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EXPOSICION DE MOTIVOS

El presente reglamento es elaborado en coordinacién de la Presidencia Municipal,
Sindicatura, Oficialia Mayor, Secretaria municipal y el Departamento de Contraloria
Interna del H. Ayuntamiento de San Juan Evangelista, Veracruz, basandonos en los
principios fundamentales del Derecho y respetando las relaciones laborales,
teniendo como principal objetivo el buen desarrollo de la actividad gubernamental,
en esta Administracion Municipal 2018-2021.

Teniendo en cuenta que este H. AYUNTAMIENTO de San Juan Evangelista,
Veracruz de Ignacio de la Llave, es un ente juridico, con personalidad propia y
patrimonio, que esta facultado para ejercer como persona moral y a su vez como
Patron los derechos y obligaciones que confiere el ordenamiento juridico, para
celebrar contratos con los Servidores Publicos Municipales que laboran en dicha
entidad, se redacta el presente Reglamento tanto para los trabajadores de confianza
como sindicalizados, porque desde el momento de su contratacién por este
Ayuntamiento, les da la generalidad de ser Servidores Publicos.

Con el objeto de salvaguardar los derechos laborales de todos y cada uno de los
trabajadores de este H. Ayuntamiento y dejar de manera clara, cuales son también
sus obligaciones y las sanciones correspondientes cuando cometan alguna falta o
incurran en alguna conducta impropia o delictiva. Todo lo anterior como nos lo indica
La Ley Federal del Trabajo y La ley de responsabilidades de los Servidores Publicos
del Estado de Veracruz, debiendo en el presente establecer la normatividad interna
que debera observarse en el desarrollo de las labores desempefiadas por los
Servidores Publicos.
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE SAN JUAN EVANGELISTA, VERACRUZ
2018-2021

REGLAMENTO INTERNO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL
AYUNTAMIENTO DE SAN JUAN EVANGELISTA, VERACRUZ DE IGNACIO DE
LA LLAVE.

Con fundamento en el articulo 115, fraccién Il de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 71 de la Constitucion Politica del Estado de Véracruz
de Ignacio de la Llave; 2, 34 y 35 fraccion X1y XIV de la Ley Orgénica del Municipio
Libre y el Bando de Policia y Gobierno del Municipio de San Juan Evangelista,
Veracruz.

SE EXPIDE EL PRESENTE:

Reglamento Interno de la administracion pablica municipal, con vigencia 2018-2021,
para el Ayuntamiento de San Juan Evangelista, Veracruz.

TITULO UNICO: De la Administracién Publica Municipal
CAPITULO I. Disposiciones Generales

ARTICULO 1.- Las disposiciones del presente reglamento Interno son de orden
publico y de observancia general en el municipio de San Juan Evangelista, Veracruz
de Ignacio de la Llave, asi mismo tiene por objeto establecer los derechos y
obligaciones, asi como las sanciones que les correspondan a las areas o
departamentos que conforman la administracién publica municipal.

ARTICULO 2.- El gobierno del municipio de San Juan Evangelista, Veracruz de
Ignacio de la Llave, estéa a cargo de un Ayuntamiento de eleccion popular directa, el
cual ejercera su competencia plena y exclusiva sobre su territorio, poblacion,
organizacion politica y administrativa:

El Ayuntamiento se integra con las siguientes autoridades municipales:

l. Presidente Municipal
Il. Sindico Unico
] Cinco Regidores
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Y por los siguientes funcionarios municipales:

l. El secretario del Ayuntamiento;
Il El tesorero municipal;

Il El Oficial Mayor y

IV.  El Contralor Municipal

ARTICULO 3.- La administracién publica municipal se sujetara a la planeacion y
presupuesto aprobado por el Ayuntamiento, se conducird por los criterios de
racionalidad, austeridad y disciplina fiscal establecida en el Cédigo Hacendario para
el municipio de San Juan Evangelista, Veracruz de Ignacio de la Llave, con.apego
a las politicas y lineamientos de administracién, contabilidad, evaluacion,
informacion, auditoria y control de gestion aprobados en sesién de Cabildo.

ARTICULO 4 .- La administracién publica centralizada la integran: la Presidencia, la
Secretaria, la Tesoreria, Obras Publicas, Contraloria y demas Departamentos y
oficinas que dependan de la presidencia municipal, y esta dirigida a procurar el
bienestar de la poblacién del Municipio de San Juan Evangelista, Veracruz de
Ignacio de la Llave.

