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PROEMIO

MTRA. ROSA ELVA BARRERA FLORES, PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DEL
MUNICIPIO DE HUEYPOXTLA, ESTADO DE MEXICO, EN EL EJERCICIO QUE ME CONFIERE
EL ARTICULO 115, FRACCION Il DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS
UNIDOS MEXICANOS; 123 Y 124 DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y
SOBERANO DE MEXICO; 31 FRACCION |, 48 FRACCION Il Y 86 DE LA LEY ORGANICA
MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO Y 88 DEL BANDO MUNICIPAL VIGENTE, Y:

CONSIDERANDO

Que el municipio es la forma mas basica en que se ejercen las funciones del poder publico, en
esencia, el municipio es la personificacién juridica de un grupo social interrelacionado por
razones de vecindad permanente en un territorio dado, con un gobierno autbnomo, sometido a
un orden juridico especifico con el fin de preservar el orden publico, asegurar la prestacion de
servicios, realizar obras publicas y actividades socioeconémicas que requiere ia comunidad.

En estricto apego a lo establecido al articulo 115 de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, fraccion Il;

“Los municipios estaran investidos de personalidad juridica y manejaran su patrimonio conforme
a la ley. Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia
municipal que deberan expedir las legislaturas de los Estados, los bandos de policia y gobierno,
los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus
respectivas jurisdicciones, que organicen la administracion publica municipal, regulen las
materias, procedimientos, funciones y servicios pablicos de su competencia y aseguren la
participacion ciudadana y vecinal.”

Que la Oficina de la Presidencia constituye el apoyo de primera linea para el desempeiio de las
funciones de quién ocupa la titularidad de la Presidencia Municipal, en ese sentido, es
imprescindible realizar actualizaciones de manera constante del marco juridico que sirve como
directriz para el buen ejercicio de las funciones inherentes a los cargos que cada una de las
unidades administrativas tiene como fin, con la finalidad de satisfacer las principales necesidades
para un mejor desempefio de la Administracién Puablica Municipal. En mérito de lo expuesto
anteriormente se tiene a bien de expedir el que sigue:



REGLAMENTO INTERNO DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL DE
HUEYPOXTLA

TiTULO PRIMERO.
DISPOSICIONES GENERALES, OBJETIVO Y DEFINICIONES.

Articulo 1. El presente reglamento es de orden publico, interés social y observancia general en
el Municipio de Hueypoxtla, Estado de México, tiene por objeto establecer la organizacion y
funcionamiento de la Presidencia Municipal de Hueypoxtla, Estado de México, de conformidad
con las disposiciones que derivan de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, la Ley Organica Municipal del
Estado de México y el Bando Municipal vigente.

Articulo 2. Son servidores publicos municipales, los integrantes del ayuntamiento, los titulares
de las diferentes dependencias de la administraciéon publica municipal y todos aquéllos que

desempefien un empleo, cargo o comision en la misma.

Articulo 3. Estan obligados a la estricta observancia de este Reglamento los integrantes y
servidores publicos que conformen la oficina de Presidencia del Municipio de Hueypoxtia.

Articulo 4. Para los efectos de este reglamento se entendera por:
I.  Ayuntamiento: el Ayuntamiento Constitucional de Hueypoxtia, Estado de México;
ll.  Presidencia: a la oficina a cargo del Titular de la Administracion Publica Municipal.
lii.  Administracién Publica: referente a la Administracion Publica Municipal que se conforma

por el conjunto de Direcciones, Coordinaciones, cuyo titular sera la presidenta Municipal,
en los términos de la Ley Organica Municipal del Estado de México.



TiTULO SEGUNDO.

DE LA COMPETENCIA Y ORGANIZACION DE LA DEPENDENCIA.

Articulo 5. La Presidencia, tendra a su cargo las funciones y atribuciones que expresamente le
confiere la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constituciéon Politica del
Estado Libre y Soberano de México, la Ley Organica Municipal del Estado de México, el Cédigo
de Procedimientos Administrativos del Estado de México, el Bando Municipal, asi como las leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos y convenios y demas disposiciones de caracter general.

Articulo 6. Quién ocupe la titularidad de la Presidencia Municipal, para el desempefio de sus
funciones, se apoyara, ademas de los diferentes 6rganos administrativos, integrantes del
Ayuntamiento, dependencias y entidades de la administracién publica municipal, de las
siguientes unidades administrativas:

I.  Secretaria Particular
ll. Secretaria Técnica

Articulo 7. Este reglamento constituye una norma organica esencial para el ejercicio de las
funciones del personal que conforma la oficina de la Presidencia.

