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REGLAMENTO INTERIOR DE LA ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL
DEL  H. AYUNTAMIENTO DE VENUSTIANO CARRANZA, CHIAPAS; 2015-2018
TÍTULO PRIMERO
DE LA ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL
Capítulo I

Disposiciones Generales

Artículo 1. El presente reglamento regula la organización y funcionamiento de las dependencias que conforman la Administración Pública Municipal 2015-2018. 

Artículo 2. Las disposiciones de este ordenamiento son de orden público, interés social y observancia general para los servidores públicos municipales y tienen por objeto:  

I. Dictar las normas básicas de organización de la Administración Pública Municipal;  

II. Identificar a las autoridades municipales y delimitar el ámbito de su competencia; 

III. Determinar las reglas esenciales de la organización y el ejercicio de la administración pública municipal, en estricta observancia a los derechos humanos; 

IV. Establecer las bases de la modalidad en la prestación de los servicios públicos municipales y la supervisión de la gestión pública; y
V. En general, constituir un marco jurídico-organizacional-laboral básico de la Administración Pública del Municipio.  

Artículo 3. Son autoridades responsables de aplicar el presente ordenamiento y de vigilar su observancia y cumplimiento, el Ayuntamiento, el Presidente Municipal, los titulares de las dependencias y entidades, y demás Servidores Públicos Municipales, en el ámbito de su respectiva competencia.  

Artículo 4. Las atribuciones conferidas en este reglamento a las dependencias municipales, deben ser ejercidas por los titulares de las mismas, auxiliándose para ello con los servidores públicos a su cargo, de conformidad con lo dispuesto en este ordenamiento y en la demás normatividad aplicable.   
Artículo 5. Las situaciones no previstas en este Reglamento, serán tratadas ante el Presidente Municipal para su resolución; y si la situación lo amerita, se expondrán los casos en sesión de Cabildo.   

Capítulo II
De la integración de la Administración Municipal

Artículo 6. Como Titular de la función ejecutiva, al Presidente Municipal le compete el nombramiento y remoción de los servidores públicos del Municipio, cuyo nombramiento no sea facultad exclusiva del Ayuntamiento, así como disponer las tareas que deben cumplir y la coordinación de los trabajos entre los mismos.   

Artículo 7. Corresponde al Presidente Municipal la aplicación de las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y demás disposiciones normativas en el ámbito municipal, la administración del Municipio, la prestación de las funciones y servicios públicos a su cargo; así como, proponer al Ayuntamiento el modelo de organización de la administración pública  incluyendo la creación, transformación, fusión, escisión o extinción de las dependencias y de los órganos u organismos públicos, la sectorización de dependencias y la definición de los esquemas de colaboración e interrelación entre ellas.

TÍTULO SEGUNDO
DE LA ORGANIZACIÓN, PROPÓSITO Y FUNCIONES DE LA 
ADMINISTRACIÓN MUNICIPAL
Capítulo I

De los Órganos Administrativos

Artículo 8. Para la operación, planeación, desarrollo y despacho de los diversos asuntos de la Administración Pública Municipal, el Presidente Municipal se apoyará de los siguientes Órganos Administrativos:

I. Oficina de la Presidencia Municipal;
II. Secretaría Municipal;
III. Contraloría Municipal;
IV. Secretaría Técnica y de Planeación;
V. Tesorería Municipal;
VI. Oficialía Mayor; 

VII. Dirección Agropecuaria;
VIII. Dirección de Educación, Cultura y Deporte;
IX. Dirección de Asuntos Jurídicos;
X. Dirección de Salud Municipal;
XI. Secretaría Municipal de Protección Civil;
XII. Dirección de Seguridad Pública Municipal;
XIII. Dirección de Obras y Servicios Públicos;
XIV. Organismos Descentralizados: Sistema de Agua Potable y Alcantarillado Municipal (SAPAM) y Sistema DIF Municipal.
Capítulo II

De la Organización, Propósito y Funciones 

de la Oficina de la Presidencia Municipal
Artículo 9. El Presidente Municipal es el representante legal y administrativo del Ayuntamiento. Para el desarrollo de sus funciones se auxiliará de la Oficina de la Presidencia Municipal y para ello contará de los siguientes Órganos Administrativos:

I. Secretaría Particular;
II. Secretaría Privada;
III. Secretaría Ejecutiva del Consejo Municipal de Seguridad Pública;
IV. Asesoría Jurídica;
V. Instituto Municipal de la Mujer; y
VI. Delegación Técnica Municipal del Agua.
Secretaría Particular
Artículo 10. La Secretaría Particular tiene como propósito, apoyar en sus funciones al Presidente Municipal, así como organizar, coordinar y agilizar los asuntos que demande la Presidencia. Por medio de la  Oficina de Difusión, se encargará de la difusión de los asuntos que el Presidente determine. Dentro de sus funciones están:

I. Organizar y atender la agenda del Presidente Municipal;

II. Coordinar las audiencias del Presidente;

III. Organizar y llevar el archivo, la correspondencia y la documentación del Presidente;

IV. Supervisar las dependencias a su cargo;

V. Atender audiencias y grupos organizados, en caso de ausencia del Presidente Municipal;

VI. Integrar información para las reuniones del Presidente Municipal con representantes de los sectores social y privado, así como con servicios públicos municipales;

VII. Supervisar las redacciones y notas periodísticas, que el Departamento de Difusión envíe a la Prensa; y
VIII. Preparar por escrito al Presidente, un resumen informativo de los temas a tratar, previo a las reuniones de trabajo, audiencias y eventos públicos.

Secretaría Privada
Artículo 11. La Secretaría Privada tiene como propósito, asistir al Presidente Municipal de forma personal, en sus reuniones, audiencias y giras. Tiene las siguientes funciones:

I. Auxiliar al Presidente Municipal en el seguimiento de los asuntos de su agenda privada;

II. Coordinar y vigilar toda acción de apoyo logístico, relativas a la programación y supervisión de las giras del Presidente Municipal;
III. Canalizar a las Direcciones que correspondan, las peticiones que le sean planteadas al Presidente durante sus giras de trabajo; y
IV. Mantener informado al Presidente, de los compromisos contraídos durante sus audiencias y giras de trabajo.
Secretaría Ejecutiva del Consejo Municipal de Seguridad Pública
Artículo 12. La Secretaría Ejecutiva del Consejo Municipal de Seguridad Pública tiene como propósito, coordinar las actividades en materia de seguridad, con los tres niveles de gobierno y el comité Municipal de Consulta y Participación Ciudadana, con la finalidad de mejorar la atención de las denuncias y apoyos solicitados por la población del municipio. Tiene las siguientes funciones:
I. Convocar, previo acuerdo con el Presidente, a las sesiones del Consejo Municipal;
II. Elaborar y certificar los acuerdos que se tomen en el Consejo Municipal a través de las respectivas actas, llevar el archivo de estas, así como los demás documentos de dicho órgano colegiado;
III. Ejecutar y dar seguimiento a los acuerdos y resoluciones de los Consejos Nacional, Estatal y Municipal y de su Presidente;
IV. Coordinar y dar seguimiento a las comisiones que se conformen dentro del órgano colegiado;
V. Elaborar y someter a la aprobación del Consejo Municipal, los Programas Municipales de Seguridad Pública y Prevención del Delito;
VI. Ejercer la dirección administrativa sobre la estructura de apoyo que el H. Ayuntamiento le asigne, para el eficaz desempeño de sus funciones;
VII. Asesorar y proponer al respecto de las políticas, lineamientos y acciones a aplicar, para el buen desempeño de las instituciones de Seguridad Pública Municipales;
VIII. Supervisar y otorgar seguimiento a la atención de denuncias por faltas administrativas y delitos cometidos por los integrantes de las instituciones de Seguridad Pública o de los particulares involucrados en estas áreas;
IX. Informar periódicamente al Consejo Municipal y a su Presidente de sus actividades;
X. Observar los lineamientos de inversión en materia de Seguridad Pública que emita el Consejo Estatal de Seguridad Pública, para integrar los expedientes de inversión;y
XI. Proponer y procurar que todos los elementos de la policía municipal sean evaluados en el Centro Estatal de Control de Confianza, así como capacitados en el Instituto de Formación Policial.
Asesoría Jurídica
Artículo 13. La Asesoría Jurídica tiene como propósito, Brindar asesoría al Ayuntamiento en los asuntos de tipo legal y jurídico. Tiene las siguientes funciones:
I. Brindar apoyo legal en las demandas que realiza el Ayuntamiento, así como las que recibe;
II. Plantear y sugerir formas de atención y seguimiento a los asuntos jurídicos en proceso para beneficio del Ayuntamiento;
III. Proponer alternativas de solución en los conflictos atendidos por el Ayuntamiento;

IV. Atender asuntos jurídicos especiales, que por su naturaleza requieran de atención personalizada; y 

V. Las que determine el Ayuntamiento, de acuerdo al criterio institucional. 

Instituto Municipal de la Mujer
Artículo 14. El Instituto Municipal de la Mujer tiene como propósito, Promover la igualdad entre mujeres y hombres en todas las áreas de la sociedad, económicas políticas y culturales, del Municipio de Venustiano Carranza. Tiene las siguientes funciones:

I. Promover la cultura de la no violencia y la no discriminación contra las mujeres y la equidad de género, para el fortalecimiento de la democracia;

II. Proponer y ejecutar políticas de coordinación permanente entre las dependencias y entidades de la administración municipal, así como en los sectores sociales y privados, en relación con los derechos de las mujeres;

III. Elaborar programas de información y difusión a las mujeres, de carácter gratuito, que comuniquen acerca de los derechos de las mujeres, procedimientos de impartición de justicia y proporcionen orientación sobre el conjunto de políticas públicas y programas de organismos no gubernamentales y privados;

