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REGLAMENTCQ INTERKOR DE LA DIRECCION DE OFICILIA MAYOR DE PLAYAS
DE ROSARITO

CAPITULO |
DE LA COMPETENCIA Y ORGANLIZACION
DE LA DIRECCION.

Articule 1°.- La Direcaion de Ohcialia Mayor como dependencia del Ejecutivo
Municipal, tiene a su cargo el despacho de jos asuntos que expresamente le _
confiere el REGLAMENTO INTERICR de la ADMINISTRACION PUBLICA *&
MUNICIPAL para el Municipia de Playas de Rosarita. !

3

Articulo 2. - Cuando en este Reglamento se haga referencia a la Direccion vy al
Director, se entendera de hecho a la Direccion de Qficialia Mayor y a su titular.

Articulo 3°.- Para la atencion, estudio, planeacion y resclucidn de los asuntes de
su competencia, la Direccion Oficialia Mayor Contara con los siguientes
departamentos a su cargo,

Coordinacidn General
Servicios Generales
Infarmatica

Compras y Almacén

Bienas Muebles e Inmuebles
Farsonal y Desarrolla humano

7

Articulo 4°.- La Direcrién Oficialia Mayor. por conducto de sus depsriamentos,
planeara sus actividades y conducicd las mismas en forma programada, con
base en las poliicas, prioridades y restricciones que para 2! logro de Ios
nbjetivos ¥ metas del Plan Municipal de Desarrolio, y de |0s programas a su
cargo, establezca el Presidente Municipal v el Tilular de la Dependencia.
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CAPITULO
DE LAS ATRIBUCIONES DEL DIRECTOR

Articulo 5°.- EIl tramite y resolucidon de los asuntos de la competencia de la
Direccion corresponde al Direclor, asi como la representacion da 1a misma. Los
distintos deparlamentos ejerceran las facultades que les asigne el presente
Raglamento v 1as que les delegue el Titular de la Direccién, sin perjuicio de que
el mismo Director pueda asumir 8l ejercicio de tales facultades, en forma directa,
cuando io juzgue conveniente.

Articulo 6°.- Al titular de la Direccién, le cormesponden las siguientes
atribuciones:

it |

| - Establecer, dirigir y controlar. de conformidad con Ias orientacionas, ohyetivos
y prioridades que determine el Presidente Municipal. las politicas de |a
Diraccitn.

Il.- Conocer la cperacidn y evaluar los resultados de los departamentos
agrupados en su dependeancia;

.- Semeter al acuerdo del Presidente Municipal, tos asuntos encomendados a
la Direccion y a los departamenias que le corresponde coordinar dichos asuntos,

V.- Desempenar las comisiones y funciones que el Presidente Municipal e
confiera, manteniéndela informado sabre su desarmollo;

L
V.- Definir, en el marco de las acciones de Municipio eficiente, desarroilo \
administrativo ¥y mejora regulatoria, |as medidas técnicas y administrativas que
estime convenientes para la mejor organizacion y funcionamiento de la Direccion /
y se ta Administracidén Publica Municipal en General

VI.- Proponer al Presidente Municipal, pravia dictamen de ia Coardinacion de la
Reforma Administrativa, |las modificaciones a la estructura orgdnica basica de la
Direccidn  quée deban reflejarse en el Reglamento Interior de la Administracian
Publica para el Municipio de Playas de Rosarito.

VIl.- Expedir el Manual de Grganizacion de cada uno de los departamentos que
conforman la Oficialia Mayor.

VIIL.- Aprobar 1a organizacion y funcionamiento de ta Oficialia Mayor y autorzar
las modificaciones internas de los distintos departamentos;

e ————————————————— .
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IX- Conducir v administrar las relaciones [aborales del personal de las
dependencias,

¥ . Emitir avisos de rescision de relaciones laborales establecidas entre &}
Municipio y sus servidores publicos;

X|.- Creacion o supresién de plazas de la Administracion Publica Municipal, de
acuerdoc a las necesidades que el mismo desamollo de fa Administracion
Municipal o vaya requiriendo.

