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REGLAMENTO INTERNO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL
DE COATZINGO, PUEBLA

El Honorable Ayuntamiento de Coatzingo, Puebla, con fundamento en los articulos 115, fraccion I, de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 103, 104 y 105 de la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de Puebla; 78, fracciones Ill y IV, 79, 84, 91, fraccién 11, y 120 de la Ley Organica Municipal,
expide el presente Reglamento Interno de la Administracién Publica W;;q\de Coatzingo, Puebla.

TITULO PRIMERO D@?@SICION%S GENERALES

CAPITULO | OBJETO, AMBITO DE APLkd\QI&»N Y Pmﬁmos

Articulo 1. El presente Reglamento es de orden j‘bto ﬂene r objeto regular la integracion,
organizacioén, funcionamiento, ibuci € nidades administrativas que
conforman la Administracion Publica : Coalzm’ o, Puebla. 77

onl% personas servidoras publicas del

en las unidades administrativas
miento, a sus integrantes y a las

Ayuntam|ento y para quienes desem
municipales, sin perjuicio de las atri resp
autoridades competentes conforme a la Ie‘gisﬁ?:‘ibn aplicat

Articulo 3. La Administracién Publica Municipal conducira sus actividades con apego a los principios de legalidad,
honradez, eficiencia, eficacia, economia, racionalidad, transparencia, rendicion de cuentas, integridad,
imparcialidad, coordinacion institucional, igualdad sustantiva y respeto a los derechos humanos.

Articulo 4. Para efectos de este Reglamento se entendera por:
I. Ayuntamiento, el Honorable Ayuntamiento del Municipio de Coatzingo, Puebla.
Il. Municipio, el Municipio de Coatzingo, Puebla.

lll. Presidencia Municipal, la persona titular de la Presidencia Municipal.
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IV. Contraloria Municipal, la unidad administrativa responsable de la vigilancia, evaluacién y fortalecimiento del
control interno municipal.

V. Unidades administrativas, las areas, direcciones, coordinaciones, unidades y demas instancias previstas en
este Reglamento y en el organigrama vigente.

VI. Organigrama vigente, el instrumento grafico aprobado por el Ayuntamiento que representa la estructura
organica y las relaciones de adscripcion de la Administracion Publica Municipal.

CAPITULO Il INTEGRACION Y ORGAmZAégéN ADMI TIVA

Articulo 5. La Administracion Publica Municipal -a'por las um‘!ad S admm:stratlvas que de conformldad
con las necesidades del servicio, el presupuesto
Municipal en el ejercicio de sus atribuciones.

Articulo 6. Para el despacho de-los asu
siguientes unidades administrativz :

‘\Srrﬂ
I. Secretaria General del Ayuntami@
\

{ @\ |

Il. Tesoreria Municipal. (XDj %
cuehta ad ‘ :

IV. Unidad de Transparencia.

V. Registro Civil.

VI. Direccién de Obras Publicas.

VII. Servicios Publicos Municipales.
VIIl. Direccion de Seguridad Publica.
IX. Proteccion Civil Municipal.

X. Presidencia del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia, en adelante Presidencia del DIF
Municipal.
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XI. Coordinacién de Comunicacion Social.

XIl. Coordinacién Juridica del DIF Municipal.

Xlll. Coordinacién de Salud.

XIV. Coordinacién de Alimentos y Auxiliar de Alimentos.
XV. Servicio Médico Municipal.

XVI. Auxiliar de Agua Potable.

XVIl. Asesoria de Presidencia.

XVIIl. Las demas plazas operativas y auxma}e; qu‘ se conte pleﬂ en el organigrama vigente y en el
presupuesto de egresos autorizado.

s, € orgEnu
b
a Mupicipal. ?
(@ ,¢
Articulo 8. La creacion, modificacion, I :
debera sustentarse en las necesidades i ion e i ibilidad pres puestana y el acuerdo de Cabildo

que corresponda. Toda modificacion de flejar : uente en el organigrama, el Manual de
Organizacion, el Manual de Procedimientos y los demas mstrumentos aplicables.

