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INTRODUCCION

En el presente programa de trabajo, tiene como propésito establecer
las actividades que se desempefaran en el Ejercicio Fiscal 2023 en esta
Oficialia Mayor, estableciendo metas que contribuyan al mejoramiento
en el desemperio de las actividades y para una mejor  |a atencion a la
ciudadania.

En el presente Programa Anual de Actividades se encuentra integrado
por misién, vision, objetivos, objetivos especificos, actividades a
realizar, la importancia de mencionado plan radica en que se utilice
como herramienta, en el cual se pueda encontrar informacion para llegar
a lograr las metas establecidas.

Dicho documento tiene una duracién de un afio y su elaboracion se
llevara a cabo en el mes de enero de cada ejercicio, sera elaborado por
la direccion de oficialla mayor, aprobado por Presidencia Municipal.

Logrando alcanzar lo anterior, ser una dependencia de este gobierno
que brinde el apoyo y ser equipo con las diferentes areas de la
administracion publica municipal.
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MARCO JURIDICO

La Oficialia Mayor del Honorable Ayuntamiento de Hueyapan de
Ocampo, Veracruz.,, se encuentra sustentada en los siguientes

ordenamientos juridicos:

 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

o Constitucion Politica del Estado de Veracruz

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Veracruz

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado

de Veracruz

MISION

La Oficialia Mayor es un departamento reconocido e identificado,
por su nivel de calidad, por su arduo y constante trabajo, generando un

ambiente laboral estable y una buena armonia entre los comparieros.

Comprometidos en mejorar la eficiencia y eficacia en todas las
acciones del personal.

VISION

Ser una dependencia que brinde un apoyo real para la operacion
de todas las instancias, realizar una planificacién eficiente y eficaz de la
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administracién del activo fijo y realizar las actividades de mantenimiento
necesarias en las instalaciones de este H. Ayuntamiento.

OBJETIVO

OBJETIVO GENERAL

Llegar a tener un control eficaz de los Recursos Humanos y bienes
muebles e inmuebles, asf como el adecuado mantenimiento de las
instalaciones y espacios publicos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Tener vigente de manera continua y actualizada los
expedientes del personal de confianza y sindicalizado
cuidando que dichos expedientes contengas los
documentos requeridos.

e Tener un registro de asistencia del personal del Gobierno
Municipal de Hueyapan de Ocampo, Veracruz.

e Brindar atencion al personal administrativo del Gobierno
Municipal de Hueyapan de Ocampo, Veracruz; en los
asuntos administrativos, laborales, personales de forma

directa.
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* Elaboracién de Reportes Mensuales de la direccién a la
Contralorfa Municipal con el propésito de informar las
actividades realizadas.

* Conservar todos los recursos humanos, materiales y
tecnicos que se tienen bajo nuestro resguardo.

» Establecer y vigllar el cumplimiento de las normas,
reglamentos y procedimientos que corresponden a cada
area de este Gobierno Municipal.

e Brindar a la poblacién de Hueyapan de Ocampo, Veracruz;

un servicio eficlente y de calidad.

METAS

e Realizar el mantenimiento del parque vehicular de limpia
publica.

o Coordinar y vigilar los trabajos de mantenimiento y limpieza
de las instalaciones del Palacio Municipal y de los espacios
publicos de Municipio.

e Cumplir con las politicas establecidas en materia de
personal, recursos materiales y servicios generales.

e Elaboracion de manuales de procedimientos de la direccién
de Oficialia Mayor.

e FElaboracién del Programa Anual de Trabajo de Oficialia
Mayor.

e Cargar en el sistema SIPOPT de la PNT, los formatos

asignados al Departamento de Oficialla Mayor.
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* Dar contestacién a las solicitudes realizadas de |la
ciudadanfa a través de la Plataforma Nacional de
Transparencia que le competan a este departamento.

 Dar cumplimiento a los objetivos mediantes las actividades
descritas en este Plan Anual de Actividades.

 Brindar atencion a la ciudadanfa que soliciten registro de
fierro y renovacion de patente.

 Otorgar los permisos de degiiello de bovinos para convivio
y abasto de los mismos.

e Tener un control administrativo ordenado.
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ACTIVIDADES DE LA OFICIALIA MAYOR

Nombre del puesto: Oficial Mayor,

Reporta a: Presidente Municipal.

Objetivo del puesto: Brindar una orientacién y planificacién en
este Departamento, administrar adecuadamente los recursos
materiales y humanos con lo que cuenta el H. Ayuntamiento. Precisar
las dreas de responsabilidad Y competencia de cada unidad, orientadas

estas a la consecucion de los objetivos estratégicos de la dependencia,
evitando la duplicidad de funciones.

