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REGLAMENTO INTERIOR DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE SAN JUAN
ATZOMPA, PUE

TITULO |
DE LA ORGANIZACION DEL H. AYUNTAMIENTO
CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Las disposiciones sefialadas en el presente ordenamiento son de interés
publico y de observancia general para el H. Ayuntamiento de San Juan Atzompa, Pue., y
tiene por objeto regular el funcionamiento, organizacion y funciones de las diferentes
areas administrativas que integran la Administracion Puablica Municipal, de conformidad
con lo que se establece en los articulos: 115 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; 102 y 103 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Puebla; y 78 fraccion | y 1V; y 91 fraccion |l de la Ley Organica Municipal.

Articulo 2. El Municipio Libre de San Juan Atzompa, Pue., es una Entidad de derecho
publico, base de la division territorial y de la organizacion politica y administrativa del
Estado de Puebla, integrado por una comunidad establecida en un territorio, con un
gobierno de eleccion popular directa, el cual tiene como proposito satisfacer, en el ambito
de su competencia, las necesidades colectivas de la poblacién que se encuentra
asentada en su circunscripcién territorial; asi como inducir y organizar la participacion de
los ciudadanos en la promocién del desarrollo integral de sus comunidades.

Asi mismo el Municipio de San Juan Atzompa, Pue., se encuentra investido de
personalidad juridica y de patrimonio propios, su Ayuntamiento administrara libremente su
hacienda y no tendra superior jerarquico. No habra autoridad intermedia entre el Municipio
y el Gobierno del Estado.

Articulo 3. Para los efectos del presente reglamento, se entendera por:

. Administracion Pudblica Centralizada: Es el conjunto de dependencias
necesarias que son creadas para brindar un éptimo funcionamiento y cumplimiento
de los objetivos institucionales, considerando las condiciones territoriales,
socioecondmicas, asi como la capacidad administrativa y financiera del Municipio,
al igual que el ramo o servicio que se pretenda atender, en los términos de la
presente Ley y otras disposiciones legales aplicables.
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Il.  Area Administrativa: Son las Unidades creadas que integran a la Administracion
Publica Municipal;

. H. Ayuntamiento: El Honorable Ayuntamiento de San Juan Atzompa, Pue.

IV. H Cabildo: Es el Organo maximo de gobierno considerado como el cuerpo
colegiado, el cual se integra por la Ciudadana Presidenta Municipal, Regidores y
Regidoras, y Sindico Municipal y por medio del cual, una vez reunidos
formalmente, toman los acuerdos, decisiones y se emiten los actos de gobierno,
donde se resuelven los asuntos que son de competencia del Municipio.

V. Espacios Piblicos: Areas, espacios abiertos o predios de los asentamientos
humanos destinados al uso, disfrute o aprovechamiento colectivo, de acceso
generalizado y libre transito;

VI,  LOM: Ley Organica Municipal,

VIl.  Organo Interno de Control: Unidad con atribuciones para dar tramite al Proceso
de Responsabilidad Administrativa.

Vill.  Persona Servidora Pablica: Toda aguella persona que tienen un empleo, cargo o
comision y que presta sus servicios en el Gobierno Municipal de San Juan
Atzompa, Pue.

IX. Reglamento Interior: El presente reglamento interior del Gobierno Municipal de
San Juan Atzompa, Pue.

Articulo 4. El presente Reglamento se emite para precisar los actos, procedimientos,
organizacion, atribuciones, funcionamiento y aplicacion de politicas publicas de la
Administraciéon Publica Municipal, que permitira identificar a las Autoridades Municipales y
su ambito de competencia, con base en sus atribuciones facultativas.

