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""\Cob s, Regidora Segunda y C Cliserio Santes Santlago Regidor Tercero, del
H. Ayuintamiento Constitucional de Coatzintla, asi como el C. Lic. Ricardo Arredondo Amaro,
tario del H. Ayuntamiento, y atendiendo a la convocatoria de sesién extraordinaria de
cabildo emitida por el L.A.E. Jorge Adridn Alanis Monterrubio, Presidente Municipal
Constitucional de este municipio, se procede a dar estricto cumplimiento a lo dispuesto por el
rticulo 115 fraccién Il de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y 28, 29,
0, 35 fraccién XIV de la Ley Organica del Municipio Libre para el Estado de Veracruz de
nacio de la Llave y la Ley de Responsabilidades Administrativas. A contmuacmn el
A.E. Jorge Adrian Alanis Monterrubio, Presidente Munidipa :

resente sesién extraordinaria bajo el siguiente: -
ORDEN DEL DiA: =
§ - LISTA DE ASISTENCIA.
: T O 2.- DECLARACION DE QUORUM LEGAL. L AUNICIPAL
| % Bt 3.- LECTURAY, EN SU CASO, APROBACION DEL ORDEN DE} DiA- 2026 - 2029
2 4.- PRESENTACION, REVISION Y, EN SU CASO, APROBACION DEL ORGANIGRAMA GENERAL

DE ESTE H. AYUNTAMIENTO DE COATZINTLA, VERACRUZ, EJERCICIO 2026.

5.- PRESENTACION, REVISION Y, EN SU CASO, APROBACION DEL CODIGO DE ETICAY REGLAS
DE INTEGRIDAD PARA LAS SERVIDORAS Y SERVIDORES PUBLICOS DEL H. AYUNTAMIENTO
E COATZINTLA.

-PRESENTACION, REVISION Y, EN SU CASO, APROBACION DEL COMITE DE INTEGRIDAD DEL
. AYUNTAMIENTO DE COATZINTLA.

7i- ANALISIS, DISCUSION Y, EN SU CASO, APROBACION DE LOS SIGUIENTES MANUALES Y
GLAMENTOS DE ESTE HONORABLE AYUNTAMIENTO DE COATZINTLA, VERACRUZ:
[ MANUAL ADMINISTRATIVO DE LA CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL DE
! COATZINTLA, VERACRUZ.
§ ¢ MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA MAYOR DEL
i
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| MUNICIPIO DE COATZINTLA.

| 2%~ |  MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE CONTABILIDAD DEL MUNICIPIO
o DE COATZINTLA, VERACRUZ.

| « MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE

| CONTABILIDAD DEL MUNICIPIO DE COATZINTLA, VERACRUZ

| « REGLAMENTO DE DESARROLLO URBANO DEL MUNICIPIO DE COATZINTLA,
1

l

VERACRUZ.
e REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DEL MUNICIPIO DE COATZINTLA, VERACRUZ.

8.} CLAUSURA LEGAL DE LA SESION.

1ly 2.- Lista de asistencia y declaracion de quérum legal.- En uso de la voz, el C. LAE.
Jarge Adrian Alanis Monterrubio, Presidente Municipal Constitucional, solicita al Secretario del

| L Ayuntamiento proceda a pasar lista de asistencia a los ediles integrantes de este Honorable
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1
Ido, a efecto de verificar la existencia del quorum legal correspondiente para sesionar
aligamente.

umplimiento a lo solicitado, el Secretario del H. Ayuntamiento procede al pase de lista,
L ntrandose presentes: C. L.A.E. Jorge Adrian Alanis Monterrubio, Presidente Municipal
“aw" Constitucional; Mtra. Sandra Luz Rodriguez Patifio, Sindica Unica; Profa. Janeth Rudecino
Pérez, Regidora Primera; Lic. Guadalupe Dolores Compafi Cobos, Regidora Segunda; y
€~Cliserio Santes Santiago, Regidor Tercero.