XIl.- Autorizar el paga de tiempo extraordinario cuando el desempefio de las
actividades asi a lo requieran, ademas de autarizar el pago de compensacianes.

XIll.- Establecer el tabutador de sueldos y salarios de cada una de las
dependencias gue conforman la Adminisiracién Publica Municipal, ademas de
fijar 1as demas remuneraciones gue deban percibir los servidores publicos,

XIV - Emitir los nombramientos del personal de la Administracion Publica
Municipal vy sus medios de identificacion;

XV.- Conducir la negociacibn de las condiciones generales de trabajo,
presentarlas y ratificarlas ante fa autoridad competenie;

XVI.- Negociar y convenir con € Sindicato con el gue se hubiere celebrado las
condiciones generales de trabajo, aspectos no previsios en las mismas;

XVI1l1- Presidir el Comité de Adquisicionas en cotrdinacion con 12 Sindicatura
Municipal, Tesoreria y 8! Presidents de la Comisién de Hacienda.

XV~ Someter a aprobacion de! Presidente Municipal  {os  programas
institucionales que le carresponda ejercer y coordinar,

XIX.- Promover en coordinacidn con la Direccién de Comunicacion Social la
integracién y desarrollo de pregramas de difusion y de comunicacian social para
dar a conocer a la opinion publica los ohjelivos y programas de la Dependencia y
el avance de [0s prayectos que en mataria de ahomo de Servicios gue ¢jecuta la
Oficialia Mayor.

XX - Audorizar, especiticamente, a los Departamentos de la Direccion el gjercicio
del presupuesto de egresos de la dependencia, conforme a las disposikiones
aplicables, a las autorizaciones globales y al calendanic que haya emitido |3
Tesoraria Municipal:

T — T —
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XX1 - Establecer los lineamientos, normas y politicas conforme a las cuales la
Qireccion proporcicnara los informes, los dalas y la cooperacion téenica que le
sean requeridos por atras dependencias de 1a Administracion Publica Municipal,
Estatal y Federal;

XX|l.- Proporcionar al Comité de Plangacidn para el Desarrallo Municipal,  las
datops v la informacion técnica y administrativa necesanos para la evaluacidtn v
seguimiento de las acciones que emanan del Plan Municipal de Desarrolle 2004
2007 y para la elaboracion del informe Muricipal correspondiente;

XX10.- intervenir en |a elaboracidn de los convenios, acuerdos y anexos de
€jecucidn que, en materia de su campatencia, celebre el Presidante Municipal,

XXV .- Atorizar con su firma los convenios que la Direccidn celebre con otras
dependencias o entidades de la Administracion Publica Mumicipal,

=
—

XXV - Recibir en acuerdo a los funcionarios y empleados de s Direccidn y ¥,
conceder audiencias a los parhiculares. de conformidad caon las peliticas
establecidas al respecto, .
KXV - Otorgar el mantenimienlo preventivo y correctivo a las  unmidades J
vehiculares oficiales asignadas a las dependencias de la administracion publica

direcla.

XXVI.- Proveer servicios integrales basados en las mejores tecnologias de “~
informacion y telecomunicaciones. v

AXVIIL- Programar. dingir controlar y supervisar el funcionamientc de los
departamentos de la Direcoian; v

XXIX.- Las demas disposicicnes legales que |e confieran expresamente. asi
como aquellas otras que le confiera el Presidente Municipal.

El Titular de la Direccion. podra delegar en sus subalterncs  sin perjuicio de su
gjercicio en forma directa las atribuciones contenidas en las fracciones de aste
articutc mediante este Reglsmento,
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CARITULO WM
DE LAS ATRIBUCIONES DE LA COORDINACION DE OFICIALIA

Articulo 7°.- Al frente de la Coordinacion habra un Coordinador, quien técnica y
administralivamente sera el responsables de coadyuvar en ef buen funcionamiento
ds la Direccidn, se auxiliara, segun corresponda, por e personal técnico y
administrativo, que las necssidades del servicio requieran y figuren en sl
presupueasto.

