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REGLAMENTO INTERNO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTO DE
AJACUBA HIDALGO

REGLAMENTO INTERNO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE AJACUBA HIDALGO

QUE EN EL ACTA CORRESPONDIENTE A LA CUARTA SESION ORDINARIA DE CABILDO, DE FECHA 15
DE JUNIO DEL ANO DOS MIL VEINTIUNO, EN EL ONCEAVO PUNTO DEL ORDEN DEL DIA, EL H.
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE AJACUBA, HIDALGO HA TENIDO A BIEN APROBAR Y PUBLICAR
EN EL PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO DE HIDALGO EL SIGUIENTE:

REGLAMENTO INTERNO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTO DE
AJACUBA, HIDALGO

TITULO PRIMERO

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- El presente reglamento interno tiene por objeto regular la relacion de trabajo, mediante la
organizacién y la disciplina dentro de la administracion pUblica municipal del H. Ayuntamiento de Ajacuba, Hidalgo
y sus trabajadores, de conformidad con LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS
MEXICANOS, LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE HIDALGO, LA LEY ORGANICA MUNICIPAL
PARA EL ESTADO DE HIDALGO.

Articulo 2.- La relacién entre el H. Ayuntamiento y el personal se regira por:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley Orgéanica Municipal para el Estado de Hidalgo.

e) Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Hidalgo.

f) Ley de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatal y Municipal, asi como de los
organismos descentralizados.

g) Cédigo de Etica de los servidores publicos.

h) Lo dispuesto en este Reglamento vy las leyes, decretos y disposiciones federales, estatales y

municipales.
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Articulo 2 BIS.- La observancia de este reglamento es obligatoria para todos los trabajadores de la
administracion publica del H. Ayuntamiento de Ajacuba, Hidalgo. Toda vez que el articulo 141, fraccion I,
de la Constitucién Politica del Estado de Hidalgo, faculta a ios Ayuntamientos a expedir el Bando de Policia y
Gobierno para el Municipic de Ajacuba, Hidalgo, los reglamentos, circulares y demas disposiciones
administrativas de observancia general dentro de la jurisdiccién del Municipic de Ajacuba, Hidalgo. Asi como el
articulo 56, fraccién |, inciso b de la Ley Organica Municipal del Estado de Hidalgo, faculta a los miembros del H.
Ayuntamiento a expedir el Reglamento Interno de la Administracion Publica del H. Ayuntamiento de Ajacuba del
Estado de Hidalgo.

Articulo 3.- El presente reglamento Interno seré distribuido entre todos los trabajadores de la administracion
publica del H. Ayuntamiento de Ajacuba, Hidalgo. A fin de que tengan conocimiento del mismo, de tal manera
que pueda ser facilmente conocido y cabalmente cumplido por el personal.

Articulo 4.-Para los efectos del presente Reglamento Interno se entendera por:

SERVIDOR PUBLICO: Representantes de eleccién popular, Presidentes Municipales, Sindicos, Regidores y en
general toda persona gue desemperie un empleo, cargo o comision de cualquier naturaleza en la administracion
publica estatal y municipal; y todos aquéllos gque manejen o apliquen recursos econdémicos estatales o
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municipales, quienes seran responsables por los actos u omisiones en que incurran en el desempefio de sus
respectivas funciones.

CONTRALOR INTERNO: El 6rgano que se encarga de la vigilancia y evaluacion de la administracion publica
municipal, asi como el cumplimiento de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado
de Hidalgo, ademas, prevé lo relativo a las facultades y obligaciones del mismo, todo con la finalidad de garantizar
la transparencia del actuar de los servidores publicos en el ejercicio de sus funciones, dejando claramente
definida la necesidad de responsabilizarlos mediante los lineamientos generales cuyo desarrollo y especificacion
se definen de manera idéntica en todos los Ayuntamientos.

AYUNTAMIENTO: Organo de Gobierno municipal a través del cual, el pueblo, en ejercicio de su voluntad politica,
realiza la autogestion de los intereses de la comunidad.

PRESIDENTE MUNICIPAL: Integrante del Ayuntamiento y autoridad responsable de la ejecuciéon y comunicacion
de las disposiciones y acuerdos del Ayuntamiento y quien tiene su representacién administrativa y en algunos
casos la juridica.

DIF: E! Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de las Familias.

NORMATIVIDAD MUNICIPAL: Bandos, reglamentos, circulares y otras disposiciones legales emitidas por el
propio Ayuntamiento, de aplicacion general y obligatoria en la circunscripcién territorial que lo emite, deben ser
publicados en el Periddico Oficial del Estado.

DECLARANTE: Todo Servidor Plblico es obligado a presentar declaracion de situacion patrimonial, de lntereses
y fiscal.

PLAZO: Término o tiempo sefialado para dar cumplimiento a lo requerido.

LA DECLARACION PATRIMONIAL: Permite conocer el estado, evolucién y valor estimado de los bienes que
posee un servidor publico desde el inicio hasta el fin de su encargo.

SUJETOS OBLIGADOS: Seran los responsables del cumplimiento de las obligaciones, procedimientos y
responsabilidades establecidas en este reglamento, y demas disposiciones.

ENTE PUBLICO: Aquellos que la legislacién local reconozca como de interés publico y ejerzan gasto publico; y
los entes equivalentes a personas juridicas de derecho publico o privado, ya sea que en ejercicio de sus
actividades acttien en auxilio de los érganos antes citados o ejerzan gasto publico.

HACIENDA PUBLICA: - Es el conjunto de bienes que una Entidad Publica (Federacion, Distrito, Federal, Estados
y Municipios) posee en un momente dado para la realizacion de sus atribuciones, asi como de las deudas a su
cargo.

PATRIMONIO. - Es el conjunto de bienes de las Entidades Publicas Estatales y Municipales.