Se hace constar que se encuentra presente la totalidad de los ediles integrantes de este
tlonorable Cabildo, acreditandose la existencia del quérum legal requerido por el articulo 30

e la Ley Organica del Municipio Libre para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. En
¢onsecuencia, se emite el siguiente:

CUERDQO: Vista la asistencia de la totalidad de los ediles que conforman este Honorable
abildo, se acuerda que si existe quérum legal para sesionar; continiese con la presente
esion. Con lo anterior, se agotan el primero y segundo puntos del orden del dia.

3.- Lectura y, en su caso, aprobacién del orden del dia.- El L. A.E. Jorge Adrian Alanis
onterrubio, Presidente Municipal Constitucional, solicita al Secretario del H. Ayuntamiento
roceda a dar lectura al orden del dia. En uso de la voz, el Secretario del H. Ayuntamiento da

lectura en voz alta al orden del dia y, hecho lo anterior, solicita a los ediles manifiesten el

sentido de su voto, levantando la mano derecha en sefial de aprobacién. Hecho lo anterior, se
emite el siguiente:

ACUERDO: Vista la votacion de la totalidad de los ediles de este Honorable Cabildo, se
aprueba por unanimidad el orden del dia. Con lo anterior, se agota el tercer punto del orden
del dia.

4 .- Presentacion, revision y, en su caso, aprobacion del Organigrama General de este
H. Ayuntamiento de Coatzintla, Veracruz, ejercicio 2026.- Se procede a desahogar el cuarto
punto del orden del dia, contenido en la convocatoria de la octogésima sesion
extraordinaria de cabildo. En uso de la voz, el L.A.E. Jorge Adrian Alanis Monterrubio,
Presidente Municipal Constitucional, expresa al pleno del cabildo que con fundamento en lo
dispuesto articulo 115 fraccion Il de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
presenta al Honorable Cabildo para su aprobacién la estructura organica del H. Ayuntamiento

de Coatzintla, Veracruz ejercicio 2026. Acto seguido solicita al secretario del ayuntamiento
que entregue a los ediles el organigrama correspondiente y después de su analisis someta a
otacién el presente punto del orden del dia.--------------—--c-c-ccccomoom-

0
z0
§5 J n uso de la voz, el Secretario del H. Ayuntamiento solicita a los ediles integrantes del Cabildo
gg anifiesten el sentido de su voto respecto de la aprobacién del Organigrama General de
L . Ayuntamiento de Coatzintla, Veracruz ejercicio 2026. Hecho lo anterlor eI Secretano del
e . Ayuntamiento informa al Presidente Municipal Constitucional [ ] ;
] ﬁ ido APROBADO POR UNANIMIDAD DE VOTOS de los ediles pres e Saarter
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—~'5.- Presentacion, revisién y, en su caso, aprobacién del Cédigo de Etica y Reglas de
N\ |ntefridad para las Servidoras y Servidores Publicos del H. Ayuntamiento de Coatzintla.
Actq seguido el L. A.E. Jorge Adrian Alanis Monterrubio, Presidente Municipal Constitucional

'
i

Sg ek exptesa al pleno del cabildo que con objeto de dar cabal cumplimiento a lo estipulado por el
>0 . ~Sistema Estatal de Fiscalizacion del Estado de Veracruz; y para efectos de conducir de
N E’. 2 -;ma era correcta las acciones relacionadas con la funcion pulblica de todos quienes
D g ** conformamos esta administracién que permitan el cumplimiento de lo establecido en las

D fracciones IX al XXV y XXVII, XXVIII, XXIX, XXX y XXXI del articulo 115 de la Ley Organica

W& Municipio Libre del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave donde se plasmas

expresamente las obligaciones de los servidores publicos municipales, se propone un Codigo
— de Etica con los valores y principios mas altos de la administracion publica que serviran como
guia tanto en la actividad dirigida a la poblacién como en la convivencia entre el personal. - -

