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ciudad de Coatzintla, del Estado de Veracruz de lgnacio de la Llave, siendo las diez
del dia mi6rcoles siete de octubre del afio dos nit veintis6is, reunidos en la oficina
cupa  la  Presidencia  Municipal,  los  CC.  L.A.E.  Jorge  Adrian  Alanis  Monterrubio,
ente  Municipal  Constitucional;  Mtra.  Sandra  Luz  Rodriguez Patifio,  Sindica  Unica;
.  Janeth  Rudecino  P6rez,  Regidora  Primera;  Lie.  Guadalupe  Dolores  Compafi
s,   Regidora   Segunda;   y   C.   Cliserio   Santes   Santiago,   Regidor   Tercero,   del
ntamiento Constitucional de Coatzintla, asi come el C. Lie. Ricardo Arredondo Amaro,

tario del H. Ayuntamiento, y atendiendo a la convocatoria de sesi6n extraordinaria de
cabildo   emitida   por   el   L.A.E.   Jorge  Adrian   Alanis   Monterrubio]   Presidente   Municipal

onstitucional de este municipio, se procede a dar estricto cumplimiento a 1o dispuesto par el
rticulo 115 fracci6n 11 de la Constituci6n Politica de los Estados Unidos Mexicanos y 28, 29,
0,  35 fracci6n XIV de la  Ley Organica del Municipio Libre para el  Estado de Veracruz de
gnacio  de  la  Llave  y  la  Ley  de  Responsabilidades  Administrativas.  A  continuaci6n,  el
.A.E.  Jorge Adrian Alanis  Monterrubio,  Presidente  Muni
resente sesi6n extraordinaria bajo el siguiente:

ORDEN DEL DiA:

.-LISTA DE ASISTENCIA.

.-DECLARACION DE QUORUM LEGAL

.-LECTURAY, EN SU CASO, APROBAC16N DEL ORDEN DE

.-PRESENTACION,  REVISION Y,  EN SU CASO, APROBAcl

uNleEPAL
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N  DEL ORGANI
E ESTE H. AYUNTAMIENTO DE COATZINTLA] VERACRuZ, EJERCICIO 2026.

5.-PRESENTACION, REVISION Y, EN SU CASO, APROBACION DEL C6DIGO DE ETICAY REGLAS
DE INTEGRIDAD PAFIA LAS SERVIDORAS Y SERVIDORES POBLICOS DEL H. AYUNTAMIENTO

E COATZINTLA.

-PRESENTAC[6N, REV[SloN Y, EN SU CASO, APROBACION DEL COMITE DE INTEGFtlDAD DEL
. AyuNTAmiENTo DE coATziNTLA.

-ANAL!SIS,  DISCUS16N Y,  EN  SU  CASO, APROBAC16N  DE  LOS  S!GUIENTES  MANUALES Y
GLAMENTOS DE ESTE HONOFIABLE AYUNTARAIENTO DE COATZINTLA, VEFRACRuZ:

•      MANUAL ADMINISTRATIVO DE LA CONTFIALORIA INTERNA MUNICIPAL DE
COATZINTLA, VEFIACRUZ.

•      MANUAL DE ORGANIZAC16N Y PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA MAYOR DEL
MUNICIPIO DE COATZINTLA.

•      MANUAL DE ORGANIZACION DE LA D!RECC!6N DE CONTABILIDAD DEL MUNICIPIO
DE COATZINTLA, VERACRUZ.

•      MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE PROCEDIMIENTOS DE IA DIRECCION DE
CONTABILIDAD DEL MUNICIPIO DE COATZINTLA, VERACRUZ

•      REGLAMENTO DE DESARROLLO URBANO DEL MUNICIPIO DE COATZINTLA,
VERACRUZ.

®      REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DEL MUNICIPIO DE COATZ!NTLA, VERACRUZ.

CLAUSURA LEGAL DE LA SESION.

