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TITULO PRIMERO

Titulo Gnico

e DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1

Este reglamento y sus disposiciones son de orden publico y tiene por
objetivo, regular las facultades y funcionamiento de las areas, que componen
al Ayuntamiento de Jaltenco como dependencias auxiliares de la
Administracidn Publica.

ARTICULO 2
Para efectos del presente Reglamento se entendera por:

I.- Ayuntamiento: Estd compuesto por el presidente municipal, sindico
municipal y 7 regidores;

IT.- Dependencias: Aquellas que integra en su conjunto el Ayuntamiento de
Jaltenco:

ITI.- Municipio: el Municipio de Jaltenco;

IV.- Presidente Municipal: el Ejecutivo Municipal Constitucional de Jaltenco;
V.- Reglamento: el presente Reglamento;

VI.- Direccion: la direccién de Gobierno en del Municipio de Jaltenco;

VII.- Director: Titular de la Direccion de Gobierno en el Municipio de Jaltenco;

VIII.- Coordinador: Persona encargada de apoyar en las actividades propias de
la direccion y/o encomiendas al director de Gobierno, en las comunidades de
San Andrés y Alborada;
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IX.-Servidor publico: las personas que desempefian un empleo, cargo o
comisién de cualquier naturaleza en la Administracién Publica Municipal;

X. Unidad administrativa: Las Unidades Administrativas que se encuentran
adscritas a la Administracion publica vigente;

TITULO SEGUNDO

Capitulo Gnico

« DE LA COMPETENCIA Y ORGANIZACION

ARTICULO 3

La Direccion de Gobierno tiene a su cargo el desempeno de sus facultades que
en el presente reglamento se enuncian, asi como las que confieran las leyes,
acuerdos y reglamentos aplicables vigentes.

ARTICULO 4

La direccién conducira sus actividades con apego a los objetivos, estrategias y
politicas establecidas en el Bando Municipal y los ordenamientos legales
vigentes en el Ayuntamiento y las que encomiende el Ejecutivo Municipal.

ARTICULO 5

Para la planeacién, ejercicio de sus funciones vy de los asuntos de la
competencia de esta Direccion de Gobierno contara con la siguiente estructura
organica:

e Director
e Coordinadores (1 San Andrés - 1 Alborada)
e Auxiliar Contable
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TITULO TERCERO

Capitulo Gnico

e DE LAS ATRIBUCIONES DEL DIRECTOR

La representacion. Tramites y resolucion de los asuntos de la Direccion y los
presentados por la ciudadania, grupos, asociaciones, instituciones publicas y/o
privadas, corresponden originalmente al Director, quien por su observancia
cuenta con una estructura administrativa.

ARTICULO 6

El Director podra ejercer sus atribuciones que legalmente le correspondan para
la mejor distribucién y desarrollo del trabajo, se podran conferir las
atribuciones delegables al personal a su cargo, sin perjuicios de su ejercicio
directo, conforme a lo previsto en el presente reglamento y demas
disposiciones aplicables.

ARTICULO 7

En los asuntos competencia de la direccidon, el director tendra las siguientes
atribuciones:

I.-Planear, establecer, dirigir y controlar las politicas generales de la direccion
en términos de la Ley;

II.- Establecer de acuerdo a su competencia y con apego a la normatividad
vigente las politicas, criterios y sistemas de caracter técnico que deberan regir
la Direccién;

ITII.- Emitir oficios, invitaciones y circulares acerca de los asuntos que
competen a la direccion;

IV. Acordar con el Presidente Municipal los asuntos de competencia o aquellos
que le hayan sido delegados y encomendados;

V.- Planear, organizar vy coordinar las actividades entre las unidades
administrativas;
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VI.- Tramitar en la Tesoreria Municipal la liberacién de los recursos econémicos
para realizar el pago al proveedor por la compra de piezas y/o prestacién de
Sus servicios;

VII.- Organizar o designar las actividades a los representantes de las
diferentes areas administrativas en los eventos que deban intervenir;

VIII.-Coordinar con los Titulares de las direcciones y en su caso con los demas
servidores publicos de las diversas unidades administrativas los asuntos de su
competencia;

IX.-Interpretar y aplicar el presente reglamento para efectos administrativos.