CAPITULO It
DE LA ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO
DEL GOBIERNO MUNICIPAL

Articulo 5. El Gobierno del Municipio, esta depositado en un cuerpo colegiado que se
denomina H. Ayuntamiento, siendo éste de eleccion popular, libre, directa y secreta, el
cual ejercera su competencia plena y exclusiva sobre su territorio, poblacion, organizacion
politica y administrativa, y ademas se integra de un drgano ejecutivo depositado en la
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Presidenta Municipal, quien sera la titular de la Administracion Plblica Municipal y contara
con todas aquellas atribuciones facuitativas que las leyes le otorguen.

Articulo 6. El H. Ayuntamiento se encuentra integrado por la Ciudadana Presidenta
Municipal, un Sindico Municipal y 7 Regidores, que por nimero de habitantes le
corresponde; los cuales, cuentan con las facultades y obligaciones que la ley Organica
Municipal les otorga.

Articulo 7. A la Ciudadana Presidenta Municipal le corresponde cumplir y hacer cumplir
las leyes, reglamentos y disposiciones administrativas, imponiendo en su caso las
sanciones que establezcan, a menos que corresponda esa facultad a distinto servidor
publico, en términos de las mismas.

Articulo 8. Los Regidores tiene como facultades y obligaciones las siguientes:

I.  Ejercer la debida inspeccidn y vigilancia, en los ramos a su cargo;

I. Asistir con puntualidad a las sesiones ordinarias y exiraordinarias del
Ayuntamiento;

.  Ejercer las facultades de deliberacion y decision de los asuntos que le competen al
Ayuntamiento, y colaborar en la elaboracion de los presupuestos de ingresos y
egresos del Municipio;

IV. Formar parte de las comisiones, para las que fueren designados por el
Ayuntamiento;

V.  Dictaminar e informar sobre los asuntos que les encomiende el Ayuntamiento,

VI.  Solicitar los informes necesarios para el buen desarrollo de sus funciones, a los
diversos titulares de la Administracion Publica Municipal, quienes estan obligados
a proporcionar todos los datos e informes que se les pidieren en un término no
mayor de veinte dias habiles,

ViIl.  Formular al Ayuntamiento las propuestas de ordenamientos en asuntos
municipales, y promover todo lo que crean conveniente al buen servicio publico;
VIll.  Concurrir a los actos oficiales para los cuales se les cite; y

X. Las que le determine el cabildo y las que le oforguen otras disposiciones

aplicables.
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CAPITULO Il
DE LAS SESIONES DE CABILDO

Articulo 9. El H. Ayuntamiento sesionara una vez por mes de manera ordinaria siendo el
cinco de cada mes a las 17:00 horas y de manera extraordinaria las veces que fuera
necesario, también en un horario de 17:00 horas, esto de acuerdo con los asuntos que
sean necesarios, analizar, discutir y en su caso aprobar.

Para la realizaciéon de las sesiones de Cabildo, la persona servidora publica designada
como secretaria (0) del Ayuntamiento, debera notificar por lo menos 24 horas antes de
realizarse dicha sesién, especificando los temas a tratar y la comision que la solicita.

Las sesiones se deberan de llevar a cabo en el Palacio Municipal y en casos fortuitos o de
fuerza mayor el H. Cabildo, previo acuerdo, podra declarar otro recinto para poder llevar a
cabo dichas sesiones.

Articulo 10. Para el analisis, discusion y aprobacion de los asuntos que son competencia
del H. Ayuntamiento, se deberan integrar de las comisiones respectivas, mismas que
fueron designadas y aprobadas en la sesion de cabildo de fecha 15 de octubre del afio
2024 y las cuales se conforman de la siguiente manera:

I.  Comisién de Gobernacion, Justicia, Seguridad Puablica y Proteccion Civil
iI.  Comisién de Patrimonio y Hacienda Publica Municipal
lll.  Comision de Desarrollo Urbano, Ecologia, Medio Ambiente, Obras y Servicios
Publicos
IV. Comision de Industria, Comercio, Agricultura y Ganaderia
V.  Comision de Salubridad y Asistencia Pablica
VI. Comisién de Educacion Piblica y Actividades Culturales, Deportivas y Sociales
Vil. Comision de Grupos Vulnerables, Personas con Discapacidad y Juventud
VIll.  Comision de Igualdad de Género

