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INTRODUCCION
La Oficialia Mayor es la dependencia encargada de otorgar apoyo administrativo en relacion con los recursos humanos, materiales y servicios generales
que requieran las dependencias del Ayuntamiento.

El ejercicio de la Administracion pdblica municipal, en la actualidad requiere de perfiles acordes a los puestos a desempeiiar, perfiles con vocacion de
servicio publico, experiencia en la administracion municipal, y conocimientos técnicos, por lo anterior, es de suma importancia, antes de otorgar nom-
bramientos a los empleados, dar a conocer sus facultades y atribuciones en sus trabajos a realizar, para asi lograr un correcto funcionamiento y ofrecer
un mejor servicio a toda la comunidad.

MISION
Ser un area de puertas abiertas a todos los trabajadores que laboran en el Ayuntamiento, generando confianza y garantizar la eficiencia e innovacion del
personal, siempre buscando mejorar la participacion y con ello la calidad en el cumplimiento de cada direccion, trabajando como un Ayuntamiento en
conjunto.

La Oficialia Mayor debe ser un area reconocida e identificada, por su nivel de calidad, por su trabajo y esfuerzo constante, para generar un ambiente labo-
ral estable, en armonia social, debiendo tener siempre presente, el espiritu de servicio, eficiencia y sentido humano para la prestacion de servicios.

VISION

La Oficialia Mayor tiene el propodsito de ser un area de calidad, comprometida con la Administracion, ser eficiente, mantenerse en equipo con todas las
Direcciones del Ayuntamiento, por medio de su funcién principal que es la de dirigir los asuntos de todo el personal, pero siempre apegados a derecho
y respetando la dignidad humana. Para lograr ser un Gobierno donde la ciudadania deposite su confianza y que la poblacidn se encuentre satisfecha por
los servicios que recibe, ser corresponsables de los retos y las posibilidades de desarrollo del Municipio, con servidores publicos eficaces, que muestren
vocacion de servicio, trato amable y humano.

OBJETIVO

Implementar y ejecutar acciones que permitan a la poblacidn acceder a servicios publicos de calidad, asi como proveer de manera responsable a las
diversas dependencias del ayuntamiento de apoyos y recursos materiales procurando siempre la eficiencia y los mecanismos y procedimientos para el
control del gasto publico que impulsen el desarrollo municipal.

METAS

Otorgar apoyo administrativo a todas las areas y dependencias que conforman la administracion publica municipal en relacion a los recursos humanos,
materiales, de servicios y sistemas administrativos e informaticos aplicando la normatividad vigente y actuando con eficacia, eficiencia, pertinencia,
coherencia, rentabilidad e impacto, mediante una nueva cultura de servicio publico, en la cual se atiendan y se dé solucidn a todas las necesidades, las
solicitudes y las problematicas que se presentan o que la poblaciéon nos demande.

POLITICAS
1.- Proveer a la Administracion de los satisfactores necesarios para un pleno desarrollo social, cultural y econdmico en beneficio de los Vallelupenses.
2.- Prevenir conflictos y dar soluciones a los problemas internos de la Administracion.
3.- Otorgar dia a dia mejores servicios.
4.- Regularizar gestiones para optimizar los servicios publicos.
5.- Actuar conjuntamente con los demas niveles de la Administracion, en beneficios de nuestra municipalidad.

PROCEDIMIENTOS
1.- Recepcidn de documentos, de acuerdo con la competencia de Oficialia Mayor.
2.- Analisis y estudio a cada solicitud de los departamentos de la Administracion.
3.- Autorizacion o negacidn a cada solicitud con la debida fundamentaciéon y motivacion.
4.- En caso de autorizacion, se designa el area, departamento o direccion que corresponda para los tramites correspondientes a fin de satisfacer la
necesidad requerida.
6.- Una vez remitida la solicitud a la direccion, departamento y area, la Oficialia Mayor Por Gltimo es supervisar el tramite que corresponda y le da
seguimiento hasta ver concluida y satisfecha la peticion.

PLAN DE ACCIONES
1. Proporcionar apoyos, servicios y recursos materiales a las diversas dependencias del ayuntamiento.
2. Establecer e implantar sistemas de control que permiten el uso eficiente de los recursos con los que cuenta la administracion publica municipal,
en coordinacion con el resto de las dependencias que la conforman.
3. Dirigir el personal y el sistema municipal de recoleccidn de residuos sélidos.
4. Dirigir el personal y el sistema municipal de alumbrado publico.
5. Establecer en coordinacidn con la tesoreria, los mecanismos y procedimientos para el control del gasto publico.
6. Apoyar a las unidades administrativas con programas que favorezcan la eficiencia de los servicios que prestan a la ciudadana.
7. Establecer los procedimientos administrativos que propicien la eficiencia y el mejor aprovechamiento de los recursos en las dependencias munici-
pales.
8. Asesorar y apoyar permanentemente a las dependencias del ayuntamiento respecto de todo aquel servicio administrativo que se preste en las
areas a su cargo.
9. Recabar informacion de tesoreria para la actualizacion del inventario de los bienes de propiedad municipal.
10. Administrar y controlar los vehiculos que el buen uso y conservacién de los mismos.
11. Controlary racionalizar el consumo de combustibles.
12. Registrar los manuales de organizacidn y procedimientos de las direcciones.
13. Participar en la comision de adquisiciones en la determinacion de las bases generales para las adquisiciones de bienes o servicios que requieran
las dependencias municipales; asi como programary llevar a cabo dichas adquisiciones y suministros.
14. Programary ejecutar el mantenimiento correctivo y preventivo de los vehiculos propiedad municipal.
15. Administrar, controlar y asegurar la conservacién y mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles del patrimonio municipal y fijar las bases
generales para el control administrativos y mantenimiento de los mismos.
16. Elaborar y mantener actualizando el registro de bienes municipales, conforme a la reglamentacion de la materia.
17. Organizar la intendencia que se requiere en las dependencias del ayuntamiento y en los bienes inmuebles de propiedad municipal.
18. Seleccionary contratar a los servidores publicos municipales, asi como fomentar su superacion y profesionalismo.
19. Realizar los movimientos de personal de la administracion pablica municipal, cualquiera que sea su naturaleza, conforme a la ley.
20. Recibiry dar tramite a los diversos movimientos de personal que se presenten y verificar que se ajusten a las normas y politicas establecidas.
21. Mantener relaciones armonicas con los servidores publicos, en un ambiente laboral digno, respetuoso y positivo.