TITULO CUARTO

e DE LAS ATRIBUCIONES DEL COORDINADOR

ARTICULO: 8

I.-Recibir y orientar al publico en general sobre servicios, horarios y domicilios
de atencion de los diferentes organismos partes del municipio de Jaltenco;

II.-Cumplir y hacer cumplir, los ordenamientos juridicos y administrativos que
les corresponden;

II1.-Ejercer las atribuciones que el reglamento les otorgue como jefe de area o
en su caso direccion administrativa;

IV.-Mantener regularmente comunicacién con los titulares de las diferentes
areas que conforman la actual administracion;

V.-Coordinar al personal que labore en conjunto con la direccion de Gobierno o
gue este a su cargo para su Optima distribucion y desempeino de las diferentes
acciones que desempefan;

VI.-Coordinar, tramitar y dar seguimiento ante las unidades competentes, a las
requisiciones de bienes y/o servicios de mecanica a las diferentes unidades
administrativas;

Av, Vicente Guerrero s/n, San Andres,
Jaltenco, Edo. Mex. C.P. $5780
S y 55 4918 7278.

Por el bien de Jaltenco y el bienestar
de su Cente.. Transformacion que une




GOBIERNO
MUNICIPAL DE
JALTENCO

Transformacion que une

2022 - 2024

“2023. Ao del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”.
TITULO QUINTO

e DE LOS DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS DE LA DIRECCION DE GOBIERNO
ARTICULO 9
Los servidores publicos tendran los siguientes derechos:
I.- Percibir su sueldo y demas prestaciones que les corresponden.

II.- Disfrutar de los descansos, vacaciones, permisos y licencias en los
términos de la ley correspondiente.

III.- Ser promovidos a otro puesto conforme a las disposiciones aplicables.

IV.- A que se les faciliten instalaciones, equipos y materiales, para el
cumplimiento de sus actividades.

V.- Al pago de salario integro y demas prestaciones en caso de accidentes de
trabajo, o por enfermedades que incapaciten al servidor publico, contando para
esto con las constancias médicas que expida el Instituto de Seguridad Social
del Estado de México y Municipios (ISSEMYM), conforme a las leyes
correspondientes.

VI.- Los demas que seiale la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del
Estado y Municipios, La Ley Federal del Trabajo en aplicacién supletoria y en
las leyes correspondientes.

ARTICULO 10
* SON OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS:
I.- Presentarse puntualmente a sus labores.

II.- Cumplir con las instrucciones que reciban a través de sus superiores,
ordenes de servicio, instructivos, circulares, manuales de organizacién vy
procedimientos o disposiciones de caracter general.
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ITII.- Portar su gafete o credencial que lo acredite como trabajador del
Municipio.

IV.- Observar y cuidar que se respeten las disposiciones del presente
reglamento.

V.- Desempeifar sus labores con la intensidad, oportunidad, cuidado y esmero
apropiados en la forma, tiempo y lugar convenidos.

VI.- Cumplir con las indicaciones y normas de orden administrativo y técnico,
que dicte el Municipio o el area administrativa, por medio de manuales,
reglamentos, instructivos y circulares de caracter general o especial.

VII.- Reportar a la Direccidon correspondiente las causas justificadas que le
impidan concurrir a sus labores teniendo como tolerancia una hora posterior a
la hora de entrada. Del dia de la ausencia, por si mismo o por tercera persona.

VIII.- Observar buenas costumbres y disciplina durante las horas de trabajo.

IX.- Dirigirse y tratar con respeto y consideracidn a sus superiores,
subordinados, compafieros y ciudadanos, absteniéndose de dar un mal trato de
palabra o de obra, para que el ambiente laboral refleje la mejor imagen en la
prestacion de servicios.

X.- Observar las medidas preventivas de seguridad e higiene que contemplen
las normas a que estén sujetos en beneficio de los mismos y del lugar de
trabajo.

XI.- Conservar en buen estado y presentacion las herramientas, muebles y
utiles que el municipio les haya entregado para el desarrollo de su trabajo, no
siendo responsables del deterioro por el uso normal, ni el relacionado por
causas de fuerza mayor o mala calidad en su fabricacion.