DANO. - Menoscabo o detrimento que se produce en los bienes que componen el patrimonio de una persona o
Entidad.

PERJUICIO. - Ganancia licita que deja de obtenerse o gastos en que se incurre por acto u omision de otro.
FALTA ADMINISTRATIVA NO GRAVE: Las faltas administrativas de los Servidores Publicos en los términos
del presente reglamento, asi como en la Ley General de Responsabilidades Administrativas, cuya sancion
corresponde al Organo interno de control.

FALTA ADMINISTRATIVA GRAVE: Las faltas administrativas de los Servidores Publicos catalogadas como
graves en los términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, cuya sancién corresponde al
Tribunal Federal de Justicia Administrativa y sus homadlogos en las entidades federativas.

AUTORIDAD INVESTIGADORA: La autoridad en los Organos internos de control, encargada de la investigacion
de Faltas administrativas.

AUTORIDAD SUBSTANCIADORA: La autoridad en los Organos internos de control, que, en el ambito de su
competencia, dirigen y conducen el procedimiento de responsabilidades administrativas desde la admision del
Informe de presunta responsabilidad administrativa y hasta la conclusién de la audiencia inicial. La funcion de la
Autoridad substanciadora, en ningun caso podra ser ejercida por una Autoridad investigadora.

AUTORIDAD RESOLUTORA: Tratandose de faltas administrativas no graves lo serd la unidad de
responsabilidades administrativas o el servidor publico asignado en los Organos internos de control. Para las
faltas administrativas graves, asi como para las faltas de particulares, lo sera el Tribunal competente.
CAPACITACION: Es un proceso que posibilita al trabajador la apropiacion de ciertos conocimientos, capaces de
modificar los comportamientos propios de las personas y de la organizacién a la que pertenecen.
REGLAMENTO INTERNO: Reglamento Interno de la Administracién Publica del H. Ayuntamiento de Ajacuba,
Hidalgo.
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REQUISITOS DE INGRESO

Articulo 5.- Es obligacion de toda persona que ingrese a laborar a este H. Ayuntamxento prestar y cumplir con
los siguientes requisitos como a continuacion se enlistan:

Acta de

CoNOORLN

nacimiento.

Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP)
Credencial de Elector.

Comprobante de domicilio (Agua y Predial al corriente)
Registro Federal de Contribuyentes (R.F.C)

Curricular Vitae

Comprobante de Estudios

Solicitud de empleo elaborada.

4 fotografias tamafio infantil blanco y negro o a calor.

10 Certificado Médico.
11. Numero de Teléfono.
12. Correo Electrénico.

CAPITULO SEGUNDO

HORARIO DE TRABAJO, CONTROL DE ASISTENCIA, DESCANSOS Y PERMISOS

Articulo 6.- A continuacidn, se le especifican los horarios de trabajo de acuerdo a los diversos lugares y areas
de prestacion de servicios de los trabajadores en esta Administracion Municipal.

.

VLI

VI

VL

X1

Para los trabajadores que laboran en las oficinas de Palacio Municipal y Sistema DIF los horarios
de trabajo seran: de las 9:00 horas a las 17:00 horas de lunes a viernes y los dias sébados de
09:00 a 14:00 horas.

Para los intendentes de oficinas su horario de trabajo sera de las 08:00 horas a 16:00 horas de
lunes a viernes y sabados de 8:00 a 13 horas. Los intendentes de plazas Municipales su horario
sera de 7:00 horas a 15 horas de lunes a viernes y sabados de 7:00 a 13:00 horas.

Para las encargadas de los espacios de alimentacion encuentro y desarrollo su horario de trabajo
seré: de las 08:00 horas a las 14:00 horas de lunes a viernes y los dias sdbados de las 9:00
horas a las 14:00 horas y los domingos seré su dia de descanso, salvo si se le requiere para
alguna actividad en torno a su area.

Para los trabajadores de casa dia su horario de trabajo es de 09:00 horas a 17:00 horas de lunes
a viernes y los dias sabados de las 09:00 horas a 14:00 horas y cubrir actividades propias del
area cuando se requiera.

Para los Trabajadores del Centro de Atencion Infantil Comunitario su horario de trabajo es de
07:45 horas a 15:45 horas de lunes a viernes, los dias sabados justificaran mediante bitacora de
actividades a su jefe inmediato y domingos seréan sus dias de descanso, en su caso deberan
cubrir actividades propias del area cuando se requiera.

Para el personal que desemparia su labor fuera de las instalaciones del Palacio Municipal, el
horario de trabajo es de las 09:00 a las 17:00 horas de lunes a viernes y los dias sédbados de las
09:00 a 14:00 horas.

Para el personal que labora en las bibliotecas publicas ubicadas en el municipio el horario sera:
de 11:00 horas a 18:00 horas de lunes a viernes y sabados de 10:00 a 14:00 horas. En caso de
tener un segundo turno el horario sera para: matutino de 9:00 horas a 14:00 horas, vespertino
de 14:00 horas a 19:00 horas de lunes a viernes y sabados de 9:00 horas a 14:00 horas para
ambos turnos.

El personal del Ayuntamiento que se encuentra como apoyo en los centros educativos del
Municipio esté sujeto a los horarios en los que desemperian las respectivas instituciones, siendo
los directivos de estas quienes les indiquen la actividad a seguir.

Para los encargados de los pozos de agua potable su horario serd de 24:00 horas por 24.00
horas inician a las 09:00 horas.

Los oficiales de seguridad publica tendran un horario de 48:00 horas por 48:00 horas y el
personal de proteccion civil y bomberos desempefiaran sus funciones laborales de 48:00 horas
por 48:00 horas iniciando a las 09:00 horas.