2.- Lista de asistencia y declaraci6n de qu6rum legal.- En use de la voz, el C. L,A.E.
rge Adrian Alanis Monterrubio, Presidente Municipal Constitucional, solicita al Secretario de!
Ayuntamiento proceda a pasar lista de asistencia a los ediles integrantes de este Honorable
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ldo]  a efecto de verificar la existencia del quorum  legal correspondiente para sesionar
amente.

umplimiento a lo solicitado, el Secretario del H. Ayuntamiento procede al pase de lista,
ntfandose presentes:  C.  L.A.E.  Jorge Adrian Alanis Monterrubio,  Presidente Municipal

stitucional;  Mtra.  Sandra Luz Rodriguez Patifio,  Sindica Unica;  Profa.  Janeth  Rudecino
z,  Regidora  Primera;  Lie.  Guadalupe  Dolores  Compari  Cobos,  Regidora  Segunda;  y
liserio Santes Santiago, Regidor Tercero.

Se hace constar que se encuentra  presente  la totalidad de los ediles  integrantes de este
onorable Cabildo, acredifandose la existencia del qu6rum legal requerido por el articulo 30
e la Ley Organica del Municipio Libre para el Estado de Veracruz de lgnacio de la Llave. En
onsecuencia, se emite el siguiente:

CUERDO: Vista la asistencia de la totalidad de los ediles que conforman este Honorable
abildo,  se acuerda que si existe qu6rum  legal para sesionar;  contindese con  la presents
esi6n. Con lo anterior, se agotan el primero y segundo puntos del orden del dia.

.- Lectura y, en su  case, aprobaci6n del arden del dia.- EI  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
ctura en voz alta al orden del dia y,  hecho lo anterior,  solicita a  los ediles manifiesten el

levantando la mano derechaen serial de aprobaci6n. Hecho lo anterior, se§entido de su voto,
emite el siguiente:

ACuERDO:  Vista  la votaci6n  de  la totalidad  de  los  ediles  de  este  Honorable  Cabildo,  se
aprueba par unanimidad el orden del dia. Con lo anterior, se agcta el tercer punto del arden
del dfa.

4.-  Presentaci6n,  revision  y,  en  su  caso,  aprobaci6n  del  Organigrama  General  de  este
H. Ayuntamiento de Coatzintla, Veracruz, ejercicio 2026.-Se precede a desahogar el cuarto
punto   del   orden   del   dia,   contenido   en   la   convocatoria   de   la   octog6sima   §esi6n
extraordinaria  de  cabildo.  En  uso  de  la  voz,  el  L.A.E.  Jorge Adrian Alanis  Monterrubio,
Presidente Municipal Constitucicmal, expresa al pleno del cabildo que con fundamento en 1o
dispuesto articulo 115 fracci6n 11 de la Constituci6n Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
presenta al Honorable Cabildo para su aprobaci6n 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 despues de su analisis someta a
otaci6n el presente punto del orden del dia .------------------------------------



ridad papa las Servidoras y Servidores Ptiblicos del H. Ayuntamiento de Coatzintla.
seguido el L.A.E. Jorge Adrian Alanis Monterrubio,  Presidente Municipal Constitucional

esa al pleno del cabildo que con objeto de dar cabal cumplimiento a lo estipulado por el
rna  Estatal  de  Fiscalizaci6n  del  Estado  de Veracruz;  y  para  efectos  de  conducir de

era  correcta   las  acciones   relacionadas  con   la  funci6n   ptlblica  de  todos  quienes
ormamos esta  administraci6n  que  permitan  el  cumplimiento  de  lo  establecido  en  la§
iones lx al XXV y Xxvll, XXVIIl, XXIX, XXX y Xxxl del articulo 115 de la Lay Organica

Municipio  Libre  del  Estado  de  Veracruz  de  lgnacio  de  la  Llave  donde  se  plasma§
expresamente las obligaciones de los servidores ptiblicos municipales, se propone un C6digo
de Etica con los valores y principios mas altos de la administraci6n pdblica que serviran come
guia tanto en ia actividad dirigida a la poblaci6n coma en la convivencia entre el personal. --

