención Teléfonica
-Agenda diaria
- Revisión de correo institucional
- Revisión y seguimiento del 
estado procesal de expedientes
- Seguimiento a expedientes de 
investigación
- Elaboración de Acta 
Administrativa
- Transparencia
- Jornada de Capacitación de  
Archivo
- Trabajo de Investigación
- Atención 

- Atención Teléfonica
-Agenda diaria
- Revisión de correo institucional
- Revisión y seguimiento del 
estado procesal de expedientes
- Seguimiento a expedientes de 
investigación
- Atención Ciudadana
- Transparencia
- Trabajo de Investigación
- Declaración Patrimonial

- Atención Teléfonica
-Agenda diaria
- Revisión de correo institucional
- Revisión y seguimiento del 
estado procesal de expedientes
- Seguimiento a expedientes de 
investigación
- Atención Ciudadana
- Transparencia
- Declaraciones Patrimoniales
- Entrega de oficios
- Proyecto Reglamento Interno 
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- Atención Teléfonica
-Agenda diaria
- Revisión de correo institucional
- Revisión y seguimiento del 
estado procesal de expedientes
- Seguimiento a expedientes de 
investigación
- Atención Ciudadana
- Transparencia
- Seguimiento proyecto 
Reglamento Interno del Órgano 
Interno de Control
- Scaneo de declaraciones 
patrimoniales
- Archivar

-Agenda diaria
- Revisión de correo institucional
- Revisión  de asuntos pendientes 
del 
- Avances y revisión del 
Reglamento interno del OIC
- Atención Ciudadana
- Transparencia
- Archivar
- Entrega de Recepción (Casa de 
Cultura)

- Agenda diaria
- Atención Ciudadana
- Entrega de Recepción
- Recepción de Oficios
- Revisión de correo institucional
- Seguimiento en la revisión del 
relamento interno del OIC
- Transparencia
- Archivar

- Agenda diaria
- Atención Ciudadana
- Recepción de Oficios
- Revisión de correo institucional
- Seguimiento en la revisión del 
relamento interno del OIC
- Transparencia
- Avance para la entrega y 
recepción del OIC
- Declaraciones Patrimoniales

- Agenda diaria
- Atención Ciudadana
- Recepción de Oficios
- Revisión de correo institucional
- Seguimiento en la revisión del 
relamento interno del OIC
- Transparencia
- Archivar
- Avance para la entrega y 
recepción del OIC
- Reloj Checador
- Declaraciones patrimoniales
- Actualización Altas-Bajas de 

- Agenda diaria
- Atención Ciudadana
- Revisión de correo institucional
- Seguimiento en la revisión del 
relamento interno del OIC
- Transparencia
- Entrega y recepción del OIC
- Declaraciones patrimoniales
- Actualización Oficios recibidos.
-Actualizacón de oficios emitidos.
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2022

MARZO
- Atención a Servidores, 
Declaración Patrimonial
-Agenda diaria
- Revisión de correo 
institucional
- Actualización del inventario 
de sellos.
- Seguimiento en la revisión 
del relamento interno del OIC.
- Revisión de Comisiones 
Edilicias.
- Actualización de 
Presupuesto del OIC
- Escaneo de declaraciones 

-Agenda diaria
- Revisión de correo 
institucional
- Atención Ciudadana
- Seguimiento en la revisión 
del relamento interno del OIC.
- Seguimiento en la revisión 
de Comisiones Edilicias.
- Escaneo de declaraciones 
patrimoniales.
- Actualización de Oficios 
recibidos.
- Actualización listado de 

-Agenda diaria
- Revisión de correo 
institucional
- Seguimiento en la revisión 
del relamento interno del OIC.
- Seguimiento en la revisión 
de Comisiones Edilicias.
- Escaneo de declaraciones 
patrimoniales.
- Transparencia

-Agenda diaria
- Revisión de correo 
institucional
- Seguimiento en la revisión 
del relamento interno del OIC.
- Seguimiento en la revisión 
de Comisiones Edilicias.
- Escaneo de declaraciones 
patrimoniales.
- Transparencia
- Actualización de archivo y 
expedientes
- Declaraciones Patrimoniales