Funciones a su cargo:

o Establecer el sistema de administracién del personal
publico municipal.

s Establecer el sistema de administracién de los
recursos materiales y servicios de Ia administracion Publica
Municipal.

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

. Las demas que le sefalan las Leyes, Reglamentos o
acuerdos del Cabildo o le sean expresamente conferidas por el
Presidente Municipal.
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Escolaridad:

Licenciatura en Administracién de Empresas, Psicologla o carrera
afin, Minimo Preparatoria.

Conocimientos:

Conocer las Leyes que nos rigen y aplicarlas.
J Conocimiento basico de computacién.

. Don de mando.

° Liderazgo.

. Manejo de condiciones criticas.

. Administrar con los que cuenta la dependencia.

Caracteristicas:

e Confianza

e Calidad

e  Vocacioén de servicio
e Transparencia

« Equidad

e Trabajo en equipo

e Honestidad

e Manejo de personal.
Nivel de responsabilidad:

Alta.
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Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo de Oficialla Mayor.
Reporta a: Oficial Mayor.
Objetivo del puesto: Apoyo al Oficial Mayor.

Funciones a su cargo:

° Elaboracién de documentos.
° Control de entrada y salida del personal.

° Demas funciones que indique el titular.
Escolaridad:
Licenciatura, Ingenieria o carrera afin.

Conocimientos:

. Integracion de expedientes.

° Saber manejar archivos.

. Liderazgo.

° Manejo de condiciones criticas.

o Saber llevar bitacora.

° Tener conocimientos de herramientas tecnoldgicas.

° Conocer las Leyes que nos rigen y aplicarlas.
Caracteristicas:

° Confianza
° Calidad

° Vocacion de servicio
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* Transparencia

* Equidad

*  Trabajo en equipo
*  Honestidad

*  Manejo de personal.

° Nunca haber tenido una sancién administrativa.

Nivel de responsabilidad:

Baja.
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Nombre del puesto: Personal de Intendencia.
Reporta a: Oficial Mayor.

Objetivo del puesto: Mantener las instalaciones del Palacio

Municipal en éptimas condiciones de higiene, orden y presentacién.

Funciones a su cargo:

° Realizar la limpieza de las instalaciones de Ia
Presidencia Municipal.

° Limpiar el mobiliario de oficina y equipos de cémputo.
e Mantener limpios los botes de basura.

o Las demas funciones inherentes a su puesto o las que

en su caso asigne el Jefe Superior Jerarquico.
Escolaridad:
Primaria como minimo.

Conocimientos:

° Saber leer y escribir.
° Manejo de productos de limpieza e higiene.

° Capacidad de concentracion.

Caracteristicas:

° Confianza
o Calidad

e  Vocacldn de servicio
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* Transparencia

e  Equidad

* Trabajo en equipo

*  Honestidad

*  Manejo de personal.

. Nunca haber tenido una sancién administrativa.
Nivel de responsabilidad:

Baja.
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Nombre del puesto: Auxiliar de Limpla Publica.

Reporta a: Oficial Mayor.

Objetivo del puesto: Mantener los espacios publicos de la
Cabecera Municipal Limpios.

Funciones a su cargo:

° Realizar la limpieza de los espacios publicos.
(Parques, Camellones, Calles, Banquetas, Rios etc.)

. Mantener los botes de basura de los parques limpios.
Escolaridad:
Primaria como minimo.

Conocimientos:

° Saber leer y escribir.
° Manejo de herramientas de trabajo.

. Capacidad de concentracién.
Caracteristicas:

e Confianza

e Calidad

e Vocacion de servicio
e Transparencia

e Equidad

e Trabajo en equipo
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*  Honestidad
e Manejo de personal.

*  Nunca haber tenido una sancién administrativa.
Nivel de responsabilidad:

Baja.
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Nombre del puesto: Personal del Carro Recolector de Basura.

Reporta a: Oficial Mayor.

Objetivo del puesto: Recolectar la Basura de la ciudadania del

Municipio de Hueyapan de Ocampo, Veracruz.

Funciones a su cargo:

° Recolectar |la basura de la ciudadania de las diferentes
comunidades de esta Municipio de acuerdo al dia que

corresponda su recoleccion.
° Ir a depositar la basura recolectada al basurero

municipal.
Escolaridad:

Primaria como minimo.
Conocimientos:

o Saber leer y escribir.
o Manejar carros de carga pesada.
° Saber recolectar la basura.