Articulo 11. Los acuerdos que sean tomados, deberan ser registrados a través de un acta
de Cabildo, la cual sera levantada por la persona servidora publica que sea designada
como secretaria (0) del Ayuntamiento, en donde se especificara la orden del dia, los

puntos a tratar y los acuerdos logrados, asi mismo, al finalizar la sesion la Ciudadana
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Presidenta Municipal, las y los Regidores y el Sindico Municipal, deberan firmar y sellar el
documento, para hacer constar y dar valides.

Articulo 12. Los Regidores no tienen facultades ejecutivas, pero podran someter a la
consideracion del Cabildo los problemas relativos a las comisiones a su cargo, para que,
de conformidad, se acuerden las resoluciones pertinentes.

CAPITULO IV
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

Articulo 13. La Administracion Plblica Municipal se integrara de las areas administrativas
necesarias y de acuerdo con el presupuesto disponible a efecto de dar cumplimiento al

desempefio de las funciones del ejercicio publico y por tanto lograr los objetivos y metas
establecidos.

Articulo 14. Para el 6ptimo desempefio de las funciones, la Administracién Publica
Municipal se auxiliara e integrara con las siguientes areas administrativas:

. Secretaria de Ayuntamiento;
Il.  Tesoreria Municipal;
ill.  Direccion de Contabilidad General;
IV.  Contraloria Municipal y Organo de Control Interno;
V.  Direccion de Planeacion, Desempefio y Control Interno;
VI.  Direccién de Obras Publicas;
Vil.  Direccién de Seguridad Publica;
VIl Registro Civil,
IX.  Unidad de Transparencia;
X. Biblioteca Municipal
Xl.  Sistema Municipal DIF.

Articulo 15. Para dar cumplimiento a las acciones que son encaminadas a temas como:
educacion, cultura, salud, servicios publicos, Ecologia y Medio Ambiente, Industria y
Comercio, Agricultura y Ganaderia, Grupos vulnerables y equidad de género, se dara
atencién a través de las Regidurias, quienes de acuerdo con su comision asignada,
deberan ejercer las funciones y obligaciones necesarias para lograr los objetivos y metas
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establecidos tanto en el Plan Municipal de Desarrollo 2024 — 2027 asi como .en los
Programas Presupuestarios correspondientes.

Articulo 16. La estructura interna de cada area administrativa, asi como sus funciones y
atribuciones deberan contenerse y especificarse en los manuales de organizacion y
procedimientos que para el efecto emita el area responsable designada, con base en lo
dispuesto en el presente Reglamento, debiendo ser aprobados por el H. Cabildo y
publicados en la pagina oficial del Gobierno Municipal.

Articulo 17. Todas las areas administrativas del Gobierno Municipal estén obligadas a dar
cumplimiento de las funciones y atribuciones que les sean conferidas a través de los
Manuales de Organizacion y Procedimientos respectivos, esto a través del logro de los
objetivos y metas que les sean asignados en el Programa Presupuestario correspondiente.

Articulo 18. Para ser titular de un area administrativa, sin perjuicio de lo estipulado en la
ley o su respectivo reglamento, se requerira por lo menos:

I.  Ser mexicano por nacimiento, en pleno goce de sus derechos civiles y politicos;
Il.  Ser mayor de edad;
lll. Preferentemente habitante del municipio;
IV.  No encontrarse inhabilitado como servidor publico;
V.  No haber sido sentenciado por delito doloso; y
VI. Contar con comprobante de estudios: Nivel basico, medio superior, carta de
pasante o titulo profesional expedidos por institucién educativas legalmente
facultada para ello, afin al empleo, cargo o comision encomendado o, en su
defecto, con experiencia acreditada en el ramo.

