H. AYUNTAMIENTO DE CERRO AZUL, VER.  _AlL 1
CERROAZWL

REGLAMENTO
INTERNO

OFICIALIA MAYOR

Aprobado mediante Acta de Cabildo No. 51 de
fecha 13 de Octubre de 2014.




|
H. Ayuntamiento de Cerro Azul, Ver.

Administracion 2014-2017 CERROAZUL

REGLAMENTO INTERNO DE LA OFICIALIA MAYOR DEL MUNICIPIO DE CERRO AZUL,
VERACRUZ

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES Y ESTRUCTURA DE LA OFICIALIA MAYOR
CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES.

ARTICULO 1.- El presente reglamento es de orden publico, interés social y observancia general en el
Municipio de Cerro Azul, Veracruz, tiene por objeto reglamentar la organizacion y el funcionamiento de la
Oficialia Mayor.

Articulo 2.- Para los efectos de este reglamento se entendera por:
I.- Oficialia: La Oficialia Mayor del Municipio de Cerro Azul,
Il.- Trabajadores: Los Servidores Publicos que laboren en las dependencias municipales sean estas

centralizadas, desconcentradas, descentralizadas o paramunicipales que hayan sido creadas por el
Ayuntamiento:

Ill.- Oficial Mayor: El Titular de la Oficialia Mayor:

VI.-. Condiciones Generales: Li iCi I L j ni

VIl.- Unidad Admini ermi stablec ra Municipios en los articulos
66 Fraccion |, i unicipios de Quintana Roo para
crear las Unidades Administrativas que estos necesiten, se entendera como tal, a la D|rec<:|on a el Area

i nico de
egadas

IX. Depar e al tal enca rganizar. y jate n te los
A R ST G 1T A M BT

Articulo 3. La Oficialia Mayor es la Dep la Administracion Pdblica del Municipio de Cerro Azul
encargada de emitir y difundir los Ilneamlgé ‘Eo@‘ @\ ?rogramas y procedimientos vinculados
s~hu 1al

con la administracién eficiente de los re anos s, informaticos, tecnologicos, servicios
generales y sobre los bienes muebles e inmuebles patrimonio del Municipio que deberan aplicar las
Dependencias de la Administracion Publica Municipal.

La Oficialia Mayor tendra a su cargo las funciones, atribuciones y despacho de los asuntos que expresamente
le confiere el Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Cerro Azul, Veracruz, sus Manuales de
Organizacion y de Procedimientos asi como las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y convenios vigentes
en el ambito de su competencia.
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Seran de aplicacién supletoria las leyes y reglamentos municipales, estatales y federales en todo lo no
dispuesto por el presente Reglamento.

ARTICULO 4. La representacion, tramite y resolucién de los asuntos competencia de la Oficialia Mayor,
corresponde originalmente al Oficial Mayor quien para su mejor atencién y despacho podra delegar, en los
términos de las leyes, reglamentos y disposiciones aplicables, sus facultades y atribuciones en las Direcciones
y las Departamentos, sin perjuicio de su ejercicio directo.

ARTICULO 5. Las Direcciones y las Departamentos estaran integrados por el personal directivo, técnico,
administrativo y de apoyo que las necesidades del servicio requieran, ajustdndose al presupuesto de egresos
autorizado.

ARTICULO 6. La Oficialia Mayor, y su personal adscrito a esta dependencia publica, conduciran sus
actividades en forma programada con base en lo sefialado en el Programa Operativo Anual y en el Programa
de Inversion Anual, observando lo dispuesto por los ordenamientos legales aplicables.

ARTICULO 7. El Oficial Mayor determinara la manera en que los Departamentos, dentro de su ambito de
competencia, deberan coordinar sus acciones con el cumplimiento de sus funciones.

ARTICULO 8. Los titulares de cada Direccién y Departamentos, son respon
cumplimiento de sus funciones y de que Unic
exclusivamente los empleados municipales
reglamentos, bandos de gobierno.y condici
sindicalizados, y para el resto del personal, la
emitidas por la Oficialia Mayor.

les del personal a su cargo, del
ntros de trabajo a su cargo,
n establecida en las leyes,
caso de los trabajadores
las disposiciones vigentes

Los titulares y servidores 0 de cualquier persona a
laborar e inclusive se les uso por el Municipio y que
no cumpla con eslindando al Municipio de

cualquier recla i izacié 0S que pu existir.

ERROAZUL

ARTICULO 9. En términos del Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Cerro Azul, Veracruz,
para el estudio, planeacion de las funciones y despacho de los asuntos de su competencia, asi como para

S SEROS SOWM O EL CAM B0 -
N

Il. Las demas que autorice el Ayuntamiento a propuesta del Presidente Municipal.
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TITULO SEGUNDO
FACULTADES DE LAS DIRECCIONES
CAPITULO |
DE LAS FACULTADES GENERALES DE LA OFICIALIA

ARTICULO 10. Al frente de cada Departamento habra un titular, que se auxiliara del personal técnico y
administrativo que se determine por acuerdo del Oficial Mayor, en atencidn a las necesidades que el servicio
requiera:

I.- Planear, programar, organizar, dirigir, ejecutar, evaluar y controlar las actividades del area de su
adscripcion;

Il.- Acordar con el Oficial Mayor, el despacho de los asuntos de la direccién o departamento a su cargo, y
mantenerlo informado sobre el desarrollo de sus actividades:

Ill.- Coordinar sus actividades con los demas titulares de la direccion o el departamento de la Oficialia Mayor:

IV.- Formular los programas de trabajo de la direccién o departamento a su cargo, informando periédicamente
al Oficial Mayor de su desarrollo:

V.- Recibir en acuerdo a los servidores public
audiencias al publico;

u cargo, asi como conceder

VI.- Opinar sobre las propuestas d
departamento a su cargo:

| personal de direccién o

VII.- Procurar la capacitaci ! i i ’ artamento;

VIII.- Establec
servicio, abuso o ejercicio indebido de su empleo, cargo o comision;

IX.-F 2 S direc depart nto a su
X.- Co i 0 ‘ i 2 ar reali la i S para
Su corr i g 3 la

Xl.- Validar mediante su firma, en términos del presente reglamento, el tramite y despacho de los asuntos de

“*"UNIDOS SOMOS EL CAMBIO

XIl.- Proporcionar la informacioén, cooperacion y asesoria técnica, que le sea requerida por las direcciones o
areas administrativas de la Oficialia May! onformid las disposiciones legales aplicables y de
acuerdo a las politicas establecidas relacio | per asu/cargo.

XIll.- Autorizar por escrito, conforme a las necesidades del servicio y de acuerdo con el Oficial Mayor, a los
subalternos, para que firmen documentacién relacionada con los asuntos que competan a la direccién o area
a su cargo;

rgo, incurra en la deficiencia del

XIV.- Cumplir y hacer cumplir, dentro de la direccién o departamento de competencia, las leyes, reglamentos,
decretos, acuerdos, convenios, politicas, nhormas y procedimientos administrativos que regulen la actividad de
la unidad a su cargo; y
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CAPITULO Il
DE LOS RECURSOS HUMANOS

ARTICULO 11. La Oficial Mayor, contara con un titular, el personal y la organizacién interna que el
Ayuntamiento le autorice.

Para el cumplimiento de sus funciones tendra las siguientes facultades y responsabilidades:

I.- Seleccionar, contratar, evaluar y cuando proceda legalmente, aplicar las bajas del personal que labore en el
Municipio. Esta facultad es exclusiva del* Oficial Mayor y por tanto la debera ejercer con tal caracter, no
pudiendo delegada en ninguna otra persona.

Il.- Aplicar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales, convenios y contratos que rigen las
relaciones de trabajo de la Administracion Publica Municipal, en coordinacion con las Dependencias que
correspondan;

Ill.- Coordinar y llevar a cabo cursos de capacitacion con el personal al servigio del H. Ayuntamiento.

IV.- Aplicar las politicas y procedimientos en
pago de salarios y prestaciones de los emplea

V.- Proponer y vigilar el cumplimient i inistracion de los recursos
humanos deben de observar las D i nti 3 ini i blica Municipal:
v S | N {

VI.- Validar y aplicar lo r las Dependencias de la

Administracién P

ivos Y, ciones
0 .
ndicio ral

ar y dict

IX.- Aplicar las politicas que norman la remuneracion que deba otorgarse a los servidores publicos, en

et B0 S-S FRPOS B C AT B -

X.- Elaborar y mantener actualizados | alogos d los tabuladores de sueldos de la
Administracion Publica Municipal; ?6‘ &) - ezp(j 7y

Xl.- Mantener actualizadas las plantillas de plazas y de personal de las Dependencias, asi como contar con
datos estadisticos de las plantillas de las Entidades de la Administracion Publica Municipal, e informar al
Ayuntamiento los dias quince de cada mes:

XIl.- Mantener la racionalidad en las estructuras organicas y ocupacionales autorizadas:

XIll.- Registrar y resguardar las estructuras organico funcionales de las Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica Municipal, asi como los Manuales de Organizacién y Procedimientos actualizados de
cada Unidad Administrativa de la Administraciéon Piblica Municipal;

XIV.- Registrar y emitir las identificaciones de los empleados de la Administracién Publica Municipal;
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XV.- Aplicar a los servidores publicos las sanciones administrativas y econdmicas que determine la
Contraloria Municipal de acuerdo al procedimiento administrativo correspondiente.

XVI.- Integrar y mantener actualizados los expedientes de los servidores publicos y tramitar todo lo relativo a
los nombramientos, protestas del cargo, ascensos, cambios de adscripcion, licencias, vacaciones y bajas;
proporcionar documentos de identificacion; asi como realizar los tramites respectivos ante las Instancias de
Seguridad Social;

XVII.- Solicitar la contrataciéon de los servidos técnicos y profesionales que se relacionen en el &mbito de su
competencia:

XVIII.- Dar seguimiento a las demandas que presentan los trabajadores sobre los servidos médicos que
proporcione las instancias de Seguridad Social en General.

XIX.- Coadyuvar y promover en las Dependencias, instituciones y Organizaciones Sindicales y Laborales, el
desarrollo de las actividades culturales, recreativas y sociales del personal al servicio de la Administracion
Publica Municipal para la integracion familiar,

XXI.- Aplicar y vigilar el cumplimiento de la:
relaciones de trabajo entre el Municipio y los s

nes legales, con

y contratos que rigen las

XXIl.- Elaborar y proponer al Comlte
observar las Dependencias y
aprovechamiento y aplicacion, co

lineamientos que deberan
al, a fin de asegurar su
alidad e impacto social;

XXIIl.- Supervisar que | : destinados para el fin para
el cual estan afi a, transparente y racional.

nto por
ormas,
rollo de

competan a las areas de su cargo.

Cuandok) stﬁ @ io se e@ @ rggayorE 0 acuerdo nMes nte icipal
y contando isponibilidad presupuestal correspondiente, contratara el personal auxiliar que se requiera.
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