Articulo 9. Las personas titulares de las unidades administrativas deberan ejercer sus atribuciones con base en
este Reglamento, la legislacion aplicable, los manuales administrativos, los acuerdos de Cabildo y las
instrucciones que emita la Presidencia Municipal dentro del ambito de su competencia.

Articulo 10. Cada unidad administrativa debera conservar y organizar la documentacion que genere o reciba con
motivo de sus funciones, integrar sus archivos conforme a la normativa aplicable y proporcionar la informacion
requerida por las instancias competentes.
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CAP[TULO Il ATRIBUCIONES GENERALES Y COORDINACION

Articulo 11. Son atribuciones comunes de las personas titulares de las unidades administrativas, en el ambito de
su competencia:

I. Planear, organizar, dirigir y supervisar las actividades a su cargo.

Il. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales, reglamentarias y ;gminisir‘ativas aplicables.

lil. Elaborar y mantener actualizados los procedwfuentos regls
funciones. A

les internos inherentes a sus

IV. Coordinarse con las demds unidades admin stratwachuando la leza de los asuntos lo requiera.

V. Proporcionar informacién veraz, oportuna
Contraloria Municipal y a las autoridades

VI. Resguardar los bienes, exp@% ﬁrchl

VII. Identificar riesgos que puedan m;!llml

de acciones de control y mejora (@
VIil. Las demas que les confieran Ia Ies o Mende la Presidencia Municipal.

Articulo 12. Las unidades administrativas deberan rendu_'a la Presndencua Municipal, y cuando corresponda a la
Contraloria Municipal, los informes, evidencias y avances relativos a sus programas, actividades, metas,
compromisos de mejora y controles internos, en los términos que determinen las disposiciones aplicables.

Articulo 13. La interpretacion administrativa de este Reglamento correspondera al Ayuntamiento por conducto
de la Presidencia Municipal, sin perjuicio de las atribuciones de las autoridades competentes.
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TITULO SEGUNDO DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

CAPITULO | PRESIDENCIA MUNICIPAL

Articulo 14. La Presidencia Municipal es la instancia ejecutiva de la Administracion Publica Municipal y ejercera
las atribuciones que le confieren la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucién Politica

del Estado Libre y Soberano de Puebla, la Ley Organica Municipal y derﬂ; disposiciones aplicables.
d

Articulo 15. Para la coordinacién de las unidades aqﬁ'nmstrattvas |
las atribuciones previstas en la legislacion aplicab gﬂi quu'entes \

ia Municipal tendra, ademas de

I. Dirigir la administracion y vigilar la ejecucién de ws ac erdos del A

1. Instruir la elaboracién, actualizacién y aplicaﬁdh‘d@ i dministrativos municipales.

lll. Promover la coordmacuén%\ire\laﬁ uch:«‘s ini ) resgﬁ los asuntos que requieran
. '—«,J ) L - ~

intervencion interinstitucional. -
IV. Solicitar informes sobre el cumpm deI plar‘les éog'v mhgacnones y acuerdos.
V. Proponer al Ayuntamiento las meé@é‘mmstratu@moé‘san#ga@ejorar la organizacién y prestacion

de los servicios publicos. : L5 2
CAPITULO Il SECRETARIA GENERAL DEL AYUNTAMIENTO

Articulo 16. La Secretaria General del Ayuntamiento estard a cargo de una persona titular y tendra las
atribuciones que le confiera la Ley Organica Municipal, ademas de las siguientes:

I. Auxiliar a la Presidencia Municipal en la conduccién de los asuntos administrativos y de gobierno interior.
Il. Preparar las convocatorias, 6rdenes del dia, proyectos de acta y documentacién de las sesiones de Cabildo.

lll. Resguardar, integrar y certificar las actas, acuerdos y documentos oficiales del Ayuntamiento en los términos
aplicables.