Articulo 8. Son obligaciones generales de los servidores publicos que conforman la oficina de
la Presidencia, los siguientes:

I.  Conocer los instrumentos rectores de disciplina como lo son Manuales y Reglamentos.
Il.  Ejercer el respeto a las jerarquias y diferentes funciones de los servidores publicos que
conformen no solo la oficina de la Presidencia, si no, en caracter general a la
Administracion Publica.
ill.  Dar cumplimiento de manera eficaz y eficiente a lo instruido por el titular de la oficina de
la Presidencia, o en su caso superior jerarquico.
IV.  Atender de manera amable, oportuna y respetuosa a la ciudadania que asiste a la
oficina de la Presidencia.
V.  Brindar a la presidenta Municipal el apoyo y asistencia técnica requerida o solicitada en
un momento determinado.

Articulo 9. El servidor publico estara obligado a guardar en todo momento la debida discrecion
de los asuntos que lleguen a su conocimiento con motivo de su trabajo.



TiTULO TERCERO

DE LAS AUSENCIAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS ADSCRITOS A LA OFICINA DE
LA PRESIDENCIA MUNICIPAL

Articulo 10. E! horario laboral se comprendera de lunes a viernes con un horario de 9:00 a.m. a
17:00, y sabados de 9:00 a 13:00 horas. Por lo que el servidor publico debera asistir
puntualmente a sus labores y no faltar sin causa justificada o sin permiso. En caso de
inasistencia, el servidor publico debera comunicar a la instituciéon publica o dependencia en que
presta sus servicios, por los medios posibles a su alcance, la causa de la misma dentro de las
24 horas siguientes al momento en que debid haberse presentado a trabajar.

Articulo 11. El servidor publico que no cumpla con los requisitos contemplados en el articulo
anterior en caso de no poder asistir a sus labores, se hara presumir que la falta es
INJUSTIFICADA.

Articulo 12. Todo servidor publico, debera registrar la entrada y salida del horario laboral por los
medios que le sean indicados, en especifico del reloj checador y las listas de asistencia.

Articulo 13. Tratandose de los periodos vacacionales, se observaran en todo momento las
disposiciones descritas en la circular que haga llegar la Direccion de Administracion.

Articulo 14. Las ausencias de los servidores publicos que conforman la oficina de la Presidencia
Municipal, podran ser temporales o definitivas. Las ausencias temporales y definitivas seran
aquellas que establezcan expresamente la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado
y Municipios, la jurisprudencia y las condiciones generales de trabajo; en todo caso la ausencia
temporal debera estar debidamente justificada y ajustada a derecho.

Articulo 15. Si el servidor publico se encuentra impedido de acudir a su trabajo por enfermedad,
causa de fuerza mayor, debera notificar por cualquier medio posible a su jefe inmediato, para los
efectos administrativos a los que haya lugar.

Articulo 16. Cuando el servidor publico falte a sus labores por enfermedad debera presentar su
incapacidad expedida por el Instituto de Seguridad Social para el Estado de México y Municipios,
al area de recursos humanos para no generar una falta injustificada.

Articulo 17. Incurrir en cuatro o mas faltas de asistencia a sus labores sin causa justificada,
dentro de un lapso de treinta dias, sera motivo de recision laboral.



TiTULO CUARTO
DE LAS SANCIONES Y PROHIBICIONES

Articulo 18. Queda estrictamente prohibido ingerir alimento alguno dentro de las instalaciones
de las oficinas donde se desarrollen las actividades laborales y atencién directa a la ciudadania.

Articulo 19. Queda estrictamente prohibido abandonar las labores sin autorizacion previa o
razon plenamente justificada, en contravencion a lo establecido en las condiciones generales de
trabajo.

Articulo 20. Las violaciones al presente reglamento, serdn sancionadas en términos de la Ley
de Responsabilidades de los Servidores Publicos del estado de México y Municipios.

TRANSITORIOS

PRIMERO: Se derogan las disposiciones de igual o menor jerarquia que contravengan el
presente Reglamento.

SEGUNDO: Publiquese el presente reglamento en la Gaceta Municipal.

TERCERO: EI presente reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en la
Gaceta Municipal.

Dado en la Sala de Cabildo del Ayuntamiento del Municipio de Hueypoxtla, Estado de México a
los Q 8 dias del mes de f/\ a\o 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 Hernandez.-Rubrica.-Segundo Regidor.- C. Enrique
Torres Orozco.- Rubrica.- 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.- Rubrica.- Secretaria del Ayuntamiento.-
C. Ménica Hernandez Hernandez.- Rubrica.
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