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

2015-2018 REGISTROS DE ASISTENCIA
Politicas y lineamientos

1. Hoja de registré

* Nombre y firma del servidor publico
e Hora de entrada y de salida del servidor publico

DESCRIPCION NARRATIVA DE ACTIVIDU_E-DES

Paso | Responsable Documento
general

1.- Usuarios

2.- Oficial mayor Hoja de registro

21 Hldalgo No 3 C.P. 49970, Tel.01(354)54-48037, Fax
. lach00431@hotrna11 com




&

SD0S 4
&V ‘I/éif»

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

2015-2018
DESCRIPCION NARRATIVA DE ACTIVIDADES

Paso | Responsable Actividad Documento
general

1.- Usuarios Se presentan para informar y requerir el oficio

de comision.
2.- Oficial mayor Revisar y elabora el oficio de comisién Oficio de

D comision

Bin Entrega el oficio al servidor publico que Io

requirio VR LER

Politicas y lineamiento

1.- permisos

Actividad

Se presentan el servidor para inform,
solicitar dicho permiso

et

Hidalgo No. 3 C.P. 49970, Tel.01(354)54-48037, Fax. 01(354)544806
| . lacho0431@hotmail.com



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

2015-2018

PRESTAMOS
Politicas y lineamientos

¢ solicitud de préstamo
e Monto del préstamo
e datos personales

DESCRIPCION NARRATIVA DE ACTIVIDADES

[ Paso Responsable Documento

___general

1.- Usuarios Se presentan a sollcrtar el prestamo con la
ofgclaf mayor

2.- Oficial mayor ) T
encafgad@de hac

La oficial |nT&t;m'a“%dIfserwdor/31 se le otorga el
préstamosi ono—

Se llena un pagare y se leda a saber de las Pagare
| condiciones del préstamo y si se esta de _
__| acuerdo se firma y listo T

1da1g0 No. 3 C.P. 49970, Tel.01(354)54- 48037 Fax 01
: : 1ach00431@hotmall com




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

2015-2018
DESCRIPCION NARRATIVA DE ACTIVIDADES

[ Paso Responsable Actividad Documento
general

1.- Usuarios Se reune el personal para informar de
situaciones o cosas para el mejoramiento de el
funcionamiento d4e Eas oficrnas 0 del personal

2.- Oficial mayor La oficial mayor ya t0= os los acuerdos se
| encarga de que (:ada cuerdo se realice como
tal se acordé g

rwa -- AﬁlﬂNE 0|

Politicas y lineamientos

e solicitud

‘Acfividad Documento
___general

Se realiza la peticion mediante Ia oficial mayor
para que la oficial le comunique al prestdente,
municipal

Ya que la oficial mayor le hiso sabe
pre ldente mumcnpal dalare
; que hiso Ia e

d lgo No. 3 C.P. 49970, Tel.01(354)54-48037, Fax
lacho0431 @hotmail.com -



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

CONTROL DE PAPELERIA

Politicas y lineamientos

* Hoja de resguardo de papeleria

DESCRIPCION NARRATIVA DE ACT[VIDADES

Paso | Responsable Actlwdad Documento

: B general
1.- Usuarios Acud:mos con Ia of“rcial mayor para hacerle
saber qué"" as de papelerfa nos hacen falta

Para que si hay nos haga entrega de ello y si
no nos encargue ;

2.- Oficial mayor ¥a--he‘c:_ha; ticion semos entrega ei materia Hoja de
Iy se firm stra hcua de resg ardo de resguardo
nuestro materlal . e

VALES DE DESPENSA

tal Hldalgo No. 3 C.E. 49970, Tel.01(354)54-48037, Fax' 01
1ach00431@hotma,11 com




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

2015-2018

REUNIONES DE CAPACITACIONES Y ASESORIA
Politicas y lineamientos

* Reuniones de capacitaciones y asesoria

DESCRIPCION NARRATIVA DE ACﬁﬁViljﬁDEs

Paso | Responsable Documento

general

1.- Usuarios ACUdIl‘I‘IOS con%a oftcral maer para ‘hacer la
dlcha reunlon de capacltamén y asesona
2.- Oficial mayor Ella mfovfma -@;esmente éobre d“ chas
reumones cap
acabo /

gl

ATENCION\Q SERVIQBRES PUBLICOS

iticas y 1iﬁ-éami.en;o§

~ Atencion a éervidores publicos

Al Hldalgo No. 3 G.P. 49970, Tel.01(354)54-48037,
lach00431@h0tma11.com :



H. Ayuntamiento Constitucional
de Santa Maria del Oro, Jalisco.
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NOTA: Mi cargo es cuidar que los servicios que se prestan en el H. Ayuntamiento
tanto lo administrativo, como lo publico sea de lo mejor para la ciudadania y a la vez

atender quejas de los mismos.

ereza de J. Barajas Farias
Oficial Mayor

P. 49970, Tel.01(354)54-48037, Fax. 01
lacho0431@hotmail.com
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