Articulo 19. La Ciudadana Presidenta Municipal es la titular de la Administracién Publica
Municipal y como titular responsable, de acuerdo con lo que se establece en el articulo 91
fraccion LVI de la Ley Organica Municipal, le corresponde el nombramiento y remocion de
las personas servidoras publicas designadas como directores (as), jefes (as) de
departamento, titulares de Unidad y en general a todas las personas servidoras publicas
del H. Ayuntamiento sea cual fuere su empleo cargo o comision.
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TITULO NI
DE LA RELACION LABORAL DE L.OS SERVIDORES PUBLICOS
MUNICIPALES
CAPITULO |
DE LOS RECURSOS HUMANOS

Articulo 20. Que, para lograr una 6ptima organizacién de las areas administrativas, todas
las personas servidoras publicas tendran derechos y obligaciones que deberan cumplir, a
fin que se dé cumplimiento con las funciones y atribuciones asignadas

Articulo 21. La Contraloria Municipal sera el area designada para solicitar e integrar los

expedientes laborares de las personas servidoras publicas del H. Ayuntamiento de San
Juan Atzompa, Pue.

Articulo 22. Para integrar el expediente laboral, las personas servidoras publicas deberan
entregar por o menos los siguientes documentos:

. Acta de Nacimiento;
. Identificacion oficial (Credencial para votar con fotografia expedida por el Instituto
Nacional Electoral (INE), licencia de conducir o Pasaporte)
. Clave Unica de Registro (CURP);
IV. Comprobante de Domicilio (No mayor a 3 meses, pudiendo ser recibo de luz o
teléfono);
V. Comprobante del ultimo grado de estudios;
VL.  Curriculum Vitae

Articulo 23. Los documentos se deberan presentar en original y copia, para su cotejo, y
una vez revisados se devolveran los documentos originales. El Contralor Municipal tendra
un plazo no mayor a 30 para revisar de forma exhaustiva la legalidad de dichos
documentos, que, en caso de detectar algin dato dudoso, se le hara de conocimiento a la
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persona setvidora publica involucrada para que aclare la situacién y en su caso cambie el
0 los documentos que procedan.

Articulo 24. Todas las personas servidoras publicas, en el inicio, durante y al finalizar sus
funciones, tienen la obligacién de presentar su declaracién de situacion patrimonial y de
intereses en los siguientes plazos:

I.  Declaracion inicial: Dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la toma de
posesion con motivo del:
a) Ingreso al servicio publico por primera vez;
b) Reingreso al servicio publico después de sesenta dias naturales de la
conclusién de su ultimo encargo;
Il.  Declaraciéon de modificacion patrimonial: durante el mes de mayo de cada afio;
y
ill.  Declaraciéon de conclusiéon del encargo: dentro de los sesenta dias naturales
siguientes a la conclusion.

CAPITULO Il
DE LA JORNADA LABORAL

Articulo 25. El horario laborar que deben de cubrir las personas servidoras publicas
adscritas a las regidurias y areas administrativas, para dar cumplimiento a las actividades
encomendadas, serd de lunes a viernes en un horario de 10:00 a 14:00 y de 15:00 a
17:00.

Todas las personas servidoras publicas deberan de registrar su entrada en la Secretaria

del Ayuntamiento, a efecto de que se lleve un control sobre las asistencias

Articulo 26. Para el caso de la Direccion de Seguridad Publica, la cual debera cubrir y
atender las necesidades de salvaguarda de la Poblacién, el horario laboral sera de 48 por
48.

Articulo 27. El horario para el personal directivo y operativo se podra extender bajo los
siguientes casos:
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I.  Cuando se lleven a cabo sesiones del H. Cabildo que, por causas del andlisis,
discusion y en su caso aprobacién de los acuerdos, sea necesario extender el
horario laboral.