-Agenda diaria
- Revisión de correo 
institucional
- Seguimiento en la revisión 
del reglamento interno del 
OIC.
- Seguimiento en la revisión 
de Comisiones Edilicias.
- Escaneo de declaraciones 
patrimoniales.
- Transparencia
- Atención ciudadana
- Declaraciones Patrimoniales

-Agenda diaria
- Revisión de correo 
institucional
- Seguimiento en la revisión 
del reglamento interno del 
OIC.
- Seguimiento en la revisión 
de Comisiones Edilicias.
- Escaneo de declaraciones 
patrimoniales.
- Transparencia
- Atención ciudadana
- Declaraciones Patrimoniales
- Seguimiento de cotizaciones, 

-Agenda diaria
- Revisión de correo 
institucional
- Transparencia
- Atención ciudadana
- Declaraciones Patrimoniales
- Requisición de Mobiliario 
- Actualización de oficios 
emitidos.
- Actualización de archivo de 
declaraciones patrimoniales 

-Agenda diaria
- Revisión de correo 
institucional
- Transparencia
- Atención ciudadana
- Declaraciones Patrimoniales
- Actualización de archivo de 
declaraciones patrimoniales 
- Requerimiento de 
Declaraciones Patrimoniales
- Recepción y actualización de 
oficios, recibidos y emitidos

-Agenda diaria
- Revisión de correo institucional
- Transparencia
- Atención ciudadana
- Declaraciones Patrimoniales
- Requerimiento de Declaraciones 
Patrimoniales
- Recepción y actualización de 
oficios recibidos y emitidos
- Incidencias del reloj checador
- Trabajo de campo, supervisión, 
inspección e investigación.
- Oficios emitidos

-Agenda diaria
- Revisión de correo 
institucional
- Transparencia
- Atención ciudadana
- Declaraciones Patrimoniales
- Requerimiento de 
Declaraciones Patrimoniales
- Recepción y actualización de 
oficios recibidos
- Acta de apertura de Buzón 

-Agenda diaria
- Revisión de correo 
institucional
- Transparencia
- Atención ciudadana
- Declaraciones Patrimoniales
- Recepción y actualización de 
oficios recibidos
- Acta de apertura de Buzón 
de quejas del Palacio Mpal. y 
Dif.

-Agenda diaria
- Revisión de correo 
institucional
- Transparencia
- Atención ciudadana
- Declaraciones Patrimoniales
- Acta de apertura de Buzón 
de quejas de la URR
- Oficios Emitidos

-Agenda diaria
- Revisión de correo 
institucional
- Transparencia
- Atención ciudadana
- Declaraciones Patrimoniales

-Agenda diaria
- Revisión de correo 
institucional
- Transparencia
- Atención ciudadana
- Declaraciones Patrimoniales
- Informe Trimestral
- Solicitud para la creación de 
Buzón Digital en la pagina 

-Agenda diaria
- Revisión de correo 
institucional
- Transparencia
- Atención ciudadana
- Declaraciones Patrimoniales
- Trabajo Administrativo
- Actualización de inventario

-Agenda diaria
- Revisión de correo 
institucional
- Transparencia
- Atención ciudadana
- Declaraciones Patrimoniales
- Trabajo Administrativo
- Actualización de inventario

-Agenda diaria
- Revisión de correo 
institucional
- Transparencia
- Atención ciudadana

-Agenda diaria
- Revisión de correo 
institucional
- Transparencia
- Atención ciudadana

-Agenda diaria
- Revisión de correo 
institucional
- Transparencia
- Atención ciudadana
- Trabajo Administrativo
- Expedición de Oficios

-Agenda diaria
- Revisión de correo 
institucional
- Transparencia
- Atención ciudadana
- Trabajo Administrativo
- Actualización de inventario

-Agenda diaria
- Revisión de correo 
institucional
- Transparencia
- Atención ciudadana
- Trabajo Administrativo
- Requerimiemtos

-Agenda diaria
- Revisión de correo 
institucional
- Transparencia
- Atención ciudadana
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2022

ABRIL
-Agenda diaria
- Revisión de correo 
institucional
- Transparencia
- Atención ciudadana
- Trabajo 
Administrativo
- Oficios Emitidos

