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Introduccion

En la elaboracion del presente manual se identificaron las principales actividades

administrativas para actuar con mayor certeza en la ejecucion y supervision de los
ytrabajos de naturaleza administrativa.

El presente Manual de Organizacion, tiene como objetivo, establecer los

procedimientos de trabajo que faciliten las tareas especificas, y que permitan

optimizar los recursos humanos, financieros, materiales y técnicos. Asi como el

brindar una orientacion y planificacion a esta Oficialia Mayor Administrativa.

Administrar, suministrar y controlar adecuadamente los recursos materiales con los
que cuenta el Ayuntamiento; asi como atender los servicios de mantenimiento de las
diversas instalaciones que pertenecen a este.

MARCO JURIDICO

Federal
(-Constitucic’m Politica de los Estados Unidos mexicanos
-Ley Federal del Trabajo

Estatal

- Constitucion Politica del Estado de Jalisco

- Ley de Gobierno y Administracion Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios
- Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco

-Reglamento del Gobierno y la Administracion Publica del Gobiemo de
Hostotipaquillo, Jalisco.



MISION

Gestionar, Resguardar, Administrar y controlar los servicios de dotacion de recursos
humanos, materiales, diversos e informaticos con eficiencia, calidad, oportunidad y

,trato amable, apegados a normatividad, para que las areas directivas y operativas del
H. Ayuntamiento puedan realizar sus funciones eficazmente, asi como administrar
y dar el mantenimiento adecuado y oportuno a los diversos bienes inmuebles con
que cuenta este ente de gobierno de Hostotipaquillo.

VISION

Ser una dependencia que brinde un apoyo real para la operacion de todas las
instancias, realizar una planificacion eficiente y eficaz de la administracion para que
los diferentes servicios que brinda el gobierno municipal sean de calidad.

Objetivo General

Administrar con eficacia el recurso humano, material, bienes muebles e inmuebles
con el que cuenta el Gobierno Municipal de Hostotipaquillo, para favorecer la
gestion y trabajo desempeiiado a favor de la ciudadania.




ESTRUCTURA JERARQUICA

Oficial Mayor

Ing. Jose de Jesus
Rosales Gonzalez

Secretario Juan
Jose Sanchez
Palacios
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