Cumplir con sus horarios y las comisiones encomendadas.
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Articulo 7.- Control de asistencia. '

I Los trabajadores de las oficinas del Palacio Municipal de Ajacuba, Hidalgo. deberan registrar
diariamente su asistencia mediante el reloj checador biométrico que se encuentra en la entrada, el cual
funciona las 24 horas del dia, en caso de no checar entrada o salida puntualmente deberén informar al
area de Nominas de la direccion de Tesoreria y a la contraloria interna municipal oportunamente sobre
la actividad a realizar la cual impide su registro de asistencia y en caso de no informar a las areas
mencionadas se realizara el descuento correspondiente.

1. Los trabajadores de las bibliotecas de las comunidades, los poceros, las encargadas de los espacios de
alimentacion encuentro y desarrollo e intendentes de las comunidades su horario de trabajo es
supervisado por su director de area, quienes emitirdn un informe semanal al area de néminas en
Tesoreria y Contraloria Municipal de las asistencias de los trabajadores a su cargo.

. Se daran 10 minutos de tolerancia a la hora de entrada para que los trabajadores puedan checar su
regisiro de asistencia.

V. Del minuto 10 al minuto 20 posterior a la entrada se considera retardo, tres retardos se consideran una
falta; en caso de que cheque entrada después del minuto 20 se considera falta y seran descontados de
su némina quincenalmente, donde el area de néminas en Tesoreria esta obligada a entregar el reporte
de retardos v faltas al quien solicite.

V. Cuando el director o personal a cargo del mismo tenga que realizar una comision ya sea por parte de
alguna dependencia que le compete o por indicacicnes del Presidente Municipal, tendré que realizar su
oficio de salida e indicar en el mismo la comisidn a la cual se acudird, y presentar el oficio al Presidente
Municipal con atencidn al Secretario General Municipal y con copia a Tesoreria para informarles de su
ausencia en su area de trabajo.

Vi Los permisos se solicitaran con 3 dias de anticipacion a su jefe inmediato.
VIIL La justificacién de falta deberd realizarse en las siguientes 72 horas, el cual sera notificado de igual
manera al Presidente Municipal con atencién al Secretario General Municipal y con copia a Tesoreria.
VIl El encargado del reloj checador deberad emitir un reporte de los retardos y faltas a la Tesoreria a mas

tardar 72 horas con previo aviso, el reporte deberd ser entregado cada 15 dias.

IX. La omisién de checar la entrada y salida sin justificar se consideran faltas.

X. El control de asistencia en las capacitaciones sera registrado en una hoja que contenga fecha y hora,
nombre de la capacitacion, nombre del capacitador(a), area responsable de la capacitacién. En la cual
el servidor publico debera registrar su nombre, cargo, firma, hora de liegada vy de salida.

Articulo 8.- AUSENCIAS POR INCAPACIDAD. -Traténdose de ausencias por accidentes o enfermedades que
incapaciten al trabajador, se entenderan justificadas las que correspondan a los dias que al efecto sefalen los
certificados de incapacidad que expida el Instituto Mexicano del Seguro Social y/o Servicio Médico, siempre que
éstos se entreguen en fisico a méas tardar dentro de los cinco dias siguientes a que la incapacidad les haya sido
expedida por dicho Instituto o Servicio Médico.

Articulo 9.- TIEMPO PARA ALIMENTOS O DESCANSO. - El personal disfrutara de 60 minutos, de las 14:00 a
las 15:00 horas, para sus alimentos o descansar, pudiéndolo hacer fuera de su érea de trabajo, en el area de
cajas, saldran de manera escalonada a su horario de trabajo para no dejar desatendida esa zona.

Articulo 10.- Por cada seis dias de trabajo disfrutara el trabajador de un dia de descanso, por lo menos, con
goce de salario integro.

Articulo 11.- Seran dias de descanso obligatorio los que sefiale el calendario oficial.

Articulo 12.- El Secretario General Municipal debera elaborar los gafetes y recopilar la firma del Presidente
Municipal para que se otorgue a todo el personal que labora en la Administracion Municipal y que deberan portar
en un lugar visible dentro de su actividad laboral, en caso contrario se le hara una llamada de atencién por parte
de su Director de Area o jefe inmediato y en caso de hacer omisién a la indicacion, se levantara su acta
administrativa respectiva.

CAPITULO TERCERO
De los Derechos y Obligaciones del H. Ayuntamiento y del Trabajador

Articulo 13. OBLIGACIONES DEL H. AYUNTAMIENTO. -
I Otorgar un contrato de trabajo por tres meses a cada servidor publico de nuevo ingreso vy el cual
podra ser renovado si cumple con el desempefic de sus actividades para lo que fue contratado,
asimismo se le proporcionara el reglamento interno.
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VL.

Vii.

Vil

IX.

El Presidente Municipal deberé expedir el nombramiento a cada director de érea para que preste sus
servicios.

Guardar respeto y consideracién hacia cada uno de los trabajadores, evitando en todo tiempo el mal
trato de palabra o de obra.

Actuar de forma decidida contra cualquier forma de discriminacién por razén de género, orientacion
sexual, raza, edad, nacionalidad, ideologia o religion.

Expedir y dar a conocer entre el personal aquellas normas y politicas que permitan mantener el
orden, la disciplina y el buen funcionamiento dentro de la administracién y la conservacion de los
bienes del H. Ayuntamiento, asi como para preservar la armonia y el respeto entre los trabajadores
y la comunidad.

Pagar al personal los salarios y prestaciones o beneficios a que tengan derecho de conformidad con
la Ley.

Proporcionar la capacitaciéon necesaria al trabajador para el mejor desempefio de sus labores y
procurar su crecimiento personal.

Poner a disposicién del trabajador, las herramientas, instrumentos y materiales necesarios para el
desempefio del trabajo.

Las demas que se deriven del presente Reglamento, asi como de las disposiciones aplicables.