XII.- Guardar reserva sobre los asuntos cuya divulgacidon puede deteriorar la
imagen o causar dafio al municipio o a los usuarios del servicio.

XIII.- Hacer entrega de los fondos, instrumentos, materiales, muebles y utiles
cuya atencion, administracién y guarda estén a su cuidado, en los casos de
suspension, inhabilitacién o terminaciéon de la relacién laboral.
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XIV.- El servidor publico que decidiera ya no continuar laborando dentro de
esta institucion debera reportar a la Coordinacién de Recursos Humanos con
anticipacion a la separacion de su cargo.

XV.- Realizar diariamente su trabajo.

XVI.- Participar en los programas, campafias, actividades sociales, de
contingencia y faena de trabajo que el Municipio convoque.

XVII.- Las demds que se encuentren sefaladas en la Ley del Trabajo de los
Servidores Publicos del Estado y Municipios.

ARTICULO 11
* QUEDA PROHIBIDO A LOS SERVIDORES PUBLICOS:

I.- Hacer propaganda de toda clase, en el lugar de trabajo y durante la
jornada laboral.

I1.- Permanecer o introducirse en las instalaciones del Municipio, fuera de los
dias y horas de trabajo sin previa autorizacion, ni causa justificada.

ITI.- Usar los bienes propiedad del municipio para fines distintos del trabajo.

IV.- Hacer uso indebido o excesivo de los medios de comunicacidon propiedad
del municipio o particulares, como son teléfonos, computadoras, tablet,
celulares, etc.

V.- Hacerse acompafiar continuamente durante la jornada de trabajo de
personas que no laboren en el Municipio, como familiares, amigos ya sean
adultos o nifos.

VI.- Faltar al centro de trabajo sin causa justificada o sin permiso previo.

VII.- Realizar actividades indebidas y ajenas al trabajo que disminuya su
productividad.

VIII.- Permitir que personas ajenas manejen los instrumentos, vehiculos o
equipo que estén bajo custodia.
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IX.- Cambiar de puesto sin la autorizacién de la direccién correspondiente o
autorizar a una persona ajena al mismo, para desempefar sus labores.

X.- Introducir o comer alimentos de cualquier indole en las areas de trabajo.

XI.- Suspender o abandonar su trabajo o salir del centro de trabajo en las
horas de labores sin la autorizacién respectiva.

XII.- Prestar sus servicios para asuntos particulares o ajenos a los oficiales del
propio municipio, dentro de la jornada laboral.

XIII.- Ejecutar actos en lugar del trabajo o fuera de él, que pongan en peligro
su seguridad o la de sus companeros.

XIV.- Sustraer o intercambiar de lugar de trabajo, equipos, accesorios, Utiles
de trabajo, o documentos sin autorizacién de un superior. Asi como objetos
personales de sus compafieros sin la autorizacion correspondiente.

XV.- Provocar rifas y peleas, asi como injurias al personal y funcionarios del
municipio.
XVI.- Revelar o dar a conocer asuntos de caracter privado y/o confidencial del
Municipio.

XVII.- Alterar, modificar o destruir intencionalmente o por descuido los
documentos, registros, archivos, padrones, informacién, comprobantes o
controles propios del Municipio o de los usuarios del servicio.

XVIII.- Realizar conductas contra la moral y las buenas costumbres dentro de
la jornada laboral, instalaciones y/o bienes propiedad del Municipio.

XIX.- Las demas que sefale la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado y Municipios y el presente ordenamiento.
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*DIRECTORIO

C. Maria del Rosario Payne Islas.

Presidenta Municipal Constitucional

Mtro. Miguel Angel Moreno Estrada

Secretario del H. Ayuntamiento

C.P. Gustavo Mimbrera Flores

Contralor Interno Municipal

C. Omar Ignacio Dominguez Arroyo

Director del Area de Gobierno
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*\VALIDACION

C. Maria del Rosario Payne Islas

Presidenta Municipal Constitucional

Mtro. Miguel Angel Moreno Estrada

Secretario del H. Ayuntamiento

C.P. Gustavo Mimbrera Flores

Contralor Interno Municipal

Junta de Gobierno de fecha de dos mil veintitrés.
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