CAPITULO II. DE LAS DIRECCIONES MUNICIPALES

ARTICULO 5.- Para el estudio, planeacion, control, fiscalizacién y despacho de los
asuntos de su competencia, para el ejercicio de sus atribuciones y
responsabilidades ejecutivas, el Presidente Municipal contard con las siguientes
areas o departamentos en la administracion publica municipal:

Departamento de Presidencia;

Departamento de Sindicatura;

Departamento de Contraloria Interna;

Departamento de Secretaria Municipal;

l. Area de Ganaderia :

I, Area de Reclutamiento

Departamento de Tesoreria

Departamento de la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién;
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G. Departamento del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la

Familia: DIF;

Departamento de Deporte (COMUDE)

Departamento de Proteccion Civil;

Departamento de Limpia Publica;

Departamento de Catastro;

Departamento de Turismo;

Departamento de Fomento Agropecuario;

Departamento de Registro Civil:

Departamento de Comisién Municipal de Agua y alcantarillado;
Departamento de Educacion y Cultura;

Departamento de Seguridad Pblica Municipal
Departamento de Comercio y rastro municipal
Departamento del Instituto Municipal de la Mujer;
Departamento de Alumbrado Publico;

Departamento de Asuntos Juridicos;

. Departamento de Oficialia Mayor;

W Departamento de Obras Publicas; Coordinacion Ramo 33;
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CAPITULO III.DERECHOS Y OBLIGACIONES

Cada area o departamentos se integrara con el suficiente personal a los cuales
desde su ingreso se les considerara como SERVIDORES PUBLICOS.

Los derechos de todos y cada uno de los Servidores Plblicos, se encuentran
protegidos y salvaguardados como lo estipula nuestra Ley Federal del Trabajo y
para tal efecto nos regiremos con el Contrato individual de Trabajo en el caso de los
trabajadores de confianza y con el Contrato Colectivo de Trabajo para el caso de
los trabajadores sindicalizados.

Todo Servidor publico tendra las siguientes obligaciones para salvaguardar la
legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia, que deben ser observadas
en el desempefio de su empleo, cargo o comisién y cuyo incumplimiento dara lugar
al procedimiento y a las sanciones que correspondan, segln la naturaleza de la
infraccidn en que se incurra y sin perjuicio de sus derechos laborales.
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ARTICULO 6.- Las areas o departamentos citados en el articulo anterior conduciran
sus actividades en forma programada, con base en las politicas y objetivos del Plan
Estatal de Desarrollo, y del Plan de Desarrollo Municipal.

ARTICULO 7.- Las areas o departamentos estaran obligados a coordinarse entre si
y a proporcionarse informacion que se requiera para el funcionamiento de las
actividades del Ayuntamiento.

ARTICULO 8.- El Ayuntamiento resolvera cualquier duda sobre la competencia de
las distintas areas de la administracién publica municipal.

ARTICULO 9.- Todo el personal de cada una de las areas o departamentos estara
sujeto a lo siguiente:

) La asistencia a su trabajo debera ser puntual, y se les permitiran 15
minutos de tolerancia.

)] Deberan asistir puntuaimente a los Eventos Civicos y Culturales que se
les cite, por parte del Presidente Municipal y de la Direccidén de Educacién
y Cultura.

1)) La atencién a la ciudadania sera con amabilidad, respeto, honradez y
eficacia.

IV)  Queda prohibido a todo funcionario y Servidor Publico del Ayuntamiento,
pedir dadivas o remuneracién econémica alguna, por la prestacién de un
servicio o apoyo a la ciudadania.

V) Todo servidor publico es responsable del buen uso de su herramienta de
trabajo.

