MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y
ORGANIZACION DE LA OFICIALIA MAYOR
ADMINISTRATIVA
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.- INTRODUCCION

El presente manual fiene como propdsito presentar una guia rdpida del
funcionamiento de la Oficialia Mayor Administrativa del municipio de San
Miguel el Alto, Jalisco. '

incluye en forma adecuada y secuencial las operaciones de los
procedimientos a seguir para las actividades laborales, motivando con ello
un buen desarrolio administrativo y dando cumplimiento en lo establecido
en las leyes reglamentarias de la materia.

Cabe destacar que este documento estd sujeto a cambios conforme se van
presentando los procesos administrativos relativos al ejercicio de gobierno
2015-2018, para el municipio de San Miguel el Alto, Jalisco.




- OBJETIVO, JUSTIFICACION Y FUNDAMENTO LEGAL.

Justificacién:

Es importante que siempre dl inicio de una administracion se fije un
programa de resultados d corto plazo ya que es menester desde el principio
marcar la pauta de la sinergic gque va d tener el actuar de la administracion
en turno. Los lineamientos que se establezcan desde el principio marcardn
la diferencia de una buena administracion publica, de unda mala o
simplemente de una administracion que jugo el rol de solo administrar
medianamente los recursos sin ejecutar algin proyecto que el propio
presupuesto no lo considere.

Objetivo:

Mejorar la operatividad de la organizacién ya gue tanto en la iniciativa
privada como en la funcion publica, se deben priorizar las iniciativas que se
pueden implantar en pocas semandas de gestiéon pero que al final de cuenta
reflejan un gran reforno de beneficios en pro del ente que se estd
administrando.

Fundamento Legal:

La oficina a mi cargo encuentra su fundamento legal en el Reglamento
Orgdnico Municipal en su articulo 6 letra H, numero 1 en donde se establece
que:

Arficulo é.- Para el estudio, planeacién, alencién y despacho de los diversos
asuntos de la administracién municipal, asi como para la prestacién de los
servicios pUblicos municipales, el Ayuntamiento, contard con las siguientes
dependencias:

Al...
B)...
Cl..

H) Unidades Administrativas Generales:




1) Oficialia Mayor Administrativa.

La Oficialia Mayor Administrativa, sefialada en la pdgina anterior sefala cual
es el requisito legat para ostentar el cargo de oficial mayor los cuales son:

Articulo 27.- Para ser Oficial Mayor Administrativo del Ayuntamiento se
requiere: . Ser ciudadano mexicano en pleno ejercicio de sus derechos
civiles y politicos. Il. No haber sido condenado por delito doloso. lil.
Preferentemente confar con la ensefianza académica en Administracién de
Empresas, Ingeniaria Industridl, Abogado o Llicenciado en Derecho;
Contaduria Pdblica; sin que eslo sea una limitante para el desempeho de las
funciones del cargo.

Asimismo, las afribuciones de la Oficialia Mayor Administrativa del municipio
se encuadran en el articulo 28 del Reglamento Orgdanico Municipal de San
Miguel el Alto Jalisco, que por su extensiéon omito plasmar ya que dichos
lineamientos se encuentran establecidos en el reglamento en comento.




.- ORGANIGRAMA DE LA OFICIALIA MAYOR.

2.- Seleccion de Personal,
4 3.- Evaluacién de Personal.
4

'} 1.- Elaboracion de Expedientes de Personal.

- Integrante de algunas Comistones y consejos.

.- Pago de la Némina.
2- Alta y bajas de seguro soctal.

1.- Aseo de las dreas administeativas

1.- Manejo de transporte de personal {estudiantes, AC,
CNG'S)




IV.- PROCESOS OFICIAL MAYOR.

A) SELECCION DE PERSONAL.




V.- PROCESO NOMINAS




YI.- PROCESO MANTENIMIENTO DE EDIFICIOS.




VIl.- PROCESO CHOFERES

CAMION SAN JUAN DE (013 LAGOS

SALIDA: 6:50 AM REGRESO: 7:00 PM

~ CAMIONTEPATITUAN.

SALIDA: 6:00 AM REGRESO: 7:00 PM

" CAMIONIMIRANDILLAS

SALIDA: 6:00 AM REGRESO: 2:00 PM

% EN ESTE RUBRO A PARTE DE LOS VIAJES YA FIJOS, SE PROGRAMAN
VIAJES DE APOYO A ORGANIZACIONES CIVILES, A ONG’S, ESCUELAS,
EQUIPOS DEPORTIVOS Y SOCIEDAD EN GENERAL.
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