IV. Promover la creación de Comités de Mujeres, en las principales localidades y promover así mismo, la constante participación en las actividades que realice el Instituto Municipal de la Mujer. Dichos comités, serán renovados cada año, para dar oportunidad de participación a un mayor número de mujeres;

V. Proponer acciones que favorezcan la promoción de eliminar las desigualdades entre los géneros, entre los estudiantes de primaria, secundaria y bachillerato; 
VI. Canalizar las peticiones ciudadanas a los Departamentos del Instituto, así como las diferentes dependencias gubernamentales a nivel federal, estatal y municipal que respondan a las mismas;
VII. Promover por medio de campañas de difusión, los derechos humanos de las mujeres y la prevención de la violencia hacia ellas;
VIII. Concertar y suscribir convenios con los sectores público y privado, para establecer programas y acciones encaminadas al mejoramiento social, económico y político de las mujeres del Municipio; y
IX. Vigilar el seguimiento y ejecución de los programas referentes al apoyo psicológico, jurídico, productivo y de equidad entre géneros.
Delegación Técnica Municipal del Agua
Artículo 15. La Delegación Técnica Municipal del Agua tiene como propósito, Vigilar, promover e informar la calidad del agua en los sistemas de abastecimiento de cada una de las comunidades pertenecientes al Municipio, mediante la desinfección a través de la cloración. Tiene las siguientes funciones:

I. Elaborar un diagnóstico de las fuentes de abastecimiento de agua del municipio e identificar cuantas localidades cuentan con sistemas formales;

II. Determinar las localidades que cuentan con un equipo de desinfección y las condiciones en las que éste se encuentra;

III. Determinar si las fuentes de abastecimiento que existen, cuentan con dosificadores de cloro;

IV. Establecer la cantidad de cloro necesaria para cada localidad en proporción al volumen y al diámetro, y profundidad del depósito que contiene el agua;

V. Realizar acciones de cloración;

VI. Definir la concentración de cloro residual como un indicador de la calidad bacteriológica del agua para uso y consumo humano;

VII. Vigilar el cumplimiento de la cloración de los Sistemas de Abastecimiento de Agua mediante las actividades de monitoreo de cloro;

VIII. Establecer las rutas del monitoreo de cloro;

IX. Comunicar a las Autoridades Municipales y Organismos Públicos normativos en los casos de emergencia sanitaria;

X. Hacer del conocimiento de las autoridades locales las acciones realizadas para procurar agua de calidad; y

XI. Las demás que le confieran la Ley Orgánica Municipal para el Estado de Chiapas, sus reglamentos y demás disposiciones aplicables.

Capítulo III

De la Organización, Propósito y Funciones de los Órganos Administrativos 

de la Administración Central

Secretaría Municipal
Artículo 16. La Secretaría Municipal tiene como propósito, encargarse del despacho de los asuntos municipales de carácter administrativo y auxiliar en sus funciones al Presidente Municipal. Tiene las siguientes funciones:

I. Vigilar el adecuado despacho de los asuntos del Presidente Municipal, dictando las instrucciones y providencias que procedan y cuidando que se cumplan los acuerdos respectivos;

II. Comunicar por escrito y con la debida anticipación a los munícipes las convocatorias para las sesiones ordinarias y extraordinarias de cabildo;

III. Asistir a las sesiones del Ayuntamiento con voz y levantar las actas de las sesiones de cabildo, asentándolas en el libro autorizado para ese efecto y que estará bajo su custodia y responsabilidad;

IV. Firmar con el Presidente Municipal, los documentos y comunicaciones oficiales; así como suscribir junto con éste, previa autorización del Ayuntamiento, los convenios y contratos necesarios para el beneficio del Municipio;

V. Compilar y hacer del conocimiento de la población, las disposiciones jurídicas que tengan vigencia en el municipio;

VI. Coadyuvar, con el Ayuntamiento y el Presidente Municipal en las atribuciones que les correspondan en materia electoral, cultos, población, reclutamiento, salud pública, educación, cultura, recreación, bienestar de la comunidad y organización de actos cívicos oficiales;

VII. Tramitar los nombramientos de los servidores públicos municipales;

VIII. Organizar, dirigir y controlar el archivo municipal y la correspondencia oficial;

IX. Expedir las copias, credenciales y demás certificaciones oficiales que acuerde el ayuntamiento o el Presidente Municipal;

X. Autorizar con su firma las actas, reglamentos, bandos y demás disposiciones y documentos emanados del ayuntamiento;

XI. Presentar ante el Órgano de Fiscalización Superior del Congreso del Estado, a través de la Contraloría Municipal, las declaraciones de su situación patrimonial, en términos de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de Chiapas; y

XII. Las demás que le señale esta Ley, sus reglamentos y demás disposiciones legales aplicables.

Artículo 17. La Secretaría Municipal se encargará de coordinar, supervisar y atender la operación y actividades de los siguientes Órganos Administrativos de apoyo, a su cargo:

I. Coordinación de Comunidades y Agencias Municipales;
II. Oficina de Asuntos Indígenas; y
III. Oficina de Asuntos Religiosos.
Contraloría Municipal
Artículo 18. La Contraloría Municipal tiene como propósito, realizar acciones de vigilancia, auditoria, fiscalización y control de carácter preventivo y correctivo a las dependencias del H. Ayuntamiento, así como las organizaciones públicas descentralizadas,  para garantizar un eficaz y eficiente desarrollo del municipio encaminado a lograr la confianza plena de la ciudadanía, respecto a la gestión pública municipal. Tiene las siguientes funciones:

I. Verificar permanentemente que las acciones de la administración municipal, se realicen de conformidad a los planes y programas aprobados por el Ayuntamiento;

II. Recepcionar las declaraciones de situación patrimonial que presenten los integrantes de la Administración Pública Municipal, en términos de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de Chiapas, y presentarlas ante el Órgano de Fiscalización Superior del Congreso del Estado;

III. Vigilar la correcta aplicación de los recursos financieros, conforme al presupuesto aprobado, auxiliando en lo conducente, al Síndico Municipal en las funciones que al mismo señala el Artículo 44 de la antes citada Ley;

IV. Rendir al  C. Presidente Municipal y a las Comisiones Municipales facultadas, información del seguimiento, atención, trámite y desahogo de las recomendaciones y pliegos de observaciones derivados de las visitas de inspección, auditorías y revisiones practicadas por la Contraloría Municipal, así como los informes que le sean solicitados;

V. Autorizar, expedir y actualizar los manuales de organización, guías e instructivos que prevean las políticas, normas técnicas, métodos y procedimientos a que se sujetará el personal adscrito a la Contraloría Municipal al realizar las visitas, revisiones, inspecciones, auditorías y evaluaciones correspondientes;

VI. Determinar y establecer las políticas, bases e instrumentos para prestar la asesoría y el apoyo técnico que soliciten las Áreas y Dependencias Municipales en relación con las atribuciones de la Contraloría Municipal;

VII. Realizar las revisiones, análisis, estudios y proyectos que en el ámbito de su competencia, le soliciten el C. Presidente Municipal y las Comisiones Municipales;

VIII. Adoptar y vigilar el cumplimiento de las reglas de ética y conducta del cuerpo técnico especializado de la Contraloría Municipal;

IX. Planear, organizar y coordinar el sistema de control y evaluación;

X. Proponer anteproyectos de normas que regulen el funcionamiento de los instrumentos y procedimientos de control de la administración pública municipal;

XI. Practicar auditorías a las dependencias municipales que manejan fondos, bienes y valores, cuando menos una vez al año, contando con las más amplias facultades legales para tal efecto;

XII. Vigilar que el ejercicio del presupuesto de egresos se apegue a las normas, leyes y reglamentos;

XIII. Ejercer la vigilancia financiera y administrativa de organismos y empleos descentralizadas  que manejen, posean o exploten bienes del municipio, incluyendo las prácticas de  las auditorias cuando menos una vez al año contando con las más amplias facultades legales para tal efecto;

XIV. Llevar el control y vigilancia de la inversión del municipio, mediante la verificación  de presupuesto, contratación, avance y terminación de obras públicas;

XV. Conocer, investigar y comprobar, en la vía administrativa, las irregularidades en que incurran los servicios públicos  del ayuntamiento; 

XVI. Conocer de las quejas que le presenten los particulares por incumplimiento  de los acuerdos, convenios o contratos que celebren con las dependencias y entidades de la administración pública municipal;

XVII. Informar al titular del ayuntamiento sobre el resultado  de la evaluación de las dependencias y entidades que hayan sido objeto de fiscalización;

XVIII. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones  en materia de planeación, presupuestos, ingresos, financiamiento, inversión, deuda, patrimonio, fondos y valores de la propiedad o al cuando a las dependencias municipales y empresas descentralizadas u órganos auxiliares del ayuntamiento;

XIX. Vigilar el cumplimiento de las normas y disposiciones en materia de registro, control, pago de personal, adquisición, arrendamiento, conservación, uso, destino, afectación, enajenación, baja de bienes muebles e inmuebles, almacenes y demás  activos y recursos materiales de las dependencias municipales y de las empresas y organismos descentralizados; y

XX. Las que correspondan de acuerdo a la Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos el Estado de Chiapas.

Artículo 19. La Contraloría Municipal, para el desempeño de sus funciones se auxiliará de los siguientes Órganos Administrativos a su cargo:

I. Departamento de Auditoría Financiera;
II. Departamento de Auditoría de Control Presupuestal; y
III. Departamento de Auditoría de Obra Pública.
Secretaría Técnica y de Planeación
Artículo 20. La Secretaría Técnica y de Planeación tiene como propósito, establecer políticas y normas para la formulación, instrumentación, seguimiento, control y evaluación del proceso de planeación para el desarrollo sustentable del Municipio, en concordancia a lo establecido en el Plan Municipal de Desarrollo y observando congruencia con los planes Nacional y Estatal de Desarrollo y su marco jurídico vigente. Tiene las siguientes funciones:

I. Elaborar el proyecto del Plan Municipal de Desarrollo, así como solventar las observaciones que se deriven del proceso de validación realizado por el Ayuntamiento o de aprobación por parte del Congreso del Estado;
II. Coordinar la elaboración del Programa Operativo Anual municipal;
III. Coordinar y evaluar la integración del Informe de Gobierno del Presidente Municipal, en los tiempos y formas que la Ley establezca;
IV. Implementar mecanismos de monitoreo y evaluación a los programas de la administración pública municipal;
V. Diseñar y mantener un sistema de información actualizado del desarrollo y grado de avance de los programas y acciones realizados por las dependencias, unidades administrativas y órganos desconcentrados del Gobierno Municipal;
VI. Recabar y analizar información socioeconómica del Municipio y diseñar e integrar las estadísticas básicas del mismo;
VII. Registrar y dar seguimiento a los compromisos del Programa ¨Lunes Ciudadano¨ e informar al Ejecutivo Municipal sobre sus avances;
VIII. Coordinar y dar seguimiento a los acuerdos del Presidente Municipal con el Ejecutivo del Estado o los titulares de sus dependencias;

IX. Elaborar análisis, informes y demás documentos necesarios para los acuerdos del Presidente Municipal, con el Gobernador del Estado, así como con representantes de los sectores Social y Privado, y para la ejecución de eventos o giras de trabajo del Presidente Municipal; y
X. Previo acuerdo del Presidente Municipal, proponer y gestionar ante dependencias y entidades federales y estatales, la firma de acuerdos o convenios, para la realización de programas de interés municipal y darles el debido seguimiento.
Artículo 21. La Secretaría Técnica y de Planeación, para el desempeño de sus funciones se auxiliará de los siguientes Órganos Administrativos a su cargo:

I. Departamento de Desarrollo Comunitario; 
II. Departamento de Canasta Básica y Otros Apoyos;
III. Departamento de Atención a la Vivienda; y
IV. Departamento de Programas Sociales.
Tesorería Municipal
Artículo 22. La Tesorería Municipal tiene como propósito, encargarse de la recaudación y administración de los ingresos que el H. Ayuntamiento tiene derecho a recolectar, así como de elaborar el presupuesto de egresos y proveer la información conducente a los diferentes organismos públicos municipales y a las instancias fiscalizadoras. Tiene las siguientes funciones:

I. Elaborar y proponer al Presidente Municipal los proyectos de leyes fiscales, presupuestos de egresos, reglamentos, acuerdos, circulares y demás disposiciones administrativas relacionadas con la Hacienda Municipal;  
II. Recaudar los impuestos, derechos, productos, aprovechamientos y demás contribuciones municipales de conformidad con las leyes fiscales; así como las contribuciones y participaciones que por ley o convenio le correspondan al municipio del rendimiento de las Contribuciones Federales y Estatales;
III. Vigilar el estricto cumplimiento de las leyes, reglamentos y demás disposiciones fiscales;
IV. Formular e integrar mensualmente los estados financieros, la comprobación y la contabilidad del ejercicio presupuestario de ingresos y egresos para su revisión, y en su caso, aprobación por parte del Ayuntamiento;
V. Presentar al ayuntamiento en los primeros 15 días del mes de enero de cada año, la cuenta pública documentada del año del ejercicio anterior con los siguientes informes: balance general, estado de origen y aplicación de recursos municipales y el estado financiero de la Hacienda Municipal;
VI. Mantener permanentemente actualizado el padrón municipal de contribuyentes;
VII. Rendir al ayuntamiento los informes que le solicite respecto de sus atribuciones;
VIII. Ejercer la facultad económico-coactiva conforme a las leyes y reglamentos vigentes;
IX. Organizar y llevar la contabilidad del municipio y los registros necesarios para el control de las partidas presupuestales para el registro contable de las operaciones y transacciones que se lleven a cabo, las cuentas de activo, pasivo, patrimonio, ingresos, costos y gastos se manejarán conforme a las normas y procedimientos que dicte la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Público Municipal y el Órgano de Fiscalización Superior del Congreso del Estado;
X. Intervenir en los juicios de carácter fiscal cuando el municipio sea parte;
XI. Efectuar los pagos que autorice u ordene el Ayuntamiento o el Presidente Municipal y pagar mediante nomina los salarios de los servidores públicos municipales;
XII. Presentar ante el Órgano de Fiscalización Superior del Congreso del Estado, a través de la Contraloría Municipal, las declaraciones de su situación patrimonial, en términos de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de Chiapas; y   
XIII. Las demás que les señalen esta Ley, sus reglamentos y demás disposiciones legales aplicables.
Artículo 23. La Tesorería Municipal, para el desempeño de sus funciones se auxiliará de los siguientes Órganos Administrativos a su cargo:

I. Departamento de Ingresos;
II. Departamento de Egresos;
III. Departamento de Recursos Federales; y
IV. Departamento de Contabilidad y SIAHM.
Oficialía Mayor
Artículo 24. La Oficialía Mayor tiene como propósito, administrar de forma planeada, organizada, eficiente y transparente, los recursos humanos, materiales y los servicios internos del Ayuntamiento, así como cuidar del patrimonio municipal. Tiene las siguientes funciones:

I. Administrar lo referente a los recursos materiales y humanos del H. Ayuntamiento Municipal;

II. Colaborar en la formulación del Programa Operativo Anual del Gobierno Municipal;

III. Administrar y mantener actualizado el inventario general de los bienes en propiedad del Ayuntamiento, así como el Padrón de Proveedores;

IV. Adquirir los bienes y servicios necesarios para el funcionamiento de la operatividad de todas las áreas del Ayuntamiento, previa autorizaciones establecidas;

V. Suministrar los insumos y herramientas de trabajo a todas las áreas operativas del Ayuntamiento, para su correcto desempeño de labores;

VI. Proveer lo necesario para el adecuado funcionamiento del parque vehicular y maquinaria pesada, referente al mantenimiento correctivo, preventivo, refacciones y combustible necesarios;

VII. Mantener en condiciones funcionales los edificios públicos municipales, con mantenimiento correctivo, preventivo y mejora de imagen;

VIII. Supervisar, regular y controlar los Recursos Humanos del Ayuntamiento;

IX. Vigilar y sancionar asistencias, faltas e incidencias del personal; así como coordinar y regular los permisos, vacaciones, comisiones y la autorización de  días festivos; realizar altas, bajas y modificaciones laborales del personal;

X. Programar capacitación al personal del Ayuntamiento, en coordinación con las instituciones y dependencias estatales y federales; y

XI. Las demás que le señalen la Ley Orgánica Municipal para el Estado de Chiapas, sus reglamentos y demás disposiciones legales aplicables.

Artículo 25. La Oficialía Mayor, para el desempeño de sus funciones se auxiliará de los siguientes Órganos Administrativos a su cargo:

I. Departamento de Recursos Humanos;
II. Departamento de Adquisiciones y Patrimonio Municipal;
III. Oficina de Mantenimiento Vehicular;
IV. Jefatura de Intendencia;
V. Oficialía de Partes; y
VI. Oficina de Logística.
Dirección Agropecuaria
Artículo 26. La Dirección Agropecuaria tiene como propósito, coadyuvar en el fortalecimiento de las actividades productivas agropecuarias en el municipio, a través de la gestión y coordinación interinstitucional de programas, proyectos y recursos en la materia. Tiene las siguientes funciones:

I. Formular y evaluar los proyectos productivos encaminados a resolver problemas en las áreas agrícola, pecuario, vivero municipal, forestal y de ecología;
II. Participar de los programas federales y estatales en materia agropecuaria, que concurren en el ámbito municipal;
III. Integrar y mantener actualizado el inventario de la infraestructura agropecuaria existente en el Municipio;
IV. Promover y coordinar la capacitación técnica en materia agropecuaria a productores;

V. Tramitar los apoyos estatales y federales de los programas agropecuarios;

VI. Otorgar y supervisar asistencia técnica agropecuaria y forestal;

VII. Desarrollar, en coordinación con las entidades de los gobiernos estatal y federal, esquemas de información, capacitación y asistencia técnica a productores del sector agropecuario, sobre: sanidad, producción, innovación tecnológica, financiamiento y comercialización; y
VIII. Recepcionar y tramitar solicitudes; en su caso, emitir constancias de Productor Activo.

