Atribuciones del Departamento de Oficialia Mayor

Estructura Organica y Atribuciones de la Comision.
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PERSONAL QUE LABORA EN EL DEPARTAMENTO

C. Salvador Jiménez Esparza, Oficial Mayor: Es el responsable de cada una de las
actividades que desarrolla el personal a su cargo, mismas que se detallan con cada
uno de ellos.

C. Alonso Camacho, Secretario: Tiene a su cargo el control del personal
administrativo, mismo que diariamente realiza el registro de asistencia de entrada y
salida.

Elaboracién de oficios de comision, constancia de antigiedad, renuncias
voluntarias, recibos de materiales y herramientas, 6rdenes de pago, circulares,
convenios de liquidacion, comprobante de ingresos.

Solicitud de material de oficina y aseo.

Control de expedientes de cada uno de los trabajadores de esta presidencia,
mismos que contienen acta de nacimiento, copia de credencial de elector, copia de
CURP, carta de no antecedentes penales, solicitud de empleo, certificado médico,
carta de recomendacion, comprobante de domicilio.

C. Enrique Vela Flores, Encargado del parque vehicular: Es el responsable de
realizar la supervision de vehiculos en cuanto a combustible se refiere, entregando
diariamente una bitacora en la oficina de oficialia, también se giran instrucciones a
los mecanicos para que realicen los trabajos respectivos y asi tener los vehiculos en
condiciones, de igual forma con la ayuda de los veladores propiedad de presidencia
salgan mediante un oficio de comision expendido por la oficialia mayor.