° Capacidad de concentracion.

Caracteristicas:

° Confianza
e Calidad
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e Vocacién de servicio
¢  Transparencia

e Equidad

e  Trabajo en equipo

e Honestidad

e Manejo de personal.

° Nunca haber tenido una sancién administrativa.
Nivel de responsabilidad:

Baja.
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Nombre del puesto: Mesa de Ganaderia.
Reporta a: Oficial Mayor.
Objetivo del puesto: Renovar Patentes Vencidas, Registrar

Fierros quemadores de ganado y Otorgar Permisos de
Sacrificio de Rastro al publico en general que asi lo solicite.

Funciones a su cargo:

° Elaboracion de Patentes de Ganado.
° Elaboracion de Permisos de sacrificio de Rastro.
° Dar de Baja Patentes de la ciudadania que lo solicita.

° Elaborar un Reporte Mensual de todas Ganaderas y
Delegaciones de la Cabecera Municipal.

Escolaridad:
Licenciatura, Ingenieria o minino preparatoria.

Conocimientos:

° Integracion de expedientes. i
. Conocimiento de Facturas.

° Conocer los términos de Ganaderia.

° Tener conocimientos de herramientas tecnoldgicas.

° Conocer las Leyes que nos rigen y aplicarlas.
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Confianza

Calidad

Vocacion de servicio
Transparencia
Equidad

Trabajo en equipo
Honestidad

Manejo de personal.
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Nunca haber tenido una sancién administrativa.

Nivel de responsabilidad:

Baja.
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ACTIVIDADES
ACTIVIDAD 1.

Area: Control de Personal y Procesamiento de Datos
Nombre: Alta de Personal

Objetivo: Procesar las propuestas de alta de personal para
integrarse al servicio del H. Ayuntamiento de Hueyapan de Ocampo.

Frecuencia: Quincenal

El formato de Movimiento de Personal debe ser llenado en original

y cuatro copias.
NORMAS

El formato de Movimiento de Personal debe ser llenado en original

y cuatro copias mismo que debe cubrir los siguientes datos:

° Tipo de movimiento.

° Motivo del movimiento.

° Fecha de elaboracion.

o Nombre, tipo de empleado, puesto, adscripcidn, clave

del titular de la

Clave.

. Fecha de baja.
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° Nombre, tipo de empleado, puesto, adscripcion, de la

propuesta para
Alta.

° Propuesta de fecha de alta.

° Observaciones.

° Vo. Bo. de la (s) dependencia (s).

° Sindicato, propuesta, cargo, firma y sello de quien

propone.

El formato de Movimiento de Personal sindicalizado debe de ir
firmado por la Secretaria General del Sindicato de trabajadores al

servicio del H. Ayuntamiento.

Para autorizar el requerimiento solicitado los formatos que se
deben llenar para dar de alta al personal de confianza de nuevo ingreso,

son los siguientes:

° Cédula de Datos Personales.

° Requisitos de Alta.

El personal de nuevo ingreso al H. Ayuntamiento de Hueyapan de
Ocampo, debe de presentar los siguientes documentos para
integrarlos a su expediente personal:

e Copia de acta de nacimiento.

e Dos copias de credencial de elector.
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e Cumiculum vitae.
e Copia de comprobante de domicilio.

e Copia de la CURP.
 Copia del Registro Federal del Contribuyente (RFC).

ACTIVIDAD 2.

Area: Control de Personal y Procesamiento de Datos
Nombre: Cambio de Adscripcién de Personal

Objetivo: Procesar las propuestas de cambio de adscripcion que
se presenten por parte del personal al servicio del H. Ayuntamiento de

Hueyapan de Ocampo.

Frecuencia: Variable

ACTIVIVIDAD 3.

Area: Control De Personal Y Procesamiento de Datos

Nombre: Recepcion y seguimiento de acuerdos Objetivo Tener
un control interno en el proceso secuencial desde lastro, atencion y

archivo de la correspondencia recibida en la Oficialia Mayor

Frecuencia: Diaria.
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La documentacién que se considerara como correspondencia en
este procedimiento seran: oficios, acuerdos, escritos, incapacidades,

altas de personal, bajas, cambios de adscripcion de personal,
vacaciones.

° El titular de la Recepcién de Documentos recibird de
8:00 a 15:30 horas la correspondencia tumada a esta Oficialia por
los Departamentos del H. Ayuntamiento y solicitudes de la
ciudadanla perteneciente a éste Municipio, Organizaciones

Sindicales, Instancias de Gobierno, Prestadores de Servicio,
Particulares, entre otros.