Artículo 27. La Dirección Agropecuaria, para el desempeño de sus funciones se auxiliará de los siguientes Órganos Administrativos a su cargo:

I. Departamento de Protección y Preservación Ecológica;
II. Oficina de Gestión Agropecuaria; y
III. Vivero Municipal.
Dirección de Educación, Cultura y Deporte
Artículo 28. La Dirección de Educación, Cultura y Deporte tiene como propósito, coadyuvar a la mejora de la calidad de la educación en el Municipio, a través de establecer vínculos con las dependencias educativas federales y estatales, con la finalidad de obtener los apoyos en infraestructura educativa. Tiene las siguientes funciones:

I. Planificar las actividades educativas y coordinar la organización de apoyos, con docentes, técnicos y administrativos de los diversos planteles;

II. Realizar diagnósticos de necesidades educativas en la población;

III. Coordinar, con organismos públicos y privados, con el apoyo de otras unidades municipales, la elaboración y ejecución de programas extraescolares en la comuna;

IV. Promover, preservar y difundir las diferentes manifestaciones artísticas, educativas y culturales, tanto de la Cabecera Municipal, como de las comunidades del municipio;

V. Gestionar proyectos de preservación cultural y artística, para generar un impacto social en la ciudadanía;

VI. Promover y organizar las actividades deportivas para fomentar una cultura de convivencia pacífica y sana en la población;

VII. Promover las bellas artes en nuestro municipio, con la participación ciudadana;

VIII. Gestionar el rescate de espacios públicos, para la práctica de actividades culturales y deportivas; y

IX. Las demás funciones que le sean delegadas por el Presidente Municipal.

Artículo 29. La Dirección de Educación, Cultura y Deporte, para el desempeño de sus funciones se auxiliará de los siguientes Órganos Administrativos a su cargo:

I. Coordinación Deportiva Municipal;
II. Oficina de Promoción de Cultura;
III. Instituto Municipal de la Juventud; y
IV. Cronista Municipal.
Dirección de Asuntos Jurídicos
Artículo 30. La Dirección de Asuntos Jurídicos tiene como propósito, contribuir al desarrollo y mejoramiento del Municipio y de su población, celebrando las acciones  necesarias para el desempeño adecuado de su gestión pública, atendiendo eficazmente las diligencias de la Administración Pública Municipal que se requiera y brindando asesoría jurídica a la población del Municipio. Tiene las siguientes funciones:

I. Integrar los procedimientos administrativos en los cuales su competencia no este reservada a otra autoridad;

II. Iniciar procedimientos administrativos, por las quejas recibidas de la ciudadanía de índole familiar, civil, penal, laboral, mercantil, etc.;

III. Atender y procesar la correspondencia legal de elaboración propia y/o recibida, de, o para las autoridades, tanto foráneas, como locales;

IV. Brindar asesoría jurídica a la población y en su caso, canalizarla a las instancias competentes;

V. Elaborar Actas para recibir depósitos por pago de pensiones alimenticias;

VI. Dar apoyo y asistencia legal en los nombramientos de Agentes Municipales;

VII. Elaborar las minutas de trabajo con los Agentes Municipales de las Localidades de nuestro municipio;

VIII. Elaborar contratos y convenios como apoyo institucional para los particulares de bajos recursos;

IX. Tramitar y proceder con las gestiones jurídicas encaminadas a la resolución de demandas y/o recursos de inconformidad en contra del H. Ayuntamiento; y

X. Las demás que le confieran esta Ley, reglamentos, el Ayuntamiento o demás disposiciones jurídicas aplicables.

Artículo 31. La Dirección de Asuntos Jurídicos, para el desempeño de sus funciones se auxiliará de los siguientes Órganos Administrativos a su cargo:

I. Oficina de Conciliación; y
II. Juez Calificador.
Dirección de Salud Municipal
Artículo 32. La Dirección de Salud Municipal tiene como propósito, ser un control sanitario oficial y vigilar que se cumplan las reglamentaciones y normas emitidas por el sector Salud, así como proponer y coordinar acciones tendientes  a  preservar y mejorar las condiciones de salud de la población municipal. Tiene las siguientes funciones:

I. Regular, coordinar y dirigir los programas concernientes en beneficio de la salud de la población del municipio;

II. Informar a la Jurisdicción Sanitaria Número uno de los resultados de la verificación realizada a los expendedores de tortilla, alimentos y bebidas alcohólicas, en apego a la normatividad emitida por la Secretaría de Salud;

III. Coordinar en el municipio, los programas estatales y federales de combate directo contra las amenazas de transmisión por vectores;

IV. Atender las denuncias y quejas relacionadas con acciones contrarias a las normas de higiene y salud pública;

V. Coordinar la correcta ejecución de los programas de salud que emiten las instancias federales y estatales en materia de salud contra riesgos sanitarios, como descacharrización, abatización, cloración, nebulización, etc.;

VI. Organizar y coordinar programas de educación y orientación en materia de riesgos sanitarios;

VII. Atender las denuncias ciudadanas respecto a fugas de drenaje, fosas sépticas y defecación en las vías públicas, a efecto de evitar la propagación de enfermedades;

VIII. Organizar y coordinar el programa de Agua Limpia en el municipio, verificando la adecuada cloración del agua de consumo humano, tanto la de las líneas de distribución entubadas y la de los pozos artesianos;

IX. Administrar, regular y supervisar el correcto funcionamiento del Rastro Municipal, observando siempre la aplicación adecuada de  las normas de higiene en los procesos de sacrificio animal y de eliminación de deshechos;

X. Revisar, valorar y dar constancia médica a los trabajadores del H. Ayuntamiento, cuando se requiera; asimismo se apoya a la población en general con revisiones médicas para su canalización al DIF Municipal; y

XI. Las demás funciones que le sean delegadas por el Presidente Municipal y por el instituto de Salud del Estado de Chiapas.

Artículo 33. La Dirección de Salud Municipal, para el desempeño de sus funciones se auxiliará de los siguientes Órganos Administrativos a su cargo:

I. Departamento de Servicios Médicos; 
II. Departamento de Verificación; y
III. Rastro Municipal.
Secretaría Municipal de Protección Civil
Artículo 34. La Secretaría Municipal de Protección Civil tiene como propósito, elaborar, implementar y operar el Programa Municipal de Protección Civil, así como los planes de contingencia a nivel municipal. Tiene las siguientes funciones:

I. Salvaguardar la integridad física de la población expuesta a bajas temperaturas;

II. Implementar medidas preventivas y de acciones de difusión, vigilancia y asistencia a la población afectada, elaborando el atlas Municipal de Riesgos;

III. Promover la cultura de protección civil municipal de riesgos y desastres, impulsando acciones de prevención, mitigación y autoprotección;

IV. Identificar y diagnosticar los riesgos a que está expuesta la población del municipio y alertarla en su caso;

V. Fortalecer los mecanismos de coordinación y concertación de los tres niveles de Gobierno, que permitan realizar las acciones previstas en el presente Plan y responder a emergencias con prontitud y eficiencia;

VI. Fomentar los valores de solidaridad y corresponsabilidad social en la población, la vigilancia y traslado de personas afectadas que requieran albergarse o refugiarse temporalmente o en su caso atención médica;

VII. Fortalecer los mecanismos de coordinación y participación entre Sociedad y Gobierno, mediante acciones en materia de protección civil;

VIII. Implementar acciones de carácter preventivo, mediante recomendaciones a viajeros y la puesta en marcha de dispositivos de auxilio a la población, principalmente en los lugares de mayor concentración y afluencia en la red carretera; y

IX. Las demás funciones que le sean delegadas por el Presidente Municipal y por el Consejo Municipal de Protección Civil.
Artículo 35. La Secretaría Municipal de Protección Civil, para el desempeño de sus funciones contará con:
I. Brigadas Operativas.
Dirección de Seguridad Pública Municipal
Artículo 36. La Dirección de Seguridad Pública Municipal tiene como propósito, salvaguardar la integridad y derechos de las personas, así como preservar las libertades, el orden y la paz públicos. Tiene las siguientes funciones:

I. Preservar, mantener y restablecer la tranquilidad y seguridad de los ciudadanos;

II. Vigilar el cumplimiento de los reglamentos gubernativos y bandos de policía;

III. Coadyuvar cuando sea requerido, con el Ministerio Público, las autoridades judiciales y administrativas estatales o federales;

IV. Coadyuvar en la prevención del delito y demás conductas antisociales;

V. Coadyuvar a las labores de vigilancia y prevención de los cuerpos policiales y de auxilio;
VI. Prevenir la delincuencia, la drogadicción y demás actos antisociales;
VII. Aprehender al delincuente en los casos de flagrante delito y en los de notoria urgencia, cuando se trate de delitos que se persigan de oficio y que por razón de la hora, del lugar o de la distancia, no haya autoridad judicial que expida la orden de aprehensión o cuando existan temores fundados de que el presunto responsable se sustraiga a la acción de la justicia, poniendo al aprehendido a la brevedad posible a disposición de la autoridad competente, en especial tratándose de menores presuntos infractores;
VIII. Coordinar sus actividades con las demás corporaciones policíacas de la Federación y del Estado, de conformidad con los ordenamientos aplicables para el adecuado ejercicio de sus atribuciones;

IX. Presentar ante el Órgano de Fiscalización Superior del Congreso del Estado, a través de la Contraloría Municipal, las declaraciones de su situación patrimonial, en términos de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de Chiapas; y

X. Las demás que le confieran la Ley Orgánica Municipal para el Estado de Chiapas, sus reglamentos y demás disposiciones.