IV. Comunicar los acuerdos de Cabildo a las unidades administrativas responsables de su cumplimiento.
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V. Coordinar, en el ambito de su competencia, las funciones del Registro Civil y el Archivo Municipal.
VI. Compilar y mantener disponible la normativa municipal vigente.
VII. Las demas que le confieran las disposiciones aplicables o la Presidencia Municipal.

CAPITULO Il TESORERIA MUNICIPAL

Articulo 17. La Tesoreria Municipal estara a cargo de una persona titula y.sera responsable de la administracion
financiera, contable y presupuestaria del Municipio, cor‘ﬁionne alasa que establecen las disposiciones
aplicables.

se desarrallarén bajo la direccion y supervision de la

Articulo 18. La Tesoreria Municipal contara, de acrerdo gﬂ el organigrama y presupuesto autorizados, con Caja,

Contaduria General y Auxiliar Contable, cuyas ac rv‘ad

persona titular de la Tesoreria. 1¥ia

Articulo 19. Corresponde a la Te%ﬁa\lﬁymmp; I ‘I(

I. Recaudar, administrar, custodiar olar los recu'?spubucos '

ll. Formular y dar seguimiento al % uedo de in

administrativas competentes.

lil. Lievar la contabilidad gubemamentaT)T emltir la ly ‘ rmacion ﬁnancnera en los términos de la normativa
aplicable.

IV. Realizar los pagos autorizados, conservar la documentacién comprobatoria y resguardar los registros
contables.

V. Proporcionar a las instancias competentes la informacién financiera y presupuestaria que le sea requerida.

VL. Vigilar que las operaciones financieras se realicen con apego a la normativa y controles internos aplicables.

VIl. Las demas que le confieran las disposiciones aplicables.
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CAPITULO IV CONTRALORIA MUNICIPAL Y UNIDAD DE DESEMPENO

Articulo 20. La Contraloria Municipal estara a cargo de una persona titular y sera responsable de promover,
verificar y evaluar el funcionamiento del sistema de control interno municipal, asi como de ejercer las atribuciones
que le confieran la legislacién aplicable y este Reglamento.

Articulo 21. Corresponde a la Contraloria Municipal:

I. Promover y verificar la observancia de las normas en maten#& control interno, responsabilidades
administrativas, transparencia y rendicion de cuer{tas enelam es petencia.

. Practicar revisiones, auditorias internas, Wrﬁca%nes y a&uw% de seguimiento a las unidades
administrativas. !

8

Il Intervenir en los procedimientos de entregax;fei’ﬁpail cuando p!

IV. Recibir y atender, en el ém&mde\ S atntJ clne#lr ] unc erencias relacionadas con el
servicio publico municipal. ] i

V. Promover la administracion de nss;g&as ;cﬁv‘dadi‘ tr iones de mejora institucional.
o) - 3

~—r

competencia del Municipio. \

CEE R \

< L :_v'»:
VI. Dar seguimiento a los acuerd jrﬁ&tﬂendaci nes, ‘observaci y acciones correctivas que sean
i g

VII. Informar a la Presidencia Municipal y, cuando corfésponda, al Ayuntamiento, sobre los resultados de las
revisiones y acciones de seguimiento.

VIil. Las demas que le confieran las disposiciones aplicables.

Articulo 22. La Unidad de Desempefio estara adscrita a la Contraloria Municipal y desarrollara sus funciones
bajo la coordinacion, supervision y responsabilidad de la persona titular de la Contraloria Municipal. Su inclusién
no implica autonomia administrativa ni jerarquica respecto de dicha Contraloria.

Articulo 23. La Unidad de Desempefio tendra las siguientes funciones:

I. Apoyar la integracion y actualizacion de instrumentos de planeacién, programacion, seguimiento y evaluacion
del desempefio municipal.
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Il. Dar seguimiento a los indicadores, metas y avances de los programas presupuestarios, conforme a la
informacién proporcionada por las areas responsables. ‘

lll. Integrar concentrados, reportes y evidencias para la toma de decisiones, el seguimiento institucional y la
atencion de requerimientos de auditoria.