Articulo 14.- SON OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES:

1L
L.
Iv.
V.
Vi
Vil
VIl

Desempefiar sus labores con la intensidad, cuidado y esmero apropiados, sujetandose a la direccion de
sus jefes y a las leyes y reglamentos respectivos;

Observar buenas costumbres dentro del servicio;

Cumplir con las obligaciones que les impongan las condiciones generales de trabajo;

Guardar reserva de los asuntos que lleguen a su conocimiento con motivo de su trabajo;

Evitar la ejecucién de actos que pongan en peligro su seguridad y la de sus comparieros;

Asistir puntualmente a sus labores;

No hacer propaganda de ninguna clase dentro de los edificios o lugares de trabajo; y

Asistir a los institutos de capacitaciéon de manera constante y permanente para mejorar su preparacion y
eficiencia; entre otros temas y de manera esencial sobre, los derechos humanos, combate a la
corrupcion, igualdad y equidad de género asi como la prevencion y eliminacién de la discriminacion.

CAPITULO CUARTO )
PROHIBICIONES Y RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

TITULO PRIMERO
PROHIBICIONES

Articulo 15. PROHIBICIONES DEL PERSONAL. - Queda prohibido al personal:

Hi.

V.

VL

Vil

VIl

IX.

Faltar al trabajo sin causa que justifique dicha falta o sin permiso y sin oficio de autorizacion dirigido a su
superior jerarquico y a Contraloria Interna Municipal.

Portar armas de cualquier clase dentro de instalaciones de la Presidencia Municipal de Ajacuba, o donde
sea su area de trabajo con excepcion de la Direccion de Seguridad Publica Municipal.

Intervenir sin autorizacion en el arreglo de maquinaria y/o herramientas en general, al igual que realizar
reparaciones sin conocimiento de causa, que sean peligrosas o innecesarias.

Utilizar la linea telefénica y/o equipo de comunicacion para uso particular o sin el consentimiento de quien
deba otorgarlo, asi como utilizar el mobiliario y las herramientas de trabajo para fines distintos al
desempefio de sus labores.

Utilizar las unidades de transporte para uso particular y fines distintos al desempefio de sus labores.
Instalar en las computadoras proporcionadas como herramientas de trabajo, software ajeno, salvo que
exista autorizacion.

Presentarse a la oficina bajo la influencia de alcohol, drogas, estupefacientes o sustancias psicotropicas,
a excepcién de las que estén prescritas por un médico y no afecten su rendimiento y/o la seguridad de
los demés.

Fumar dentro de la Presidencia Municipal o sus instalaciones, salvo en los lugares destinados para tal
efecto.

Activar o utilizar indebidamente los equipos de emergencia de la Presidencia sin causa que lo justifique.
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X. Permitir el uso de los bienes de la Presidencia Municipal a personas ajenas a la misma sin previa
autorizacion.

XI. Tomar cualquier tipo de represalia o incurrir en actos de intimidacion con motivo del trabajo.

Xll. Las demas que se deriven del presente Reglamento, asi como de las disposiciones aplicables.

TITULO SEGUNDO
RESPONSABILIDADES

Articulo 16.- Incurrird en falta administrativa no grave el servidor publico cuyos actos uomisiones
incumplan o transgredan lo contenido en las obligaciones siguientes:

[ Cumplir con las funciones, atribuciones y comisiones encomendadas, observando en su
desemperio disciplina vy respeto, tanto a los demés Servidores Publicos como a los particulares
con los que llegara a tratar, en los términos que se establezcan en el Codigo de Etica de los
Servidores Publicos de esta Administracion;

. Denunciar los actos u omisiones que en ejercicio de sus funciones pudieran advertir y que puedan
constituir faltas administrativas, en los términos del Articulo 93 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas;

Ill.  Atender las instrucciones de sus superiores, siempre que éstas sean acordes con las disposiciones
relacionadas con el servicio publico.

a. En caso de recibir instruccidon o encomienda contraria a dichas disposiciones, debera
denunciar esta circunstancia en términos del Articulo 93 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas;

V. Presentar en tiempo vy forma las declaraciones de Situacion Patrimonial y delntereses, en los
términos establecidos por la Ley General de Responsabilidades Administrativas;

V. Registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentacién e informacién que por razdn de su empleo,
cargo o comision, tenga bajo su responsabilidad, e impedir o evitar su uso, divulgacion, sustraccién,
destruccion, ocultamiento o inutilizacién indebidos;

VI. Supervisar que los Servidores Publicos sujetos a su direccion, cumplan con las disposiciones de
este Articulo;
VI Rendir cuentas sobre el gjercicio de las funciones, en términos de las normas aplicables;
VIIL. Colaborar en los Procedimientos Judiciales y Administrativos en los que sea parte, y cerciorarse,

antes de la celebracion de contratos de adquisiciones, arrendamientos ¢ para la enajenacién de
todo tipo de bienes, prestacién de servicios de cualquier naturaleza o la contratacion de obra
publica o servicios, relacionados con ésta, que el particular manifieste bajo protesta de decir verdad
gue no desempena empleo, cargo o comision en el servicio publico o, en su caso, que, a pesar de
desempenfiarlo, con la formalizacién del contrato correspondiente no se actualiza un Conflicto de
Interés. Las manifestaciones respectivas deberan constar por escrito y hacerse del conocimiento
del Organo de Control Interno, previo a la celebraciéon del acto en cuestién. En caso de que el
contratista sea persona moral, dichas manifestacionesdeberan presentarse respecto a los socios
o accionistas que ejerzan control sobre la sociedad.