Artículo 37. La Dirección de Seguridad Pública Municipal, para el desempeño de sus funciones se auxiliará de los siguientes Órganos Administrativos a su cargo:

I. Comandancia Operativa;
II. Subcomandancia Operativa;
III. CERESO Municipal; y
IV. Programa Vigilante Ciudadano.
Dirección de Obras y Servicios Públicos
Artículo 38. La Dirección de Obras y Servicios Públicos tiene como propósito, administrar la construcción de la obra pública del Municipio, a través de cumplir las acciones relativas a la planeación, al presupuesto, desarrollo y control de obra, con la finalidad de contribuir al mejoramiento del entorno urbano. Tiene las siguientes funciones:

I. Elaborar y proponer al H. Ayuntamiento los proyectos de obras, presupuestos de obras, reglamentos de construcción, y demás disposiciones relacionadas con la obra pública municipal;

II. Verificar y validar los proyectos y presupuestos de obras, con apego a la legislación vigente en la materia;

III. Elaborar, dirigir y ejecutar los programas destinados a la construcción de obras públicas y de proyectos productivos, así como el estudio y aplicación de las técnicas necesarias para la planeación, regulación y ordenación de los asentamientos humanos en el municipio, en apego a las leyes vigentes;

IV. Vigilar el estricto cumplimiento de las leyes, reglamentos y demás disposiciones correspondientes a la obra pública municipal, así como proponer la integración del comité de contratación de la obra pública y de adquisiciones;

V. Verificar y coordinar la supervisión para la correcta ejecución de las obras por contrato y por administración directa;

VI. Mantener la actualización del Padrón Municipal de Contratistas;

VII. Elaborar y presentar en tiempo y forma al Ayuntamiento, los informes de avances físicos de obras y/o proyectos mediante bitácoras de obra para la integración del avance mensual de la cuenta pública;

VIII. Elaborar los expedientes unitarios y finiquitos  conforme a la documentación comprobatoria, al término de cada obra y/o acción, observando lo dispuesto por la legislación vigente, en materia de origen del recurso;

IX. Elaborar y presentar al término de cada ejercicio fiscal, el cierre del ejercicio físico-financiero de las obras ejecutadas y en proceso de ejecución o transferidas al ejercicio fiscal siguiente;

X. Asistir a las visitas de inspección y auditorías que se practiquen a las obras y/o acciones ejecutadas o en proceso;

XI. Autorizar con su firma los avances de cuenta mensual y toda la documentación que en atribuciones le corresponda;

XII. Dar cumplimiento a lo establecido por la Ley que fija las Bases para le Entrega-Recepción para los Ayuntamientos del Estado de Chiapas, al momento de la transición de la Entrega-Recepción de autoridades municipales;

XIII. Presentar ante el Órgano de Fiscalización Superior del Congreso del Estado, a través de la Contraloría Municipal, las declaraciones de su situación patrimonial, en términos de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de Chiapas; y

XIV. Las demás que le señalen la Ley Orgánica Municipal para el Estado de Chiapas, sus reglamentos y demás disposiciones.

Artículo 39. La Dirección de Obras y Servicios Públicos, para el desempeño de sus funciones se auxiliará de los siguientes Órganos Administrativos a su cargo:

I. Subdirección de Obras y Servicios Públicos;
II. Departamento de Supervisión y Control;
III. Departamento de Maquinaria y Equipo; y
IV. Departamento de Servicios Públicos Municipales

Capítulo IV

De la Organización, Propósito y Funciones 

de los Organismos Descentralizados

Sistema de Agua Potable y Alcantarillado Municipal (SAPAM)

Artículo 40. El Sistema de Agua Potable y Alcantarillado Municipal (SAPAM) tiene como propósito, administrar el suministro de agua entubada en la cabecera municipal y el servicio de alcantarillado y drenaje sanitario, así como mantenerlo en condiciones óptimas de servicio. Tiene las siguientes funciones:

I. Vigilar el cumplimiento y atención a las solicitudes, reportes y quejas de los usuarios;

II. Elaborar requisiciones de materiales necesarios para las reparaciones de las líneas de conducción de agua potable, así como también para las reparaciones del drenaje y alcantarillado, a la Presidencia Municipal;

III. Elaborar solicitudes de contratación de trabajos mayores, al Presidente Municipal, cuando se presentan los casos que lo  requieran;

IV. Elaborar informes de trabajo y avances de obras mensualmente, al Presidente Municipal;

V. Revisar los reportes de ingresos que recibe del área administrativa, por concepto del servicio;

VI. Supervisar periódicamente, por medio de un recorrido físico. El estado de las líneas de conducción, proveniente de los manantiales de Yerba Santa y Chenejá;

VII. Revisar y validar el reporte diario de recibos cobrados y posterior envío a la Tesorería Municipal;

VIII. Autorizar los permisos económicos del personal a su cargo;

IX. Elaborar el Programa Operativo Anual, en coordinación con Dirección de Obras y Servicios Públicos;

X. Revisar y validar el padrón de usuarios, así como procurar  mantenerlo actualizado; y

XI. Las que determine el Ayuntamiento, en concordancia con la normatividad vigente.

Artículo 41. El Sistema de Agua Potable y Alcantarillado Municipal (SAPAM), para el desempeño de sus funciones se auxiliará de los siguientes Órganos Administrativos a su cargo:

I. Área Administrativa; y
II. Área Operativa.
Sistema DIF Municipal
Artículo 42. El Sistema DIF Municipal es un Organismo Descentralizado, con personalidad jurídica y patrimonio propio, que se desempeña como un valioso auxiliar de las tareas municipales; y tiene como propósito, promover la integración y el desarrollo humano individual, familiar y comunitario, propiciando la participación activa, organizada, consciente, comprometida y solidaria de la población en su conjunto, a través de políticas, estrategias y modelos de atención que privilegian la prevención de los factores de riesgo y vulnerabilidad. Tiene las siguientes funciones:

Artículo 43. El Sistema DIF  Municipal, para el desempeño de sus funciones se auxiliará de los siguientes Órganos Administrativos a su cargo:

I. Dirección;
II. Tesorería;
III. Procuraduría de la Defensa de la Familia y Adopción;
IV. Departamento de Desayunos Escolares;
V. Centro de Asistencia Casa de Día;
VI. Unidad Básica de Rehabilitación (UBR);
VII. Departamento del INAPAM;
VIII. Oficina de Atención Social; y 

IX. Oficina de Difusión.
TÍTULO TERCERO
DE LAS ATRIBUCIONES Y OBLIGACIONES 

DE LOS ÓRGANOS ADMINISTRATIVOS 
Capítulo I

Disposiciones Generales
Artículo 44. Los Órganos Administrativos de la Administración Municipal tienen las atribuciones establecidas en el presente Reglamento, cuyo ejercicio se debe orientar a cumplir con los objetivos trazados en los planes y programas municipales y en la demás normatividad institucional.

Sin perjuicio de lo anterior, las dependencias aquí reguladas, desahogarán las atribuciones afines a sus funciones que determinen el Ayuntamiento y la normatividad aplicable. 
Artículo 45. Los Titulares de las Unidades que integran la Administración Pública Municipal son responsables ante los órganos de fiscalización competentes, respecto de la aplicación de los recursos públicos que se ingresen o se utilicen en la ejecución de los programas y proyectos a su cargo, así como de la veracidad de la información que proporcionen.
De igual manera serán responsables de todas y cada una de las acciones que en uso de sus atribuciones lleven a cabo. 
Capítulo II

Otras Disposiciones Adicionales
Artículo 46. La Tesorería Municipal es la instancia competente para integrar, en términos de la normatividad aplicable, la información necesaria para la presentación de la Cuenta Pública del Municipio, debiendo las Dependencias Municipales proporcionarle la que corresponda a su competencia. 
Artículo 47. Los manuales administrativos de las dependencias deben ser propuestos por los titulares de las mismas, autorizados por el Presidente Municipal y por la Secretaría Técnica y de Planeación y en consecuencia, de observancia obligatoria para los servidores públicos municipales.

Asimismo, el Presidente Municipal debe expedir los acuerdos, circulares internas y otras disposiciones particulares necesarias para regular el funcionamiento de las dependencias que integran la Administración Pública Municipal. 
Artículo 48. Para efecto de dar cumplimiento a las obligaciones y facultades emanadas y reguladas por la normatividad aplicable, para el desempeño institucional de los Servidores Públicos, son de su observancia las siguientes atribuciones generales: 

I. Acordar con su jefe inmediato, con el Titular de su dependencia, o con el Presidente Municipal, sobre el despacho de los asuntos que les corresponden; 
II. Rendir los informes, inherentes a sus funciones, que les sean requeridos por el Ayuntamiento, las Comisiones Edilicias, el Presidente Municipal o la instancia designada para tal efecto; 
III. Acordar, presentar avances sistemáticos y rendir los informes, relativos al Organismo a su cargo, así como los inherentes a sus funciones, con la periodicidad que le sea requerida, a las instancias establecidas;
IV. Coadyuvar a la planeación y desarrollo de la agenda institucional de Administración y Gobierno; 
V. Planear, programar, organizar y evaluar el funcionamiento de sus respectivas áreas; 
VI. Formular los proyectos, planes y programas de trabajo de las coordinaciones generales y dependencias administrativas a su cargo, y proponer al Ayuntamiento y al Presidente Municipal acciones continuas para el mejor ejercicio de sus funciones; 
VII. Supervisar el cumplimiento de los contratos de concesión que por la materia de su competencia les corresponda conocer, e informar los resultados a las instancias competentes; 
VIII. Proponer y gestionar la actualización de las disposiciones reglamentarias relacionadas con las actividades de la dependencia que incidan de manera positiva en el logro de la eficiencia y eficacia de la operación administrativa; 
IX. Participar y coadyuvar en la modernización y simplificación de los sistemas administrativos; y 
X. Las demás que les señale el Ayuntamiento, el Presidente Municipal, el presente Reglamento y las disposiciones legales y reglamentarias vigentes.
TÍTULO CUARTO

DE LA RELACIÓN DE TRABAJO Y LAS RESPONSABILIDADES 
Capítulo I

De la Relación Laboral de los trabajadores del H. Ayuntamiento
Artículo 49. Para efectos de lo concerniente a la relación laboral entre el Ayuntamiento de Venustiano Carranza, Chiapas y el personal que en él labora, se regirá por lo establecido en el Artículo 123, de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, así como en lo establecido en la Ley del Servicio Civil del Estado y los Municipios de Chiapas, en la Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de Chiapas y en las leyes que de ellas emanen.

Artículo 50. Es facultad de las Comisiones del Ayuntamiento, supervisar, vigilar. Recomendar y dictar las medidas pertinentes, correspondiente al trabajo de sus funcionarios y empleados

Artículo 51. Son sujetos a las disposiciones del presente Reglamento, todas las trabajadoras y los trabajadores que presten un servicio personal subordinado al Municipio.  

