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______________________________________________________________________________________________

Considerando
1.- Que los Ayuntamientos tienen atribuciones para aprobar, de conformidad con las leyes en materia municipal, los bandos de policía, los reglamentos, circulares y  disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen la administración pública municipal, regulen las materias, procedimientos, funciones y servicios públicos de su competencia y aseguren la participación ciudadana y vecinal, en los términos de los artículos 115, fracción II, párrafo segundo de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos y 70 fracción I de la Constitución Política del Estado de Chiapas. 
2.- Que el artículo 45, fracción II de la Ley de Desarrollo Constitucional en Materia de Gobierno y Administración Municipal del Estado de Chiapas, prevé las atribuciones de los Ayuntamientos para formular, aprobar y aplicar los reglamentos administrativos, gubernativos e internos que sean necesarios; así mismo el artículo 213, establece que Los Ayuntamientos tendrán facultades para aprobar, de acuerdo con la Ley, los Bandos de Policía y Gobierno, los Reglamentos, Circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones, para la organización la administración pública municipal, regularán las materias, procedimientos, funciones y atribuciones, que permitan satisfacer el bien común y aseguren la participación ciudadana y vecinal. 

3.- Que con el interés de salvaguardar los intereses del Ayuntamiento, resulta indispensable contar con nuevos ordenamientos reglamentarios, con el objeto de contemplar y ampliar el contenido de la Constitución Política del Estado y de la Ley de Desarrollo Constitucional en Materia de Gobierno y Administración Municipal del Estado de Chiapas; así mismo, el de regular los procedimientos administrativos del Honorable Ayuntamiento. 

4.- Que los integrantes de la Comisión de Gobernación, han estudiado y analizado de manera específica y sistematizada, el Reglamento Interno para el uso, seguridad e higiene de las Instalaciones del Edificio Municipal de San Cristóbal de Las Casas, Chiapas.  Descrito a continuación: 

REGLAMENTO INTERNO PARA EL USO, SEGURIDAD E HIGIENE DE LAS INSTALACIONES DEL EDIFICIO MUNICIPAL DE SAN CRISTÓBAL DE LAS CASAS, CHIAPAS.

ARTÍCULO 1°.-  El presente Reglamento, es de aplicación y observancia para todos los trabajadores de base, de confianza, eventuales, temporales e interinos que presten sus servicios dentro de las áreas, departamentos, oficinas, cubículos e instalaciones del  Edificio Municipal del Honorable Ayuntamiento de San Cristóbal de Las Casas, Chiapas, y tiene por objeto establecer las normas para regular el uso, la seguridad e higiene de las instalaciones que conforman el Edificio Municipal, así como fijar los lineamientos para quienes utilicen las áreas que lo conforman.  

ARTÍCULO 2°.- Para efectos del presente Reglamento se entiende por: 

Edificio Municipal: área de oficinas del H. Ayuntamiento, ubicadas en Eje No. 1, Esquina Insurgentes, Barrio Los Pinos de San Cristóbal de Las Casas, Chiapas. 

Usuario: personas que acudan a realizar gestiones o trámites. 

Servidores Públicos: Son aquellos trabajadores de base, de confianza, eventuales, temporales e interinos, adscritos a las dependencias, órganos administrativos u oficinas, ubicadas en el Edificio Municipal.  

Oficialía Mayor: Área responsable del mantenimiento y funcionamiento del Edificio Municipal.  

ARTÍCULO 3°.- El presente Reglamento se aplicará a los Servidores Públicos adscritos a las Dependencias que se ubiquen en el Edificio Municipal. Los servidores públicos que no acaten las disposiciones contenidas en el presente ordenamiento serán sancionados conforme a las disposiciones legales aplicables. Los procedimientos para la aplicación de sanciones de responsabilidad administrativa, penal, civil, laboral, que dispongan sus respectivos ordenamientos, se substanciarán según su naturaleza y por la vía procesal correspondiente. 

CAPITULO II 

DE LAS RESPONSABILIDADES.

ARTÍCULO 4°.- La Oficialía Mayor efectuará las acciones para el mantenimiento y conservación del inmueble, coordinándose para este efecto con las Dependencias que participen conforme a la Normatividad. 

ARTÍCULO 5°.- Las remodelaciones que se realicen al Edificio Municipal, se efectuarán respetando la arquitectura del edificio que en ellas se proporcionan. 

ARTÍCULO 6°.- Cuando las áreas de trabajo de alguna dirección requieran mantenimiento o reparación a su equipo o instalaciones, se realizarán previa solicitud de las mismas o de acuerdo a programas establecidos para la revisión de las instalaciones. 

