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FUNCIONES:

La Oficialia Mayor Administrativa es una unidad administrativa encargada de manejar
los recursos materiales, financieros y humanos del ayuntamiento. En general, sus
responsabilidades incluyen la planificacién, organizacion, direccién, coordinacion y
conftrol de los procesos administrativos.

ACTIVIDADES:

A lo largo de estos tfres mese se han desarrollado las siguientes actividades.

1.

e

El trdmite de ndminas correspondientes para personal administrativo como para
personal eventual.

Pago y gestion de medicamentos del personal.

Trdmite de bajas vy finiquitos del personal.

Seleccion y contratacion de nuevo personal para dar de alta.

Supervision y desarrollo de actividades del personal a cargo, limpieza,
contratacién y capacitacion.

Realizar una revision de todos los expedientes de los trabajadores, asi como
mantenimiento de los registros de los empleados tal como expediente y
capacitaciones.

Manejo de conflictos y relaciones laborales entre empleados y el manejo de
relaciones laborales en general.

Cumplimiento legal, para asegurar que el ayuntamiento cumpla con las leyes y
regulaciones laborales aplicables.

Se generé nombramientos para todo el personal, base y confianza.

. Depuracién de archivo para enfregar documentos de anos anteriores a Archivo

Municipal.

PLANEACION DE SIGUIENTES ACTIVIDADES:

s

Realizar el timbrado de los empleados.

Confinuar con la gestion de recursos del personal referente a sus prestaciones.
Difundir los valores, actitudes y aptitudes.

Coordinar con las diferentes dreas de trabajo con temas relacionados de
personal para sus actividades.

Crear una base de datos referente a los expedientes del personal de manera
digital.



