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AUTORIZO

Con fundamento en el Articulo 40 Fraccion Il de la Ley de Gobierno y la
Administracion Publica Municipal, en relacion con los Articulos 115 fraccion Il de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y 77 fraccion 1l de la
Constitucién Politica del Estado de Jalisco, se expide el presente Manual de
Operaciones de la Oficialia Mayor Administrativa del H. Ayuntamiento de

Santa Maria del Oro, el cual contiene mformamon referente a su estructura'y
Funcionamiento, su principal objetivo es— ewlf]_omo instrumento de consulta e
Induccion para el personal. \ 4

REVISO APROBO
f e Fortunato Sandoval Farias C. Tereza de Jesus Barajas Farias
Secr_- tario General y Sindico Municipal Oficial Mayor

1da1go No. 3 C.P. 49970, Tel.01(354)54- 48037, Fa;
' lach0043l@hotma11 com
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II-INTRODUCCION |

El presente Manual de Organizacion de la Oficialia Mayor Administrativa, tiene
Como objetivo, el brindar una orientacion y planificacion en este Departamento.
Administrar adecuadamente los recursos materiales y humanos con los que
Cuenta el Ayuntamiento. Precisar las areas de responsabilidad y competencia de
Cada unidad, orientadas éstas a la consecucion de los objetivos estratégicos de la
Dependencia, evitando la duplicidad de funciones.
A través de esta herramienta, sera posible conocer la estructura organizacional de
La dependencia ya que este manual documenta la estructura organizacional y
Ocupacional de la administracion, sera de utilidad principalmente para hacer la
Induccion al personal de nuevo ingreso, asi como referencia para la promocién,
Reclutamiento, seleccion y contratacién de personal. Es ademas, un elemento de
Consulta obligada para instancias que evallan o procuran la optimizacion
Administrativa. Tl ol
: El valor del manual de organizacion, como instr ento de trabajo, radica en la

; Informacion contenida en el, por lo tanto mantenerlo actualizado nos permitira
Cumplir con los objetivos por los que fue elaborado, entre los cuales se
encuentran: el proporcionar la informacion necesaria para el desarrollo de las
Funciones sustentadas por la Normatividad correspondiente.

I-IANTECEDENTES HISTORICOS

Debido a la necesidad de contar con una buena Administracion, tanto en la.
Aplicacién.de los recursos materiales como la del personal, se cred la Direccion
alia Mayor Administrativa en este Ayuntamier o /. s e len o
: i i6n.2012 — 2015 se inicio con esta Direccion, donde solo
se llevaba el control del archivo de personal y los

e

o%'ta;l'Hidalgo No. 3 C.P. 49970, Tel.01(354)54-48037, Fax. 01(354
lacho(0431(@hotmail.com o
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IV-MISION Y VISION

MISION

Administrar y controlar los Recursos Ma‘té" '_iéiéﬁs y Capital Humano del municipio
Para lograr la eficiencia en la prestacion de los servicios a la Ciudadania, y el
Maximo aprovechamlento del presupuesto destmado para este fin.

A
vl e

VISION

sos con el fin de satlsfacer Ias necesidades reales de

En la aplicacion de los r
La Ciudadania y las propia _‘paira: .(;?l‘ar c‘;ab‘al_cymphmleirlto de las atribuciones

Conferidas.

V-MARCO J -Riﬁ-]ﬁo DE ACTUACION

ﬁ's@II'tZUéién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
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VI-ESTRUCTURA ORGANICA

1 Oficial Mayor Administrativo

1.1 Encargado de Aseo Publico

1.1.1 Recolectores y barrenderos

1.2 Encargado del Rastro Mpal.

1.5 Encargado de Parque’s.y Jardlnes
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* Integrar los expedientes en los que se formulen procedimientos administrativos a
Efecto de sancionar las conductas que se consideren como faltas en los términos
Que disponga la Ley.

* Realizar labores de administracion del personal y recursos materiales de los que
Dispone el Ayuntamiento.

* Organizar la prestacion y administracion de los diversos servicios plblicos en
Coordinacién con la Direccion de Obras ptiblicas, de acuerdo con el Art. 115
Constitucional y la Ley del Goblerno y Ia Admmlstracron Publica del Estado de
Jalisco. » s :

Ameriten.

