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H. Ayuntamiento Constitucional

de Santa Maria del Oro, Jalisco.
REGISTROS DE ASISTENCIA

1. Hoja de registré

2015'2018 * Nombre y firma del servidor publico

e Hora de entrada y de salida del servidor publico

DESCRIPCION NARRATIVA DE ACTIVIDADES

= - i T :
Paso | Responsable Actividad | Documento
- 201520 asad general
1.- Usuarios Se presentan cuando Heguen para firmar su
horario de entrada
[ 2.- Oficial mayor Rewsaraque todo‘serv dor se registre y Hoja de registro
L reguardar hoja de registro N

)
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cas y lineamientos

1. Oficio de comision

H. Ayuntamiento Constitucional
de Santa Maria del Oro, Jalisco.

OFICIOS DE COMISION

2015-2018 * Datos del evento o reunién al que se valla acudir
* Nombre completo de servidor publico y puesto dentro de| ayuntamiento

DESCRIPCION NARRATIVA DE ACTIVIDADES

Paso | Responsable Actividad Documento
R general
1.- Usuarios Se presentan para mfarmar Y requerir el oficio
de comisién,
2.- Oficial mayor Revrsar y eiabora eI ofrcro de comusuon Oficio de
comisién
3.- Entrega "émfnplo ai aervidor pub!lco gue lo
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H. Ayuntamiento Constitucional

de Santa Maria del Oro, Jalisco.
PERMISOS

1.- permisos

2015-2018
DESCRIPCION NARRATIVA DE ACTIVIDADES

 Paso Responsable ¥ A Actividad Documento
e e ' £ : general

1.- Usuarios ' Se presentan el servidor para informa y
solicitar dicho permiso

2.- Oficial mayor La oficial mayor mforma al presidente de drcho
permiso

3.- La oficial mforma al serwdors; se le otorga el
permlso o B0 J
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H. Ayuntamiento Constitucional

2. Maria del Oro, Jalisco.
z de Santa Breeramoed

cas y lineamientos

* solicitud de préstamo

Monto del préstamo

2015'ZOIB datos personales

DESCRIPCION NARRATIVA DE ACTIVIDADES

Paso | Responsable ) Actividad T Documento
general

1.- Usuarios | Se presentan a sollcnar el préstamo con Ia L
oficial mayor

2.- Oficial mayor La oficial mayor mfcrm al presidente y al
encargado de haCJenda»munlcnpal de dicho
préstarno o
3.- La oficial mforma al servidor si se le otorga el
préstamo si' o no _
4.- Se llena un pagare y se leda a s ber de las Pagare

\ condiciones del préstamo y si se. ésta de
uerdo se firma y listo
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H. Ayuntamiento Constitucional

~ A de Santa Maria del Oro, Jalisco.
}E : $-UNIONES DE TOMAS DE ACUERDO DE LA ADMINISTRACION 2(
N '

oliticas y lineamientos

2015-201-8 se reune personal de h. ayuntamiento
e temas a tratar

DESCRIPCION NARRATIVA DE ACTIVIDADES

Paso | Responsable _.Agtividad - | Documento
e general

1.- Usuarios Se reline el personar 2ara informar de
situaciones o cosas para el mejoramiento de el
funcnonamlento dde, las oﬂcmas 0 del personal

2.- Oficial mayor La ofi ciaLmayor ya tomados ios acuerdos se

encarga de que cada a cuerdo se realice como
ta[ se acordo = ! :
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H. Ayuntamiento Constitucional

de Santa Maria del Oro, Jalisco.
VACACIONES

cas y lineamientos

e solicitud

2015-2018
DESCRIPCION NARRATIVA DE ACTIVIDADES

Paso | Responsable Actividad : Documento
: A B ey Fe general
1.- Usuarios Se realiza la peticion mediante Ia oficial mayor
para que la oficial le comunique al presidente
municipal : ;
2.- Oficial mayor Ya que la oficial mayor le hiso saber al
presidente municipal da la respuesta al
L servidor publico que hiso la peticién de si o no J

., 3 A - Y
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H. Ayuntamiento Constitucional

de Santa Maria del Oro, Jalisco.
CONTROL DE PAPELERIA

cas y lineamientos

* Hoja de resguardo de papeleria

2015-2018
DESCRIPCION NARRATIVA DE ACTIVIDADES

Paso | Responsable Actividad - Documento
general

1. Usuarios Acudimos con la oficial mayor para hacerle
saber qué cosas de papeleria nos hacen falta
Para que si hay nos haga entrega de ello y SI
No nos encargue

2.- Oficial mayor nos entrega el materia Hoja de

l'y se firma nue ra hOJEI de resguardo de resguardo
nuestrc matenal P
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H. Ayuntamiento Constitucional

de Santa Maria del Oro, Jalisco.
VALES DE DESPENSA

* Vales de despensa

2015-2018

DESCRIPCION NARRATIVA DE ACTIVIDADES

Paso | Responsable ~ Actividad - | Documento
s - general

1.- Usuarios ' Acudimos con la oficial mayor para hacer la .
; peticion de vale de despensa

2.- Oficial mayor Ella informa al p dente yeldala Vale de
autorizacion para que. I___ oficial pueda entregar | despensa
el vale de despensa -

3.- Se entregqy se firma una bltécora donde se
lleva una relac:fén de Ios vales entrados
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H. Ayuntamiento Constitucional

de Santa Maria del Oro, Jalisco. ]
REUNIONES DE CAPACITACIONES Y ASESORIA

Politicas y lineamientos

*~ Reuniones de capacitaciones y asesoria
2015-2018

DESCRIPCION NARRATIVA DE ACTIVIDADES

Paso Responsable - Actividad =T Documento
T | general
1.- Usuarios Acudimos con la oficial mayor para ha:c'_er—rla 1)
dicha reunion de capacitacion y asesorla
2.- Oficial mayor Ella informa al presidente sobre dicha reunion
0 capacitacién para ‘.q:u'e se lleven acabo ﬁ]
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H. Ayuntamiento Constitucional

de Santa Maria del Oro, Jalisco.
ATENCION A SERVIDORES PUBLICOS

Politicas y lineamientos

* _Atencion a servidores publicos
2015-2018
DESCRIPCION NARRATIVA DE ACTIVIDADES

' Paso | Responsable ~ Actividad | Documento
' general

1.- Usuarios ' Acudimos con la oficial mayor para hacer le
saber de cualquier inconveniente o]
problematica deldad.a;_é_;rea del h. ayuntamiento

o-es cuchas Ia peticion elia s
encarga de hacer le saber al presidente para
darle solucién a la situacion . requerida

2.- Oficial mayor
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H. Ayuntamiento Constitucional

. _de Santa Maria del Oro, Jalisco.
mi cargo es cuidar que los servici
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