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FUNCIONES DE OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA

La Oficialia Mayor Administrativa del H. Ayuntamiento Constitucional de San
Juanito de Escobedo, Jalisco; es la Direccidon encargada de observar la
correcta distribucidon del personal dentro del d6rgano administrativo
procurando la correcta funcién del mismo, asi como facultando que la
calidad de la atencién que el personal otorga al publico sea de excelente
calidad.

OBJETIVO:

Que el climalaboral sea el mas apropiado para el desempeno del personal
administrativo en apego a la norma y la convivencia correcta entre los
empleados para garantizar la optimizacion del recurso humano.

ATRIBUCIONES BASICAS:

e Observancia de la norma administrativa dentro del drea de trabagjo.

¢ Administracion de las licencias, vacaciones y permisos de los
empleados del H. Ayuntamiento de San Juanito de Escobedo, Jalisco.

¢ Vigilar la correcta administracion del recurso humano dentro del
érgano administrativo asi como eficientar el recurso material y los
suministros.

e Recibir y transmitir las peticiones y quejas al personal de Servicios
PUblicos del H. Ayuntamiento Constitucional de San Juanito de
Escobedo, Jalisco; para su inmediata atencién.

e Lllevar a la agenda de vigjes y salidas del personal, para la
administraciéon del parque vehicular.

NOTA: SUJETO A CAMBIOS

FECHA DE ACTUALIZACION: 01 DE OCTUBRE DEL 2018
VIGENCIA: 30 DE SEPTIEMBRE DEL 2019



