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Honestidad, Trabajo y Progreso
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 efectds de este reglamento se entendera por:

l.- Oficialia Mayor: La Oficialia Mayor del Municipio de Cerro Azul.

ll.- Trabajadores: LoQ’Servidores Puablicos que laboren en las dependencias
municipales sean estas centralizadas, desconcentradas, descentralizadas o
paramunicipales que hayan sido creadas por el Ayuntamiento.

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

IV.- Reglamento Interior: El presente ordenamiento.

V.- Reglamento Organico: Reglamento Interno del H. Ayuntamiento Cerro Azul.

VI.-Condiciones Generales: Las Condiciones Generales de Trabajo del H.
Ayuntamiento de Cerro Azul.

VIl.- Unidad Administrativa: En términos de las facultades establecidas para los
Municipios en los articulos 66 Fraccion I, inciso 1) del Titulo Quinto Capitulo Il y 115
de la Ley de los Municipios de Veracruz para crear las Unidades Administrativas
ecesiten, se entendera como tal, a la Direccion del Area Administrativa

ear el Ayuntamiento para que se integren en el esquema
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VIIl.- Direcciéon: Corresponde a la Unidad Administrativa encargada de atender
ciertas facultades delegadas por el Titular de la Dependencia, conforme a las
propias facultades y atribuciones establecidas para este ultimo en el Reglamento de
la Administracion Publica Municipal de Cerro azul, Veracruz.

IX. Departamentos: Corresponde al Departamento encargado de organizar y
atender internamente los asuntos de caracter administrativo u operacional de la
Dependencia.

Articulo 3. La Oficialia Mayor es la Dependencia de la Administracién Publica del
Municipio de Cerro Azul encargada de emitir y difundir los lineamientos, politicas,
sistemas, programas y procedimientos vinculados con la administracion eficiente de
los recursos humanos, materiales, informaticos, tecnolégicos, servicios.

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.

Seran de aplicacion supletoria las leyes y reglamentos municipales, estatales y
federales en todo lo nodispuesto por el presente Reglamento.

Articulo 4. La representacion, tramite y resolucion de los asuntos competencia de
la Oficialia Mayor, corresponde originalmente al Oficial Mayor quien para su mejor
atencion 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, ajustandose al presupuesto de egresos autorizado.

Articulo 6. Oficialia Mayor, y su personal adscrito a esta dependencia publica,

conduciran sus actividades en forma programada con base en lo sefialado en el

Rrograma Operativo Anual y en el Programa de Inversion Anual, observando lo
denamientos legales aplicables.
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Articulo 7. El Oficial Mayor determinara la manera en que los Departamentos,
dentro de su ambito de competencia, deberdn coordinar sus acciones con el
cumplimiento de sus funciones.

Articulo 8. Los titulares de cada Direccion y Departamentos, son responsables del
personal a su cargo, del cumplimiento de sus funciones y de que Unicamente tengan
el acceso a los centros de trabajo a su cargo exclusivamente los empleados
municipales que cuenten con la documentacion establecida en las leyes,
reglamentos, bandos de gobierno y condiciones generales de trabajo, para el caso
de los trabajadores sindicalizados y para el resto del personal, las que se
encuentren establecidas en las disposiciones vigentes emitidas por Oficialia Mayor
Los titulares y servidores publicos de cada Dependencia que permitan el ingreso de
cualquier persona a laborar e inclusive se les permita conducir vehiculos y/o
maquinaria propiedad o en uso por el Municipio y que no cumpla con lo antes
sefialado, serdn sancionados conforme a derecho, deslindando al Municipio de
cualquier reclamo o pago de indemnizacion por lesiones o dafios que pudieran
existir. .

CAPITULO I

DE LA gTRUCTURA DE LA OFICIALIA MAYOR.

Articulo 9. En términos del Reglamento de la Administracion Pablica Municipal de
Cerro Azul, Veracruz, para el estudio, planeacién de las funciones y despacho de
los asuntos de su competencia, asi como para atender las acciones de control y
evaluacion que le corresponden, la Oficialia Mayor contara con el Recurso Humano
siguiente:

.- Oficial Mayor
Il.- Encargado de Recursos Humanos
[Il.- Auxiliar Administrativo de la Oficialia Mayor.

e autorice el H. Cabildo a propuesta del Presidente Municipal.
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TITULO SEGUNDO
FACULTADES GENERALES DE LA OFICIALIA MAYOR Y
RECURSOS HUMANOS

CAPITULO |

DE LAS FACULTADES GENERALES DE LA OFICIALIA MAYOR.