Quedando estrictamente prohibido solicitar el examen de no gravidez y de VIH‐Sida como requisito indispensable para la contratación del personal. 

Las convocatorias para laborar en el Municipio sin importar el tipo de contratación al que se refiera tendrán que darse a conocer públicamente dando acceso a la ciudadanía para participar en ellas equitativamente.  

El personal contratado que preste un servicio subordinado al Municipio deberá ser seleccionado de forma equitativa entre mujeres y hombres con el fin de disminuir las brechas de desigualdad entre los géneros, atendiendo los procedimientos que dicte el H. Ayuntamiento en esta materia.  

Artículo 52. Los trabajadores y trabajadoras deberán observar todas las disposiciones de carácter obligatorio contenidas en el presente Reglamento, así como aquellas de orden administrativo, técnico y/o de cualquier naturaleza que emita el H. Ayuntamiento.  

Artículo 53. Es obligación de los trabajadores y las trabajadoras desempeñar sus labores bajo los siguientes valores y principios rectores  institucionales:  

I. Justicia.‐ Actuar siempre con imparcialidad y equidad, dentro del marco legal existente;  

II. Honestidad.‐ Que es devolver con responsabilidad y profesionalismo la confianza depositada por la sociedad en el personal del Ayuntamiento;  

III. Actitud de Servicio.‐ Tener una actitud orientada a satisfacer con oportunidad y eficiencia las necesidades y expectativas de la ciudadanía y el personal del Ayuntamiento;  

IV. Respeto a la Dignidad de la Persona.‐ El más alto, consideración y aprecio que merece toda persona, sus creencias, sus conocimientos, pertenencias y su tiempo, sin importar su posición social o económica;  

V. Cultura a la Eficiencia de Recursos.‐ Utilizar de la mejor forma posible, los elementos humanos, materiales y financieros disponibles para cumplir, a nivel de excelencia, un trabajo o una acción determinada; y  

VI. La No Violencia Laboral.‐ Que la trabajadora o el trabajador no realicen prácticas, actitudes y acciones discriminatorias que atentan contra el principio de la igualdad que se proyectan en la inequidad del pago salarial, la segregación ocupacional, el acoso laboral, el acoso y hostigamiento sexual, el examen de no gravidez, el despido por embarazo, así como por preferencia u orientación sexual, por condición de salud y cualquier otro tipo de maltrato psíquico, social, económico, físico y sexual, son actos u omisiones que dañan la autoestima, la integridad, la libertad y la dignidad de las personas; por lo que es imprescindible, informar, prevenir, sancionar y erradicar la violencia laboral y en general las violencias existentes entre las trabajadoras y trabajadores del Municipio sin importar la relación jerárquica.  

Artículo 54. Es obligación del Municipio y de los trabajadores y trabajadoras, incluyendo los de nuevo ingreso posterior a la celebración y/o vigencia del presente Reglamento, el enterarse de su contenido, para lo cual, el Departamento de Recursos Humanos promoverá su conocimiento y  difusión  en todos los centros de trabajo. 
Artículo 55. El salario es la retribución total que debe pagarse al trabajador y trabajadora a cambio de los servicios prestados, sin perjuicio de otras prestaciones establecidas.  

Artículo 56. El salario será determinado para cada una de las categorías de los trabajadores y las trabajadoras de conformidad al tabulador que establezca la Oficialía Mayor y será fijado legalmente en los presupuestos respectivos, no pudiendo ser menor, atendiendo a las condiciones de origen étnico o racial, sexo, género, edad, discapacidad, condición social o económica, condiciones de salud, embarazo, lengua, religión, opiniones, preferencia u orientación sexual, nacionalidad, estado civil u otras análogas.  

Los niveles de sueldo del trabajador y trabajadora que consignen sueldos equivalentes al salario mínimo, deberán incrementarse en el mismo porcentaje en que aumente éste.
Artículo 57. El pago de los salarios se hará quincenalmente efectuándose los días quince y último de cada mes, en el lugar de trabajo o en las instalaciones del propio Municipio, en moneda de curso legal, cheque nominativo o a través del sistema electrónico de pagos que establezca la Tesorería Municipal, teniendo la obligación el trabajador y trabajadora de firmar los recibos de pago o cualquier documento que tenga el Municipio como comprobante de pago.
Para los trabajadores y trabajadoras eventuales, el Municipio podrá establecer un plazo de pago diferente al señalado en el párrafo anterior, pero nunca podrá ser superior a quince días. 

Artículo 58. Los trabajadores y trabajadoras tendrán derecho a percibir su salario por los días de descanso semanal, de descanso obligatorio y aquéllos en los que se suspendan las labores; durante vacaciones; por disfrute de licencia con goce de sueldo o por días económicos, y por los demás casos y con las modalidades que señale el Estatuto Jurídico y el presente Reglamento. 
Artículo 59. Los trabajadores y trabajadoras tendrán derecho a un aguinaldo anual conforme al presupuesto respectivo determinado, equivalente a sesenta días de salario libre de descuento, o la parte proporcional que corresponda, de conformidad con los días laborados.  

El pago del Aguinaldo se efectuará en el mes de diciembre, en la fecha que disponga el H. Ayuntamiento, de acuerdo a la disponibilidad presupuestal.  

Artículo 60. Los salarios se cubrirán personalmente a las trabajadoras y trabajadores o a quienes legalmente sean apoderados acreditados, cuando exista causa que los imposibilite a cobrar directamente.  

Capítulo II

Del Lugar de Trabajo

Artículo 61. Los trabajadores y trabajadoras se obligan a desarrollar sus labores en el lugar que designe el Municipio; pudiendo cambiar los roles de servicios, lugar de ubicación y horario, por lo tanto, éstas podrán ser indistintamente en cualquiera de las Dependencias que conforman la Administración Pública Municipal o en lugar que se considere conveniente, atendiendo las necesidades del Municipio y la naturaleza del trabajo que se trate.
Se les comunicará por escrito cuando se les requiera para prestar sus servicios en un Departamento organizacional distinto del que se encuentra desempeñándolos, indicando si es temporal o definitivo. En caso de ser temporal, se le especificará el tiempo aproximado. 

Artículo 62. Cuando por necesidades del Municipio se requiera el traslado de los trabajadores y trabajadoras de una Dependencia o Departamento distinta a la que pertenecen, ellas y ellos deberán reportarse al lugar en la fecha y hora que se les señale.  

Artículo 63. El traslado de los trabajadores y trabajadoras a las oficinas u centros de trabajo de otras unidades administrativas distinta a las de su lugar de trabajo, o cualquier otro sitio para el desempeño de sus labores o comisiones, estará sujeto a lo siguiente:
I. Será por cuenta del Municipio los gastos de transportación;   

II. El Órgano Administrativo al cual se encuentra adscrito el trabajador o trabajadora seleccionará el medio de transporte que se considere adecuado, tomando en consideración las funciones del comisionado, la urgencia del servicio, el número de personas que integran el grupo respectivo y la naturaleza de los servicios o de la comisión que se va desempeñar; y
III. Requisitará y tramitará el Formato de Comisión correspondiente.

Capítulo III
De la Jornada y Horario de Trabajo
Artículo 64. La jornada de trabajo es el tiempo durante el cual el trabajador o trabajadora está a disposición del Municipio para prestar sus servicios.  

Artículo 65. Para las oficinas administrativas y de atención al público, el horario será de 08 de la mañana, a 04 de la tarde, de lunes a viernes.

En otros Organismos o en casos especiales, el horario será de acuerdo a la naturaleza de su actividad.
Artículo 66. El Municipio, libremente podrá fijar temporalmente, una jornada de trabajo menor que las que establece el presente Reglamento, para cada turno por cualquier circunstancia propia en particular, sin que ello signifique o se interprete en forma alguna como renovación, rectificación o reducción en las horas de trabajo al principio estipuladas, por lo que el Municipio en todo tiempo puede exigir el cumplimiento de la jornada de trabajo máxima que fija el presente Reglamento.

Para los efectos del párrafo anterior, la jornada reducida será retribuida de manera proporcional a la jornada completa.

Capítulo IV
Del Registro y Control de Asistencia

Artículo 67. Las trabajadoras y trabajadores Municipales tienen la obligación de registrar personalmente su entrada y salida de sus labores; en el caso de no cumplir con esta obligación, serán sancionados conforme a lo dispuesto por el presente Reglamento. 

Artículo 68. El sistema de control de asistencia, puntualidad y permanencia en el trabajo, será a través de Listas de Asistencia, que deberán ser firmadas por los trabajadores y las trabajadoras; mediante registro digital electrónico o por medio de reloj checador. El registro se efectuará al inicio y conclusión de sus labores, a excepción de aquellos trabajadores y trabajadoras que con motivo de sus funciones sean autorizados a registrar su asistencia en el trabajo, una sola vez dentro de su horario laboral.  

Artículo 69. Cuando el sistema de control de asistencia sea el de tarjetas de registro para reloj checador, los trabajadores y trabajadoras deberán firmarlas dentro de los primeros tres días del período correspondiente. Quienes se encarguen del control de asistencia del personal, cuidarán de la observancia de esta disposición bajo su responsabilidad.  

Artículo 70. Solo con autorización expresa de quien preside el Órgano Administrativo a la cual se encuentra adscrito el trabajador y la trabajadora, podrá dispensarse la obligación de registrar su asistencia y/o checar su tarjeta correspondiente; para ello, deberá hacer del conocimiento por escrito, al Departamento de Recursos Humanos para los efectos a que haya lugar.   