IX. Sin perjuicio de la obligacion anterior, previo a realizar cualquier acto juridico que involucre el
ejercicio de recursos publicos con personas juridicas, revisar su constituciéon y, en su caso, sus
modificaciones con el fin de verificar que sus socios, integrantes de los consejos de administracion
0 accionistas que ejerzan control no incurran en conflicto de interés.
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Para efectos de esta Ley se entiende que un socio o accionista ejerce control sobre una’
sociedad cuando sean administradores o formen parte del consejo de administracion, o bien
conjunta o separadamente, directa o indirectamente, mantengan la titularidad de derechos que
permitan ejercer el voto respecto de masdel cincuenta por ciento del capital, tengan poder decisorio
en sus asambleas, estén en posibilidades de nombrar a la mayoria de los miembros de su érgano
de administracién o por cualquier otro medio tengan facultades de tomar las decisiones
fundamentales de dichas personas morales.

X. Todos los Servidores Publicos que cubren el perfil de sujeto obligado de esteAyuntamiento
deberé cargar y actualizar la informacion en las plataformas correspondientes de acuerdo a
sus funciones.

Xl. Todos los Servidores Publicos deberan entregar su informacién curricular.

Xll. Cada despacho de esta Administracion Publica debera cumplir y mantener actualizado el
expediente del Programa de Agenda para el Desarrollo Municipal.

Xl Cada despacho de esta administracion deberd de mantener actualizados susindicadores de -
cada programa, de manera frimestral, en su caso.

XIV. Cada Servidor Publico debe cumplir con las certificaciones requeridas para su puesto o sus
competencias laborales.

XV. Cada despacho de este Ayuntamiento, deberé presentar un informe de las actividades que
realiza ante el Organo de Control Interno, de manera quincenal.

Articulo 17.- También se considerara falta administrativa no grave, los dafios y perjuicios que, de manera
culposa o negligente y sin incurrir en alguna de las faltas administrativas graves sefialadas en el siguiente
Titulo, cause un servidor publico a la Hacienda Publica o al patrimonio de un Ente Publico.

Los Entes Publicos o los particulares que, en términos de este articulo, hayan recibido recursos publicos
sin tener derecho a los mismos, deberan reintegrar los mismos a la Hacienda Publica o al Patrimonio del
Ente Publico afectado en un plazo no mayor a 90 dias, contados a partir de la notificacion correspondiente
de la Auditoria Superior de la Federacion o de la Autoridad Resolutora.

CAPITULO QUINTO
DE LOS INSTRUMENTOS DE RENDICION DE CUENTAS

~ SECCION PRIMERA :
DEL SISTEMA DE EVALUACION PATRIMONIAL, DE DECLARACION DE INTERESES Y
CONSTANCIA DE PRESENTACION DE DECLARACION FISCAL

Articulo 18.- La Contraloria Interna Municipal, llevaré el sistema de evaluacién patrimonial, de declaracion
de intereses y constancia de presentacion de declaracion fiscal, a través de los formatos que al efecto se
establezca, de conformidad con lo previsto en las leyes en la materia.

Articulo 19.- La informacion prevista en el sistema de evaluacién patrimonial, de declaracion de intereses
y de constancias de presentacion de declaracion fiscal se aimacenara en la Contraloria Interna Municipal
que contendréa la informaciéon que para efectos de las funciones del Sistema Nacional Anticorrupcion,
generen los entes publicos facultados para la fiscalizacién, control de recursos publicos y la prevencion,
control, deteccion, sancion y disuasién de faltas administrativas y hechos de corrupcion, de conformidad
con lo establecido en la Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

En el Sistema de Evaluacién Patrimonial, de Declaracion de Intereses y de Constanciasde Presentacion
de la Declaracion Fiscal de la Contraloria Interna Municipal, se inscribiranlos datos publicos de los
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Servidores Publicos obligados a presentar declaraciones de situacién patrimonial y de intereses. De igual
forma, se inscribird la constancia que para efectos de esta Ley emita la Autoridad Fiscal, sobre la
presentacion de la declaracion anual de impuestos.

En el Sistema Nacional de Servidores Publicos y Particulares Sancionados de la Plataforma Digital
Nacional se inscribiran y se haran publicas, de conformidad con lo dispuesto en la Ley General del Sistema
Nacional Anticorrupcién y las disposiciones legales en materia de Transparencia, las constancias de
sanciones o de inhabilitacion quese encuentren firmes en contra de los Servidores Publicos o particulares
que hayan sido sancionados por actos vinculados con faltas graves en términos de esta Ley, asi como la
anotacién de aquellas abstenciones que hayan realizado las autoridades investigadoras o el Tribunal, en
términos de los articulos 77 y 80 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas, asi como la
anotacién de aquellas abstenciones que hayan realizado las autoridades investigadoras o el Tribunal, en
términos de los articulos 77 y 80 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Los entes publicos, previo al nombramiento, designacién o contratacion de quienes pretendan ingresar al
servicio publico, consultaran el Sistema Nacional de Servidores Publicos y Particulares Sancionados de la
Plataforma Digital Nacional, con el fin de verificar si existen inhabilitaciones de dichas personas.

Articulo 20.- La informacién relacionada con las declaraciones de situacién patrimonial y de intereses,
podré ser solicitado y utilizado por el Ministerio Publico, los Tribunales o las Autoridades Judiciales en el
ejercicio de sus respectivas atribuciones, el Servidor Publico. Interesado o bien, cuando las Autoridades
Investigadoras, Substanciadoras o Resolutorias lo requieran con motivo de la investigacién o la resolucién
de procedimientos de responsabilidades administrativas.

Articulo 21.- Las declaraciones patrimoniales y de intereses seran publicas salvo los rubros cuya
publicidad pueda afectar la vida privada o los datos personales protegidos porla Constitucion. Para tal
efecto, el Comité Coordinador, a propuesta del Comité de Participacién Ciudadana, emitird los formatos
respectivos, garantizando que los rubros que pudieran afectar los derechos aludidos queden en resguardo
de las autoridades competentes.