IV. Promover la atencion de aspectos susceptibles de mejora, recomendaciones y acciones de fortalecimiento
institucional.

V. Coordinarse con la Tesoreria Municipal y las urmfmdes responsg@ﬂ verificar la congruencia entre la
planeacién, la programacion, la presupuestacior I segunmlen 0.

VI. Las demas que le instruya la persona titular
CAPITULO V UNIDAD DE TRANSPAR

Articulo 24. La Unidad de Tra(
previstos en la legislacion en materi
personales, dentro del &mbito de co

Articulo 25. Corresponde a la Unidad(' renc;a
I. Recibir, tramitar y dar seguimiento a\las § g& ﬁaﬂon publica.
Il. Coordinar la integracion y actualizacion de la informgcién.d'e obligaciones de transparencia con las unidades
administrativas responsables.
lil. Orientar a las unidades administrativas sobre el cumplimiento de sus obligaciones en la materia.

IV. Resguardar los expedientes derivados de las solicitudes y procedimientos a su cargo.

V. Las demas que le confieran las disposiciones aplicables.
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CAPITULO VI DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS PUBLICOS
MUNICIPALES

Articulo 26. La Direccién de Obras Publicas sera responsable de planear, programar, ejecutar, supervisar y
documentar las obras publicas municipales que le correspondan, con sujecién a la normativa aplicable, a los

programas autorizados y a la disponibilidad presupuestaria.

Articulo 27. Corresponde a la Direccion de Obras Publlcas fl

="\
I. Integrar propuestas técnicas para la program?hk?bras y acclones \

Il. Supervisar la ejecucion fisica de las obras publicas y focumenta su‘ avances

lll. Coordinarse con la Tesoreria Municipal y la demél reas compte/ s para la integracion de expedientes
técnicos y administrativos.

IV. Vigilar que las obras se ej ) S as y disposiciones aplicables.

V. Las demas que le confieran las m& S aphcat& !

()\\ A
Articulo 28. Servicios Publicos Mumcu fi ndré asuca operativa de los servicios de limpia,

panteones, mantenimiento, apoyo a | s de ua, servicios que se encuentren bajo
responsabilidad municipal. Para el cumplimiento de st funcfone r4 apoyarse en personal operativo,
incluyendo fontaneria, panteoneros, operadores de vehiculos y-personal de recoleccion.

lt

Articulo 29. El Auxiliar de Agua Potable realizara las actividades de apoyo operativo que le sean asignadas para
la atencion, conservacion y funcionamiento de los servicios municipales de agua potable, bajo la coordinacién
que determine la Presidencia Municipal y con apego a los procedimientos aplicables.

CAPITULO VII SEGURIDAD PUBLICA Y PROTECCION CIVIL MUNICIPAL
Articulo 30. La Direccion de Seguridad Publica tendra a su cargo la organizacion y coordinacion de las acciones

municipales de seguridad publica, en los términos de la legislaciéon aplicable y de los acuerdos de coordinacion
que correspondan.
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Articulo 31. La Direccion de Seguridad Publica se apoyara en la Comandancia y en el personal policial adscrito,
de conformidad con el organigrama y las disposiciones aplicables.

Articulo 32. Proteccion Civil Municipal tendra a su cargo la prevencion, auxilio, atencion y recuperacion ante
riesgos, emergencias y desastres, conforme a la normativa aplicable y a los programas municipales que se
emitan.