-Agenda diaria
- Revisión de 
correo 
institucional
- Transparencia
- Atención 
ciudadana
- Trabajo 
Administrativo
- Entrega de 
Requerimientos
- Declaraciones 
Patrimoniales

-Agenda diaria
- Revisión de correo 
institucional
- Transparencia
- Atención ciudadana
- Trabajo 
Administrativo
- Entrega de 
Requerimientos
- Declaraciones 
Patrimoniales
-1ra. Reunión  Regional 

-Agenda diaria
- Revisión de correo 
institucional
- Transparencia
- Atención ciudadana
- Trabajo 
Administrativo
- Declaraciones 
Patrimoniales
- Certificación de 
Inventario

-Agenda diaria
- Revisión de correo 
institucional
- Transparencia
- Atención ciudadana
- Trabajo 
Administrativo
- Declaraciones 
Patrimoniales

-Agenda diaria
- Revisión de correo 
institucional
- Transparencia
- Atención ciudadana
- Trabajo 
Administrativo
- Declaraciones 
Patrimoniales

-Agenda diaria
- Revisión de correo 
institucional
- Transparencia
- Atención ciudadana
- Trabajo 
Administrativo
- Declaraciones 
Patrimoniales
- Actualización de 
oficios emitidos y 
recibidos

-Agenda diaria
- Revisión de correo 
institucional
- Reunión de directores
- Apoyo Feria 2022
- Atención ciudadana
- Trabajo 
Administrativo
- Declaraciones 
Patrimoniales
- Actualización de 
oficios emitidos y 

-Agenda diaria
- Revisión de correo 
institucional
- Transparencia
- Atención ciudadana
- Trabajo 
Administrativo
- Declaraciones 
Patrimoniales
- Actualización exp. 
declaraciones de 
conclusión.

* Apoyo en la Feria 
2022



DESCANSO DESCANSO

25 26 27 28 29 30 1

DESCANSO DESCANSO

2 3 4 5 6 7 8

-Agenda diaria
- Revisión de correo 
institucional
- Transparencia
- Atención ciudadana
- Trabajo 
Administrativo
- Declaraciones 
Patrimoniales
- Actualización exp. 
declaraciones de 
conclusión.

-Agenda diaria
- Revisión de correo 
institucional
- Transparencia
- Atención ciudadana
- Trabajo 
Administrativo
- Declaraciones 
Patrimoniales
- Actualización exp. 
declaraciones de 
conclusión.

-Agenda diaria
- Revisión de correo 
institucional
- Transparencia
- Atención ciudadana
- Trabajo 
Administrativo
- Requerimiento de 
Declaraciones 
patrimoniales
- Actualización exp. 
declaraciones de 
conclusión.

-Agenda diaria
- Revisión de correo 
institucional
- Transparencia
- Atención ciudadana
- Trabajo 
Administrativo
- Declaraciónes 
Patrimoniales
- Avance de 
Indicadores Jul-Dic 
2021

-Agenda diaria
- Revisión de correo 
institucional
- Transparencia
- Atención ciudadana
- Trabajo 
Administrativo
- Declaraciónes 
Patrimoniales
- Avance de 
Indicadores Jul-Dic 
2021
- Apoyo en la Feria 

-Agenda diaria
- Revisión de correo 
institucional
- Transparencia
- Atención ciudadana
- Trabajo 
Administrativo
- Declaraciónes 
Patrimoniales
- Avance de Indicadores 
Jul-Dic 2021
- Listado de 

-Agenda diaria
- Revisión de correo 
institucional
- Transparencia
- Atención ciudadana
- Trabajo 
Administrativo
- Declaraciónes 
Patrimoniales
- Acta Buzón de Quejas
- Acta Circunstanciada
- Reunión del Consejo 
Mpal. de desarrollo 
mpal sustentable

-Agenda diaria
- Revisión de correo 
institucional
- Transparencia
- Atención ciudadana
- Trabajo 
Administrativo
- Declaraciónes 
Patrimoniales
- Oficios Emitidos
- Reunión Organizacion 

-Agenda diaria
- Revisión de correo 
institucional
- Transparencia
- Atención ciudadana
- Trabajo 
Administrativo
- Declaraciónes 
Patrimoniales

