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OFICIAL MAYOR ADMINISTRATIVA

Previsto en el Reglamento Interno del H. Ayuntamiento Constitucional de San
Juanito de Escobedo, Jdlisco; con funciones delegadas para la
administracion del personal del érgano administrativo del Ayuntamiento.

e Captura de peticiones relacionadas a la Oficialia Mayor Administrativa.
¢ Atencion Telefdnica.

e Elaboraciéon de reportes.

e Manejo de la agenda del personal.

e Bitdcora de vigjes.

e Elaboracion de oficios.

e Listas de asistencia.

¢ Elaboracién de autorizaciones de permisos, vacaciones y licencias.

e Administracién de parque vehicular.

CONTROLES INTERNOS

Los controles internos de esta Direccion se realizan de conformidad a lo previsto
por la Ley de la Administracién PUblica Municipal mediante la cual se realizan
los reglamentos necesarios para el correcto funcionamiento de las Direcciones
del H. Ayuntamiento Constitucional de San Juanito de Escobedo, Jalisco.
Propiamente el Reglamento de la Oficialia Mayor del H. Ayuntamiento
Constitucional del San Juanito de Escobedo, Jalisco.



PROGRAMA DE ACTIVIDADES

En relaciéon al programa de actividades de la Oficialiac Mayor del H.
Ayuntamiento Constitucional de San Juanito de Escobedo, Jalisco; dicha
Direccion estd a lo acordado en el calendario de actividades de Presidencia
Municipal.

NOTA: SUJETO A CAMBIOS

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