CAPITULO VIl REGISTRO CIVIL Y SERVICIO MEDICO MPSICIPAL
a

Articulo 33. El Registro Civil ejercera las atnbucnor1e§ que le con ativa estatal aplicable, bajo la
coordinacién administrativa de la Secretaria Genlg;ér del. Ayuntamne?to -sin petjuncno de la competencia de las
autoridades estatales en la materia. i

Articulo 34. El Servicio Médico Municipal se |J1térad por la pe rﬂ médica municipal y el personal de
enfermeria que, en su caso, se contemple en gan ma y pre u autorizados. Sus actividades se
orientaran a la atencion pnmana evencnén a panas y au io médico en el ambito de las
atribuciones municipales. N,

CAPITULO IX PRESIDENCIA \Wﬂ: %UNlClgA‘ W
( @ \\ c\

Articulo 35. La Presidencia del DIF M ‘ i D e orientar y coordinar las acciones
de asistencia social municipal, en té osicior de los programas autorizados. La
persona titular se denominara Presidenta o Presidente d | Sistema Municipal DIF, segln corresponda.

Articulo 36. Para el cumplimiento de sus atribuciones, la Presidencia del DIF Municipal se apoyara en la
Coordinacién de Alimentos, Auxiliar de Alimentos, Coordinacién de Salud, Coordinaciéon Juridica del DIF
Municipal, Chofer del DIF y demas personal que se contemple en el organigrama y presupuesto autorizados.

Articulo 37. Corresponde a la Presidencia del DIF Municipal:

I. Coordinar acciones y programas de asistencia social en favor de personas y grupos en situaciéon de
vulnerabilidad.

Il. Promover acciones de salud, alimentacion, inclusion, proteccion de derechos, igualdad sustantiva y bienestar
social en el ambito municipal.
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lll. Supervisar que los apoyos y servicios se otorguen conforme a criterios de atencion, registros y controles
que permitan su trazabilidad.

IV. Coordinarse con las instancias municipales, estatales y federales competentes para la ejecucion de
acciones de asistencia social.

V. Integrar y resguardar la documentacion que sustente las acciones y apoyos realizados.

VI. Las demas que le confieran las disposiciones aplicables. /‘\m
——
Articulo 38. La Coordinacién Juridica del DIF Municip brmdaré apoyo y orientacion juridica en los asuntos que
le sean asignados dentro de las atribuciones de M cnpal y en wci'dlnad()n con la Sindicatura Municipal
cuando la naturaleza del asunto lo requiera. |

CAPITULO X COMUNICACION SOCIAH&YAS&LORIA f.g

Articulo 39. La Coordinacion de-( i cnénl S‘:lal
acciones, programas, servicios y acue ~ cipales, ’éon apego a
austeridad y respeto a la normativa a

A\ ) ) "
Articulo 40. La Asesoria de Presndenc}ﬁ E icoy. ) ivo a la Presidencia Municipal para

el analisis, seguimiento y coordinacié untos que'le sean en dos, sin invadir las atribuciones de
las unidades administrativas competentes. y

TiTULO TERCERO DE LA RELACI6N DEL AYUNTAMIENTO CON LA
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

Articulo 41. El Ayuntamiento ejercera las atribuciones que le confiere la legislacion aplicable y vigilara la correcta
prestacion de los servicios publicos municipales y el adecuado funcionamiento de la Administraciéon Publica
Municipal.

Articulo 42. Los acuerdos de Cabildo que impliquen responsabilidades para las unidades administrativas deberan
sefialar, cuando sea procedente, el area responsable de su cumplimiento. La Secretaria General del
Ayuntamiento comunicara dichos acuerdos y la Contraloria Municipal podra darles seguimiento dentro de su
ambito de competencia.
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Articulo 43. Las personas titulares de las unidades administrativas deberan comparecer ante el Ayuntamiento
cuando sean requeridas para informar sobre asuntos de su competencia, en los términos que determine la
Presidencia Municipal o el propio Cabildo.

TiTULO CUARTO DE LAS SESIONES Y ACUERDOS DEL AYUNTAMIENTO

CAPITULO | DISPOSICIONES GENERALES

{
Articulo 44. El Ayuntamiento celebrara sesiones ordinénas extraor(m/ar”’;s'\%demnes, publicas o privadas, de
conformidad con la Ley Organica Municipal y las ?ﬁﬁs ﬁlfposmlonesf aplicables.

