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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE PONCITLAN
PRESENTE.-

Por medio de la presente me permito enviarle un cordial saludo asi como darle respuesta a la solicitud de
informacion del departamento de OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA:

Supervisar las diferentes jefaturas y direcciones del H. Ayuntamiento Municipal de Poncitlan para solucionar las
diferentes controversias que se suscitan dia con dia, asi como la elaboracion de los nombramientos del personal en general
del ayuntamiento.

De igual forma autorizacion de vacaciones, constancias referentes al personal de la misma forma despidos,
contrataciones, actas administrativas para separar del cargo, bajas del personal, permisos de licencias, asignacion de
personal y movimientos de la misma forma pases médicos autorizaciones para usos de unidades deportivas para eventos
determinados.

Vigilar el cumplimiento de las normas y contratos que rigan las concesiones, autorizaciones y permiso para el
aprovechamiento y explotacién de los bienes municipales, cuando dichas tareas no estén expresamente encomendados a otra
dependencia.

Expedir los nombramientos, tramitar y resolver los asuntos relativos a los empleados al servicio del municipio, en
cumplimiento a lo dispuesto en las leyes, reglamentos y manuales de organizacion; excepcioén hecha de los funcionarios o
empleados seccionales.

Participar en la determinacion de las condiciones generales de trabajo, difundiéndolas y vigilando su cumplimiento.

Mantener al corriente el escalafon de los trabajadores.

Elaborar y revisar permanentemente, con el concurso de las deméas dependencias municipales, las cartas y
manuales de organizacion y de procedimientos que requieran las unidades administrativas municipales.

Sin otro particular mas que hacer el debido conocimiento de usted y esperando contar con su puntual
informacioén, se despide su servidor, no sin antes agradeciéndoles en la finas atenciones que se sirve brindarle al presente.
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