SECCION SEGUNDA
DE LOS SUJETOS OBLIGADOS A PRESENTAR DECLARACION PATRIMONIAL Y DE INTERESES

Articulo 22.- Estaran obligados a presentar las declaraciones de situacién patrimonial y de intereses, bajo
protesta de decir verdad y ante las Secretarias o su respectivo Organo Interno de Control, todos los
Servidores Publicos, en los términos previstos en la presente ley General de Responsabilidades
Administrativas. Asimismo, deberan presentar su declaracién fiscal anual, en los términos que disponga la
legislacion de la materia.

SECCION TERCERA

PLAZOS Y MECANISMOS DE REGISTRO AL SISTEMA DE EVAI,UACIONPATRIMONIAL, DE
DECLARACION DE INTERESES Y CONSTANCIA DEPRESENTACION DE DECLARACION FISCAL

Articulo 23.- La declaracion de situacién patrimonial debera presentarse en los siguientes plazos:

L. Declaracion inicial, dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la tomade posesion
con motivo del:

a) Ingreso al servicio publica por primera vez;
b) Reingreso al servicio publico después de sesenta dias naturales de la conclusiénde su ltimo

encargo;
1. Declaracién de modificacién patrimonial, durante el mes de mayo de cada afo,y
. Declaracion de conclusion del encargo, dentro de los sesenta dias naturalessiguientes a
la conclusion.
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En el caso de cambio de dependencia o entidad en el mismo orden de gobierno, Unicamente se dara aviso’
de dicha situacién y no seré necesario presentar la declaracién de conclusién.

La Contraloria Interna Municipal, podréan solicitar a los Servidores Publicos una copia de la declaracion del
Impuesto Sobre la Renta (ISR) del afio que corresponda, si éstos estuvieren obligados a presentaria o, en
su caso, de la constancia de percepciones vy retenciones que les hubieren emitido alguno de los entes
publicos, la cual debera ser remitida en un plazo no mayor de tres dias hébiles a partir de la fecha en que
se reciba la solicitud.

Si transcurridos los plazos a que se refieren las fracciones |, 1l y HlI de este articulo, no se hubiese
presentado la declaracion correspondiente, sin causa justificada, se iniciard inmediatamente la
investigacién por la presunta responsabilidad por la comisidn de alguna faltas administrativas
correspondientes v se requerird por escrito al declarante el cumplimiento de dicha obligacion.

Tratandose de los supuestos previstos en las fracciones | y |l de este articulo, en caso de que la omision
en la declaracién contintie por un periodo de treinta dias naturales siguientes a la fecha en que hubiere
notificado el requerimiento al declarante, las Secretarias o los Organos Internos de Control, segin
corresponda, declararan que el nombramiento o contrato ha quedado sin efectos, debiendo notificar lo
anterior al titulardel ente pablico correspondiente para separar del cargo al servidor publico.

El incumplimiento por no separar del cargo al servidor publico por parte del titular de alguno de los entes
publicos, seréd causa de responsabilidad administrativa en los términos de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.

Para el caso de omisién, sin causa justificada, en la presentacién de la declaracién a que se refiere la
fraccion 11l de este articulo, se inhabilitara al infractor de tres meses a un aro.

Para la imposicién de las sanciones a que se refiere este articulo debera sustanciarse el procedimiento de
responsabilidad administrativa por faltas administrativas previsto en el Titulo Segundo del Libro Segundo
de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Articulo 24.- Las declaraciones de situacion patrimonial deberan ser presentadas a travésde medios
electronicos, empleandose medios de identificacion electronica. En el caso de municipios que no cuenten
con las tecnologias de la informacion y comunicacién necesarias para cumplir lo anterior, podran emplearse
formatos impresos, siendo responsabilidad de Los Organos Internos de Control y las Secretarias verificar
que dichos formatos sean digitalizados e incluir la informacion que corresponda en el sistema de evolucion
patrimonial y de declaracion de intereses.

Asimismo, la Contraloria Interna Municipal, emitira las normas vy los formatos impresos; de medios
magnéticos y electrénicos, bajo los cuales los declarantes deberan presentar las declaraciones de situacion
patrimonial, asi como los manuales e instructivos, observando lo dispuesto por el articulo 29 de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas.

Para los efectos de los procedimientos penales que se deriven de la aplicacion de las disposiciones del
presente Titulo, son documentos publicos aquellos que emita la Secretaria para ser presentados como
medios de prueba, en los cuales se contenga la informacién que obre en sus archivos documentales y
electrénicos sobre las declaraciones de situacion patrimonial de los Servidores Publicos.

Los Servidores Publicos competentes para recabar las declaraciones patrimoniales deberdn resguardar la
informacién a la que accedan observando lo dispuesto en lalegislacion en materia de transparencia, acceso
a la informacion publica y proteccién de datos personales.

Articulo 25.- En la declaracién inicial y de conclusién del encargo se manifestaran los bienes inmuebles,
con la fecha y valor de adquisicién.

En las declaraciones de maodificacion patrimonial se manifestaran sélo las modificaciones al patrimonio,
con fecha y valor de adquisicion. En todo caso se indicara el medio por el que se hizo la adquisicién.
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Articulo 26.- Las Secretarias y los Organos Internos de Control, estaran facultadas para llevar a cabo
investigaciones o auditorias para verificar la evolucién del patrimonio de los declarantes.

Articulo 27.- En los casos en que la declaracién de situacion patrimonial del declarante refleje un
incremento en su patrimonio que no sea explicable o justificable en virtud de su remuneracion como
servidor publico, las Secretarias y los Organos Internos de Control Inmediatamente solicitaran sea
aclarado el origen de dicho enriquecimiento. De no justificarse la procedencia de dicho enriquecimiento,
las Secretarias y los Organos internos de control procederéan a integrar el expediente correspondiente para
darle tréamite conforme a lo establecido en esta Ley, y formularan, en su caso, la denuncia correspondiente
ante el Ministerio Publico.