Una.vez analizado el presente punto del orden dia, el presidente municipal solicita al secretario
del H. Ayuntamiento que se someta a votaci6n. Acto seguido el Lic. Ricardo ArredondoAmaro,
secretario del Ayuntamiento solicita a los ediles manifestar el sentido de su vote.  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 EI C6digo de
Etica   y   Reglas   de   lntegridad   para   las   Servidoras   y   Servidores   Pdblicos   del
H. Ayuntamiento de Coatzintla .--------------------------------

16.- Presentaci6n,   revisi6n   y,   en  su   caso,   aprobaci6n   del  Comit6  de   lntegridad  del
-ha"€r~=:!H.  ftyunfamiento  de  Coatzint[a.   En  use  de  ia  palabra  el   L.A.E.  Jorge  Adrian  Alanis

Monterrubio, Presidente Municipal Constitucional procede a la presentaci6n de la estructura y
los  funcionarios  que  integraran  el  Comite  de  lntegridad  del  Honorable Ayuntamiento  de
Coatzintla, Veracruz, quedando de la siguiente forma:

CAFtGO CARGO DEL SERVIDOR
PuBLICO

NOMBRE

Presidente             del
Comite

Presidente                     Municipal
Constitucional

L.A.E. Jorge Adrian Alanis
Monterrubio

Secretario Tecn ice Secretario del H. Ayuntamiento Lie. Ricardo Arredondo Amaro

Tesorero Municipal Lic, Adalberto Aquino Martinez
Pardo

Director de Recursos Humanos Lie. Alfredo Morales Vega

Titular  del  Organo
lnterno

de  Control Lic. Bruno Martinez Aparicio

Director   de   Obras    Pdblicas   y
representante   del   personal   de
confianza

lng. Cuauht6moc San Juan Lara

Representante del personal de
base

Lic. Gloria Berenice Moreno Sosa
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vez analizado el presente punto del orden dia, el presidente municipal solicita al secretario
Ayuntamiento que se someta a votaci6n. Acto seguido el Lic. Ricardo Arredondo Amaro,

etario del Ayuntamiento solicita a los ediles manifestar el sentido de su voto.  Hecho lo
rior, el Secretario del  H. Ayuntamiento informa al Presidente Municipal Constitucional que
ida  APROBADO  POR  UNANIMIDAD  DE VOTOS  de  los  ediles  presentes  el  Comit6  de
gridad del  H. Ayuntamiento de Coatzintla .--------------------------------

Prosiguiendo con el desarrollo de la sesi6n, el Secretario del H. Ayuntamiento expone a
los integrantes de este Honorable Cabildo que, a solicitud de la Contraloria lnterna, se somete
a analisis, discusi6n y, en su caso, aprobaci6n los siguientes Manuales y Reglamentos de
este Honorable Ayuntamiento de Coatzintla, Veracruz:

•      MANUAL ADMINISTRATIVO DE LA CONTRALORIA INTERNA MUNICIPAL DE
COATZINTLA, VERACRUZ.

•      MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE IA OFICIALIA MAYOR DEL
MUNICIPIO DE COATZINTLA.

•      MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE CONTABILIDAD DEL MUNICIplo
DE COATZINTLA; VERACRUZ.