.  En las sesiones solemnes;

lll.  En los inicios o banderazos de los proyectos, obras o acciones;
IV.  En la entrega de programas, apoyos, proyectos, obras o acciones que sean en
beneficio de la poblacion;
V.  Enla realizacion de eventos civicos, deportivos y culturales;
VI.  En cumplimiento con las obligaciones de entrega de informacion a las entidades
encargadas de la Fiscalizacion;
VIIl.  En la entrega de reportes mensuales de actividades; 7
Vill.  En la carga de informacién a los sistemas contables, SRFT, Plataforma Nacional
de Transparencia, Ley de Disciplina Financiera, SEVAC y demas sistemas oficiales.
IX. En la entrega de informacién en las diversas dependencias del Gobierno Estatal y
Federal;
X. Cuando se asista a capacitaciones, reuniones, talleres, conferencias y reuniones
por las diferentes dependencias de orden estatal o federal,
Xl.  En el proceso de entrega — recepcion de las areas administrativas, asi como en
general de la Administracion Publica Municipal.
Xll. Y las demas situaciones que por la naturaleza de las funciones y atribuciones de la
funcién publica sea necesario extender el horario laboral.

Articulo 28. Durante la jornada laboral todo el personal, directivo, administrativo y
operativo debera cumplir con las funciones y atribuciones asignadas, debiendo en todo
momento salvaguardar lo que se establece en los codigos de ética y conducta, manual de
organizacion, asi como del presente reglamento interior del municipio.

CAPITULO 1l
DEL SALARIO QUE PERSIVIRAN LAS
PERSONAS SERVIDORA PUBLICAS
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Articulo 29. Para dar cumplimiento a las funciones asignadas, cada persona servidora
publica, percibira una remuneracion econdémica en contraprestaciéon por los servicios
proporcionados, y este se asignara de conformidad con el presupuesto con el que cuente

el Municipio y se aprobara a través de sesion de Cabildo, el tabulador de salarios
correspondiente.

Articulo 30. El H. Cabildo debera de aprobar el tabulador de salarios de las personas
servidoras publicas, de acuerdo con lo que se establezca en la normatividad
correspondiente, conteniendo cuando menos los siguientes datos:

I.  Nombre del area administrativa;
Il. Cargo;
. Monto minimo y maximo de salario;
IV.  Percepciones mensuales adicionales en dinero y/o especie (en caso de que haya)
V. Monto minimo y maximo de gratificacion de fin de afio.

Es necesario que en el tabulador se especifique si se entregara o no, las percepciones
adicionales, ya que esta informacion se debe de publicar en la Plataforma Nacional de
Transparencia.

Articulo 31. El salario sera cubierto de forma quincenal, los dias 15y 30 o 31, a través de
transferencia bancaria, salvo que por motivos de causa de fuerza mayor se deba retrasar
la fecha de pago. Una vez entregado el salario la persona servidora publica debera
obligatoriamente presentarse en la Tesoreria Municipal a efecto de firmar su respectiva
nomina.

Articulo 32. Las personas servidoras publicas tendran derecho a percibir su salario por
los dias de descanso semanal, aguellos en donde se suspendan las labores por motivo de
dias festivos - feriados, durante vacaciones, por disfrute de licencias con goce de sueldo,
asi como en los casos y con las modalidades que se sefialen en la legislacion vigente.

Articulo 33. Las personas servidoras publicas tendran derecho a un aguinaldo anual, el
cual no podra ser menor a lo que se establece en la Ley Federal del Trabajo y en su caso



H. Ayuntamiento de San Juan Atzompa, Pue.
Reglamento Interior 2024 - 2027

los dias que sean aprobados en sesién de cabildo, y de acuerdo con la periodicidad, se
entregara completo o la parte proporcional seguin corresponda de conformidad con los
dias laborados. El aguinaldo debera ser pagado antes del dia 20 de diciembre de afio en
Curso.