_ _go No. 3 C.P. 49970, Tel. 01(354)54- 48037
o lach00431@hotmall com
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2015'2018 IX-DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
Puesto: Oficial Mayor
Personal a su cargo directo: Empleados Administrativos, trabajadores del

Rastro, Aseo Publico, Unidad Deportiva, Pantedn, Parques y Jardines y
Alumbrado Publico.

Indirecto: Demas personal que labora en eI '
Funciones Principales

~Ayuntamiento.

* Vigilar que se tenga oportuna y debldamente ordenados los documentos sobre

Expedientes a su cargo.

* Resolver las peticiones de hcenmas asi como Ias renunclas a sus respectivos

* Mantener en buenas condlcmnes _e! parque vehicular“'para gue cumpla de
Manera eficiente en tiempo y forma 'con sus se;v:czos

* Abastecer, de manera correcta de gasoltna el parque vehicular con el que
Cuen 2] Ayuntamtento para la realizacion de los servicios requeridos.

o V1g|lar que los empleados del H. Ayuntamiento asistan a sus Iabores
- 'Dlanamente y realicen las tareas encomendadas.

| servicio de recoleccion de residuos sé!idos_':lg,tb;a _

" dealgo No. 3 C.P. 49970, Tel. 01(354)54 -48037, Fax 01(3‘5
: lach004:31@h0tma11 com .
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Escolaridad que requiere el puesto:

Licenciatura en Administracion de Empresas, Psicologia o carrera a fin, minimo
Preparatoria.

Conocimientos y/o habilidades:

- Conocimientos basicos en computacion

- Integracion de expedientes
- Saber manejar archivos

- Conocer las Leyes que nos ngen y aphcar!as D
- Don de mando S

: Liderazgo Al

Hlda]go NO- 3 C.P. 49970, Tel. 01(354)54 48037 Fax 01
' lach00431@hotmaﬂ com :
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2015'2&5]5;;“ el servicio de copiado a todo el personal del H. Ayuntamiento, asi co
También a personas particulares que lo requieran.

* Recibir todo tipo de fax, dirigido al personal del Ayuntamiento.
* Enviar todo tipo de fax, a las diferentes dependencias u érganos.

* Recibir la correspondencia y turnarla a Ia dependenma dirigida para darle
Oportuna respuesta.

* Lievar el control de las llamadas tetefon[cas reallzadas de los teléfonos del H.
Ayuntamiento por el personal que 1ab0ra-:aqui”m|sm&

* Conectarse al internet para ec;b:r;/ mandar mformaclon requerida y solicitada a
Este H. Ayuntamiento.

Escolaridad que requierééfpuésté '

Técnico en sistemas de computo a era a fin, minimo

Preparatoria

* Saber mecanografia

V #-;c;bnocimie”'fos en archivo

lach00431@hotma11 com
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Funciones:

* Supervisar que en el rastro municipal se lleve a cabo correctamente el
Procedimiento legal de introduccién y sacrificio de ganado.

* Indicar al introductor que presente el ganado 24 horas antes del sacrificio.

* Exigir que lleven consigo la factura y su orden de sacrificio correspondiente.

* Cumplir con su horario establecido para brindar un servicio eficiente a la

Ciudadania.

* Coordinar junto con el Inspector de g‘a ,aderza" y Ia Asomamon Ganadera Local

Las campanas zoosanitarias para IamerradlcaCI n de !a Brucela y Tuberculosis y

Demas enfermedades exq;t;}cas del : nadp, que afeqf;e"n _;I_a salud de la poblacion.

* Realizar la detencion de ganado positivo a estas enfermedades, asegurando la

Carne y cumpliendo con la Ley deED nel 'iéz«:y.;lj'gsérrollo Pecuario del Estado de

Portal Hidalgo No. 3 G.P. 49970, Tel.01(354)54-48037, Fax. 01(354
. lach00431@hotma11 com '




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

2015-2018

Escolaridad que requiere el puesto:

Médico Veterinario Zootecnista o carrera a fin, minimo Preparatoria

Conocimientos y/o habilidades:

Conocimientos

Basicos de administracion
Habilidad
Para manejar ganado T

Capacidad . :ﬁ:
Para diagnosticar ganado!’" nfermo
Capacidad

Hid g0 No. 3 C.P. 49970, Tel.01(354)54-48037, F

5
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* Expedir constancias de productor.