Unavez analizado el presente punto del orden dia, el presidente municipal solicita al secretario
del H. Ayuntamiento que se someta a votacion. Acto seguido el Lic. Ricardo Arredondo Amaro,
secretario del Ayuntamiento solicita a los ediles manifestar el sentido de su voto. Hecho lo
anterior, el Secretario del H. Ayuntamiento informa al Presidente Municipal Constitucional
que ha sido APROBADO POR UNANIMIDAD DE VOTOS de los ediles presentes El Codigo de
Etica y Reglas de Integridad para las Servidoras y Servidores Publicos del
{H. Ayuntamiento de Coatzintla.- - ------------------------------

6.- Presentacién, revision y, en su caso, aprobacion del Comité de Integridad del
~eewen'H, Ayuntamiento de Coatzintla. En uso de la palabra el LA.E. Jorge Adrian Alanis

Monterrubio, Presidente Municipal Constitucional procede a la presentacion de la estructura 'y
— los funcionarios que integraran el Comité de Integridad del Honorable Ayuntamiento de
Coatzintla, Veracruz, quedando de la siguiente forma:

CARGO CARGO DEL SERVIDOR NOMBRE
PUBLICO
Presidente del | Presidente Municipal | L.A.E. Jorge Adrian Alanis
Comité Constitucional Monterrubio
Secretario Técnico | Secretario del H. Ayuntamiento | Lic. Ricardo Arredondo Amaro
Vocal Tesorero Municipal Lic. Adalberto Aquino Martinez
Pardo
Vocal Director de Recursos Humanos | Lic. Alfredo Morales Vega
%_ Vocal Titular del Organo de Control | Lic. Bruno Martinez Aparicio
Interno
| .9 'ocal Director de Obras Publicas y | Ing. Cuauhtémoc San Juan Lara
‘ in representante del personal de
r in confianza
! E§ Vocal Representante del personal de | Lic. Gloria Berenice Moreno Sosa
g » base grees s
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\ tvez analizado el presente punto del orden dia, el presidente municipal solicita al secretario
del

Ayuntamiento que se someta a votacion. Acto seguido el Lic. Ricardo Arredondo Amaro,
etario del Ayuntamiento solicita a los ediles manifestar el sentido de su voto. Hecho lo

sS4
Rt . anterior, el Secretario del H. Ayuntamiento informa al Presidente Municipal Constitucional que

Y IS ¥ $ha [sido APROBADO POR UNANIMIDAD DE VOTOS de los ediles presentes el Comité de
= g h“'m,u=-‘*

Y
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Integridad del H. Ayuntamiento de Coatzintla.--------------------------------

7.- Prosiguiendo con el desarrollo de la sesion, el Secretario del H. Ayuntamiento expone a

los integrantes de este Honorable Cabildo que, a solicitud de la Contraloria Interna, se somete
a analisis, discusién y, en su caso, aprobacion los siguientes Manuales y Reglamentos de
este Honorable Ayuntamiento de Coatzintla, Veracruz:

¢« MANUAL ADMINISTRATIVO DE LA CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL DE
COATZINTLA, VERACRUZ.

e« MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA MAYOR DEL
MUNICIPIO DE COATZINTLA.

¢ MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE CONTABILIDAD DEL MUNICIPIO
DE COATZINTLA, VERACRUZ.

e« MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE
CONTABILIDAD DEL MUNICIPIO DE COATZINTLA, VERACRUZ

¢ REGLAMENTO DE DESARROLLO URBANO DEL MUNICIPIO DE COATZINTLA,

VERACRUZ.
¢ REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DEL MUNICIPIO DE COATZINTLA, VERACRUZ.