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 atencion a las necesidades que el servicio requiera, el cual tendra las siguientes
facultades:

l. Establecer el sistema de administracion del personal publico municipal.

Il. Promover la realizacion de actividades pendientes a estimular el
desarrollo y motivacion de los Servidores Publicos Municipales.

Il Establecer efistema de administracion de los recursos materiales y
servicios de la Administracion Publica Municipal. - Vigilar el cumplimiento
de las normas y contrates que rijan las concesiones, autorizaciones y
permiso para el aprovechamiento y explotacion de los bienes
municipales, cuando dichas tareas no estén expresamente
encomendadas a otra dependencia.

V. 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; excepcion hecha de
los funcionarios o empleados seccionales.

V. Participar en la determinacién de las condiciones generales de trabajo,
difundiéndolas y vigilando su cumplimiento.
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VILI. 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.

VIIl. Registrar y emitir las identificaciones de los empleados de la
Administracién Publica Municipal.

IX. 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.

X. Aplicar a los empleados de confianza y sindicalizados de este H.
Ayuntamiento, las sanciones administrativas y econdémicas que determine
la Oficialia Mayor de “acuerdo al procedimiento administrativo
correspondiente y a las condiciones generales de trabajo del sindicato de
trabajadores al servicio del municipio de Cerro Azul, mismos que se
comprenderégr;fde la siguiente manera:

a. Correcciones disciplinarias, sanciones, permisos econdmicos e
incapacidades

Cuando el personal trabajador acumule tres retardos en una quincena, se
le descontara el importe correspondiente a 1 dia de salario

La permanencia del personal trabajador en la entidad publica estara
permitida segun el horario que se le haya asignado previamente en las
areas de trabajo, y por consiguiente debera registrar su asistencia dentro
de los rangos que a continuacion se menciona:

Se consideran como registros correctos de entrada, de 08:00 hrs a 08:10
hrs dependiendo el area asignada de cada trabajador.

en adelante se tomara como falta; aunque se

“ ' abajadol u area de trabajo,.después de la hora estipuladas™™
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El no registrar entrada y/o salida ser4 motivo de medio dia de descuento,
salvo que el jefe de su area justifique dicha omision, siempre y cuando esto
se realice en tiempo y forma.

Los descuentos por inasistencias y/o retardos se aplicaran la siguiente
guincena en que hubiere ocurrido el incumplimiento del personal trabajador.

Permisos Economicos:

Los permisos economicos deberan solicitarse minimo con 24 horas de
anticipacion, salvo casos de emergencia debidamente comprobable.

Incapacidades:

Todo trabajador debera presentar su incapacidad original en la Oficialia
Mayor inmediatamente después de haber sido expedida, para que se pueda
justificar la inasistencia. En caso de sorprender a un trabajador realizando
actividades durante su periodo de incapacidad, y no siga las indicaciones
medicas, seréu«f acreedores al levantamiento del acta administrativa y
descuento correspondiente.

Toda incapacidad tiene que ser entregada fisicamente, no sera valida por
algun medio electrénico.

Las facturas de gastos meédicos deberan entregarse a esta oficialia mayor
en un término de 24 horas, maximo un dia después de ser expedidas,
mismas que deberan ser exclusivamente de Farmacias Guadalajara, para
personal Sindicalizado y de Seguridad Publica.

Todo trabajador Sindicalizado debera presentar ante Oficialia Mayor
Constancia de él y de sus derechohabientes de que no tienen asistencia
Médica, misma que tendra que ser solicitada en las Instituciones Médicas y
la cual debera ser presentada a esta dependencia.

as demas que le sefialen otros ordenamientos legales.

Honestidad,

L |

- Trabaj
= Jo y
c/ Progreso

Calle Ramén Jauregui No. 20, Colonia La curva, CP. 92513, Cerro Azul, Ver. Tel. 785 85 204 24 y 0372




é

Calle Ramén Jauregui No. 20, Colonia La curva, CP. 92513, Cerro Azul, Ver. Tel. 785 85 204 24 y 0372

|
Cerro Azul
GOBIERNO MUNICIPAL

| 2022-2025

Honestidad, Trabajo y Progreso

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

XIl. Coadyuvary 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.

XIll. Elaborar y proponer al Comité del Servicio Publico de Carrera, las politicas
y lineamientos que deberan observar las Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica Municipal, a fin de asegurar su aprovechamiento y
aplicacién, con criterios de calidad, eficiencia, austeridad, racionalidad e
impacto social.