Articulo 45. Las sesiones seran convocadas por ti ;;fi cia Muni et conducto de la Secretaria General

del Ayuntamiento, en los términos que establezca l ion aplicable. La convocatoria debera incluir, cuando
corresponda, el orden del diay la documentacion neées isis de los asuntos.

Articulo 46. De cada sesion se | cir reun stanc enla
intervenciones que deban asentarse aprob dos Elacta g
por la Secretaria General del Ayuntamien forme a Iaé n'!(lva apl

\ < ""'{:;-_“ ]
Articulo 47. La discusion y votacion de IOS'§§'Untos se 'etarén af b?Uerf del dia aprobado y seran conducidas
por quien legalmente presida la sesion, con respeto al derecho de participacion de las personas integrantes del
Ayuntamiento.

{ @\ l

CAPITULO Il DISCUSION Y vqﬂ\gIQN

Articulo 48. Los acuerdos del Ayuntamiento se adoptaran en los términos de la legislacion aplicable. Cuando la
ley exija mayoria calificada, la Secretaria General del Ayuntamiento debera asentar en el acta el resultado de la
votacion correspondiente.

Articulo 49. Los reglamentos, manuales, lineamientos y demas instrumentos administrativos de caracter general
que requieran aprobacion del Ayuntamiento deberan someterse a analisis, discusion y, en su caso, aprobacion
mediante el acuerdo de Cabildo correspondiente.
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TITULO QUINTO CONTROL INTERNO, ACTUALIZACION NORMATIVA Y
MEJORA CONTINUA

Articulo 50. Las unidades administrativas implementaran controles razonables y proporcionales a sus funciones
para prevenir riesgos, resguardar recursos publicos, asegurar la confiabilidad de la informacion y favorecer el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Articulo 51. La Contraloria Municipal promovera la ldejiztlf icacion de réo%&\la implementacion de acciones de
control, en coordinacién con las unidades ad tivas respoqsables conforme a las metodologias e
instrumentos que se aprueben para tal efecto. A )

4 l i
Articulo 52. El Reglamento Interior, el Organlgrarbalel I\' nual de O rtamén y el Manual de Procedimientos
deberan conservar congruencia entre si. Cuq‘rdq se; pruebe una ificacion a cualquiera de dichos

instrumentos que afecte atribuciones, denomin rfcu es 1 i : o estructura, las unidades
responsables deberan promover &ﬂvﬁacué /B Z Eg\p:%nable sujeto a la aprobacion
que corresponda. < i (

Articulo 53. La Secretaria General i‘{;&qmﬁlnento I

competentes integraran los proyectos g ﬁaﬁzacu)n rm ten necesarios y los someteran a

consideracion de la Presidencia Munic su presentac ants miento.

Articulo 54. Las disposiciones de este Reglamento se oémplementaran con los manuales de organizacion y de
procedimientos, los cuales deberan detallar las funciones, responsabilidades, actividades, registros, controles y
relaciones de coordinacién de cada unidad administrativa.

TITULO SEXTO REGIMEN LABORAL, JORNADA, ASISTENCIA Y
DISCIPLINA

CAPITULO | DISPOSICIONES GENERALES DEL PERSONAL

Articulo 55. Las personas servidoras publicas deberan desempefiar sus funciones con puntualidad, disciplina,
legalidad, profesionalismo, respeto, perspectiva de derechos humanos, eficiencia y trato digno a la poblacion. Las
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obligaciones laborales se aplicaran sin perjuicio de las responsabilidades administrativas, civiles, penales o de
cualquier otra naturaleza que resulten procedentes.

Articulo 56. La relacién laboral, los nombramientos, licencias, permisos, vacaciones, seguridad social y demas
derechos del personal se regiran por la Constitucion, la legislacion laboral aplicable a las personas trabajadoras
al servicio del Estado y los Municipios, las condiciones generales de trabajo que, en su caso, se expidan, el
presupuesto autorizado y las disposiciones administrativas aplicables.