Artículo 71. El control de asistencia y puntualidad, se acreditará como sigue: 

I. Para la comprobación de asistencia y exactitud de las entradas y salidas del personal, éste deberá registrarse personalmente en los controles que para tal efecto se instalen;   

II. Los trabajadores y trabajadoras municipales tienen derecho a quince minutos de tolerancia después de su horario de entrada, para registrar su ingreso a sus labores;   

III. El registro de asistencia después de los quince minutos de tolerancia y dentro de los veinte minutos siguientes a la hora de entrada, será considerado como retardo; 

IV. Si el registro de asistencia es mayor a los veinte minutos siguientes de la hora oficial de entrada a sus labores, será considerado como inasistencia y el H. Ayuntamiento podrá rehusarse a admitirle en su lugar de trabajo, considerándolo como inasistencia injustificada para los efectos legales que haya lugar.   

Artículo 72. Por cada tres retardos que acumule el trabajador o trabajadora en su control de asistencia y puntualidad, será considerado una falta, por lo que se procederá a efectuar el descuento correspondiente en la nómina y no tendrán derecho a reembolso.  

Artículo 73. Los trabajadores y trabajadoras municipales pueden solicitar un permiso de entrada por retraso y un permiso de salida al mes, sin exceder de seis permisos de entrada y seis de salida por semestre; de lo contrario se realizarán los descuentos respectivos y no tendrán derecho a reembolso.  

Para efectos del párrafo anterior, el tiempo máximo de tolerancia otorgado para registrar su entrada o salida de sus labores, será de 30 minutos; para ello, el trabajador o trabajadora deberá solicitarlo cuando menos con un día de anticipación, toda vez que este permiso no es para justificar un retardo generado el mismo día.  

El Departamento de Recursos Humanos deberá recibir el aviso de este tipo de permiso un día antes de que se disfrute o ese mismo día; en caso contrario, se realizarán los descuentos respectivos y no se tendrá derecho a reembolso. En el supuesto en que por causas imputables al jefe o jefa inmediata del Órgano Administrativo correspondiente, no hubiere notificado el permiso al Departamento de Recursos Humanos, será responsable del descuento y por lo tanto le será descontado vía nómina.  

Artículo 74. Los trabajadores y trabajadoras municipales que no acudan a sus labores en más de tres días en un periodo de treinta días sin justificación alguna, causaran baja definitiva del trabajo, sin ninguna responsabilidad por parte del H. Ayuntamiento.  

Artículo 75. Los trabajadores y trabajadoras que sin motivo justificado no registren su entrada y salida de sus labores en su tarjeta de control de asistencia se les considerará como falta injustificada, por lo que se realizará el descuento respectivo en nómina y no tendrán derecho a reembolso después de efectuado dicho descuento. 

Artículo 76. El periodo a considerar para las incidencias será del 1º al último día de cada mes y el descuento se realizará en la primera quincena del mes siguiente.  

En el supuesto de que por causa de fuerza mayor no se pudiera efectuar el descuento en los términos y bajo las condiciones señaladas en el párrafo anterior, este se efectuara en la quincena inmediata siguiente, para ello el Departamento de Recursos Humanos, notificará previamente a la trabajadora o trabajador mediante oficio en su fuente de trabajo a través de su Órgano administrativo. 

Artículo 77. Queda estrictamente prohibido a los trabajadores y trabajadoras marcar controles de asistencia de ajenos. Las sanciones correspondientes si se quebranta esta disposición serán en el orden siguiente:  

I. Amonestación por escrito.   

II. Suspensión de sus labores sin goce de sueldo de dos días.   

III. Suspensión de sus labores sin goce de sueldo de cinco días para reincidentes, y   

IV. Rescisión de la relación laboral sin responsabilidad para el Municipio.   

Artículo 78. Todo trabajador o trabajadora que no localice su control de asistencia, tendrá la obligación de dar aviso inmediatamente al jefe o jefa inmediata y/o al Departamento de Recursos Humanos.  

Artículo 79. Los trabajadores y trabajadoras municipales deberán solicitar a su jefa o jefe inmediato en su caso, los documentos que justifiquen la incidencia y entregarlos a quien presida el Departamento Administrativo del Órgano Administrativo a la cual se encuentran adscritos, en tiempo oportuno, el cual en ningún caso será mayor dos días posteriores a que tuvo verificativo la incidencia.  

Artículo 80. Los titulares de los correspondientes Órganos Administrativos del Municipio, son responsables de enviar al Departamento de Recursos Humanos, todas las incidencias del personal en tiempo oportuno o de lo contrario, incurrirá en una omisión y se tomarán las medidas pertinentes a cada caso.  

Artículo 81. En cada Órgano Administrativo del Municipio, se designará alguien responsable del control de asistencia y puntualidad, quien se encargará de verificar diariamente el registro de entradas y salidas o cualquier otro mecanismo de control establecido para ello, anotando las incidencias respectivas y su justificación de acuerdo a la documentación recibida, y deberá coordinarse con el jefe o jefa Administrativo de dicho organismo a la que pertenece, a efecto de enviar oportunamente un reporte mensual de incidencias al Departamento de Recursos Humanos.  

Artículo 82. Para ausentarse del recinto de trabajo, se requiere la autorización del jefe o jefa inmediata o en su caso quien preside el área de quien se determine; para ello se deberá llenar el formato oficial de pase de salida para estos efectos, en la que deberá contener cuando menos lo siguiente:  

I. Fecha de la solicitud de permiso;   

II. Nombre del trabajador o trabajadora solicitante;   

III. Área de adscripción;  

IV. Motivo de la Ausencia y su duración;   

V. Firma de la Hora de salida del trabajador o trabajadora;   

VI. Firma a la Hora de regresar por parte del trabajador o trabajadora; y   

VII. Autorización del jefe o jefa inmediata o en su caso quien preside su área o la persona que haya sido autorizada para estos efectos.   

Artículo 83. Al término de sus labores, el personal deberá registrar su salida del trabajo, siguiendo los mismos procedimientos señalados para el registro de su ingreso.  
Capítulo V

De las Restricciones
Artículo 84 Queda prohibido a los trabajadores y a las trabajadoras introducir al lugar de trabajo, bebidas embriagantes o drogas enervantes, así como presentarse a sus labores bajo el flujo de estas substancias; en este último caso, el personal de vigilancia le impedirá el acceso a su área de trabajo, reportándolo a su jefe o jefa inmediato o al Departamento de Recursos Humanos.  

Artículo 85. Cuando en la jefatura inmediata se percate de que alguno de sus colaboradores se encuentre bajo la influencia de dichas sustancias, lo deberá reportar de inmediato a Recursos Humanos, para ello, deberá levantar una acta circunstanciada de los hechos y en su caso, se deberá solicitar la intervención del personal de la Dirección de Salud Municipal, para que se proceda al examen del trabajador o trabajadora reportados.  

Artículo 86. Solo mediante la exhibición y entrega del pase de salida correspondiente al personal de vigilancia designado en cada centro de trabajo, los trabajadores, trabajadoras y visitantes podrán retirar del recinto objetos de trabajo, entendiéndose por éstos los documentos, expedientes, libros, equipos, herramienta, mobiliario y demás elementos.  

El pase de salida a que se refiere el párrafo anterior, deberá contar con el visto bueno del jefe o jefa inmediato y debidamente autorizado por el Departamento de Adquisiciones y Patrimonio Municipal; para ello, dicho pase se deberá sujetar a los lineamientos y políticas de control que en su caso deberá expedir el Departamento de Adquisiciones y Patrimonio Municipal. 

La infracción de este precepto será reportada de inmediato al jefe o jefa inmediata correspondiente y/o a quienes se designen para esta tarea, los objetos serán retenidos  para los fines procedentes y al trabajador o trabajadora se le abrirá expediente para deslindar responsabilidades.  

Artículo 87. Cada Órgano Administrativo del Municipio señalará en cada caso, al personal autorizado para expedir pases de salida de los objetos mencionados en el artículo anterior.
Capítulo VI
De las Responsabilidades y Obligaciones 

Artículo 88. Adicionalmente a las obligaciones que para el servicio público establece la normatividad aplicable, los servidores públicos municipales deben cumplir con las siguientes obligaciones: 
I. Desempeñar sus labores con la máxima calidad, diligencia, intensidad, cuidado y esmero, sujetándose a las instrucciones de sus superiores jerárquicos y a lo dispuesto por la normatividad aplicable; 
II. Asistir puntualmente a sus labores y no faltar sin causa justificada o sin permiso. En caso de inasistencia, el servidor público debe comunicar a la dependencia o entidad en que presta sus servicios, por los medios posibles a su alcance, la causa de la misma dentro de las veinticuatro horas siguientes al momento en que debió haberse presentado a trabajar; 
III. Ser respetuosos y atentos con sus superiores, iguales y subalternos y con la población en general;
IV. Guardar absoluta discreción sobre asuntos y conocimientos confidenciales de orden técnico, estratégico, tecnológico o administrativo a los que tenga acceso por su trabajo;