La presente solicitud encuentra sustento en lo dispuesto por el articulo 35 fraccion XIV de la
Ley Organica del Municipio Libre para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.- - - - - - -

{Una vez analizados los reglamentos y manuales de referencia, el Presidente Municipal
§Constituciona| solicita al Secretario del H. Ayuntamiento someter a votacién el punto
| correspondiente. En uso de la voz, el Secretario del H. Ayuntamiento solicita a los ediles
é integrantes del Cabildo manifiesten el sentido de su voto respecto de la aprobacion, de manera
{ individual, de cada uno de los reglamentos y manuales referidos. El Secretario informa al
! Presidente Municipal Constitucional que el presente punto ha sido APROBADO POR
| UNANIMIDAD DE VOTOS DE LOS PRESENTES. En consecuencia, se emite los siguientes:

ACUERDOS:

PRIMERO. Se aprueba, por unanimidad de votos de los ediles presentes, los

¥ 230NVHO 3N
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Reglamentos y manuales siguientes en los términos de los documentos presentados y
analizados por este Honorable Cabildo:

¢ MANUAL ADMINISTRATIVO DE LA CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL DE

COATZINTLA, VERACRUZ.
e MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA MAYOR DEL

MUNICIPIO DE COATZINTLA.

DE COATZINTLA, VERACRUZ.

M Calle Hldalgo esq. Juarez S/N Col. Centro C.P. 93160
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE
CONTABILIDAD DEL MUNICIPIO DE COATZINTLA, VERACRUZ

REGLAMENTO DE DESARROLLO URBANO DEL MUNICIPIO DE COATZINTLA,
VERACRUZ.

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DEL MUNICIPIO DE COATZINTLA, VERACRUZ
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TERCERO. Los presentes Reglamentos entraran en vigor al dia siguiente de su publicacion
en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz de Ignacio de la Liave, para lo cual se instruye al
Secretario del H. Ayuntamiento para que gestione lo conducente ante dicho 6rgano oficial.

CUARTO. Se autoriza al Secretario del H. Ayuntamiento para que remita copia certificada de
los presentes Reglamentos al Honorable Congreso del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave, para su conocimiento y efectos legales conducentes.

QUINTO. Se instruye a la Direccién Juridica, a la Oficialia Mayor, Contraloria Interna y a la
Tesoreria Municipal, en el ambito de sus respectivas competencias, para que realicen las
acciones necesarias para la difusion, implementacion y aplicacion de los presentes
Reglamentos y Manuales.

Con lo anterior, se agota el séptimo punto del orden del dia.

8.- Clausura legal de la sesién .- Prosiguiendo con el octavo y ultimo punto del orden del
dia, y una vez agotados todos y cada uno de los puntos previstos en la convocatoria, el
C. L.A.E. Jorge Adrian Alanis Monterrubio, Presidente Municipal Constitucional, se pone de
pie y hace la siguiente declaracion de clausura: no habiendo otro asunto que tratar, siendo las
diez horas con cincuenta y cuatro minutos del dia miércoles siete de octubre del afio dos mil
veintiséis, se declara clausurada la presente octogésima sesién extraordinaria de cabildo,

ordenando
todos los gue en ella mterwnler
y da fe.
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~porante el Secretario del H. Ayuntamiento, quten autoriza
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|.A.E. JORGE ADRIAN ALANIS MONTERRUBIO MTRA. SAND LUZ IGUEZ PATINO
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL S|NDICA UMICA
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RA. JANETH RUDECINO PEREZ LiC. 57DIE’612E—BGL
REGIDORA PRIMERA REGIDORA SEGUNDA
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ZCRETARIA

; omopez | DELAYUNTAMIENTO
T £ SHLEDINLY 2026 - 2029
C. CLISERIO SANTES SANTIAGO LIC. RICARDO ARREDONDO AMARO
REGIDOR TERCERO SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO

e e

coatznTia | REGIDURIAIN

R 2026 - 2029

C.c.p. Mitra. Sandra Luz Rodriguez Patifio.- Sindica Unica.