•      MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECC16N 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 fracci6n XIV de la
Ley Organica del Municipio Libre para el Estado de Veracruz de lgnacio de la Llave .-------

Una  vez  analizados  los  reglamentos  y  manuales  de  referencia,  el  Presidente  Municipal
Constituciona!   so!icita  al   Secretario  del   H.  Ayuntamiento  someter  a  votaci6n   e!   punts
correspondiente.  En  uso de  la voz,  el  Secretario del  H, Ayuntamiento solicita a  los ediles
integrantes del Cabildo manifiesten el sentido de su voto respecto de la aprobaci6n, de manera
individual,  de cada  uno de los  reglamentos y manuales  referidos.  EI  Secretario  informa al
Presidente  Municipal  Constitucional  que  el  presente  punto  ha  sido  APROBADO  FOR
UNANIMIDAD DE VOTOS DE LOS PRESENTES. En consecuencia, se emite los siguientes:

ACUERDOS:

PRIMERO. Se  aprueba,   pop  unanimidad  de  votos  de   los  ediles   presentes,   Ies
glamentos y manuales siguientes en  los terminos de los documentos presentados y
alizados par este Honorable Cabildo:

•      MANUAL ADMINISTRATIVO DE LA CONTFIALORIA INTERNA MUNICIPAL DE
COATZINTLA, VERACRUZ.

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

•      MANUAL DE ORGANIZAC16N DE LA DIRECC16N DE CONTA
DE COATZINTLA, VERACRUZ.
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jSL      MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECC16N 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

NDO. Se abroga, en lo que se le oponga al contenido de !os reg!amentos qua par este
e aprueban, cualquier reglamento, bando, circular o disposici6n administrativa municipal

ior que hubiere regulado.

TERCERO. Los presentes Reglamentos entraran en vigor al dia siguiente de su publicaci6n
en la Gaceta Oficial del Estado de Veracruz de lgnacio de la Llave, 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 lgnacio de la
Llave, para su conocimiento y efectos legales conducentes.

QU!NTO. Se instruye a la Direcci6n Juridica, a la Oficialia Mayor,  Contraloria lnterna y a !a
Tesoreria  Municipal,  en el ambito de sus  respectivas competencias,  para que realicen  las
acciones   necesarias   para   la   difusi6n,   implementaci6n   y   aplicaci6n   de   los   presentes
Reglamentos y Manuales.

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

8.- Clausura legal de la sesi6n .- Prosiguiendo con el octavo y dltimo punto del orden de[
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 pane de
pie y hace la siguiente declaraci6n de clausura: no habiendo otro asunto que tratar, siendo las
diez horas con cincuenta y cuatro minutos del dia miercoles siete de octubre del afio dos nil
veintis6is, se declara clausurada la presente octog6sima sesi6n extraordinaria de cabildo,
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C. CLISERIO SANTES SANTIAGO
REGIDOR TERCERO
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SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO

C.c.p. Mtra. Sandra Luz Rodriguez Patifio.-Sindica Onica.
C.c.p. CC. Regidores Primero, Segundo y Tercero.
C.c.p. H, Congreso del Estado de Veracruz de lgnacio de la Llave.
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F=EGLAMENTO [NTERNO DE TFIABAJO

DEL AYUNTAMIENTO DE COATZINTLA, VERACRUZ

ADMINISTRAC16N 2026-2029

COATZINTLA
TIENE GRANDEZA

CApiTULO PRIMERO

DISPOSICIONES GENEfRALES

Articulo 1. Objeto del Reglamento

El   presente   F3eglamento   Inferno  de  Trabajo  tiene   par  objeto   establecer  ]os
lineamientos internos minimos de organizaci6n, 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  pdblico,  el  olden  interno,  la  eficiencia  administrativa  y  el  respeto  a  los
principios que rigen el servicio pdblico.

Articulo 2. Naturaleza juridica

Este   Reglamento   es   un   instrumento   interno   de   cafacter   administrativo   y
organizacional, de observancia obligatoria para el personal del Ayuntamiento,  sin
cafacter  normativo  general  ni  efectos  externos.   Su  finalidad  es  estrictamente
operativa   y   preventiva,   y   no   constituye   reglamento   administrativo   formal   ni
disposici6n de caracter legislativo.

Articulo 3. Ambito de aplicacibn

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 de! Estado de Veracruz, contratos
colectivos de trabajo, condiciones genera!es de trabajo a resoluciones de autoridad
competente.