ARTICULO 10. Queda estrictamente prohibido a los servidores publicos, durante la
jornada de trabajo, lo siguiente:

I.- Fumar o encender cerillos en las bodegas, almacenes, depositos o lugares en
donde se guarden articulos inflamables, explosivos o de facil combustién; y en las
oficinas publicas en las que se proporciona atencion directa al publico;

I.- Tomar o llevar alimentos o bebidas sin excepcién a lugares de trabajo, con la
salvedad de los servidores publicos que por su actividad propia dentro del trabajo
no pudieran abandonar el lugar donde prestan sus servicios;

lll.- Substraer de sus lugares de trabajo (tiles, equipo, material e instrumentos sin
la autorizacién necesaria;
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IV.- Abandonar el lugar de trabajo sin permiso de su jefe inmediato superior:
V.- Pasar de un departamento a otro sin necesidad o causa que lo justifique;
VI.- Abandonar sus funciones para desempefiar otras que no le correspondan;

VII.- Utilizar maquinaria, aparatos o vehiculos cuyo manejo no esté puesto a su
cuidado, salvo que reciban érdenes expresas por escrito; si desconociera el manejo
de los mismos, debera manifestarlo asi a su propio Director;

VIil.- Emplear maquinaria, herramientas o vehiculos en mal estado y que puedan
originar riesgos para sus vidas o para las de terceras personas.

IX.- Realizar colectas, ventas o cobros, y propaganda en el rea y durante las horas
de trabajo dentro del H. Ayuntamiento, salvo permiso especial que le otorgue
Oficialia Mayor.;

X.- Hacer uso de los teléfonos del H. Ayuntamiento para asuntos particulares, salvo
en caso de emergencia y previo permiso del jefe inmediato superior;

XI.- Atender asuntos particulares en horas de trabajo;

XIl.- Realizar el trabajo en forma distinta a la ordenada por su jefe inmediato
superior.

XIll.- Formar caja de ahorros o similares.

XV.- Las demas que les imponga el H. Ayuntamiento y que no contravengan las
disposiciones juridicas aplicables, asi como las que establece la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Veracruz.

CAPITULO IV. SANCIONES

ARTICULO 11. A todos los funcionarios y servidores publicos se le dan a conocer
las siguientes sanciones:

I. A quienincumpla en mas de tres faltas sin causa justificada, se despedira de
manera justificada, con fundamento en la Ley Federal del Trabajo.

ll. A quien tenga mas de tres retardos en una quincena sin causa justificada se
hara acreedor al descuento via némina de un dia de salario.
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Al Servidor Publico que se le denuncie por algun acto ilicito, se le iniciara el
procedimiento administrativo de responsabilidades administrativas, llevado a
cabo por la Unidad de Contraloria Municipal.

Todo Servidor publico de este H. Ayuntamiento, esté obligado a cumplir las
6rdenes de su jefe inmediato, salvo que dicha orden vaya en contra de la ley,
de no ser asi incurrira en una falta administrativa.

Al servidor publico que no cumpla con la asistencia a eventos civicos y
culturales, a los cuales sea citado y sin causa justificada, se hara acreedor a
un reporte por parte de su Director, mismo que debera reportarlo a la oficina
de Contraloria.

A cualquier servidor publico de este H. Ayuntamiento que se le sorprenda
haciendo mal uso o uso indebido de su herramienta de trabajo 'se les
descontara via némina el costo de la reparacién o sustitucion de dicha
herramienta.

A todo servidor publico de este H. Ayuntamiento que no presente en tiempo
y forma su Declaracion Patrimonial (Inicial, Modificacién o Conclusién) se
hara acreedor a una sancién econémica o despido justificado, con
fundamento en el articulo 33 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

Para todo servidor publico de este H. Ayuntamiento las sanciones por falta
administrativa segun sea el caso consistiran en:

1.- Apercibimiento privado o plblico;

2.- Amonestacién privada o publica;

3.- Suspensién

4 .- Destitucién del puesto;

5.- Sancién econdmica, cuando se hay6a causado un dafio patrimonial u
obtenido un lucro; :

6.- Inhabilitacion temporal para desempefiar empleos, cargos o comlsnones
en el servicio publico.

Lo no previsto en este Reglamento, quedara sujeto a la Legislacion vigente aplicable
a cada caso concreto.

REGLAMENTO INTERNO elaborado en el Debartamento de Contraloria, con fecha
de aprobacion en sesién de Cabildo de 20 de junio del 2018.

. Modificado, en el Departamento de Contraloria, CAPITULO 2, ARTICULO 5, DE
LAS DIRECCIONES MUNICIPALES, se ordenaron conforme a la estructura
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organizacional y al Manual de Organizacién del H. Ayuntamiento de San Juan

Lic. José Trinidad Mortera Hernandez

Contralor Interno Municipal

Autorizé

| Andrés Valencia Rios PRESIDENCIA

Presidente Constitucional de San Juan Evangelista, Ver.




