DEPENDIENCIA: OFICIALIA MAYOR
ADMINISTRATIVA

No. DE OFICIO:UT/14020/0046/2024
ASUNTO: PLAN DE TRABAJO

A QUIEN CORRESPONDA
PRESENTE

El que suscribe L.C.P. YANET JOSEFINA BERNAL RENTERIA, Oficial Mayor Administrativo del H.
Ayuntamiento de Cabo Corrientes, Jalisco, por medio del presente le envid un cordial saludo y
asimismo me dirijo a Usted para informar de las actividades a realizar en mi drea de trabajo

1.

Gestion Administrativa

Control y organizacién de documentos: Supervisién de archivos y documentacion
administrativa, incluyendo el registro y archivo de los actos y resoluciones oficiales.
Atencién y gestion de correspondencia oficial: Recepcion, distribucién y archivo de la
correspondencia oficial recibida y enviada por la institucion.

Gestién Financiera y Presupuestaria

Elaboracién de presupuestos: Desarrollar y monitorear el presupuesto institucional,
asegurandose de que los recursos sean utilizados de manera eficiente y de acuerdo con las
normativas vigentes.

Control de egresos e ingresos: Supervisar los gastos, pagos y cobros relacionados con las
operaciones de la institucion.

Gestion de adquisiciones: Supervisar la compra de bienes y servicios, asegurando que se
sigan los procedimientos legales y administrativos adecuados.

2. Gestion de Recursos Humanos

Administracién de personal: Supervision y gestion de los empleados, desde el reclutamiento
hasta la asignacion de funciones, pasando por el control de las hojas de asistencia, licencias,
vacaciones y ausencias. Implementar el reioj checador.

Capacitacion y formacién: Coordinacién de programas de capacitacién y desarrollo profesional
para el personal.

Evaluacidn del desempefio: Realizacidn de evaluaciones periddicas del perscnal y gestién de
incentivos o medidas disciplinarias.
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3.-Gestién Financiera y Presupuestaria

e Elaboracion de presupuestos: Desarrollar y monitorear el presupuesto institucional,
asegurandose de que los recursos sean utilizados de manera eficiente y de acuerdo con las
normativas vigentes.

e Control de egresos e ingresos: Supervisar los gastos, pagos y cobros relacionados con
medicamentos y sueldos.

4. Organizacion de Eventos Institucionales

e Coordinacion de reuniones y eventos oficiales: Organizar y coordinar eventos, como
reuniones, conferencias y actos oficiales.

S. Asesoria y Coordinacién con Otras Dependencias

e Apovyo a la toma de decisiones: Brindar asesoria administrativa a las autoridades superiores,
proporcionando informacién clave sobre |a gestién de los recursos humanos, financieros y
materiales.

o Coordinacién con otras dreas: Establecer mecanismos de comunicacién y colaboracién con
otras direcciones y dreas dentro de la institucion publica.

6. Implementacién de Tecnologias de la Informacion

s Gestidn de sistemas informaticos: Implementacién y mantenimiento de sistemas
informaticos para la gestién administrativa, contpagqi

 Digitalizacién de documentos: Supervisar la digitalizacién y modernizacién de los archivos y
documentos oficiales.

Sin mds por el momento me despido de Usted, quedando a sus érdenes para cualquier
aclaracion al respecto.

ATENTAMENTE
“2024,Afo del Bicentenario del Nacimiento del Federalismo Mexicano, asi como la libertad v
Soberania de los Estados”.
El Tuito Cabo Corrientes, Jalisco a 18 de diciembre
e, 2024

\KBIOSEFINA BER TERIA
"- ¢l H. Ayuntamtefito de Cabo Corrientes, Jal.
Admistracion 2024-2027

Oficial
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