C.c.p. CC. Regidores Primero, Segundo y Tercero.
C.c.p. H. Congreso del Estado de Veracruz de Ignacio de la Liave.
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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
DEL AYUNTAMIENTO DE COATZINTLA, VERACRUZ COATZINTLA
ADMINISTRACION 2026-2029

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 1. Objeto del Reglamento

El presente Reglamento Interno de Trabajo tiene por objeto establecer los
lineamientos internos minimos de organizacion, disciplina administrativa, conducta
institucional, obligaciones, prohibiciones y criterios generales de desempefio del
personal que labora en el Ayuntamiento de Coatzintla, Veracruz, con el fin de
garantizar el debido funcionamiento de las labores municipales, la continuidad del
servicio publico, el orden interno, la eficiencia administrativa y el respeto a los
principios que rigen el servicio publico.

Articulo 2. Naturaleza juridica

Este Reglamento es un instrumento interno de caracter administrativo y
organizacional, de observancia obligatoria para el personal del Ayuntamiento, sin
caracter normativo general ni efectos externos. Su finalidad es estrictamente
operativa y preventiva, y no constituye reglamento administrativo formal ni
disposiciéon de caracter legislativo.

Articulo 3. Ambito de aplicacion

El presente Reglamento sera aplicable al personal de confianza del Ayuntamiento
y, en lo que resulte compatible, al personal sindicalizado, sin perjuicio de los
derechos derivados de la Ley del Servicio Civil del Estado de Veracruz, contratos
colectivos de trabajo, condiciones generales de trabajo o resoluciones de autoridad
competente.

Articulo 4. Supletoriedad y marco normativo

En lo no previsto por este Reglamento, se aplicaran de manera supletoria la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucién Politica del
Estado de Veracruz, la Ley del Servicio Civil del Estado de Veracruz, la Ley Organica
del Municipio Libre, la legislacién administrativa aplicable y demas disposiciones
juridicas vigentes.




CAPITULO SEGUNDO COATZINTLA
PRINCIPIOS RECTORES DEL SERVICIO PUBLICO MUNICIPAL
Articulo 5. Principios generales de actuacion

El personal del Ayuntamiento debera conducirse en el ejercicio de sus funciones
bajo los principios de legalidad, honradez, responsabilidad individual, ética
institucional, profesionalismo, disciplina administrativa, imparcialidad, respeto,
eficiencia, lealtad institucional y uso responsable de los recursos publicos.

Articulo 6. Responsabilidad individual

Toda evaluacion de desempefio, reconocimiento, correctivo o medida administrativa
interna se aplicarda de manera estrictamente individual. Los vinculos familiares,
afectivos o personales no seran considerados para justificar, agravar o atenuar
conductas laborales.

CAPITULO TERCERO
OBLIGACIONES GENERALES DEL PERSONAL
Articulo 7. Cumplimiento de funciones

El personal debera desempefiar sus funciones con diligencia, eficiencia, puntualidad
y apego a las instrucciones legitimas de sus superiores jerarquicos, asi como
cumplir con las tareas propias de su adscripcion, cargo o comisién, aclarando que
todo el personal depende de la estructura de autoridad de su jefe inmediato
(ascendente o descendente) su autoridad, rango o importancia.

Articulo 8. Asistencia y permanencia

Es obligacién del personal presentarse a laborar en los dias y horarios establecidos,
permanecer en su area de trabajo durante la jornada laboral y abstenerse de
abandonar sus funciones sin autorizacion.

Articulo 9. Trato institucional y conducta

El trato entre el personal y hacia la ciudadania debera ser respetuoso, profesional y
digno, quedando prohibidas conductas ofensivas, despectivas, discriminatorias o
que afecten la imagen institucional del Ayuntamiento.




CAPITULO CUARTO
IMAGEN INSTITUCIONAL, PRESENTACION Y UNIFORME COATZINTLA

TIENE GRANDEZA

Articulo 10. Uso obligatorio de uniforme

El uso del uniforme institucional autorizado es obligatorio durante el horario laboral
y en el desempefio de funciones oficiales. Bajo ningin motivo el personal podra
presentarse a laborar sin uniforme, salvo autorizacion expresa por causa justificada.