CAPITULO IV
DE LOS DIAS DE DESCANSO, LICENCIAS Y VACACIONES

Articulo 34. Las personas servidoras publicas disfrutaran de dias de descanso semanal,
preferente sabado y Domingo, salvo que, por las funciones y atribuciones asignadas, se
tenga que laborar esos dias, se podra reprogramar el dia de descanso de acuerdo con el
avance a los programas de trabajo asignados. Para el caso de las areas administrativas
que presten servicios que deban cubrirse cualquier dia de la semana, como registro civil,
servicios publicos municipales y seguridad publica municipal, se estableceran guardias
para brindar atencioén a la ciudadania.

Articulo 35. Los dias de descanso obligatorios, de acuerdo con lo que se establece en la
Ley, son los siguientes:

I.  El1o. de enero;
. El primer lunes de febrero en conmemoracion del 5 de febrero;
Ill.  Eltercer lunes de marzo en conmemoracion del 21 de marzo;
IV. El1o. de mayo;
V. El 16 de septiembre;
VI.  Eltercer lunes de noviembre en conmemoracion del 20 de noviembre;
Vil.  El 1o. de octubre de cada seis afios, cuando corresponda a la transmision del
Poder Ejecutivo Federal;
Vill.  El 25 de diciembre;
IX. El que determinen las leyes federales y locales electorales, en el caso de
elecciones ordinarias, para efectuar la jornada electoral; y
X.  Los que adicionalmente se sefiale y se aprueben de manera oficial por el Gobierno
Municipal, los que se establezcan en el calendario oficial del Gobierno del Estado
de Puebla, Congreso del Estado y Auditorfa Superior del Estado de Puebla.
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TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente reglamento entrara en vigor al siguiente dia de su aprobacion y
publicacién en el sitio web oficial del H. Ayuntamiento de San Juan Atzompa, Pue.

SEGUNDOQ. Se abroga el reglamento interno aprobado en sesién de cabildo de fecha
XXX.

TERCERO. Se derogan todas las disposiciones anteriores que contravengan al presente
reglamento.

CUARTO. Turnese el presente reglamento a todas las personas servidoras publicas de
este H. Ayuntamiento de San Juan Atzompa, Pue., para su conocimiento y atencion.

QUINTO. Se instruye al area administrativa correspondiente para que, en coordinacion
con las diferentes areas administrativas, se elaboren los Manuales de Organizacion y
Procedimientos, de acuerdo con las disposiciones establecidas en el presente reglamento.

SEXTO. Lo no previsto en el presente reglamento interior sera resuelto por el acuerdo que
emita la Ciudadana Presidenta Municipal Constitucional del H. Ayuntamiento de San Juan
Atzompa, Pue.

Asi lo proveyo y firma la Ciudadana Presidenta Municipal Constitucional Maria
Guadalupe Tobanche Macias. — A los 05 dias del mes de diciembre del afio 2024.

\},a—(—ona é\ +Db&f‘t‘31"2 [

C. Victoria Guadalupe Tobanche Macias
Presidenta Municipal Constitucional de
San Juan Atzompa, Pue.

2024 - 2027
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Articulo 36. La licencia con goce de sueldo, es la prestacién concedida a la persona
Servidora Publica, consistente en ausentarse de sus labores gozando de su sueldo
integro en dias que se consideran habiles; dichas licencias podran ser autorizadas,
Unicamente cuando ocurran circunstancias especiales debidamente justificadas por el
interesado, a juicio de la Ciudadana Presidenta Municipal; para los efectos, se entenderan
como circunstancias especiales, los siguientes casos:

. Las servidoras publicas en estado de gravidez, tendran derecho a disfrutar de
licencia con goce de sueldo, correspondiente a treinta dias naturales antes de la
fecha probable de parto y treinta dias después, previa certificacion médica de la
institucion de seguridad social correspondiente.

Il.  En el caso del nacimiento y/o adopcion de un hijo, los hombres servidores publicos
gozaran de licencia de paternidad, que consistira en la autorizacion de treinta dias
con goce de sueldo;

.  En caso de fallecimiento de alguno de sus ascendientes directos, conyuge,
concubina e hijos y parientes directos padre, madre o hermanos, hasta por el
término de 10 dias.