Articulo 8°.- E! Coordinador tendra las siguientes atribuciones geneéricas.

|- Planear, programar, organizar, dirigir, efecutar, controlar y evaluar el desasralla
de los programas y acciones encomerdadas a la unidad administrativa bajo su
responsabilidad;

Il.- Acordar, can el supericr jerarquico del tramite, resolucidn y despacho de los
asuntos encomendados a la unidad administrativa a su cargo;

IN.- Proponer, da acuerdo a los requerimientos técnicos de sus funciones al supearior
jerarguice, ia organizacién intera de la unidad administrativa a su cargo, asi coma
{a fusion a desapancién de tas areas que integren la misma;

IV.- Establecer los mecanismaos de coordinacion, programacién, rformacion, control,
evaluacion y de mejoramiento dea la eficiencia operativa de la Direccion, de acuerdo
con las disposiciones que emita el Director,

V.- Determinar conforme a sus necesidades los requenmientcs de bienes, muebles
y servicios que sean indispensables para el desempenc de las funcionses de la
iIreccidn, y remitirlo al superior jerarquico para su autorizacion;

VI .- Sujetarse en sus aclividades de programacion seguimiento y caniral del gasto
asignado a la unidad administrattva a su carge de scuerdo a las normas y
lineamientos que regulen dichas actividades:

Vil.- Proponer al superior jerarguico |las bases de coordinacion con los gobiernos
Federal, Estatal v Municipal, dentro del marco de los convenios de desarrolio

relatives al area de competencia de la Direccion.

VIll.- Parlicipar en 1a definicién de los criterios e indicadores internos de evaluacion
de la eficacia en el cumplimiento de las objetivos, metas y administracian de los
recursos asignados a la Direccion.
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i¥.- Vigilar la aplicacién de |as politicas, disposiciones y lineamientos relacionados
con el funcionamienic de la Diraccidn.

X - Coordinarse can los titulares de log departamentos de la Direccidn cuande asi
se requiera para &) mejor funcionamiento de la misma,

X|- Asesorar tecnicamente en asuntos de su especialidad a las unidades
administrativas de las dependencias, asi como praporcionar la informacion, 0%
datos y la cooperacién técnica a las demés unidades adminisirativas de |la Direccian
asi coma a otras instancias, de acuerda can las polilicas establecidas al respecto;

Xll.- Desempefar las representacicnes que por acuerdo expreso se le
encamienden e informar de los resulados de los mismos al supenor jararquico.

Xll.- Las damds que ie confieran las disposiciones legales aplicablas y ef Director,
dentra de la esfera de sus atribuciones.

CAPITULO ¥V
DE LAS ATRIBUCIONES DE LOS DEPARTAMENTOS.

Artlculo 8°.- Al frente de cada Departamento Habrd un Jefe de Depaniamento Que )‘!
tendra las siguientes atnibuciones Genéricas: !

I.- Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el funcionamientc del
departamento a su cargo, de acuerdo con Jos lineamientas que fije el titular de la
Direccitin.

(-
/ Il.- Establecer las acciones de coordinacion todas los departamentos de la Oficialia \
Mayor, cuando resulte necesarico para alcanzar el oplimo desarrollo de las /
aclividedes que 5ean de la compstencia de la Direccian; /

HI.- Acordar con el titatar de ta Direccion, =1 despacho de laos asuntos
“encomendados al departamento a su cargo, e informarle oporunamente sobre el
estado que guardan los mismos.