De manera obligatoria los dias lunes y viernes se portara la camisa o blusa blanca
con los logos, mientras que los dias martes, miércoles, jueves y sabados se portara
camisa o playera tipo “polo” color blanca o guinda (opcional); el pantalén sera de
mezclilla color azul y calzado tipo zapato o tenis (opcional); en el caso del personal
adscrito al DIF Municipal, los dias lunes y viernes se portara la camisa o blusa color
rosa con los logos, mientras que los dias martes, miércoles, jueves y sabados se
portara camisa o playera tipo “polo” color azul (opcional); el pantalon sera de
mezclilla color azul y calzado tipo zapato o tenis (opcional).

Articulo 11. Aseo personal y presentacion

El personal deberd mantener adecuado aseo personal, presentacion sobria y
profesional, acorde con la naturaleza del servicio publico, evitando vestimenta,
accesorios o conductas que resulten impropias del entorno institucional.

Articulo 12. Orden y organizacién de las oficinas

Las oficinas, escritorios y areas de trabajo deberan mantenerse limpias, ordenadas
y funcionales, como parte del correcto desempefio de las labores administrativas y
de la imagen institucional del Ayuntamiento.

CAPITULO QUINTO
HORARIOS, ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD
Articulo 13. Horario laboral

El horario de entrada y salida sera el oficialmente establecido por el Ayuntamiento
de lunes a viernes de 08:00 a.m. a 18:00 p.m., tomando 2 horas para alimentos,
haciendo la observacion que el Gltimo horario para salir a comida sera de las 14:00
a 16:00 hrs, para garantizar su regreso a actividades (de 16:00 a 18.00 hrs.),
mientras que, los dias sabados el horario sera de 08:00 a.m. a 12:00 p.m., por lo
que, su cumplimiento es obligatorio y constituye un elemento esencial de la
disciplina administrativa.




Articulo 14. Puntualidad y control COATZINTLA

TIENE GRANDEZA
La puntualidad es una obligacion laboral basica. Los retardos injustificados,
reiterados o deliberados seran considerados incumplimientos administrativos
conforme al presente Reglamento.

CAPITULO SEXTO

RELACIONES PERSONALES, IMPARCIALIDAD Y RESPONSABILIDAD
ADMINISTRATIVA

Articulo 15. Separacién entre lo personal y lo institucional

Las relaciones personales, familiares o afectivas del personal deberan mantenerse
estrictamente separadas del ejercicio de las funciones publicas, evitando cualquier
interferencia en la toma de decisiones o en el desempefio laboral. Asi mismo, no se
debe mezclar alguna sancién de este tipo de relacion en la toma de decisiones
laborales por parte de algtn involucrado en esta situacion.

Articulo 16. Conflictos de interés y subordinacion

No se permitira la existencia de relaciones personales cuando exista subordinacion
jerarquica directa o posibilidad de conflicto de interés. En dichos casos, se
adoptaran medidas administrativas internas como cambio de adscripcién o
reasignacion de funciones.

Articulo 17. Imparcialidad

Queda prohibido cualquier trato preferencial, favoritismo, proteccion indebida o
beneficio derivado de vinculos personales.

CAPITULO SEPTIMO
USO DE RECURSOS, INSTALACIONES Y TIEMPO LABORAL
Articulo 18. Uso exclusivo de recursos publicos

Los bienes, instalaciones, equipos y recursos del Ayuntamiento deberan utilizarse
exclusivamente para fines oficiales y en beneficio del servicio publico. En caso de
que algun trabajador sea sorprendido utilizando este tipo de recursos, causara baja
de manera inmediata




Articulo 19. Prohibicién de actividades personales COATZINTLA
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Queda prohibido realizar festejos personales, celebraciones, reuniones sociales o
actividades ajenas al servicio publico durante el horario laboral o dentro de
instalaciones oficiales, ya que el dia de su cumpleafios podria ser cambiado previa
autorizacion de su jefe inmediato.