IV.  Podra otorgarse licencia en caso de enfermedad grave de 30 dias con goce de
suelo y se podra ampliar hasta 60 dias con goce de sueldo a los padres 0 madres
servidores publicos del Gobierno Municipal que tengan hijos menores de 18 afios.

V. Para las licencias que se soliciten con motivo personales y/o para ocupar puestos
de eleccion popular, se asignaran de conformidad con lo que se establece en la
Ley Organica Municipal.

Articulo 37. Las vacaciones son una prestacion que se les entregara las personas
servidoras publicas que laboren en el Gobierno Municipal, esto de acuerdo a los
siguientes criterios:
I.  Para el personal que cuente con un afio 0 mas se le podran asignar 2 periodos
vacacionales.
Il.  Para el personal que cuente con menos de un afo de servicio, no tendra derecho
a periodo vacacional.
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Articulo 38. Los periodos de vacaciones no seran acumulables ni podran compensarse

con remuneracioén alguna y deberan ser disfrutados invariablemente antes del inicio del
siguiente periodo.

TITULO It
DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES
DE LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS
CAPITULO |
DE LOS DERECHOS

Articulo 39. En el ejercicio de sus funciones, las personas servidoras publicas tendran los
siguientes derechos:

I. A recibir un trato digno, igualitario y equitativo en el ejercicio de sus funciones y
acciones;

IIl. A percibir salarios que le sean asignados, de conformidad con el tabulador de
salarios;

. Recibir los materiales, insumos e instrumentos necesarios (de acuerdo con la
suficiencia presupuestal existente) para el buen desempefio de sus funciones; y

IV. A realizar las labores encomendadas en condiciones dptimas de higiene y
prevencion de accidentes.

CAPITULO I
DE LAS OBLIGACIONES

Articulo 40. En el gjercicio de sus funciones, las personas servidoras publicas tendran las
siguientes obligaciones:

l.  Asistir puntualmente a sus labores, cumpliendo con el horario establecido;

Il.  Dar cumplimiento al registro de su asistencia en los medios disponibles para tal
efecto;
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. Presentar las justificaciones por faltas, permisos y demas incidencias establecidas
en los plazos establecidos;

IV.  Entregar sus datos e informacioén solicitada con motivo de su ingreso a laborar al
Gobierno Municipal, mencionado bajo protesta de decir verdad que los datos son
veridicos;

V. Actualizar la informacion y documentos de su expediente cuando asi se le requiera;
VI.  Desempefiar sus labores bajo los valores de: honestidad, profe'sionalismo y ética;
VII.  Tener la maxima discrecion en los asuntos importantes que se vinculan con el

ejercicio de sus funciones que sean de su conocimiento;

VHIl.  Registrar, integrar, custodiar y cuidar la informacién, documentos, archivos,
expedientes, correspondencia y valores que se generen con motivo de su empleo,
cargo o comision e impedir o evitar su uso, divulgacion, sustraccién, destruccion,
ocultamiento o inutilizacion indebidos;

IX.  Asistir a cursos de capacitacién para mejorar su preparacion y eficientar las
funciones asignadas;

X.  Firmar los resguardos de los bienes, vehiculos, utensilios, equipos, etc., que le
sean asighados con motivo de su empleo, cargo o comision;

Xl.  Cuidar los bienes muebles, vehiculos, utensilios, equipos, etc., que se les sea
proporcionados con motivo del cumplimiento de su empleo, cargo o comision.

Xil.  Custodiar, hacer un correcto uso y comprobar los recursos financieros que
ingresan al Municipio, guiandose bajos los valores que se establecen en el Cédigo
de Etica y adoptar un comportamiento honrable de acuerdo a lo gque se establece
en el Cédigo de Conducta.

Xl Dar cumplimiento en tiempo y forma de las actividades que les sean asignadas.