Articulo 57. Las personas titulares de las unidades admmlstratlvas s;% sponsables de organizar el trabajo

de su personal, verificar la asistencia, distribuir Ias pargas de izar comisiones dentro de su
competencia y reportar oportunamente a la la admmlsfrattva oo:npetente las incidencias que
correspondan. |
! j‘"\——-

l
CAPITULO Il JORNADA Y HORARIO Dé ;'RAEAJO
N

Articulo 58. La jornada ordinari baj ini ) del Ayuntamiento sera de lunes a
viernes de las 09:00 a las 18:00: d : sabados de las 09:00 a las
13:00 horas. La hora de alimentos deb . afectar la atencion al publico ni la
continuidad de los servicios. N

Publicos, atenciéon de emergencias, o de veh
requiera continuidad podra sujetarse a horano‘s , tumolj
definidos por la persona titular del &rea y autorizados por
laborales aplicables.

rdia y demas areas cuya operacion
guardta§“ o0 jornadas especiales. Estos deberan ser
Presidencia Municipal, sin menoscabo de los derechos

| ‘u S
Articulo 59. Por la naturaleza de su c el p;@ag de’ Eggpubhca Proteccion Civil, Servicios

Articulo 60. Toda persona servidora publica debera registrar de manera personal su entrada y salida mediante
los mecanismos de control de asistencia que determine el Ayuntamiento. Queda prohibido registrar, alterar o
permitir que otra persona registre la asistencia a su nombre.

Articulo 61. Las comisiones oficiales, permisos, incapacidades y ausencias justificadas deberan acreditarse con
la documentacion correspondiente y comunicarse a la persona titular del area. La ausencia sin autorizacion o sin
causa debidamente justificada se registrara como incidencia para los efectos administrativos y laborales
conducentes.
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CAPiTULO Il OBLIGACIONES, PROHIBICIONES Y FALTAS

Articulo 62. Ademas de las obligaciones previstas en la legislacion aplicable, son obligaciones del personal:

I. Asistir puntualmente a su centro de trabajo y permanecer en él durante la jornada asignada, salvo comision,
permiso o causa justificada.

Il. Desempeiiar las funciones encomendadas con diligencia, cuidado y apego a las instrucciones legitimas de
Sus superiores jerarquicos. 4 A

I .7 \
lll. Conservar en buen estado los bienes, doc 08, equipos, vehiculos, herramientas y recursos que les
sean asignados. " \\ 1]

IV. Atender al publico y a sus comparieros con eéeto' Lualdad i pamaﬁdad y trato digno.

V. Guardar reserva sobre la informaciéon confi |al servada d 0 restringido que conozcan con
motivo de sus funciones. r

;»—\L‘

. /“
VL. Informar a su superior jerarqul r?sgos in |dem daﬁ? egularidades o circunstancias que
puedan afectar el servicio publi

@\
VII. Participar en las actividades@ A MOniéwmﬁ m#y @oteccnén civil y demas acciones

institucionales que correspondan a sus funciones: . >

P——

Articulo 63. Se consideran conductas contrarias a la dismpnna y al buen funcionamiento administrativo, sin
perjuicio de su calificacion conforme a la legislacion aplicable:

I. Incumplir injustificadamente el horario, los controles de asistencia o las instrucciones legitimas vinculadas
con el servicio.

Il. Ausentarse del centro de trabajo sin autorizacion o abandonar las labores asignadas.

lll. Utilizar recursos, vehiculos, herramientas, documentos o instalaciones municipales para fines personales o
distintos a los autorizados.

IV. Presentarse o permanecer en el servicio bajo los efectos de bebidas alcohdlicas, narcéticos, psicotrépicos
o sustancias que alteren las capacidades, salvo prescripcion médica debidamente acreditada.
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V. Realizar actos de violencia, amenazas, hostigamiento, acoso, discriminacion, malos tratos o cualquier
conducta que afecte la dignidad de las personas.