Asi mismo, todo trabajador que utilice vehiculos oficiales debera de contar con su
licencia tipo “B” actualizada y vigente, para el correcto manejo de las unidades, del
mismo modo, si al conducir el vehiculo causa algun percance (choque, atropello o
desperfecto) sera suspendido inmediatamente hasta deslindar su responsabilidad o
bien, pague los dafios causados a terceros.

CAPITULO OCTAVO
POLITICAS INTERNAS COMPLEMENTARIAS
Articulo 20. Préstamos y apoyos econémicos

El Ayuntamiento no otorga préstamos ni apoyos econémicos personales. Asimismo,
se prohiben los préstamos internos entre trabajadores cuando generen
dependencia, presion o conflicto laboral.

Articulo 21. Dia econémico por cumpleafnos

De manera excepcional y discrecional, el personal podra gozar de un dia econémico
con motivo de su cumpleafios. Este beneficio no constituye derecho adquirido, no
es acumulable ni genera precedentes administrativos.

CAPITULO NOVENO
CATALOGO DE FALTAS ADMINISTRATIVAS INTERNAS
Articulo 22. Faltas leves

Se consideran faltas leves, entre otras: retardos ocasionales, desorden del area de
trabajo, incumplimientos menores a lineamientos internos.

Articulo 23. Faltas graves

Son faltas graves: la reincidencia en faltas leves, el incumplimiento deliberado de
obligaciones, el trato irrespetuoso o conductas que afecten la disciplina interna.




Articulo 24. Faltas muy graves COATZINTLA

TIENE GRANDEZA

Constituyen faltas muy graves, las malas conductas que generen conflicto de
interés, favorecimiento indebido, afectacion grave al funcionamiento o a la imagen
institucional del Ayuntamiento. Asi como, el uso de recursos o bien, para uso
personal que sean propiedad del Ayuntamiento.

CAPITULO DECIMO
SEGUIMIENTO, MEDIDAS CORRECTIVAS Y COORDINACION INSTITUCIONAL
Articulo 25. Seguimiento institucional

El seguimiento, supervision y observancia del presente Reglamento correspondera
directamente a la Presidencia Municipal, quien podra emitir directrices internas para
su correcta aplicacion.

Articulo 26. Medidas correctivas internas

Las faltas podran dar lugar a medidas correctivas internas como amonestacion
verbal, amonestacion escrita, acta administrativa u otras medidas proporcionales de
caracter preventivo.

Articulo 27. Coordinacién con la Contraloria

La aplicacion de este Reglamento no sustituye ni limita las facultades de la
Contraloria Interna. Cuando de los hechos se advierta la posible comision de una
falta administrativa, la Presidencia dara vista a la Contraloria para que, en el ambito
de sus atribuciones, inicie la investigacién o procedimiento correspondiente.

CAPITULO DECIMO PRIMERO
INTERPRETACION Y ALCANCES
Articulo 28. Interpretacion

La interpretacion del presente Reglamento se realizara atendiendo a su finalidad
administrativa, a los principios del servicio publico y al marco legal aplicable.

Articulo 29. Caracter paralelo

Este Reglamento es complementario y paralelo a los mecanismos de control,
fiscalizacion y responsabilidades administrativas, sin invadir ni suplantar funciones
de otras areas.




CAPITULO DECIMO SEGUNDO COATZINTLA
DISPOSICIONES FINALES
Articulo 30. Vigencia interna

El presente Reglamento entrard en vigor internamente a partir de su aprobacion
administrativa.

Articulo 31. Modificaciones

Podra ser modificado cuando las necesidades del servicio asi lo requieran, sin
generar derechos adquiridos.

Articulo 32. Aceptacion

El personal reconoce y acepta el presente Reglamento como lineamiento interno de
actuacion institucional.
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