ARTÍCULO 7°.- Los servidores públicos estarán obligados a procurar la conservación de las instalaciones del Edificio Municipal de San Cristóbal de Las Casas, Chiapas, tanto en su área de trabajo como en la totalidad del edificio, reportando inmediatamente a la Oficialía Mayor las irregularidades que observen en su funcionamiento.  

ARTÍCULO 8°.- Los servidores públicos adscritos a los órganos administrativos de las Dependencias en el Edificio Municipal deberán acatar de manera estricta los controles internos que se establezcan para la salvaguarda del equipo y programas de cómputo bajo su responsabilidad, así como la información almacenada. 

ARTÍCULO 9°.- Es responsabilidad de los Servidores Públicos vigilar en su área que las instalaciones eléctricas, el equipo de cómputo, se utilice adecuadamente a fin de conservarlas en buen estado y reducir al máximo el consumo de energía eléctrica. 

ARTÍCULO 10.- El Edificio Municipal, está conformado por las siguientes áreas: 

EDIFICIO “A”: (Planta Alta) Presidencia. Sindicatura. Secretaría Técnica. Secretaría Municipal. Regidores. (Planta Baja) Tesorería Municipal.  Coordinación de Ingresos. Coordinación de Obligaciones Federales y Estatales. Coordinación de Egresos. Recursos Federales. Cuenta Pública. OFICALÍA MAYOR. Dirección de Recursos Humanos. Dirección de Adquisiciones. Departamento de Control Patrimonial.  

EDIFICIO “B” (PLANTA ALTA) Contraloría Municipal. Dirección de Desarrollo Urbano y Estratégico. Dirección de Obras Públicas.  Dirección de Equidad de Género y Desarrollo de las Mujeres. Coordinación de COPLADEM. Coordinación de Comunicación Social. Coordinación de Relaciones Públicas. (Planta Baja) Dirección de Imagen Urbana. Dirección de Servicios Públicos. Dirección de Energías Renovables. Unidad Jurídica Social Municipal. Dirección de Ciudadanía de Corazón. Dirección de Desarrollo Económico y Empleo. Coordinación de Asuntos Religiosos. Dirección de Educación. PROFECO. Coordinación de Proyectos Productivos. SARE. Junta Municipal de Reclutamiento. Oficialía de Partes. 

ARTÍCULO 11.- El Edificio Municipal contará con los siguientes accesos y horarios: 

I.- Dos accesos principales; donde funcionarán módulos con personal capacitado en atención al público, en el cual se otorgarán a la ciudadanía servicios de orientación e información y a la vez serán utilizados como un filtro para el acceso de personas ajenas al servicios público a las áreas de trabajo municipal. 

II.-El horario de acceso a las instalaciones del H. Ayuntamiento será de 06:30 a 22:30 horas, a excepciones extraordinarias que por instrucciones superiores se deriven. 

ARTÍCULO 12.- Las áreas de acceso al público como pasillo, puertas y otros, serán utilizadas por los usuarios únicamente para desplazarse y no podrán colocar materiales de trabajo, mobiliario, equipo o cualquier otro objeto. 

ARTÍCULO 13.- Queda prohibido el acceso al Edificio Municipal a vendedores ambulantes, cobradores o a cualquier persona que pretenda realizar actividades de comercio, por lo que bajo responsabilidad de los que se encuentran en los módulos aplicar los controles necesarios para tal efecto. Dicha prohibición deberán cuidar los servidores públicos adscritos al Edificio Municipal. 

ARTÍCULO 14.- No se permitirá el acceso al Edificio Municipal a quien se encuentre en estado de ebriedad, bajo la influencia de alguna droga o enervante. Las personas que no guarden la compostura debida o causen molestias a los servidores públicos; serán desalojados del edificio por el personal de seguridad o por la fuerza pública.  

CAPITULO IV 

DEL FUNCIONAMIENTO Y MANTENIMIENTO DE LAS INSTALACIONES
ARTÍCULO 15.- Para la eficaz y eficiente funcionamiento del Edificio Municipal la Oficialía Mayor se encargará del área de mantenimiento, misma que estará conformada por personal especializado para el desarrollo de sus actividades. 

ARTÍCULO 16.- Las áreas del Edificio Municipal, especialmente las de servicio público, deberán encontrarse siempre en óptimas condiciones, siendo responsabilidad de la Oficialía Mayor y de los propios servidores públicos encargados de sus respectivas áreas.  

ARTÍCULO 17.- Queda estrictamente prohibido fumar dentro de las instalaciones del Edificio Municipal. 