ACTIVIDAD 4.

Area: Oficialia Mayor

Nombre: Requerimiento de material y enseres necesarios.

Objetivo: Suministrar a los departamentos que as| lo solicite, de

materia prima para su correcto desempefio laboral en un periodo
mensual.

Frecuencia: Variable
El Oficio de solicitud debe cumplir con los siguientes requisitos:

° Numero de Oficio;
o Fecha de elaboracion;

° Nombre del titular del area;
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. Descripcion del apoyo requerido, ¥
e  Coplas para su debida autorizacién con la Presidencia

Municipal.

ACTIVIDAD 5.

Area: Mesa de Ganaderia
Nombre: Renovacion o Registro de Patentes y fierros

Objetivo: Renovar patentes vencidas o registrar fierros

quemadores de ganado al publico en general que asl lo solicite.

Frecuencia: Variable

Los requisitos para la Renovacién de Patentes son los siguientes:

° Traer la patente vencida

° Copia de la Credencial de Elector.
° Copia de CURP.

° Copia del RFC.

° Copia del UPP

° 3 fotografias t/ infantil a color
Los requisitos para el Registro de Fierro son los siguientes:

° Traer el fierro quemador
° Copla de la Credencial de Elector.

° Copia de CURP.
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° Copia del RFC.

° Copia del UPP

° 3 fotografias t/ infantil a color

. Copia del Certificado Parcelario y/o Contrato de

Arrendamiento.

ACTIVIDAD 6.

Area: Mesa de Ganaderia
Nombre: Permiso para Sacrificio de Rastro.

Objetivo: Brindar el permiso para sacrificio de ganado para su

venta al Publico en General o Convivio.
Frecuencia: Variable

El formato de Sacrificio de Rastro debe ser llenado en original y 2

copias, con los datos que contenga la Patente o Factura.

ACTIVIDAD 7.
Area: Carro Recolector de Basura

Nombre: Recoleccién de Basura de las Comunidades de la

Cabecera Municipal.

Objetivo: Recolectar la Basura que genera la ciudadania del

Municipio de Hueyapan de Ocampo, Veracruz.
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Frecuencla: Diario

El carro recolector de basura se dirige a las diferentes
comunidades de esta Cabera Municipal, de acuerdo a un Rol disefiado

y establecido tomando en cuenta las necesidades de la ciudadania de
este Municipio.

ACTIVIDAD 8.

Area: Personal de Intendencia
Nombre: Limpieza de las areas del Palacio Municipal.

Objetivo: Mantener las instalaciones del Palacio Municipal en
dptimas condiciones de higiene, orden y presentacién.

Frecuencia: Diario

El personal designado estara a cargo de mantener limpias las
areas externas e internas del Palacio Municipal, dando una

presentacion digna de cada uno de los espacios correspondientes, las
actividades a realizar seran las siguientes:

° Limpiar el mobiliario de cada uno de los
departamentos.

° Barrer y limpiar los departamentos.
° Cuidar que los botes de basura permanezcan limpios.

° Mantener los sanitarios secretariales y publicos en
optimas condiciones.
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ACTIVIDAD 9.

Area: Auxiliar de Limpia Publica.

Nombre: Limpieza de los espacios Publicos de la Cabecera
Municipal.

Objetivo: Mantener los espacios publicos de la Cabecera
Municipal Limpios.

Frecuencia: Diario

El personal designado a cada Jefe de Cuadrilla de Limpieza,
estara a cargo de mantener limpios los espacios publicos de la
Cabecera Municipal, estableciendo un Rol de los espacios a limpiar

cada dfa, dichas actividades se estaran llevando a cabo los siguientes:

° Eliminar la maleza de las calles y banquetas.

° Aplicacion de herbicidas en los espacios donde se

requiera.

° Mantener limpio el Parque Municipal y demds espacios
publicos en donde exista concurrencia de la ciudadania.

° Brindar un mantenimiento continuo de las actividades.
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TRANSITORIOS

Pri.mero.- El presente Reglamento entrara en vigor después de
ser analizado por el Alcalde del H. Ayuntamiento Constitucional de
Hueyapan de Ocampo, Ver.

Segundo.- Se abroga el Reglamento Interior del Comité Municipal
y Plan Anual 2023 de Oficialia Mayor de fecha 20 de Enero de 2023.

Hueyapan de Ocampo, Ver., a 20 de enero de 2023

C.P. JUANG
PRESIDENTE MU
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AL MAYOR _OFICIALIA MAY0R
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