.- Dictar las medidas necesarias para el desarrollo administrative y mejora
regulateria de la oficina a su cargo,
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V.- Participar, en |a esfera de su compelencia, en la elaboracion de los programas,
proyectos y presupuesios a cargo de la Direccion;

Vi- Formutar e integrar el anteproyecto de! presupuestoc de egresos por programas
que corresponda a su cargo, y verificar, una vez aprobado el mismo, su correcta y
oportuna gjecucion;

VI1.- Proporcionar la informacion y la cooperacién técnica que le sea solicitada, por
el titular de |a Direccion;

V- Desempenar las funciones y comisiones que el Director |e encomiende,
manteniendola informado sobre el desarrollo de las mismas, y por acuerdo expreso,
representar a la [hreccion en los actos que el propio titular de 13 dependencia
determine;

LX. - Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y de aquelias
que le sean sefaladas por delegacion ¢ le correspondan por suplencia,

X.- Bvaluar y verificar periddicamente |os resultados de las actividades de su cargo.
en funcion de los objetivos y prioridades definidas en los programas que se
encuentran bajo su responsabilidad y adoplar, en su caso, las medidas necesarias
para corregir 1as desviaciones que se hubieren detectado:

X|.- Formular y someter a fa consideracién del Direclor los provectos, acuerdos de
coordinacion y concertacion para et buen funcionamiento gel departamento a su
LAango,

X1~ Vigilar el cumplimiento de las leyes, decretos, reglamentos, acuerdos y
esoluciones de su competencia;

Xll.- Cumplir con los procedimientos establecidos para la contratacion ¥
administracion de los recurses humanos adscritos en el &mbito de su cormpetencia:

XI.- Custodiar y garantizar el cuidado, conservacion y buen uso de los recursos

humanos, maleriales y {inancicros que el Gobierno Municipal destina para e
ficiente desarrollo de los programas que le son encomendados:

XV - Supervisar y evaluar el desarrollo de los programas autorizados para cada uno
de los departamentos;

V|- Las demds que le senale ef titular de la Direccidn o le confieran otras
dispasiciones [egales.

"
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CAPITULO V
DE LAS ATRIBUCIONES ESPECIFICAS DE
LOS DEPARTAMENTOS.

Articule 10.- Le corresponde al departamento de Servicios Generales [as
siquientes atribuciones aspecificas:

|- Administrar y coordinar 12 intendencia.
I1.- Adquirir y suministrar los bienas y servicios {vales y control de gasolina).

IIl.- Lievar el control de polizas de aseguradoras en relacion a Bienes In muebles,
vida y vehiculo.

IV.- Elaborar los inventarios correspondienies & los bienes Inmuebles que adquiera
la Administracion asi como sus respectivas bajas

V.- Raalizar el tramite de regularizecion correspondiente a los vehiculos a cargo del
Ayuntamiento.

VI- Administrar 108 almacenes y bodegas del Gobiemno Municipal, llevande un
control de entradas y salidas de Bienes y maquinana de su propiedad. ’{‘\

VIl.- Elaborar un padrén de todos los bienes  inmuebles propiedad del
Ayuntamiento.

VIIl.- Las demas que en su momento sean solicitadas par el Oficial Mayor.

\

{\ Articulo 11.- Le corresponde al deparamenio de informatica las siguientes
tribuciones aspecificas

|.- Coordinar el desarrallo de los sistemas de informatica en el Ayuntamiento.

Il - Atender las necesidades de servicio en Informatica requeridas por las diferentes
depandencias.

IIl.- Controlar el sistemas de comunicacion telefénica dentro de las ohzinas que
pertenacen al Ayuntamiento,
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V.- Realizar el analisis. disefio, desarrolle y actualizacidon de programas de
computacionales para atender tas necesidades de la Direccitn,

V.- Supervisar el correcta funcionamiento y aprovechamiento en la uhlizacion de los
sistemas de computo de las distintas areas de |a Direccion.

V.- Varificar el adecuado servicio y mantenimiento del equipo de computo de las
Direccitn asi como de las diversas (Hicinas que forman panle del Ayuntamiente.

Vil.- Elaborar las credenciales de identificacion del Persona! del Ayuntamiento.

Vill.- Efectuar los procedimientos para optimizar la utilizaciodn de los sistemas de
comunicacion de vor. datos y video defl Ayuntamiento.

IX.- Administrer la red interma del Ayuntamiento.