XIV.  Informar oportunamente sobre el grado de cumplimiento de los objetivos y metas
asignados, esto de forma mensual, trimestral, semestral o anual segin proceda;

XV.  Brindar un trato respetuoso, equitativo, igualitario y con atencion oportuna a la
poblacién que requiera tramites, servicios, apoyos, proyectos, obras o acciones;

XVI.  Entregar cuando les sean requeridos los fondos, valores, bienes, documentos e
informacién que se encuentre bajo su resguardo con motivo de la separacion de
su empleo, cargo o comisién, de acuerdo con lo que se establece en la legislacién
aplicable;

XVIl.  Presentar en tiempo y forma las declaraciones de situacion patrimonial y de

intereses, en los términos establecidos en la Ley respectiva;
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XVIL.  Las demas que se establezcan en la normatividad vigente.
TITULO IV
DE LAS RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS
CAPITULO |
DEL PROCEDIMIENTO

Articulo 41. Las personas con motivo de su empleo, cargo o comision tienen obligaciones
que deberan cumplir, por lo que, en caso de generar omisiones, podran ser acreedores a
posibles sanciones, por lo que se dara inicio al Procedimiento de Responsabilidad
Administrativa.

Articulo 42. La Contraloria Municipal como Organo Interno de Control, tiene las
facultades para que en el caso que proceda dar inicio al Procedimiento de
Responsabilidad A_dministrativa, esto de acuerdo con lo que establecido en la Ley General
de Responsabilidades Administrativas y el articulo 169 de la Ley Organica Municipal.

Articulo 43. Para dar inicio al Procedimiento de Responsabilidad, la Contraloria
Municipal quien funge como Organo Interno de Control, debera seguir las siguientes
etapas:

I.  Recibir la queja, denuncia o seguir la investigacion por instruccién de la Ciudadana
Presidenta Municipal;

lIl.  Abrir el expediente correspondiente y nofificar a los posibles infractores para que
declaren lo que ha bien convengan, en esta etapa se puede desechar en el caso
que proceda la queja, denuncia o instruccion;

.  En el caso que proceda se dard inicio al proceso de investigacion, en donde se
recabaran todos los elementos necesarios para poder determinar las omisiones
respectivas;
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IV.  Se llevara a cabo el proceso de sustanciacion del expediente para que el posible
infractor pueda emitir pruebas y alegatos que juzgue pertinentes para el logro de
su pretension;

V.  Una vez obtenido los elementos disponibles, se procede a dar el ultimo paso que
es el de la resolucion del expediente, en donde se establecera la posible infraccion.

CAPITULO Il
DE LAS SANCIONES

Articulo 44. El incumplimiento a las disposiciones al presente reglamento, podra generar
las sanciones correspondientes considerandose faltas no graves, pudiendo ser:

. Amonestacion pablica o privada;
Il.  Suspension del empleo, cargo o comision;
. Destitucion de su empleo, cargo o comision, y
IV. Inhabilitacion temporal para desempeifiar empleos, cargos o comisiones en el
servicio publico y para participar en adquisiciones, arrendamientos, servicios u
obras publicas.

La Contraloria Municipal que funge como organo interno de control podra imponer una o
mas de las sanciones administrativas sefialadas en este articulo, siempre y cuando sean
compatibles entre ellas y de acuerdo a la trascendencia de la Falta administrativa no
grave. La suspension del empleo, cargo ¢ comision que se imponga podra ser de uno a
treinta dias naturales.

Articulo 45. Para el caso de las faltas graves, la Contraloria Municipal quien funge como
organo interno de Control, podra Investigar, calificar y sustanciar el procedimiento
administrativo de responsabilidades en contra de los servidores publicos municipales o
particulares, y remitir, previa sustanciacion, el expediente respectivo al Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado y a la Fiscalia Especializada de Combate a la Corrupcion,
quienes emitiran las sanciones que a bien procedan.
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