-Agenda diaria
- Revisión de correo 
institucional
- Transparencia
- Atención ciudadana
- Trabajo 
Administrativo
- Declaraciónes 
Patrimoniales
- Apoyo evento dia del 
niño
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2022

MAYO

-Agenda diaria
- Revisión de correo 
institucional
- Transparencia
- Atención ciudadana
- Trabajo 
Administrativo
- Requisición de 
Papelería
- Relación de 
Constancias de 
Retencion de Salarios

-Agenda diaria
- Revisión de correo 
institucional
- Transparencia
- Atención ciudadana
- Trabajo 
Administrativo
- Relación de 
Constancias de 
Retencion de Salarios
- Oficios emitidos
- Reunión de Trabajo-

-Agenda diaria
- Revisión de correo 
institucional
- Transparencia
- Atención ciudadana
- Trabajo 
Administrativo
- Declaración 
Patrimonial
- Emición de oficios

DÍA INHÁBIL

-Agenda diaria
- Revisión de correo 
institucional
- Transparencia
- Atención ciudadana
- Trabajo 
Administrativo
- Declaración 
Patrimonial
- Entrega de oficios

-Agenda diaria
- Revisión de correo 
institucional
- Transparencia
- Atención ciudadana
- Trabajo 
Administrativo
- Declaración 
Patrimonial
- Actualización de 

-Agenda diaria
- Revisión de correo 
institucional
- Transparencia
- Atención ciudadana
- Trabajo 
Administrativo
- Declaración 
Patrimonial

-Agenda diaria
- Revisión de correo 
institucional
- Transparencia
- Atención ciudadana
- Trabajo 
Administrativo
- Declaración 
Patrimonial

-Agenda diaria
- Revisión de correo 
institucional
- Transparencia
- Atención ciudadana
- Trabajo 
Administrativo
- Declaración 
Patrimonial

-Agenda diaria
- Revisión de correo 
institucional
- Atención ciudadana
- Trabajo 
Administrativo

-Agenda diaria
- Revisión de correo 
institucional
- Transparencia
- Atención ciudadana
- Trabajo 
Administrativo
- Declaración 

-Agenda diaria
- Revisión de correo 
institucional
- Atención ciudadana
- Trabajo 
Administrativo

-Agenda diaria
- Revisión de correo 
institucional
- Atención ciudadana
- Trabajo 
Administrativo
- Declaración 

-Agenda diaria
- Revisión de correo 
institucional
- Atención ciudadana
- Trabajo 
Administrativo
- Declaración 

-Agenda diaria
- Revisión de correo 
institucional
- Atención ciudadana
- Trabajo 
Administrativo
- Declaración 
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30 31 1 2 3 4 5

DESCANSO DESCANSO

-Agenda diaria
- Revisión de correo 
institucional
- Atención ciudadana
- Trabajo 
Administrativo
- Declaración 

-Agenda diaria
- Revisión de correo 
institucional
- Atención ciudadana
- Trabajo 
Administrativo
- Declaración 

-Agenda diaria
- Revisión de correo 
institucional
- Atención ciudadana
- Trabajo
Administrativo
- Declaración 

-Agenda diaria
- Revisión de correo 
institucional
- Atención ciudadana
- Trabajo
Administrativo
- Declaración 
Patrimonial
- Transparencia

-Agenda diaria
- Revisión de correo 
institucional
- Atención ciudadana
- Trabajo
Administrativo
- Declaración 

-Agenda diaria
- Revisión de correo 
institucional
- Atención ciudadana
- Trabajo
Administrativo
- Declaración 
Patrimonial

-Agenda diaria
- Revisión de correo 
institucional
- Atención ciudadana
- Trabajo 
Administrativo
- Declaración 
Patrimonial
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2022

JUNIO
-Agenda diaria
- Revisión de correo 
institucional
- Atención ciudadana
- Trabajo 
Administrativo
- Declaración 
Patrimonial
- Transparencia

-Agenda diaria
- Revisión de correo 
institucional
- Atención ciudadana
- Trabajo 
Administrativo
- Declaración 
Patrimonial
- Transparencia
- Requisiciones

-Agenda diaria
- Revisión de correo 
institucional
- Atención ciudadana
- Trabajo 
Administrativo
- Declaración 
Patrimonial
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