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PROEMIO

El Ayuntamiento Constitucional de Hueypoxtla, México, en ejercicio de las facultades que le
confiere los Articulos, 115 Fracciéon Il de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 112, 113, 116, 122, 123 y 124 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano
de México; 2, 3, 27, 31 Fraccion | y XXXIX, 164 y 165 de la Ley Organica municipal del Estado
de México, y demas relativos aplicables.

CONSIDERANDO

En la presente administracién se estd buscando la modernizacién y la compleja adecuacion del
Marco Juridico que rige a la misma. Estamos orientados con sentido humano, y en cumplimiento
de los principios de honestidad, celeridad, respeto, claridad, tolerancia, honorabilidad, equidad
compromiso, transparencia, igualdad, solidaridad, entre otros, todo esto con el fin de satisfacer
las necesidades y las expectativas de la poblacion como de la misma administracién

DISPOSICIONES GENERALES

Esta Coordinacion de Loglstica es una unidad administrativa que tiene a su cargo el poder de
dar la cobertura necesaria, como el difundir las actividades que realizan el Ejecutivo Municipal y
ademds, cada uno de los titulares de las demas unidades, los organismos y auxiliares.

Resultado de estas funciones y atribuciones es necesario precisar las actividades que se
desarrollan en esta area, esto con el fin de establecer el correcto funcionamiento, una adecuada
divisién del trabajo, y que esto mejore sustancialmente su organizacion



REGLAMENTO INTERNO DE LA COORDINACION DE
LOGISTICA DEL AYUNTAMIENTO DE HUEYPOXTLA, ESTADO
DE MEXICO

CAPITULO I: DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1 Objeto y Alcance

El presente reglamento tiene como objeto regular las actividades, responsabilidades y
procedimientos que rigen el funcionamiento de la Coordinacion de Logistica del Municipio de
Hueypoxtla. Aplica a todo el personal que labora dentro de esta coordinacién, asi como a las
entidades y organismos con los cuales se colabora para la correcta ejecucion de las actividades

logisticas municipales.
Articulo 2. Definicién de Logistica

Para los efectos de este reglamento, se entiende por logistica el conjunto de actividades que
involucran la planificacion, organizacion, ejecucion y control de los recursos materiales y
humanos necesarios para el desarrollo eficiente de las operaciones municipales

Articulo 3. Dependencia y Supervision

La Coordinacién de Logistica dependera de la Direccion de Administracion del Municipio de
Hueypoxtla y estara bajo la supervision directa del titular de dicha Direccién. La Coordinacion
tendra la responsabilidad de asegurar que los procesos logisticos sean ejecutados de manera
efectiva y conforme a la normatividad vigente.

CAPITULO Il: ORGANIZACION Y ESTRUCTURA

Articulo 4, Estructura Organizativa

La Coordinacion de Logistica estara conformada por el siguiente personal:



CAPITULO llI: Procedimientos y Normas Operativas

Articulo 7 Procedimiento de Solicitud de Apoyo Logistico

Cualquier dependencia del municipio que requiera apoyo logfstico deberd presentar una solicitud
formal a la Coordinacion de Logistica con una antelacién minima de 5 dias habiles detallando
La naturaleza de la solicitud El tipo de recursos requeridos (materiales, transporte, personal).El
tiempo estimado para la entrega o servicio solicitado.

Articulo 8. Procedimiento de Entrega y Recepcion de Materiales

El procedimiento para la entrega y recepcion de materiales sera el siguiente:

El Coordinador de Loglstica asignaréa un responsable de la recepcion del material, Todo material
entregado debera ser verificado con el inventario existente.

El responsable de recepcion firmara el acuse de recibido, detallando cantidad y condiciones del

material,
Articulo 9 Control de Inventarios

La Coordinacién de Logistica debera mantener un sistema actualizado de inventarios, en el cual
se deberan registrar todos los materiales y equipos disponibles para su distribucion o uso. El
control de inventarios debera realizarse mensualmente, y cualquier baja de materiales debera

ser reportada al Coordinador de Logistica para su validacion.
Articulo 10 Son obligaciones del personal:

e Cumplir con sus funciones de manera eficiente

o Respetar horarios laborales

e Hacer uso adecuado de los recursos publicos



CAPITULO IV: DISPOSICIONES DE SEGURIDAD Y NORMATIVAS

Articulo 11 Seguridad en el Transporte y Manejo de Materiales

Todo el personal de la Coordinacion de Logistica debera cumplir con las normas de seguridad
laboral durante la manipulacién de materiales y la operacion de equipos de transporte. Ademas,

deberan usar el equipo de proteccion personal correspondiente en todo momento.
Articulo 12 Cumplimiento de Normatividad Ambiental

La Coordinacién de Logistica debera asegurarse de que las actividades logisticas se realicen
respetando las normativas ambientales vigentes, en particular aquellas relacionadas con la
disposicion adecuada de residuos y el uso racional de los recursos.

CAPITULO V: Responsabilidades y Sanciones

Articulo 13 Responsabilidades del personal

Todo el personal involucrado en actividades loglsticas tiene la responsabilidad de cumplir con las
disposiciones de este reglamento. el incumplimiento de esta normativa podra generar sanciones
administrativas, que van desde amonestaciones hasta la destitucion del cargo, dependiendo de

la gravedad de la infraccion

CAPITULO VI: DISPOSICIONES FINALES

Articulo 14 Modificacion del Reglamento

Este reglamento podra ser modificado cuando se considere necesario para mejorar el
funcionamiento de la Corrdinacion de Logistica, previs aprobacion del Organo
Competente del municipio.



TRANSITORIOS

PRIMERO. E! presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion
en la Gaceta Municipal dado en el Sala de Cabildo del Palacio Municipal de Hueypoxtia,
Estado de México.

SEGUNDO. Se abrogan todo reglamento anterior al presente ordenamiento.

TERCERO. Todo lo que no esté resuelto en el presente reglamento, sera resuelto por el
Coordinador de Gobierno Digital conforme a sus atribuciones y la legislacién aplicable

en la materia.

Dado en la Sala de Cabildo del Ayuntamiento del Municipio de Hueypoxtla, Estado
de México a los £8__ dias del mes de M AY0O  de dos mil veintiséis, Presidenta
Municipal.- Mtra. Rosa Elva Barrera Flores.- Rubrica.-Sindico Municipal.- C.
Marcial Hernandez Juarez.- Rubrica.-Primera Regidora.-C. Maria Félix Cruz
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Hernandez.-Rubrica.-Segundo Regidor.- C, Enrique Torres Orozco.- Rubrica.- g
Tercera Regidora.- C. Antonia Delfina Rodriguez Carbajal.- Rubrica.- Cuarto

Regidor.- C. Arturo Montes Santillan.- Rubrica.- Quinto Regidor.- Lic. Ménica de

Fermin Juarez.- Rubrica.- Sexto Regidor.- Mtro. Juan Javier Vigueras Navarro.-

Rubrica.- Séptima Regidora.-C. Fernanda Rodriguez Martinez.- Rbrica.-

Secretaria del Ayuntamiento.-C. Ménica Herndndez Hernandez.- Ribrica.




