
                                      PROGRAMA DE TRABAJO OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVO 2014

Responsable: C. JOSÉ GARCÍA HERNÁNDEZ Entidad: Jalisco

Dirección: Ramón Corona No. 32 Municipio: Tamazula
Telefono: 358 103 0000 ext. 107
correo electronico: oficialiamayor@tamazula de gordiano.gob.mx

PERIODO: ENERO-DICIEMBRE DEL 2014

OBJETIVO ACTIVIDAD TAREAS ACTORES INVOLUCRADOS
1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4

CONTAR CON 
PERSONAL CAPACITADO 
EN SUS FUNCIONES 
PARA OPTIMIZAR 

RECURSOS Y TIEMPOS

CAPACITAR AL 
PERSONAL QUE 
LABORA EN EL H.  
AYUNTAMIENTO

BRINDAR AL MENOS DOS 
CAPACITACIONES  CON 
LOS TEMAS QUE SE 
DESIGNEN EN LA 

COMISION MIXTA Y ASI 
DAR CUMPLIMIENTO A 
LAS CONDICIONES 

GENERALES DE TRABAJO
* INTEGRANTES DE LA COMISION 

MIXTA    *TESORERIA

x x x

ABRIL MAYO JUNIO JULIOENERO FEBRERO MARZO AGOSTO SEPTIEMBERE OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE

GENERALES DE TRABAJO MIXTA    *TESORERIA

EVALUAR EL 
DESEMPEÑO DEL 
PERSONAL DE BASE

REALIZAR LA 
EVALUACIÓN AL 
PERSONAL QUE 
OFRECE A LA 

CIUDADANIA UNA 
VEZ POR AÑO 

FORMULAR LA 
ESTRATEGIA DE 

EVALUACIÓN Y APLICAR 
LA MISMA A LOS 

EMPLEADOS DE BASE 
CON EL FIN DE 

DISTRIBUIR EL MONTO 
ECONÓMICO ASIGNADO 

CONFORME A LA 
EVALUACIÓN

* INTEGRANTES DE LA COMISION 
MIXTA       *CABILDO APROBACIÓN 

DE MONTOS

X X X X X X X X

CONTAR CON 
INMUEBLES EN 

OPTIMAS CONDICIONES

BRINDAR 
MANTENIMIENTO A 
LOS INMUEBLES DEL 
AYUNTAMIENTO

REALIZAR REVISIONES 
MENSUALES A LOS 
INMUEBLES DEL 
AYUNTAMIENTO, 
BRINDANDO EL 
MANTENIMIENTO 
REQUERIDO A CADA 
UNO DE ELLOS

PERSONAL DE OFICIALIA Y 
MANTENIMIENTO DE INMUEBLES

X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

REPORTAR 
OPORTUNAMENTE Y DE 
FORMA ADECUADA LOS 
PAGOS E INCIDENTES 
DE LOS TRABAJADORES 
DEL AYUNTAMIENTO

REALIZAR 
REPORTES DE 
INCIDENCIAS 

QUINCENALMENTE

REPORTAR A NOMINA Y 
A EXPEDIENTES FÍSICOS 
Y ELECTRÓNICOS LAS 
INCIDENCIAS PARA 

EFECTUR LAS NOMINAS 
CORRESPONIDIENTES A 

CADA QUINCENA

PERSONAL DE OFICIALIA X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X



CONTROLAR Y 
ORGANIZAR EL 

ARCHIVO FÍSICO DEL 
AYUNTAMIENTO

MANTENER EL 
ARCHIVO FÍSICO 
ACTUALIZADO

REVISAR Y ACTUALIZAR 
LA DOCUMENTACIÓN 

CORRESPONDIENTES AL 
PERSONAL QUE LABORA 
EN EL AYUNTAMIENTO

PERSONAL DE OFICIALIA X X X X X X X X X X X X

BRINDAR LA MEJOR 
IMAGEN DE LA 

ORGANIZACIÓN DE LA 
ADMINISTRACIÓN 

MUNICIPAL

OFRECER EVENTOS 
CON LA MEJOR 
CALIDAD Y 

ORGANIZACIÓN 
POSIBLE

PARTICIPAR EN LA 
ORGANIZACIÓN DE LOS 
EVENTOS ESPECIALES 
QUE DESIGNE LA 
PRESIDENCIA Y 

CUANTAS VECES SE 
REQUIERA

PERSONAL DE OFICIALIA Y 
TESORERIA/EGRESOS

X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

MTRO. FRANCISCO JAVIER ÁLVAREZ CHÁVEZ C. JOSÉ GARCÍA HERNÁNDEZ

PRESIDENTE MUNICIPAL        OFICIAL MAYOR

       C.C.P. ARCHIVO.