Articulo 4. Supletoriedad y marco normativo

En  lo  no  previsto  por  este  Reglamento,  se  aplicafan  de  manera  supletoria  la
Constituci6n Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constituci6n Politica del
Estado de Veracruz, la Ley del Servicio Civil del Estado de Veracruz, la Ley Organica
del  Municipio  Libre,  Ia  legislaci6n  administrativa  aplicable y demas  disposiciones
juridicas vigentes.



CApiTULO SEGUNDO

PRINCIPIOS RECTORES DEL SERVICIO P0BLICO MUNICIPAL

Articulo 5. Principios generale§ de actuaci6n

COATZINTLA
TIENE GRANDEZA

El personal del Ayuntamiento debefa conducirse en el ejercicio de sus funciones
bajo   los   principios   de   legalidad,   honradez,   re§ponsabilidad   individual,   6tica
institucional,   profesionalismo,   disciplina   administrativa,   imparcialidad,   respeto,
eficiencia, lealtad institucional y usa re§ponsable de log recursos pdblicos.

Articulo 6. Responsabilidad individual

Toda evaluaci6n de desempefio, reconocimiento, corrective a medida administrativa
interna  se  aplicara  de  manera  estrictamente  individual.  Los  vinculos  familiares,
afectivos  o  personales  no  sefan  considerados  para justificar,  agravar o  atenuar
conductas laborales.

CApiTULO TERCERO

OBLIGACIONES GENERALES DEL PERSONAL

Articulo 7. Cumplimiento de funciones

El personal debefa desempefiar sus funciones con diligencia, eficiencia, puntualidad
y  apego  a  las  instrucciones  legitima§  de  sus  superiores  jefarquicos,  asi  como
cumplir con las tareas propias de su adscripci6n, cargo o comisidn, aclarando que
todo  el  personal  depende  de  la  estructura  de  autoridad  de  su  jefe  inmediato
(ascendente a descendente) su autoridad, rango a importancia.

Articulo 8. A§istencia y permanencia

Es ob!igaci6n del personal presentar§e a lahorar en log dfas y horarios establecidos,
permanecer en  §u  area  de  trabajo  durante  la jomada  laboral  y  abstener§e  de
abandonar sus funciones sin autorizacidn.

Articulo 9. Trato institucional y conducta

EI'trato entre el personal y hacia la ciudadania debefa §er respetuoso, profesional y
digno,  quedando  prohibida§ conductas  ofensivas,  despectivas,  discriminatorias  o
que afecten la imagen institucional del Ayuntamiento.



CApiTULO CUARTO

IMAGEN INSTITUCIONAL, PRESENTAC16N Y UNIFORME

Articulo 10. Uso obligatorio de uniforme

COATZINTLA
"ENE eRANDEZA

EI usa del uniforme institucional autorizado es obliga±orio durante el horario laboral
y en el desempefio de funciones oficiales.  Bajo ningtln  motivo el personal pod fa
presentarse a laborar sin uniforme, salvo autorizaci6n expresa por causa justificada.

De manera obligatoria los dias lune§ y viernes se portafa la camisa a blusa blanca
con los logos, mientras que los dias martes, miercoles, jueves y sabados se portafa
camisa a playera tipo "polo" color blanca a guinda {opcional); el pantal6n sera de
mezclilla color azul y calzado tipo zapato a teni§ (opcional); en el caso del personal
adscrito al DIF Municipal, los dias lunes y viernes se portafa la camisa o blusa color
rosa con los logos, mientra§ que los dia§ marfe§, miercoles, jueves y sabados se
portara  camisa  a  playera  tipo  ``polo"  color  azul  (opcional);  el  pantal6n  sera  de
mezclilla color azul y calzado tipo zapato o tenis (opcional).

Ariiculo 11. Aseo personal y presentaci6n

EI  personal  debefa  mantener  adecuado  aseo  personal,  presentaci6n  sobria  y
profesional,  acorde  con  la  naturaleza  del  servicio  ptiblico,  evitando  vestimenta,
accesorios a conductas que resulten impropias del entorno institucional.