X.- prever, planear, disefiar e impiementar mediante nuevas melodologias de
optimizacion de los recursos humanos y materiales en este ayuntamienta.

Articulo 12.- Le corresponde al departamento de Compras y Almacén las siguientes

atribuciones especificas:

f-  Realizar los tramites para la adguisicion y confraccién de servicios no
personales,

IL~ Establacer un sistema de contral administrativo de |as adquisiciones. LL

lL.- Elaborar y mantensr un padron general de provesdores del Ayuntamiento.

IV.- Vigilar que las entregas de materiales y productos adquiridos, y el cumplimiento |T
n la prestacidn de los servicios contratades, se leve a cebo conforme g las
cCunvenio que se celebren.

"
V.- Verificar y auditar el almacén general y 1os saldos que existan en las /Y
dependencias, L

VI.- Efectuar las licitacienes y adjudicaciones de contratos de cbra punucé
municipal.
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Vil.- Costear el material o servicios gue requieran las distintas areas de Direccion
asi como de las distintas dependencias, siempre y cuando se reunan o
lineamisntos establecidos para compras.

Articulo 13.- Le carrespande al departamento de Bienes Muebles e inmuebles las
siguienies atribucicnas especificas

|- Proporcionar la atencion necesaria para atender {as necesidades de fa
ciudadania en relacidn a los Bienes Propiedad del Ayuntamiento

Il - Coordinar y supervisar la alaboracion de contratos diversos de arrendamiento y
prastacion e servicios que celebre el Ayuntamiento con lerceros.

IHl.- Elaborar y supervisar &l control del patpmonic inmobiliaric det Ayuntamiantc
conforme a [os lineamientos legales y normativos vigentes.

V.- Fomentar la relacion can otras instancias de Gobierno para alender asuntos
relacianados con el patnmenio Inmobiliario del Ayuntamiento,

V- Coordinar la inspeceitn y conservacion de predios propiedad del Municipio, asi
como los que astan en proceso de formar parte del mismo.

VI.- Mantener por medio de un padron & control de todas las propiedades del
Municipio asi come las estén en proceso de regularizarse.

/ Articulo 14- Le corresponden al departamente de Personal ¥ Desarrollo Humanos
/  las siguientes atribuciones especificas:

I.- Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales que rigen las relaciones entre
as dependencias y loe empleados del Municipio,

Il.- De acuerdo a la normatividad aplicable, seleccionar y contratar al personal, asi
como establecer para su aprobacion por parte del Oficial Mayor, la base general
para la fijacion de Sueldos y las ciernas remuneraciones que se deban percibir por
los servidores plblicos;

lil.- Yrtegrar vy resguardar los expedientes del personal,

iV - Otorgar nombramientos, amitic credenciales, cartas de trabajo y hojas de

servicio social;
e —————————————— e ————— e —————————
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V.- Seleccionar, cantratar y establecer normas de contral ¥ disciplina al perscnal de
la administracion publica munizipal, propaniendo los sueldos y fijando las demas
remuneraciones que deben percibir tos servideores plblicos.

VI.- Eslablecer y supervisar la operacion de los contrcles de asistencia v
puntualidad del personsi,

Vil.- Mantener al corriante ei escalafon de los Servidores Publicos Municipales.
VIll.- Proponer de acuerdo a las necesidades de 'z Administracion Publica
Municipal, 13 fusion v desaparncion de las areas que integren la esimuctura organica

de la Administracion

[X.- Registrar v actualizar los movimientos de personal en lo relativo a altas, bajas,
cambios de adscripeian, recategorizacion, remociones y comisiones;

X .- Elabarar licencias, vacaciones, jubitaciones y pensiones del personal;

X|.- Autorizar en ausencia det titular de |a Direccion, el alta y bajas de personal, asi
¢omo la autorizacidn de Vacaciones y prestacion de Servicios Médicos Municipales;

Xll.- Elaborar el tabulador de sueldos y salarios de acuerdo al grade de
responsabilidad que represente cada una ode las areas que integran la
Administracidn Publica Municipal.

