OFICIALIA MAYOR

MISION.- La Oficialia Mayor dentro del Comité Directivo Estatal del Partido Accién Nacional en Sinaloa tiene
el propésito de administrar los recursos humanos y materiales de esta institucion.

VISION.- Una administracion eficiente en el aprovechamiento de sus recursos humanos y materiales, que
cubra las necesidades de cada una de las areas o departamentos que forman parte de esta institucion,
mediante el trabajo profesional y coordinado de los integrantes de este departamento.

ACTIVIDADES Y FUNCIONES DE OFICIALIA MAYOR
I.- Administraciéon del personal

1) Control de expediente de trabajadores en coordinacién con Direccion Juridica en cuanto a la
elaboracion de contratos de trabajo (para efectos de términos legales).

2) Control de asistencia del personal
3) Control de Vacaciones

4) Control de incapacidades

5) Control de Fondo de Ahorro

6) Coordinacion de personal de intendencia.

Il.- Administracion de recursos materiales

1) Resguardo, mantenimiento y control de vehiculos (incluyendo todo lo referente a combustibles,
lubricantes, etc.)

2) Todo lo relativo a pélizas de seguros de bienes muebles e inmuebles.

3) Control de obligaciones fiscales de vehiculos:
- Alta y baja de placas
- Tenencia
- Cambios de propietario

4) Control de obligaciones fiscales del edificio:
- Predial



5) Mantenimiento de edificios y jardines (incluyendo manejo péliza de seguro)

6) Control de servicios:
- agua
- energia eléctrica
- teléfonos y radios de comunicacion
- vigilancia
- copiadoras
- mantenimiento a equipo de computo

7) Recepcién de solicitudes y control de abastecimiento de:
- Activos fijos y menores
- Papeleria
- Materiales de aseo y limpieza para edificios y jardines

8) Apoyo en logistica a la coordinacion de eventos, en procesos de eleccion tanto Estatal como en
elecciones o asambleas de los Comités Directivos Municipales, asi también apoyo a las comisiones que se
formen con motivo del funcionamiento de los procesos electorales internos de este Partido.

9) Levantamiento y control de inventarios fisicos de activos, tanto en el Comité Directivo Estatal como
en los Comités Directivos Municipales, en coordinacién con los mismos Comités, el departamento de
contabilidad por parte de Tesoreria y el departamento de Auditoria de la Comisiéon de Vigilancia del Consejo
Estatal del Partido Accion Nacional en Sinaloa.