Articulo 12. Orden y organizaci6n de las oficinas

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

CApiTULO QUINTO

HORARIOS, A§ISTENCIA 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.in.  a  18:00 p.in., tomando 2 horas para alimentos,
haciendo [a observaci6n que el dltimQ horario para salir a comida sera de las 14:00
a  16:00  hrs,  para  garantizar  su  regreso  a  actividade§  (de  16:00  a  18.00  hrs.),
mientras que,  los dias sabados el horario sera de 08:00 a,in. a  12:00 p.m„ por lo
que,  su  cumplimiento  es  obligatorio  y  constituye  un  elemento  esencial  de  la
disciplina administrativa.
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Articul014. puntualidad y control                                                                        c?E#ET6zRA'Nng=ALA

La   puntualidad   es   una   obligaci6n   laboral   basica.   Los   retardos   injustificados,
reiterados   o   deliberados   sefan   considerados   incump]imientos   administrativos
conforme al presente Reglamento.

CApiTLJLO SEXTO

RELACIONE§ PERSONALES, lMPARCIALIDAD Y RESPONSABILIDAD
ABM]NISTRATIVA

Articulo 15. Separaci6n entre 1o personal y lo instituciona]

Las relaciones personales, familiares a afectivas del personal debefan mantenerse
estrictamente separadas del ejercicio de las funciones ptlblicas, evitando cualquier
interferencia en la toma de decisiones o en el desempefio laboral. Asi mismo, no se
debe mezclar alguna sanci6n de este tipo de  relacibn en  la toma de decisiones
laborales por parts de algtln involucrado en esta situaci6n.

Articulo 16. Conflictos de intefes y subordinaci6n

No se permitira la existencia de relaciones personales cuando exista subordinaci6n
jefarquica  directa  o  posibilidad  de  conflicto  de   intefes.   En  dichos  casos,   se
adoptaran   medidas   administrativas   internas   como   cambio   de   adscripci6n   a
reasignaci6n de funciones.

Articulo 17. Imparcialidad

Queda  prohibido  cualquier  trato  preferencial,  favoritismo,  protecci6n  indebida  o
beneficio derivado de vinculos personales.

CApiTULO §EPTIMO

LJSO DE FtECuF=SOS, lNSTALACIONES Y TIEMPO LABOFIAL

Articulo 18. Usa exclusivo de recursos pdblicos

Los bienes,  instalaciones, equipos y recursos del Ayuntamiento deberan utilizarse
exclusivamente para fines oficiales y en beneficio del servicio pdblico.  En caso de
que algdn trabajador sea sorprendido utilizando este tips de recursos, causafa baja
de manera inmediata
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Articulo 1 9. Prohibici6n de actividades personales                                     C9E#T©ZRA'Nng!ALA

Queda prohibido realizar festejos personales, celebraciones,  reuniones sociales o
actividades  ajenas  al  servicio  ptlblico  durante  el  horario   laboral  o  dentro  de
instalaciones oficiale§, ya que el dia de su cumpleafios podria ser cambiado previa
autorizaci6n de su jefe inmediato.

Asi mismo, todo trabajador que utilice vehiculos oficiales debefa de contar con su
licencia tipo "8" actualizada y vigente, para el corrects manejo de [as unidades, de[
mismo mode, si al conducir el vehiculo causa algdn peroance (cheque, atrope]lo o
desperfecto) sera suspendido inmediatamente hasta deslindar su responsabilidad a
bien, pague los dafios causados a terceros.

CApiTULO OCTAVO

POLiTICAS INTERNAS COMPLEMENTARIAS

Articulo 20. Pfestamos y apoyos econ6micos

EI Ayuntamiento no otorga pfestamos ni apoyos econ6micos personales. Asimismo,
se   prohiben    los    pfestamos    infernos   entre   trabajadore§   cuando   generen
dependencia, presi6n o conflicto laboral.

