Articulo 19. Facultades y obligaciones del Jefe del Departamento de Oficialia
Mayor

El Jefe del Departamento de Oficialia Mayor, tendra las siguienies facultades y
cbligaciones: ' '

I. Colaborar en la formulacion del anteproyecto del presupuesto anual de
egresos del gobierno municipal. ‘

li. Controlar conjuntamente con la fesorerfa municipat las erogaciones

respecto al gasto corriente, conforme al presupuesto de egresos aprobado por el
ayuntamiento.

lil. Formular y estudiar ios anteproyectos de manuales que especificamente
se relacionen con la administracion y desarrolio del personal, del patrimonio y de
los proveedores.

iV. Proponer, coordinar y controlar ias medidas técnicas y administrativas
que permitan el buen funciohamiento de la Administracién Publica municipal.
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V. Establecer, con la aprobacién del presidente municipal o del
ayuntamiento, las politicas, normas, criterics, sistemas Y procedimientos para la
adecuada administracion de los recursos humanos y materiales del ayuntamiento:

Vi. Detectar, planear y evaluar las necesidades que en materia de recursos
humanos requiera la Administracion Publica municipal, con la finalidad de proveer
el personal necesario para el desarrollo de las funciones de cada direccién.

VII. Realizar la seleccion, contratacién y capacitacion del personal que
faborara en la Administracion Publica municipal.

VIII. Expedir y tramitar por acuerdo del ayuntamiento los nombramientos,
remociones, renuncias, licencias y jubilaciones de los servidores plblicos
municipales.

IX. Establecer las normas, poiiticas y lineamientos de administracién,
remuneracion, capacitacion y desarrolio del personal.

X. Mantener actualizado el escalafén de los trabajadores municipales, asi
como el archivo de los expedientes personales de los servidores publicos
municipales.

Xl. Establecer y aplicar coordinadamente con Jas unidades administrativas,
los procedimientos de evaluacion y control de los recursos humanos.

XH. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales estatutarias que
rigen las relaciones laborales enire el Gobierno municipal y los servidores publicos
municipales. . '

XIll. Expedir identificaciones al personal adscrito al municipio.

XIV. Adquirir y suministrar oportunamente los bienes materiales y servicios
que requieran las distintas dependencias de la administracién municipal, asi como
lo que se requiera para su mantenimiento conforme a las disposiciones legales
que reguian su operacion. )

XV. Elaborar y mantener el padrén de los proveedores de la Administracion
Publica municipal. ' '
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XVI. Controlar y vigilar los almacenes mediante |a implantacion de sistemas
y procedimientos que optimicen las operaciones de recepcién, guarda, registro v
despacho de mercancia, bienes muebles y materiales en general.

XVII. Elaborar, controlar y mantener actualizado el inventario general de los
‘bienes propiedad del ayuntamiento.

AVl Efectuar la contratacion de los seguros necesarios para la proteccién
de los bienes pertenecientes a la Administracién Pablica municipal.

XIX. Formular y divulgar el calendario oficial.

XX. las demas que le encomienden el ayuntamiento, el presidente
municipal, este reglamento y ofras disposiciones legales y normativas aplicables.
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