XlIl.- Elaborar la nominas de sueldos, liempao extra, compensaciones, liquidaciones
y paga de presiaciones diversas al personal;

XIV.- Garantizar que se proporcicnen las prestacicnes de seguridad social a los
servidores pablicas del municipio,

- Coordinar y organizar la capacitacion actualizada de los servidores Publicos en
sus diferentes dependencias.

XVl.- Programar la instruccidn técnica extema dirigida a los sarvidores publicos del
Ayuntamiento.

XVI[.- Planeacion de programas de motivacitn y desarrollo humano a Iss
Dependencias.
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XWIIl.- Realizar convenios de colabaoracion con los departamentos de capacitacion
de los diferentes Municipios y distintos niveles de Gobierno.

e
'w."';v
R

X!X - Relacionar y dar del alta al Municipio sn Organizaciones Nacionales e
Internacionalas de capacitacion cantinua Municipal.

XX.- Alender las necesidades de capacitacion con relacidn a las diversas
necesidades que surjan conforme al avance de la Administracion Publica.

XX|.- Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y el Director
dentro de |3 esfera de sus atripuciones.

CAPITULO VI
DE LA DELEGACION ADMINISTRATIVA INTERNA DE QFICIALIA MAYOR

Articulo 15.- Para el mejor cumplimiento de los objetivos de la Direccion el titular
podra delegar en sus subalternos el cumplmiento de las obligaciones que el
considere convenientss, a cualquiera de sus jefes de su Direccian a ¢argo, segun
sea la materia v la importancia lo designara en su momento.

CAPITULO VI
DE LAS SUPLENCIA DE FUNCIONARIOS

Articulo 16.- Durante las ausencias lemporales del Director, el despacho v
resolucion de los asuntos urgentes de la Direccién, estaran a cargo dsl titular del
jefe de departamentoc gue le corresponda, esto con previa supervision de |a
coordinacion.

Articulo 17.- En las ausencias de uno o varnos titulares de Ins diversos
departamentos. eslos seran suplidos por los funcionarics que designe el Director.
en los casos que especificamente se requiera de la suplencia, ello dependera de
|a importancia y delicadeza del asunto y conforme a 286 sera a quien se le designe

b

A\
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CAPITULO X
DEL AMBITC LEGAL Y REGLAMENTARIO

Articulo 18.- Ademas de o que expresamente le confiere este reglamento interior
la Direccion, esta habra de cbservar lo establecido en las siguientes disposiciones
legales y reglamentarias:

l,.- Constitucion Polilica de los Estados Unidos Mexicanos

I1.- Constilucidn Politica del Estade Libre y Soberana de Baja Califorria y

.- Reglamento de la Administracidon Publica del Municipic de Rosarito, Baja
Califarnia.

V.- Ley de adguisiciones, arrendamienias y servicios para el Estado de Baja
California.

V.- Reglamenio de adquisiciones, arrendamientos y contratacién servicios del
Gobierne Municipsl de Playas de Rosarito.

Vl.- Reglamento Interior de trabajo de ios servidores publicos v empleados al
servicio del Municipio de Playas de Rosanito.

Vii.- Ley de Responsabifidades de los servidores Publicos del Estado de Baia
Califarnia,

I.- Ley del Régimen Municipal del Estado de Baja California

IX.- Ley del Servicio Civil.

X.- Codigo de Procedimiante Civites de Baja California. /

X.- Ley Federal del Trabajn aplicados de manera supletoria
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TRANSITORIOS

Articulo Primero.- El presente Regiamento Inerior entrara en vigor al dia siguiente
de su publicacién en el periddico oficial del Gobiernc del Estado de Baja California.

Articulo Segundo.- Se derogan las disposiciones reglamentarias y agministrativas
de caracter municipal gue se opongan al presente reglamento.

Dado.- En la Sala de Sesiones del Honcrable Caﬁldn det |1l Ayuntamienio de
Flayas de Rosarito, Baja California @ dia quince dgiSeptiembre del aho dos mil
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