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DESCRIPCION DE CADA PUESTO:

OFICIAL MAYOR: Previsto en el Reglamento Interno del H. Ayuntamiento
Constitucional de San Juanito de Escobedo, Jalisco; con funciones delegadas
para la administracion del personal del 6rgano administrativo del Ayuntamiento.

AUXILIAR:
o Captura de solicitudes.
e Atencion Telefonica.
e Elaboracion de reportes.
¢ Manejo de la Agenda del Personal.
« Bitacora de Viajes.
e Elaboracién de Oficios.
¢ Listas de asistencia.
e Permisos y licencias.

e Administracion 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. Propiamente el
Reglamento de la Oficialia Mayor del H. Ayuntamiento Constitucional del San
Juanito de Escobedo, Jalisco.
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asi como para el reguardo de
informacién y uso general del area.

1 linea telefénica Para mantener la comunicacion
inmediata con el personal
1 impresora Necesaria para la impresion de

documentos que sirvan de
constancia de las operaciones
realizadas.

En general se requieren un par de sillas de atencidn, la silla
secretarial, articulos de papeleria como lo son hojas de papel,
tinta, plumas, etc.

NOTA: SUJETO A CAMBIOS

FECHA DE ACTUALIZACION: 23 DE NOVIEMBRE DEL 2015

VIGENCIA: 30 DE DICIEMBRE DEL 2018




