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Il.- MARCO JURIDICO

Este ordenamiento se expide con apego a lo dispuesto por el articulo 115
de la, Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, el articulo
77 de la Constitucion Politica del Estado de Jalisco; el articulo 40 fraccion
Il de la Ley del Gobierno y la Administracién Publica Municipal del Estado
de Jalisco y el Articulo 55 Fracciones | y XV de la Ley para los servidores
publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

ll.- DESCRIPCION Y PERFILES DE PUESTO

1.- Puesto: Oficial Mayor. Jefe Inmediato

Objetivos del Puesto:

Coadyuvar en el disefio y ejecucién del proyecto institucional, el Plan
Municipal de Desarrollo y las politicas publicas que se implementen en
materia de, aseo publico, cementerios, control vehicular, apoyos y
recursos materiales procurando siempre la eficiencia y los mecanismos y
procedimientos para el control del gasto publico que impulsen el
desarrollo municipal.

Funciones del Puesto

l. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo
de los programas y actividades encomendados a la dependencia.

Il. Coordinar y supervisar al personal adscrito a las unidades
administrativas de la dependencia.

lll. Establecer las politicas necesarias para optimizar el uso de los bienes
y servicios de soporte de la Administracién Publica Municipal Directa.

IV. Administrar, asegurar y coordinar la conservacién y mantenimiento de
los, Bienes muebles e inmuebles utilizados para la operatividad del H.
Ayuntamiento y de su Administracion Publica Directa.
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V. Verificar el seguimiento a las solicitudes de dependencias, entidades o
instituciones sin fines de lucro, referentes 3 apoyos logisticos y de
equipamiento para eventos diversos.

VI. Acordar con el C. Presidente Municipal sobre los asuntos y
actividades encomendados a la dependencia.

VII. Participar y ser integrante de los érganos de gobierno de las
entidades Para municipales que prevean en sus cuerpos normativos
dicha participacion.

VIIL. Acordar con los funcionarios, empleados y plblico en general sobre
los asuntos de su competencia.

Educacion que requiere el puesto:

Preparatoria Terminada

Conocimientos que requiere el puesto:;

-Conocimientos de Administracién en General

.Conocimiento de maquinaria
Administracién de material

Habilidades:

-Liderazgo

Actitud Emprendedora

‘Amabilidad y buen trato

.Diligente y organizado

.Honestidad

.Lealtad

.Honradez

.Responsabilidad

.Respeto

Actitud
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2.- Puesto: Secretaria Jefe Inmediato: Oficial Mayor

Objetivos del Puesto:

Administrar la oficina de la oficialia mayor, brindar atencién ciudadana
con amabilidad y buen trato.

Funciones del Puesto

I.- Atender con profesionalismo y sentido humano al publico y a los
funcionarios que requieran su apoyo.

Il.- Auxilia en la elaboracion de formatos diversos y captura de datos
Relacionados con el area.

IV.- Elaborar oficios, memorandum y documentos oficiales.

V.- Mantiene actualizados y ordenados los presupuestos de egresos y
diversos instrumentos.
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AUTORIZACION

SE EXPIDE EL SIGUIENTE MANUAL DE TRAMITES Y SERVICIOS DE
LA DIRECCION DE LA OFICIALIA MAYOR DEL H. AYUNTAMIENTO DE
CUAUTLA, JALISCO: EL CUAL CONTIENE INFORMACION
REFERENTE A SU ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO.

ESTE DOCUMENTO ENTRA EN VIGOR A PARTIR DEL DIA
SIGUIENTE A SU PUBICACION UNA VEZ QUE SE HAYA SIDO
DISCUTIDO Y APROBADO Y DEJA SIN EFECTO A LOS EXPEDIDOS
ANTERIORMENTE, ASI COMO A TODOS AQUELLOS QUE SE
OPONGAN AL MISMO. '

~—LIC.ORALIA RAMOS MONTES
CONTRALOR MUNICIPAL
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