XIV. Coordinar y llevar a cabo cursos de capacitacion con el personal al servicio
del H. Ayuntamiento.

XV. Proponer el sisfa de incentivos y prestaciones para el personal al servicio
de la Administracion Publica Municipal.

XVI. Evaluar y dictaminar sobre las propuestas para el otorgamiento de premios,
estimulos y recompensas en los términos de las Condiciones Generales de
trabajo y disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia.

XVIl. Las demas que le sefalan las Leyes, Reglamentos o acuerdos del
Cabildo o le sean expresamente conferidas por el Presidente Municipal,
normas y procedimientos administrativos que regulen la actividad de la
unidad a su cargo.

Hones.tida, i
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CAPITULO I

DE LOS RECURSOS HUMANOS

Articulo 11. EI Oficial Mayor, contara con un Encargado de Recursos Humanos, el
personal y la organizacion interna que el H. Cabildo 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 labora en el municipio.

Il.  aplicar y vigilar el cumplimiento de los horarios, disposiciones legales,

convenios y contratos que rigen las relaciones de trabajo de la administracion
publica municipal, en coordinacién con las dependencias que correspondan.

Permisos, cortes de tiempo v pases de salida

Los permisos econdmicos se otorgan bajo las siguientes consideraciones:

a) Los permisos deberan solicitarse directamente al area de oficialia mayor con
un dia de anticipacion, salvo casos urgentes justificados, dichos permisos se
otorgaran siempre y cuando no sean mas de dos consecutivos y no se deberan
juntar con periodo vacacional, descansos obligatorios y dias festivos, al menos que
el caso lo requiera teniendo previa autorizacion para ello, cualquier otro permiso
debera solicitarse de manera presencial exclusivamente por el trabajador
interesado, o por algun familiar en el caso que lo amerite.

b) Se aplicaran los cortes de tiempo que sean solicitados por el trabajador
debidamente firmados y autorizados por su jefe inmediato, el cual se aplicara en la
guincena inmediata a dicha solicitud, teniendo derecho a un corte de tiempo por
quincena.

C) Los pases de salida por motivos personales se otorgaran hasta por dos horas

maximo, teniendo derecho cada trabajador a dos pases de salida por quincena, si

e excede del tiempo de salida autorizado se aplicara corte de tiempo salvo casos
ificados.
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d) El personal Sindicalizado y de Confianza tendra que cumplir con sus
actividades laborales, algun evento que se requiera, siempre y cuando sea del H.
Ayuntamiento Municipal dentro de su horario de trabajo, personal que no dé
cumplimiento sera acreedor a la sancién administrativa consistente en el descuento
de un dia laboral.

Il Aplicar las politicas y procedimientos en materia de reclutamiento, seleccion,
contratacion del personal.

V. Proponer y vigilar el cumplimiento de los lineamientos que en materia de
administracion de los recursos humanos deben de observar las
dependencias y entidades de la administracién publica municipal.

V. Solicitar la contratacion de los servidos técnicos y profesionales que se
relacionen en el ambito de su competencia.

VI.  Aplicar y vigilar «cumplimiento de las disposiciones legales, convenios y
contratos que rigen las relaciones de trabajo entre el Municipio y los
servidores publicos.

VIl. Elaborar y mantener actualizados los catalogos de puestos de la
Administracién Publica Municipal.

VIII. Mantener la racionalidad en las estructuras organicas y ocupacionales
autorizadas.

IX. Registrar y resguardar las estructuras organico-funcionales de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Municipal, asi como
los Manuales de Organizacion y Procedimientos actualizados de cada
Unidad Administrativa de la Administracion Publica Municipal.

2R, 0fros ordenamientos legales o le otorgue el
ministral gue competan a las areas de cargc
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Prestaciones:

Unica. - El personal que solicite adelanto de némina, tendra derecho a tramitar
hasta el monto de una quincena, debiéndose liquidar en un lapso que no exceda de
tres meses y solo 2 ocasiones por afio; pasando a la Oficialia Mayor para su tramite
correspondiente; previa autorizacion y visto bueno por el Presidente Municipal.

Cuando por necesidades del servicio se requiera, el Oficial Mayor, previo acuerdo
con el Presidente Municipal y contando con la disponibilidad presupuestal
correspondiente, contratara el personal auxiliar que se requiera.
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