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El que suscribe C. Luis Humberto Villa Diaz Oficial Mayor Municipal, se dirige
a Usted enviandole un cordial saludo por medio del presente y aprovecho la
ocasion para otorgar informacidén para alimentar el Portal de Unidad de
Transparencia.

A continuacién le anexo el Programa Operativo Anual 2021 de Oficialia
Mayor.

Sin otro particular, me despido no sin antes agradecer la atencion al presente
quedo a sus ordenes para cualquier duda o aclaracioén.

ATENTAMENTE

“2021, ANO DE LA INDEPENDENCIA”
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OBJETIVO GENERAL

Mejorar las capacidades del personal, aprovechando sus habilidades en su
labor en el Gobierno Municipal de Huejucar, Jalisco; mantener el
funcionamiento cada aspecto o drea que depende de Oficialia Mayor en este
municipio, asi como atender y dar solucidon a las distintas necesidades
laborales de las distintas areas para mantener un equipo de empleados
responsables y eficientes para que ejecuten en plenitud su compromiso como
servidores publicos.

METAS

Que el area administrativa de Oficialia Mayor brinde el mejor servicio y
atencion al personal que labora en las distintas areas de nuestro H.
Ayuntamiento, promoviendo asi la mejor atencion y servicio de nuestras areas
también hacia la ciudadania con valores como respeto, atencidn, amabilidad,
eficiencia, eficacia, responsabilidad y honestidad.



. PLAN DE TRABAJO

El objetivo del presente documento es dar a conocer el plan operativo
anual de enero a diciembre de 2021 de la Oficialia Mayor del H.
Ayuntamiento Constitucional Huejucar, Jalisco.

. CONTRATOS DE TRABAJO A PERSONAL

Realizar los contratos trimestrales de trabajo en tiempo y forma del
personal del H. Ayuntamiento de Huejucar, Jalisco.

. ALTAS Y BAJAS DEL PERSONAL

Realizar oficios de altas o bajas del personal asi como solicitar los
finiquitos correspondientes, para dar cumplimiento a la Ley para los
Servidores Publicos del Estado de Jalisco.

. EXPEDIENTES DE LOS TRABAJADORES

Tener actualizados todos los expedientes del personal, cuidando que
contengan la documentacion requerida para poder darlos de alta y
cumplir con lo requerido por la Autoria del Estado.

Solicitar la documentacion personal oportunamente.



Mantener el control y bajo resguardo los expedientes del personal de
forma fisica y digital.

. PLANIFICACION DE LA PLANILLA

Identificar adecuadamente el perfil de los aspirantes tomando en
cuenta su experiencia laboral y sus habilidades para la designacion del
area y puesto, asi como para su debida contratacion.

. ATENCION AL PERSONAL DEL H. AYUNTAMIENTO Y ASUNTOS
GENERALES

Brindar la atencién adecuada al personal administrativo y/o operativo
de este H. Ayuntamiento, tanto en los asuntos laborales, administrativos
y si se requiere también personales para asi tener un amplio
conocimiento en caso de presentarse alguna problematica laboral y
poder dar una solucion adecuada y oportuna.

Atender de manera inmediata a situaciones que pudieran surgir en
cualquier area, delegacion o departamento de nuestro H.
Ayuntamiento.