Articulo 21. Dia econ6mico par cumpleafios

De manera excepcional y discrecional, el personal podra gozar de un dia econ6mico
con motivo de su cumpleafios. Este beneficio no constituye derecho adquirido, no
es acumulable ni genera precedentes administrativos.

CApiTULO NOVENO

CATALOGQ DE FALTAS ADM]N]STRATtVAS INTERNAS

Artioulo 22. Faltas leve§

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

Articulo 23. Faltas graves

Son faltas graves:  la reincidencia en falta§ leves, el incumplimiento deliberado de
ob]igaciones, e] trato irrespetuoso a conductas que afecten la disciplina interna.
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Articul0 24. Faltas muy graves                                                                            c?E#ETGZRA'Nng=ALA

Constituyen  faltas  muy  graves,  las  malas  conductas  que  generen  conflicto  de
intefes, favorecimiento indebido, afectaci6n grave al funcionamiento o a la imagen
institucional  del Ayuntamiento.  Asi  como,  el  uso  de  recursos  a  bien,  para  uso
personal que sean propiedad del Ayuntamiento.

CApiTULO DECIMO

§EGUIMIENTO, MEDIDAS CORRECTIVAS Y COORDINAC16N INSTITUCIONAL

Articulo 25. Seguimiento institucional

EI seguimiento, supervisi6n y observancia del presente Reglamento correspondefa
directamente a la Presidencia Municipal, quien podra emitir directrices internas para
su correcta aplicaci6n.

Articulo 26. Medidas correctivas intemas

Las faltas  podran  dar lugar a  medidas  correctivas  internas  como  amonestaci6n
verbal, amonestaci6n escrita, acta administrativa u otra§ medidas proporcionales de
cafacter preventivo.

Articulo 27. Coordinaci6n con la Contraloria

La  aplicaci6n  de  este  Reglamento  no  sustituye  ni  limita  las  facultades  de  la
Contraloria lnterna. Cuando de los hecho§ se advierta la posible comisi6n de una
falta administrativa, la Presidencia da fa vista a la Contra]oria para que, en el ambito
de sus atribuciones, inicie la investigaci6n a procedimiento correspondiente.

CApiTULO DECIMO PR]NIEFto

INTERPRETAC16N Y ALCANCES

Articulo 28. Interpretaci5n

La interpretaci6n del presente Reglamento se realizara atendiendo a su finalidad
administrativa, a los principios del servicio pdblico y al marco legal aplicable.

Articulo 29. Caracter paralelo

Este  Reglamento  es  complementario  y  paralelo  a  los  mecanismos  de  control,
fiscalizaci6n y respon§abilidades administrativa§, sin invadir ni suplantar funciones
de otra§ areas.



€ApiTLJLO DECIMO §EGUNBO

DISPOSICIONES FINALES

Artfculo 30. VIgencia interna
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CO#TZIHTLfi
"ENE €fRANBE=A

El presents Reglamento entrafa en vigor intemamente a partir de su aprobaci6n
administrativa.

Arficulo 31. Modificaciones

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

Articulo 32. Aceptaci5n

El personal reconoce y acepta el presents Reglamento coma lineamiento inferno de
actuaci6n institucional.



CApiTULO DEC[MO SEGLJNDO

DISPOSICIONES FINALES

Articulo 30. Vigencia interna
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COATZINTLA
TIENE 6RANDEZA

EI  presente  Reglamento entrafa en vigor internamente a partir de su  aprobaci6n
administrativa.

Articulo 31. Modificaciones

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

Articulo 32. Aceptacibn

El personal reconoce y acepta el presente Reglamento como lineamiento interno de
actuaci6n institucional.

LIC. ALFREDO MORALES VEGA
DIRECTOR DE RECuRSOS HLJMANOS

H. AYUNTAMIENTO CONSITUCIONAL DE COATZINTLA
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