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Con fundamento en el art. 40 fraccién Il de la ley de gobierno y la
administracion publica municipal de estado de Jalisco, en relacion con
los articulos 115 fraccion Il de la constitucion politica de los estados
unidos mexicanos y 77 fraccion Il de la constitucion politica del estado
de Jalisco, se expide el presente manual de organizacion y operaciones
de la oficial mayor con la autorizacién del c. presidente municipal de
santa maria del oro, Jalisco, el cual contiene informacién referente a la
estructura y funcionamiento de esta dependencia y tiene como objetivo
servir de instrumento de consulta e introducc;i,;,')n;_‘E‘;';:1';{25}l eLQ?rsonaI que
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C. Maria Araceli Espinoza Go&a ez
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M

Manual de operacién Pagina 2



Il.- MARCO JURIDICO

Este ordenamiento se expide con apego a lo dispuesto por el articulo 115 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, el articulo 77 de la
Constitucion Politica del Estado de Jalisco; el articulo 40 fracciones 1l de la Ley
Del Gobierno y la Administracién Pablica Municipal del Estado de Jalisco y el
Articulo 55 Fracciones | y XV de la Ley para los servidores ptblicos del Estado
De Jalisco y sus Municipios.

lll.- ATRIBUCIONES

Las obligaciones y atribuciones de la Direccion de Oficialia Mayor del H.
Ayuntamiento de EI Arenal, Jalisco, se deben establecer en el respectivo
reglamento que regula la organizacién del Gobierno y Administracion Publica
Municipal de Santa Maria del Oro, Jalisco y a falta del mismo, en las siguientes
atribuciones que por mandamiento del C. Presidente Municipal se establecen
como obligatorias para todos los funcionarios auxiliares del ayuntamiento:

La Oficialia Mayor ejecutara estrategias y acciones tales como:
1. Coordinar, previo acuerdo con el Presidente Municipal, las labores de los
servidores publicos de base del Ayuntamiento;

2. Promover cursos y seminarios de capacitacion para los servidores publicos
municipales;

3. Promover y aplicar sistemas de organizacién administrativa que generen
eficiencia y eficacia en el desempefio de las actividades de los servidores
publicos municipales;

4. Aplicar sistemas modernos para el control administrativo del personal;

5. Procurar que las prestaciones, que deben percibir los servidores publicos
municipales, sean proporcionadas con celeridad y sin demoras:

6. Aplicar sistemas modernos de seleccién de personal, en la contratacion u
otorgamiento de nuevas plazas; y

7. Organizar el banco de recursos humanos.

8. Proporcionar apoyos, servicios y recursos materiales a las diversas
Dependencias del Ayuntamiento:

9. Dirigir el personal y el sistema municipal de recoleccion de residuos
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10.Establecer los procedimientos administrativos que propicien la eficiencia Y

el mejor aprovechamiento de los recursos en las dependencias
Municipales;

11.Asesorar y apoyar permanentemente a las dependencias del Ayuntamiento
respecto de todo aquel servicio administrativo que se Preste en las areas a
su cargo;

12.0rganizar la intendencia que se requiere en las dependencias del
Ayuntamiento y en los bienes inmuebles de propiedad municipal;

13.Seleccionar y contratar a los servidores publicos municipales, asi como
Fomentar su superacion y profesionalismo;

14.Recibir y dar trdmite a los diversos movimientos de personal que se
Presenten y verificar que se ajusten a las normas y politicas Establecidas
en conformidad con el presidente municipal y secretario y sindico,

15.Mantener relaciones armonicas con los servidores publicos y sus
representantes sindicales, en un ambiente laboral digno, respetuoso y
positivo; y

16.Estudiar, responder asi como dar seguimiento a las solicitudes vy
requerimientos en materia de los servicios publicos municipales citados,
que la ciudadania solicite a través de los diversos medios;

Para el despacho de estos asuntos el titular de la oficialia mayor cuenta
Con el responsable de alumbrado publico, aseo publico y el de
Cementerios
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IVHOJA DE PARTICIPACION

La elaboracién del presente manual estuvo a cargo del C. Habacuc cuevas
Sanchez, secretario general y sindico municipal del H. ayuntamiento de Santa
Maria del Oro, Jalisco en la Administracién Municipal 2012-2015.
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Secretario General y Sindico Presidente Municipal
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