Los Servidores Publicos de los centros publicos de investigacion, instituciones de educacion y las entidades
de la Administracion Publica Federal a que se refiere el articulo 51 de la Ley de Ciencia y Tecnologia, que
realicen actividades de investigacion cientifica, desarrollo tecnoldgico e innovacidn podran realizar
actividades de vinculacién con los sectorespublico, privado, social, y recibir beneficios, en los términos que
para ello establezcan los érganos de gobierno de dichos centros, instituciones y entidades, con la previa
opinién de la Secretaria, sin que dichos beneficios se consideren como tales para efectos de lo contenido
en el articulo 52 de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Las actividades de vinculacion a las que hace referencia el parrafo anterior, ademés delas previstas en
el citado articulo 51 de la Ley de Ciencia y Tecnologia, incluiran la participacion de investigacion cientifica
y desarrollo tecnolégico con terceros; transferencia de conocimiento; licenciamientos; participacién como
socios accionistas de empresas privadas de base tecnoldgica o como colaboradores o beneficiarios en
actividades con fines de lucro derivadas de cualquier figura de propiedad intelectual perteneciente a la
propia institucion, centro o entidad, segtin corresponda. Dichos Servidores Publicos incurriran en conflicto
de intereses cuando obtengan beneficios por utilidades, regalias o por cualquier otro concepto en
contravencidn a las disposiciones aplicables en la Institucién.

Articulo 28.- Los Declarantes estaran obligados a proporcionar a las Secretarias y los Organos internos
de Control, la informacion que se requiera para verificar la evolucidn de su situacidn patrimonial, incluyendo
la de sus cényuges, concubinas o concubinarios y dependientes econdmicos directos.

Sélo los titulares de las Secretarias o los Servidores Publicos en quien deleguen esta facultad podran
solicitar a las autoridades competentes, en los términos de las disposiciones aplicables, la informacion en
materia fiscal, o la relacionada con operaciones de depésito, ahorro, administracion o inversion de recursos
monetarios.

Articulo 29.- Para los efectos del presente Reglamento y de la legislacidn penal, se computaran entre los
bienes que adquieran los declarantes o con respecto de los cuales se conduzcan como duerios, los que
reciban o de los que dispongan su conyuge, concubina o concubinario y sus dependientes econémicos
directos, salvo que se acredite que éstos los obtuvieron por si mismos.

Articulo 30.- En caso de que los Servidores Publicos, sin haberlo solicitado, reciban deun particular de
manera gratuita la transmision de la propiedad o el ofrecimiento para el uso de cualquier bien, con motivo
del ejercicio de sus funciones, deberan informario inmediatamente a las Secretarias o al Organo Interno de
Control. En el caso de recepcidénde bienes, los Servidores Publicos procederan a poner los mismos a
disposicién de las autoridades competentes en materia de administracién y enajenacién de bienes publicos.

Articulo 31.- Las Secretarias y los Organos Internos de Control, segtin corresponda, tendran la potestad
de formular la denuncia al Ministerio Publico, en su caso, cuando el sujeto a la verificacion de la evolucion
de su patrimonio no justifique la procedencia licita del incremento notoriamente desproporcionado de éste,
representado por sus bienes, ode aquéllos sobre los que se conduzca como duefio, durante el tiempo de
su empleo, cargo o comision.

Articulo 32.- Cuando las autoridades investigadoras, en el ambito de sus competencias, llegaren a formular
denuncias ante el Ministerio PuUblico correspondiente, éstas seran coadyuvantes del mismo en el
procedimiento penal respectivo.
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CAPITULO SEXTO

TITULO PRIMERO
PROFESIONALIZACION DEL SERVICIO
PUBLICO MUNICIPAL
SECCION PRIMERA
DE LAS CAPACITACIONES

Articulo 33.- Se generaran capacitaciones entre las diferentes dependencias tanto Estatales y Municipales
segun como se actualice la normatividad que afecte de manera directa la operacion de la Administracion
Publica Municipal.

Articulo 34.- Las capacitaciones aplicaran para todos los funcionarios involucrados en el tema a tratar.

Articulo 35.- A las capacitaciones se deberan presentar, el titular o titulares de las areas a capacitar, vy
todo servidor publico involucrado.

Articulo 36.- Durante las capacitaciones se deberd mantener en silencio o apagados los aparatos
telefénicos, al igual que toda participacién para expresar su punto de vista tendréd que ser de manera
ordenada y respetuosa, asi como ser relacionada al tema que se esta tratando.

Articulo 37.- La capacitacién se debera asistir de manera puntual y no se podra retirar de la capacitacion
hasta que esta concluya.

Articulo 38.- La asistencia se determinara conforme al articulo 7 fraccidon X de este reglamento.

Articulo 39.- Todo aquel funcionario que se retire de la capacitacion, sin haber concluido, no se le tomara
en cuenta su asistencia. :

Articulo 40.- La capacitacion debera ser para todo servidor publico y serda como minimo de 60 horas al
afio, para las areas que le sea aplicable.

Articulo 41.- Para el cumplimiento del articulo anterior, se determinara conforme a las capacitaciones que
asista, las cuales se les asignara un valor (horas).

TITULO SEGUNDO
SANCIONES.

ARTICULO 42.- SANCIONES.

l.- Por parte del Secretario General Municipal y de conformidad con el Articulo 98 FraccionXIll de la Ley
Organica Municipal del Estado de Hidalgo que a la lstra dice: cuidar que los empleados municipales
concurran a las horas de despacho y realizar sus labores con prontitud, exactitud y eficacia, se checara en
el reloj checador digital, en el presente reglamento los horarios de trabajo de cada empleado se hara
acreedor a su descuento quincenal correspondiente el cual daréd por hecho cuando su registro en el
sistema no esté checado ya sea entrada y salida, o en su defecto cuando llegue con mas de 20 minutos
de tardanza a su horario, 0 acumule tres retardos, con los cuales se marcaran a partir de que terminen los
10 minutos de tolerancia hasta el minuto 20, posteriormente se tomara como falta.