VI. Dafiar, ocultar, destruir, sustraer o alterar documentos, registros, bienes o informacién municipal.

VII. Negarse injustificadamente a colaborar en acciones de emergencia, proteccion civil o continuidad de los
servicios publicos cuando haya sido formalmente requerido.

VIIl. Divulgar, sustraer o utilizar indebidamente inforg1aci6n municipal protegida.

ando implique riesgo para personas,
bienes, equipos, vehiculos, maqumaria instalaci gs sos publicos o la continuidad de un
servicio publico. La autoridad competente integ : entales necesarios y determinara lo
conducente conforme a derecho qs\te R yya-porsi mi una sancién automatica o una
causa de cese.

J
Articulo 65. La persona titular del ég\éﬁe a
hechos y comunicaria a la instancia

la confidencialidad y las formalidades gﬁx&d

CAPITULO IV MEDIDAS ADMINISTRATIVAS Y RESPONSABILIDADES

Articulo 66. Las incidencias de puntualidad, asistencia, permisos, incapacidades y demas controles laborales se
atenderan por las instancias administrativas competentes conforme a la normativa aplicable. Los descuentos,
medidas disciplinarias, suspension, terminacién o cualquier afectacién a derechos laborales Unicamente
procederan cuando exista fundamento legal, documentaciéon suficiente y respeto al procedimiento que
corresponda.

Articulo 67. Cuando una conducta pudiera constituir una falta administrativa, la Contraloria Municipal actuara
dentro de sus atribuciones y conforme a la Ley General de Responsabilidades Administrativas, la legislaciéon
estatal aplicable y las disposiciones procedimentales correspondientes. La determinacion de faltas graves y la
imposicion de las sanciones respectivas corresponderan a la autoridad competente conforme a ley.
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Articulo 68. Cuando los hechos pudieran constituir delito, dafio patrimonial, riesgo inminente, violencia o
afectacion grave al servicio publico, la persona titular del area debera informar de inmediato a la Presidencia
Municipal, a la Sindicatura Municipal y, en su caso, a la Contraloria Municipal, sin perjuicio de la intervencion de
las autoridades competentes.

TiTULO SEPTIMO ESTRUCTURA ORGANICA Y ORGANIGRAMA

CAPITULO UNICO ORGANIGRAMA INSTI'I(};!CIONAL

N

Articulo 69. La estructura organica institucional g de conformidad con el organigrama que forma parte
del presente Reglamento como Anexo Unico. Este instrumento refleja lés leladiﬁnes generales de coordinacion y
adscripcion administrativa, sin sustituir las atri u:'o legales ) ~del Ayuntamiento, la Presidencia
Municipal, la Sindicatura y las Regidurias. ;

Articulo 70. La Unidad de Dese
del DIF Municipal encabeza las
y Chofer del DIF, conforme al organi

@ PLAZA PRINCIPAL SN, COATZINGO, PUEBLA, CP. 74650

O 2434319093

@




MUNICIPAL

U ——

ORGANIGRAMA GENERAL
" o€ PuEsia |

20262027
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La representacion grafica tiene caracter organizacional y debera mantenerse armonizada con el presente
Reglamento, el Manual de Organizacion, el Manual de Procedimientos y el presupuesto autorizado.
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TRANSITORIOS

Primero. El presente Reglamento entrard en vigor al dia siguiente de su aprobacién por el Honorable
Ayuntamiento de Coatzingo, Puebla.

Segundo. La Secretaria General del Ayuntamiento debera integrar el Acta de Cabildo y la certificacion del
acuerdo mediante el cual se apruebe el presente Reglamento, para su resg uardo y observancia institucional.

- Tercero. Las unidades admmlstraﬁias competentes qéberén realizar las-acci ’-fs necesarias para armonizar el
Orgamgrama el Manual de Organimacnén y el Manual\de Procedimientos con las disposiciones del presente
ine el Aytntan[enm

Cuarto. Se abrogan las disposiciones interna d ighal o menor@ﬁtﬂa que se opongan al presente
|

Reglamento. NJ,'
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