* Levantar actas de dafios, que ocasionen semovientes en parcelas ajenas, en los
Diferentes cultivos.

* ldentificar figuras de herrar de semowentes que se vean involucrados en
Accidentes viales. :

* Cumplir y hacer cumplir la Ley de Fomento yDesarroIIo Pecuario del Estado
De Jalisco y su Reglamento. -~ o8

* Visitar el rastro municipal o'-llugér

\ Vlteven al tanto eI Ilbro-autortzado para tal fin, por la Secretaria
De--_-D"_ ; __‘rroilo Rural.

' 'colandad que reqmere eI puesto:

1da1go No. 3 C.E. 49970, Tel.01(354)54- 48037, Fa
. 1ach00431@hotmall com o
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Puesto: Encargado de Aseo Publico
Jefe inmediato: Oficial Mayor
Personal a su cargo: Tres recolectores

Funciones:

N

* Indicar a los recolectores, la ruta a seguir para brindar un mejor servicio.

Hldalg_ _ No. 3 C.P. 49970, Tel.01(354)54-48037, Fax
= lach0043l@hotma11 com

=
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Puesto: Recolectores de Aseo Publico
Jefe inmediato: Encargado de Aseo Plblico
Personal a su cargo: Ninguno

Funciones:

* Recolectar la basura que la poblamon de]a en ias aceras 0 esquinas de calles del
Municipio.

3

Conocimientos yfo habilidades:

Saber
Leer y escribir
Contar

'algo No. 3 C.P, 49970, Tel. 01(354)54- 48037? '
: lach0043l@hotma11 com
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* Podar los arbustos que impidan el libre transito por los pasillos y andadores.
*Cortar el zacate y |as hierbas dentro y fuera de las instalaciones.

* Llevar en regla las anotaciones de las fosas y de las nuevas adquisiciones
Realizadas para la construccion de mas gavetas.

Escolaridad que requiere el puesto: Minimo secundaria

Conocimientos y/o habilidades: .

Saber leer y escribir

Tener buen trato hacia la poblac
Conocer de jardineria

Puesto: Encargado de Paquésm\y.g@

Jefe inmediato: Oficial Mayor

lach00431@h0t1na11.com
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Escolaridad que requiere el puesto: Minimo secundaria

Conocimientos y/o habilidades:
Saber leer y escribir
Tener buen trato hacia la poblacién

Conocer de jardineria

Tener habilidad para trepar a los arbole.“;’
Conocer y hacer uso de maqumarna pa a jardinena N

Puesto: Barrendero

de Fiarques ydardlnes

Jefe inmediato: Encargagf

Personal a su cargo: nguno

Funciones:

| -_.r_!as pnncupales calles de la cabecera municipal.
' Récoie.star__b.asura por las calles de la cabecera municipal.

Iach00431c/hotma11 com
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Puesto: Encargado de la Unidad Deportiva
Jefe inmediato: Oficial Mayor

Personal a su cargo: Ninguno

Funciones:

* Realizar la limpieza.

* Conservar las areas verde W

go No. 3 G.P. 49970, Tel.01(354)54-48037
1ach00431@h0tma11.com '
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Funciones:

* Reparar los desperfectos de lamparas en la via publica, como lo son: lamparas
Fundidas, rotas, desconectadas, etc.

Sec_ w;;lana

Conocimientos y/o habilidades:

* Conocimientos en electricidad.
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Escolaridad que requiere el puesto: Minimo secundaria

Conocimientos y/o habilidades:

* Conocimientos en electricidad.

* No tener miedo a las alturas.
\‘ ”

* Habilidad para el uso de herramientas

>

* Tener buen trato hacia la péblécwn
* Saber conducir |

3 C.P. 49970, Tel.01(354)54-48037, F
- lacho0431(@hotmail.com
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X-HOJA DE PARTICIPACION

La elaboracion del presente manual estuvo a cargo del C. TEREZA DE JESUS
BARAJAS FARIAS, Oficial Mayor del H. Ayu itamiento Constitucional de
Santa Maria del oro, Jalisco, en la Admlnistra*clon Municipal 2015-2018.

lach00431@hotma11 com