ARTÍCULO 18.- Los titulares de las dependencias y/o órganos administrativos municipales, procurarán que en la ubicación del mobiliario y equipo se logre una óptima ocupación de los espacios, teniendo especial cuidado en la custodia de la información documental y del equipo de cómputo con que se cuente. 

ARTÍCULO 19.- El equipo de cómputo solo será utilizado para la realización del trabajo de la oficina correspondiente y dentro de la jornada laboral, especialmente deberán cuidarse los siguientes aspectos:

I.- Las personas que sean sorprendidas haciendo mal uso del equipo estarán sujetas a las sanciones administrativas correspondientes. 

II.- Queda estrictamente prohibido colocar cerca del equipo de cómputo o la información existente objetos que puedan dañarlos, tales como imanes, alfileres, puntillas, cigarros, cerillos u otros. 

ARTÍCULO 20.- El mobiliario y equipo que se adquiera para las dependencias del Edificio Municipal, deberá guardar un estilo y diseño acorde con el existente.  

CAPITULO V

DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS
ARTÍCULO 21.- La jornada de trabajo de los Servidores Públicos adscritos a las dependencias que funcionen en el Edificio Municipal, se realizará de conformidad a su forma de contratación y en su caso, a las necesidades de servicio. 
ARTÍCULO 22.- Se les otorgará treinta minutos para alimentación a los servidores públicos, previendo cada jefe de área que las oficinas cuenten, en todo momento, con suficiente personal que no se interrumpan las actividades, para tal efecto, se llevará un registro de hora de salida y de regreso de manera interna en cada una de las dependencias de este H. Ayuntamiento. 

ARTÍCULO 23.- Los servidores públicos están obligados a registrar su asistencia (entrada y salida) en el reloj de control, de acuerdo a la normatividad que establezca la Oficialía Mayor a través de la Dirección de Recursos Humanos. 

ARTÍCULO 24.- Son obligaciones de los titulares de las dependencias y/o órganos administrativos y trabajadores del Ayuntamiento, las siguientes: 

I.- Conocer y apegarse a todas las disposiciones del presente reglamento; 

II.- Presentarse a sus labores con puntualidad y debidamente aseado, así como cuidar el aspecto general; 

III.- Asistir puntualmente a los eventos cívicos y oficiales, aún fuera de las instalaciones, siempre y cuando sea dentro del horario de labores; 

IV.- Desempeñar sus labores con intensidad, eficiencia, cuidado, esmero apropiados, así como aptitudes a su condición y edad;  

V.- Guardar las debidas consideraciones a sus jefes y compañeros de trabajo; 

VI.- Mantener el buen nombre y disciplina en el desempeño de sus labores; 

VII.-Restituir al Ayuntamiento los materiales no usados; 

VIII.- Conservar en buen estado los instrumentos y útiles proporcionados para el trabajo, no siendo responsables por el deterioro causado por el uso normal o mala calidad de los mismos; 

IX.- Atender con prontitud, cortesía y amabilidad al público que acude a las diferentes dependencias municipales, así como dar diligente atención a los asuntos que éste requiera; 

X.- Dar aviso por escrito a los titulares de las dependencias o superior jerárquico del Ayuntamiento, según sea el caso, de las enfermedades contagiosas que aparezcan tan pronto como tengan conocimiento de las mismas; 

XI.- Comunicar por escrito a los titulares de las dependencias o superior jerárquico del ayuntamiento sobre las deficiencias que adviertan, tanto en la maquinaria como en sus instalaciones a fin de evitar daños y/o perjuicios a las vidas, salud e integridad de los particulares y de todo el personal al servicio del ayuntamiento, además de conservar y preservar sus bienes muebles e inmuebles reflejando una óptima apariencia e imagen público en general; 

XII.- Portar en el centro de trabajo el gafete y/o credencial proporcionados por el ayuntamiento; 

XIII.- Prestar auxilio en cualquier tiempo que se requiera, cuando por siniestro o riesgo inminente, peligren las personas y/o intereses del ayuntamiento.  

XIV.- Asistir a los cursos de capacitación y adiestramiento que fijen los titulares de las dependencias o el superior jerárquico, a fin de mejorar su preparación y eficiencia. 

XV.- Acudir al trabajo portando el uniforme proporcionado por el Ayuntamiento; de no hacerlo no se permitirá el ingreso y quedará sujeto a la sanción correspondiente; 

XVI.- Conservar limpio y en buen estado su respectivo centro de trabajo; 

XVII.- Mantener las luces apagadas cuando no exista necesidad de ello, dado que gran parte de las instalaciones del Edificio Municipal se encuentran perfectamente iluminadas con la luz natural del ambiente. 

