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PRESENTACION

EL PRESENTE MANUAL DE ORGANIZACION, DE OFICIALIA MAYOR DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL 2024-2027, MUESTRA LAS
ACTIVIDADES QUE EN ESTA AREA SE LLEVAN A CABO, Y CUAL ES SU PRINCIPAL
ORGANIZACION PARA PODER REALIZARLAS, TIENE UNA RECOPILACION DE
LAS FUNCIONES Y OBLIGACIONES, ASI COMO JERARQUIAS, GRADOS DE
AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD.

TIENE COMO FUNCION REVELAR LAS FUNCIONES Y OBLIGACIONES DE LAS
AREAS, PARA TRABAJAR CON UNA BUENA EFICIENCIA REDUCIENDO LA
IMPROVIZACION. DEBEMOS DEJAR ESTABLECIDO QUE ES UN MANUAL
BASICO EN EL CUAL PRESENTAMOS UNA VISION A GRANDES RASGOS.

AUN ASI, ESTE MANUAL NOS OBLIGA A RESPETAR ESTRUCTURAS, CUMPLIR
FUNCIONES EFICIENTES Y REALIZAR UNA GESTION GUBERNAMENTAL EN
CONJUNTO CON EL MARCO JURIDICO VIGENTE Y LEGAL.
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MARCO JURICO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE
GUERRERO

LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO LIBRE DEL ESTADO DE GUERRERO
BANDO DE POLICIA Y BUEN GOBIERNO

Y DEMAS ORDENAMIENTOS JURIDICOS QUE RESULTEN APLICABLES
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OBJETIVO

EL PRINCIPAL OBJETIVO DE ESTA DIRECCION ES LA RECEPCION Y ARCHIVO DE
LOS EXPEDIENTES DE LOS TRABAJADORES QUE EN PRIMERA INSTANCIA
SOLICITAN EMPLEO, DESPUES ARCHIVAR EXPEDIENTE DE LOS CONTRATADOS
Y POR ULTIMO LLEVAR UN CONTROL DEL MISMO, ASI COMO SU
ORDENAMIENTO EN CUANTO A ENTRADAS, SALIDAS, PERMISOS,
COMISIONES Y LO QUE RESULTE EN CUANTO LA COORDINACION DEL
RECURSO HUMANO DE ESTE HONORABLE AYUNTAMIENTO.

SE TRABAJA EN COORDINACION CON TESORERIA, SINDICATURA, Y
SECRETARIA GENERAL, PARA UNA MEJOR ADMINISTRACION.
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MISION

PROMOVER EL BUEN FUNCIONAMIENTO DE LA ADMINISTRACION Y EL
DESARROLLO DEL MUNICIPIO DE LA UNION DE MANERA ARMONICA E
INTEGRAL A TRAVEZ DEL IMPULSO A LA PARTICIPACION CIUDADANA, LA
APLICACION DE UN ORDEN JURIDICO PRACTICO Y COHERENTE, EL EJERCICIO
EFICIENTE DE PROGRAMAS, PROYECTOS Y SISTEMAS INFORMATICOS

VISION

SER UNA OFICIALIA MEJOR ORDENADA, COORDINADA Y LLEVAR UN
PROCEDIMIENTO MAS EFICAZ Y CERTERO, ASI COMO MANEJAR LA
RESPONSABILIDAD QUE NOS COMPETE COMO OFICIALIAY ADMNISTRADORA
DE RECURSOS HUMANOS.
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VALORES

EFICIENCIA, HONESTIDAD, SERVICIO Y RESPONSABILIDAD, SON ALGUNOS DE
LOS VALORES CON LOS CUALES ESTA DIRECCION DEBERA MANEJARSE, PARA
QUE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS SEA EFECTIVA Y LLEGUE
A REALIZARLE DE MANERA OPORTUNA Y CAPAZ, PUESTO QUE SE MANEJA
TODA LA INFORMACION DE LOS TRABAJADORES DE ESTE HONORABLE
AYUNTAMIENTO. QUE SEA CON CALIDAD, ACTUAR CON HONESTIDAD, TENER
LA INFORMACION NECESARIA, Y LOS EXPEDIENTES EN ORDEN.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

OFICIALIA MAYOR
PUESTO OFICIAL MAYOR
JEFE INMEDIATO PRESIDENTE

FUNCIONES DE OFICIALIA MAYOR

e PROVEER A LAS DEPENDENCIAS MUNICIPALES DEL PERSONAL QUE
REQUIEREN PARA REALIZAR SUS FUNCIONES.

e ELABORAR EN COORDINACION CON LA TESORERIA MUNICIPAL LAS
NOMINAS DE PAGO.

e EXPEDIR CONSTANCIAS DE TRABAJO A TODO EL PERSONAL QUE LO
REQUIERA.

e ARCHIVAR EXPEDIENTES DE LOS TRABAJADORES.

e LLEVAR UN CONTROL DE PERMISOS Y COMISIONES.

e TENER UN CONTROL DE ENTRADAS Y SALIDAS DEL PERSONAL.

PUESTO AUXILIAR DE OFICIALIA MAYOR

JEFE INMEDIATO OFICIAL MAYOR

FUNCIONES DE AUXILIAR DE OFICIALIA
o ABRIR EL H. AYUNTAMIENTO A LA HORA DE ENTRADA
o MANEJO DE LA ENTRADA Y SALIDA EN EL CHECADOR DE HUELLAS
o RECEPCION DE LAS PERSONAS QUE INGRESAN AL H. AYUNTAMIENTO
o DAR INFORMACION EN EL MODULO A LAS PERSONAS QUE LO REQUIERAN
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C. JUANA IRIS LUVIANO
FLORES
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ADMNISTRATIVA
OFICIALIA
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1 PROF. ). FRANCISCO PRESIDENTE MPAL.
SUAZO ESPINO
MARIA SANCHEZ SINDICO PROCURADOR
RAMIREZ
3 ORLANDO IBARRA REGIDOR DE DESARROLLO
ZARCO URBANO Y OBRAS
PUBLICAS
4 LIC.CLAUDIA ROSAS REGIDORA DE EDUCACION
RUIZ Y JUVENTUD
5 LIC. LISETH MUNOZ REGIDORA DE
RAMIREZ DESARROLLO RURALY
PESCA
6 FELIPE PEREZ SILVA REGIDOR DE COMERCIO Y
ABASTO POPULAR
¥ EDILIA SANCHEZ REGIDORA DE EQUIDAD Y
MORENO GENERO
8 PATRICIA CANO REGIDORA DE SALUD
RAMIREZ PUBLICA Y ASISTENCIA
9 EFRAIN GALEANA REGIDOR DE SEGURIDAD
ALVAREZ PUBLICA
10 HOMERO PERALTA REGIDOR DE MEDIO
AYALA AMBIENTE Y RECURSOS
NATURALES
1 JOSE DE JESUS SECRETARIO PARTICULAR
GONZALES MANCILLA | DEL PRESIDENTE
12 LIC. ADOLFO SECRETARIO GENERAL
VILLANUEVA VARGAS
13 C.P. JAVIER LOPEZ TESORERO MPAL.
SANTOYO
14 MTRA. GLORIA INES OFICIAL MAYOR
DAMIAN CHAVEZ
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