Il.- Todo servidor publico seré sancionado por el érgano de control interno cuando incurra en una omision
dentro de sus labores a una accidn que extralimite o contravenga con sus facultades y atribuciones.

lil.- Dentro de las faltas cometidas por los trabajadores el érgano de control interno impondra fa
sancién de acuerdo a la gravedad de la misma, las que podran ser:

a) Llamada de atencién verbal.
b) Llamada de atencidn por escrito.
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C) En caso de incidencia se levantara un acta administrativa.

d) Descuento que se refleje en su salario por falta que no justifique su ausencia.

e) Suspension temporal de labores definitiva.

f) Realizacion de trabajos extra de sus funciones laborales.
IV.- Los servidores publicos que tienen a su cargo vehiculos de la administracion deberan firmar su
responsiva de resguardo con la obligatoriedad de cuidarlos y en caso de algin accidente se valorara si fue
por imprudencia del conductor, si ese fuera el caso el implicadoo implicada se hara responsable de los
dafios ocasionados, asi como no tendran autorizacién de utilizarlos para actividades que no sean para el
uso exclusivo de sus actividades propias de su area de trabajo y en beneficio de la Ciudadania. Asi mismo
debera de resguardar dicha unidad en los lugares indicados y en los horarios establecidos y en caso
contrario se le retirara la unidad que tenga a su resguardo y se levantara su acta administrativa en el Organo
de Control Interno.

ARTICULO 43.- Lo no previsto en el presente Reglamento, que tenga relacién con el objeto del mismo se
resolveran de acuerdo a las funciones y atribuciones del H. Ayuntamiento, Secretario General Municipal,
Contraloria Interna Municipal y de la Ley Generalde Responsabilidades Administrativas.

TRANSITORIOS

PRIMERDO. - Se aprueba el Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal del H. Ayuntamiento
de Ajacuba, Hidalgo, en la sesién de cabildo de fecha 15 de junio del 2021

SEGUNDO. - Se abroga el Reglamento de la Administracion Publica Municipal del Ayuntamiento de
Ajacuba, Hidalgo. Publicado el 06 de agosto del 2001

TERCERO. - En tanto el H. Ayuntamiento expida el nuevo reglamento municipal, las entidades vy
dependencias funcionaran en términos de los ordenamientos vigentes.

CUARTO. - El presente reglamento entrara en vigor el dia siguiente de su aprobacién.

QUINTO. - Publiquese en el Diario Oficial del Estado Hidalgo.

AREAS QUE INTEGRAN EL H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL ADMINISTRACION 2020-2024

LIC. YONATHAN RUFINO DANIEL T.C. YESENIA YAZAREEL GRANADOS
ASESOR JURIDICO GRANDE

RUBRICA SECRETARIO GENERAL MUNICIPAL
RUBRICA

LIC. DALILA VERONICA BECERRA ING. JAZMIN MOCINO MORALES
MONROQY TESORERA MUNICIPAL
DIRECTORA DE ECOLOGIA MUNICIPAL RUBRICA
RUBRICA
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C. OSCAR EDUARDO URIBE CRUZ
TITULAR DE LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA MUNICIPAL
RUBRICA

ING. JUAN CARLOS NERIA CRUZ
TITULAR DE OBRAS PUBLICAS
RUBRICA

ING. JOSE MANUEL MORALES SEGUNDO
OFICIAL MAYOR MUNICIPAL
RUBRICA

CMTE. JOSE LUIS RIVERA MARTINEZ
DIRECTOR DE SEGURIDAD PUBLICA Y
TRANSITO MUNICIPAL
RUBRICA

C. JOSE LUIS SANCHEZ BECERRA
DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS
MUNICIPALES

RUBRICA

LIC. SINUHE EMMANUEL CANALES ALVARADO
DIRECTOR DE CATASTRO MUNICIPAL

RUBRICA

PSIC. MARIA ISABEL ALVARADO ANGELES

DIRECTORA DE SALUD
RUBRICA

C. P. MIREYA URIBE RAMIREZ
COORDINADORA DE ARCHIVO
MUNICIPAL
RUBRICA -

LIC. ROSA NAYEL!I HERNANDEZ ISIDOR
PRESIDENTA Y DIRECTORA DEL SISTEMA
DIF MUNICIPAL
RUBRICA

LIC. DANIEL PACHECO CASTELAZO
DIRECTOR DE REGLAMENTOS Y
ESPECTACULOS
RUBRICA

C. NELLY SAHUL IBARRA
DIRECTORA DE PROTECCION CIVIL Y
BOMBEROS MUNICIPAL

RUBRICA

LIC. LUCERO DEL ALBA LOZANO
QUINTANAR
OFICIAL DEL REGISTRO DEL ESTADO
FAMILIAR
RUBRICA

ING. MARIO LAURENCIO CASTRO MERA
DIRECTOR DE DESARROLLO
AGROPECUARIO
RUBRICA

LIC. ADALBERTO URIBE GONZALEZ

LIC. NORMA COLUMBA OLVERA PEREZ
DIRECTORA DE INSTANCIA A LA MUJER
RUBRICA

DIRECTOR DE CULTURA, TURISMO,
EDUCACION Y DEPORTE.
RUBRICA
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El presente reglamento interno fue elaborado a los 10 dias de mes de junio del 2021.

LIC. LAURA XOCHITL MOCINO HERNANDEZ
CONTRALOR INTERNO MUNICIPAL
RUBRICA

AUTORIZADO POR
LIiC. FRANCISCO LEOPOLDO BASURTO ACOSTA

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
RUBRICA

CERTIFICADO POR:

T.C. YESENIA YAZAREEL GRANADOS
GRANDE
SECRETARIA GENERAL MUNICIPAL
RUBRICA

Derechos Enterados. 21-07-2021
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