Gobierno - Dependencias

Oficialia Mayor Administrativo Ayuntamiento de Quitupan 2015-2018

Oficial Mayor: Maria Encarnacion Romero Garcia

A la Oficialia Mayor Administrativa, le corresponde el despacho de los siguientes
asuntos:
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Iv.

VI.

VII.

VIII.

IX.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

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

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

Aplicar sistemas modernos para el control administrativo del personal.
Procurar que las prestaciones que deben percibir los servidores publicos
municipales, sean proporcionados sin demoras.

Organizar el banco de recursos humanos y mantener actualizada
permanentemente la plantilla del personal municipal acorde al presupuesto
de egresos aprobado, sometido a consideracion del Ayuntamiento las
modificaciones que se proyecten en cuanto a cualquier pretendido
incremento en las plazas de los servidores publicos.

Formar parte de las comisiones mixtas sefialadas en las condiciones general
de trabajo y proporcionarle, en los términos de las disposiciones aplicables,
los instrumentos e informacion necesaria para su funcionamiento adecuado,
Vigilar que los nombramientos de los servidores publicos contengan los
requisitos que marca la ley en la materia.

Vigilar que se apliquen las sanciones a los servidores publicos que hayan
sido acreedores a ellas.

Concretar y participar con centros de estudios de educacion superior en
programas para la presentacién del servicio social de los pasantes de dichos
centros educativos en las distintas areas del Ayuntamiento conforme a las
necesidades del mismo, sometiendo a consideracién del Ayuntamiento en su
caso, la celebracién de convenios o contratos que se requieran suscribir.
Actuar como vinculo institucional entre el Ayuntamiento y los dirigentes de
las organizaciones sindicales de los trabajadores de base del municipio, para
el cumplimiento de sus funciones.

Asesorar a las distintas dependencias y unidades administrativas del
Ayuntamiento en la elaboracién de sus manuales de organizacion y de
procedimientos, autorizando estos ultimos.

Proponer a las dependencias municipales la incorporacién de métodos,
sistemas y tecnologias para el mejoramiento de los procesos administrativos
y de los manuales.

Establecer la normatividad aplicable en la Administracién publica Municipal
en materia de informatica y proporcionar los servicios de asesoria técnica,
asi como de instalacion y mantenimiento del equipo de cémputo del
Ayuntamiento.

Vincularse con las demas dependencias municipales a través de la red de
administradores, integrada por el conjunto de los subdirectores
administrativos, a fin de normar su actuacion en el ambito administrativo y
facilitarles el cumplimiento de sus funciones. Dichos subdirectores llevaran
una buena comunicacién con los representantes de los trabajadores de base
de la dependencia respectiva, para el mejor cumplimiento de sus objetivos
y las demas que le sefalen las leyes y reglamentos aplicables en la materia.