XVIII.- Respetar las áreas destinadas para las personas con discapacidad en las instalaciones del Edificio Municipal; 

XIX.- Las demás que le señalen otras disposiciones legales o reglamentarias. 

ARTÍCULO 25.- Se prohíbe a los servidores públicos: 

I.- Estorbar, distraer u obstaculizar el trabajo de los demás; 

II.- Hacer propaganda ajena al ayuntamiento municipal de cualquier índole en los centros de trabajo; 

III.- Permitir el acceso a las oficinas, centros de trabajo e instalaciones del Edificio Municipal a vendedores ambulantes; 

IV.-Tener alimentos y/o bebidas sobre los escritorios o muebles de los centros de trabajo; 

V.- Portar y/o consumir drogas, estupefacientes, psicotrópicos dentro de las instalaciones del Edificio Municipal; 

VI.- Hacer uso indebido de los recursos materiales que por la naturaleza de sus funciones tengan bajo su custodia y resguardo; 

VII.- Rayar, dañar y/o destruir bienes muebles o inmuebles patrimonio del Ayuntamiento; 

VIII.- Portar e ingerir bebidas alcohólicas dentro de las oficinas, centros de trabajo e instalaciones del Edificio Municipal;  

IX.- Fumar dentro de las instalaciones del Edificio Municipal; 

X.- Portar o usar armas punzocortantes, blancas, explosivos o de fuego dentro de las instalaciones del Edificio Municipal; 

XI.- Hacer uso indebido de los baños públicos municipales; 

XII.- Desperdiciar el agua de cualquier toma en las instalaciones del Edificio.

XIII.- Hacer uso indebido de la luz eléctrica proporcionada por el Ayuntamiento; 

XIV.-Pisar o transitar por las áreas verdes o jardines patrimonio del Ayuntamiento; 

XV.- Maltratar las plantas y los arbustos en las instalaciones del Ayuntamiento: 

XVI.- Correr y/o jugar sobre los pasillos o instalaciones del Edificio Municipal; 

XVII.- Hacer mal uso de los elevadores del Edificio Municipal; 

XVIII.-Gritar o emitir ruidos estruendosos que perturben el buen desempeño de las funciones en las instalaciones del Edificio Municipal; 

XIX.- Reproducir música o videos con volúmenes o decibeles altos; 

XX.- Proferir palabras altisonantes dentro de las instalaciones del Edificio Municipal; 

XXI.- Realizar actos políticos, proselitistas o de campaña;  

XXII.- Obstaculizar las áreas destinadas a personas con discapacidad en las instalaciones del Edificio Municipal; 

XXIII.- Destruir, sustraer, alterar u ocultar cualquier documento o expediente relacionado con los asuntos de la dependencia u órgano administrativo a la que se encuentre adscrito. 

XXIV.- Utilizar productos que contengan parafina (veladoras) dado el riesgo que esto implica como un posible connato de incendio. 

XXV.- Antes de retirarse de sus labores verificar que los equipos electrónicos se encuentren totalmente apagados y/o desconectados. Salvo aquello que requieran permanecer conectados a la Energía Eléctrica. 

XXVI.- Accesar a las instalaciones fuera de los horarios establecidos. 

XXVII.- Las demás que señalen otras disposiciones legales o reglamentarias. 

TRANSITORIOS
ARTÍCULO PRIMERO.- El presente Reglamento Interno, entrará en vigor al día siguiente de su publicación en el Periódico Oficial del Estado. 

ARTÍCULO SEGUNDO.- Se derogan todas las disposiciones y ordenamientos reglamentarias que se opongan al presente reglamento. Dado en el salón de Sesiones del H. Cabildo a los veintiún días del mes de febrero del 2018
De conformidad con lo señalado por los artículos 41, 44, 45, fracciones II, XLII; 55, 57 fracción VI, X, XIII, 58, 60, 213, 214 y 215, de la Ley Desarrollo Constitucional en Materia de Gobierno y Administración Municipal del Estado de Chiapas y para la debida observancia, promulgo el presente Reglamento Interno para el Uso, Seguridad e Higiene de las Instalaciones del Edificio Municipal de San Cristóbal de Las Casas, Chiapas, en la residencia del Ayuntamiento Constitucional de San Cristóbal de Las Casas, Chiapas; a los veintiún días del mes de febrero del dos mil dieciocho.

ING. MARCO ANTONIO CANCINO GONZÁLEZ, PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL.- LIC. ERNESTO ÁVILA GUTIÉRREZ, SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO.- Rubrica
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