A QUIEN CORRESPONDA.
PRESENTE.
AREA: OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA

Por medio del presente se da a conocer la informacién del articulo 8 fraccion V), Inciso a

de la Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios,

que a su letra dice (Las funciones publicas que realiza el sujeto obligado, donde se sefiale

cuando menos el fundamento legal, la descripcion de la funcion publica, asi como los recursos

materiales, humanos y financieros asignados para la realizacién de la funcion publica)

Enlisto a continuacién las funciones publicas del sujeto obligado:

Coordinar, previo acuerdo con el Presidente Municipal, las labores de los servidores publicos

de base del Ayuntamiento.

Promover cursos y capacitaciones para los servidores publicos municipales.

Promover y aplicar sistemas de organizacion administrativa que generen eficiencia y eficacia
en el desempefio de las actividades de los servidores publicos municipales.

Colaborar en la formulacion del proyecto de Presupuesto de Egresos anual del Gobierno
Municipal.

Seleccion y contratacion de personal en coordinacion con el presidente municipal.

Detectar, planear y evaluar las necesidades que en materia de recursos humanos requiera la
administracién en todos los niveles técnicos y unidades administrativas.

Proveer a las dependencias de la administracion publica municipal del personal necesario
para que se desarrollen sus funciones, por lo que previa autorizacién del Presidente Municipal,
llevara la seleccion, contratacion y terminacién de las relaciones laborales.

Expedir y tramitar nombramientos, contratos, remociones, renuncias, licencias y jubilaciones
de los servidores publicos municipales.

Establecer las normas politicas y lineamientos de administracién remuneracién, capacitacion,

desarrollo del personal, asi como determinar los periodos vacacionales.



Mantener actualizado y llevar al dia el archivo de los expedientes personales de los servidores
publicos.

Organizar eventos deportivos, culturales y educativos para los servidores publicos
municipales.

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales y estatuarias que rigen las relaciones
laborales entre el Gobierno Municipal y los servidores publicos municipales.

Coordinar la realizacién de los tramites y movimientos del personal, en lo referente a: altas,
bajas, etc., asi como revisar y hacer los ajustes necesarios para las deducciones nominales
en conjunto con Hacienda Municipal.

Establecer normas, lineamientos y politicas en materia de administracion y remuneracion del
personal, asi como vigilar la operacion general del personal del Ayuntamiento.

Dirigir y coordinar la contratacion, nombramientos, remociones, bajas, renuncias, ceses,
cambios de adscripcion, permutas, licencias y jubilaciones, de quienes laboran al servicio del
Ayuntamiento.

Coordinar el proceso de recepcion, registro y clasificacion, de la documentacion administrativa
y supervisar la integracion y actualizacion constante del archivo del personal adscrito al
Ayuntamiento.

Vigilar el resguardo de la documentacion generada por las actividades propias del area.
Mantener una estrecha comunicacidn con todo el personal para garantizar una 6ptima relacion
laboral.

Las demas funciones que le indicen las disposiciones legales correspondientes y aquellas que
le confiera expresamente el Presidente Municipal.

Asi como las que se encuentran detalladas en el manual del area.