V. Utilizar el tiempo laborable sólo en actividades propias del servicio encomendado; 
VI. Cumplir con las normas y procedimientos de trabajo; 
VII. Participar en la práctica de evaluaciones de desempeño, cuando así se requiera; 
VIII. Alcanzar los niveles de eficiencia en el desempeño de su cargo, que se establezcan en el sistema de evaluación establecido por el reglamento de la materia; 
IX. Desempeñar su empleo, cargo o comisión sin obtener o pretender obtener beneficios adicionales a las contraprestaciones que el municipio le otorga por el desempeño de su función, sean para él o para otras personas; Asistir a los eventos conmemorativos y actos propios del Municipio, así como desempeñar las comisiones que para el efecto se le requieran, guardando la debida compostura y el respeto que merece nuestro Municipio;
X. No solicitar, aceptar o recibir, por sí o por interpósita persona dinero, bienes o cualquier donación, empleo, cargo o comisión para sí, o para su cónyuge, concubina, parientes por consanguinidad o afinidad hasta el cuarto grado, durante el ejercicio de sus funciones, y que procedan de cualquier persona física o jurídica cuyas actividades profesionales, comerciales, sociales o industriales se encuentren directamente vinculadas, reguladas o supervisadas por el servidor público de que se trate en el desempeño de su empleo, cargo o comisión y que implique intereses en conflicto. Esta prevención es aplicable hasta un año después de que se haya retirado del empleo, cargo o comisión;
XI. Ostentar exclusivamente la denominación del cargo conferido por el Ayuntamiento o el Presidente Municipal, en su caso, y que se encuentre acorde con la normatividad municipal aplicable; 
XII. Portar y hacer uso de los gafetes, identificaciones y credenciales exclusivamente autorizadas por la autoridad competente; 
XIII. Dar exacto cumplimiento a los acuerdos y disposiciones emitidas por el Ayuntamiento; 
XIV. Realizar solo las funciones inherentes al cargo que desempeñan, sin descuidar recursos o tiempo en otras áreas; 
XV. Vigilar que todos los bienes municipales utilizados en el ejercicio de sus funciones cuenten con la información de resguardo correspondiente, reportando de forma inmediata la ausencia de dichos datos; 
XVI. Recibir las solicitudes, promociones y documentos que les presenten los ciudadanos, dándoles trámite de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias aplicables; Hacer entrega mediante relación o inventario, de los fondos, valores, documentos, equipo, instrumentos y demás bienes a su cargo antes de separase del puesto, por cambio de adscripción, terminación de la relación laboral o separación del Municipio por cualquier motivo, o cuando sean requeridos para ello;
XVII. Atender las solicitudes de información pública y poner a disposición pública la información que generen, administren o resguarden sobre el ejercicio de sus atribuciones, a través de la Unidad de Transparencia que le corresponda, con base en lo establecido en la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de Chiapas, así como las disposiciones reglamentarias aplicables; y 
XVIII. Los funcionarios de primer y segundo nivel jerárquico, hacer público a través del Sitio de Internet de Transparencia del Ayuntamiento, su declaraciones patrimoniales inicial, anual y final; declaraciones fiscales de al menos los tres años recientes y declaración de conflicto de intereses. En la publicación de información antes señalada se protegerán los datos que sean estrictamente personales, clasificados así por la ley de la materia.
Capítulo VII
Del Cumplimiento y Disciplina 

Artículo 89. Las órdenes e instrucciones verbales o escritas deberán ser giradas a los trabajadores y trabajadoras con claridad, precisión, en forma directa, asegurándose que se comprenda su contenido y propósito. Tratándose de órdenes escritas, se recabará en la copia la firma quien o quienes las hayan recibido.  

Artículo 90. Para los efectos del presente Reglamento, se entenderá que existe negligencia cuando por omisión, descuido, desidia, desorden o abandono, se ponga en peligro o causen daños de cualquier índole, a los trabajadores y trabajadoras, en los bienes o intereses del Municipio.  

Artículo 91. Para los efectos del presente Reglamento, se considerará como desobediencia al hecho de que un trabajador o una trabajadora omita la ejecución de un trabajo o comisión dado por el jefe o jefa inmediato, que éste sea ejecutado de forma distinta o con lentitud deliberada.  
Capítulo VIII
De las Prohibiciones

Artículo 92. Queda estrictamente prohibido a todos los trabajadores y trabajadoras del Municipio:  

I. Hacer propaganda política, religiosa, comercial o de cualquier índole, dentro de los centros de trabajo;  

II. Leer libros, revistas o cualquier otra literatura que no tenga relación con las funciones encomendadas durante las horas de trabajo;  

III. Emplear el teléfono para asuntos particulares, salvo los casos de necesidad o urgencia familiar, previo permiso correspondiente;  

IV. Efectuar transacciones privadas, rifas, colectas o festejos dentro de las áreas de trabajo;  

V. Platicar excesivamente con cualquier persona y descuidar la atención a la ciudadanía;  

VI. El acceso a las áreas de trabajo a quienes porten armas de fuego, objetos punzocortantes, productos o sustancias que puedan poner en peligro al personal e instalaciones, a menos que la naturaleza de las funciones así lo requiera;  

VII. Ocultarse y/o dormirse en las horas de trabajo;  

VIII. Usar el equipo, vehículos de trabajo, útiles, herramientas etc.; para trabajos distintos a los que estén destinados y ajenos a la función asignada; 

IX. Forzar toda chapa o cerradura de cualquier tipo, sin la autorización previa;  

X. Retirar documentos, copia de éstos, bienes, datos o informes que estén a su cuidado, sin el permiso previo otorgado por su jefa o jefe inmediato; 

XI. Ejecutar actos que puedan poner en peligro las instalaciones y equipo, así como de la propia seguridad, la de sus compañeros o compañeras, la de terceros que por cualquier motivo se encuentren en las áreas de trabajo;  

XII. Realizar actos que atenten contra la moral, difamen el honor quebrantando la disciplina del trabajo, provoquen agresión y/o riñas, así como obstaculizar el trabajo de las demás personas;  

XIII. Incurrir en faltas de honradez y probidad, en injurias o malos tratos para con los trabajadores, trabajadoras, compañeras o compañeros, así como con sus familiares;  

XIV. Comerciar con la ropa de trabajo o con cualquier utensilio o herramienta de trabajo que se le proporcione;  

XV. Falsificar o alterar cualquier documento;  

XVI. Ausentarse de su área de trabajo, una vez que tenga registrada su asistencia, sin autorización expresa de la jefa o jefe inmediato en ausencia del primero;  

XVII. Fumar en las áreas de trabajo ;  

XVIII. Conducir sin licencia cualquier vehículo propiedad Municipal;  

XIX. Registrar la tarjeta de control de asistencia de otra persona o dejar que chequen la propia;  

XX. Incurrir durante los eventos sociales, culturales o deportivos organizados por el Municipio, en faltas de honradez o probidad, en contra de los demás trabajadores, trabajadoras, sus familias o cualquier otra persona; y  

XXI. Las demás prohibiciones que impone la Ley Federal del Trabajo, la Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de Chiapas, la Ley del Servicio Civil del Estado y los Municipios de Chiapas, la normatividad vigente y el presente Reglamento.

Capítulo IX
De los Derechos de los Trabajadores
Artículo 93. Los trabajadores y trabajadoras del Municipio tendrán los siguientes derechos: 

I. Percibir las remuneraciones que les correspondan por el desempeño de sus funciones, de acuerdo con el tabulador que establezca la Oficialía Mayor y será fijado legalmente en los presupuestos respectivos, no pudiendo ser menor, atendiendo a condiciones de origen étnico o racial, sexo, género, edad, discapacidad, condición social o económica, condiciones de salud, embarazo, lengua, religión, opiniones, preferencia u orientación sexual, estado civil o cualquier otra;  

II. Recibir las prestaciones a que tenga derecho;  

III. Recibir los reconocimientos que se merezcan, conforme a las disposiciones y políticas en vigor;  

IV. Ser tratados con respeto y educación por todas las personas con quienes trabajen y colaboren;  

V. Obtener los beneficios de las prestaciones que el Municipio tenga establecidas;  

VI. Recibir el entrenamiento necesario para lograr, de acuerdo con su desempeño y sus capacidades, la superación técnica y humana dentro de la sociedad, garantizando el acceso a todo el personal compuesto por trabajadoras y trabajadores del Municipio, sin distingo de género;  

VII. Les brinden información oportunamente sobre las disposiciones, circulares, Reglamentos y designaciones de funcionarios o funcionarias que se relacionen directamente con su trabajo; y  

VIII. Recibir mediante relación o inventario los fondos, documentos, equipo, instrumentos y demás bienes que quedarán a su cargo al asumir el puesto.  

Capítulo X

De las Obligaciones de los Funcionarios Municipales

Artículo 94. Además de las disposiciones legales y Reglamentarias aplicables, los funcionarios y funcionarias de los Órganos Administrativos del Municipio cumplirán con las siguientes obligaciones:  

I. Tratar a los trabajadores y trabajadoras con educación y respeto, y procurar que las relaciones personales entre todos sean cordiales;  

II. Informar  oportunamente de todo lo que necesite saber para el mejor desempeño de su puesto y de otros puestos de igual o superior categoría;  

III. Dar adiestramiento para el mejor desempeño del trabajo personal y para su superación como integrante de un equipo de trabajo;  

IV. Escuchar y atender sus sugerencias, quejas y asuntos personales en relación con el trabajo, dando respuesta procedente en cada caso;  

V. Cuidar en sus áreas de responsabilidad el estricto cumplimiento de reglamento interior, de las políticas, procedimientos y disciplinas establecidas por el Municipio;  

VI. Cumplir con los procedimientos establecidos en relación a evaluación del desempeño, promoción, permisos y demás disposiciones aplicables a su personal;  

VII. Cuidar que se cumplan con las disposiciones de Higiene y Seguridad, y participar cuando se requiera como integrante de las Comisiones Mixtas de Seguridad e Higiene laboral;  

VIII. Cuidar la pulcritud y presentación del personal;  y
IX. Respetar las líneas de Autoridad y comunicación hacia el personal subordinado.
Capítulo XI
De los Descansos, Vacaciones y Licencias

Descansos
Artículo 95. Los trabajadores y trabajadoras disfrutarán de su descanso semanal preferentemente los días sábados y domingos. Quien preside cada Órgano Administrativo, tendrá la facultad de determinar la forma en que las funciones y servicios que considere necesarios no suspender, sin menoscabo que los trabajadores y trabajadoras disfruten de sus días de descanso semanal, salvo en los casos específicos que al efecto se establezcan en la logística o en los Manuales Internos de cada centro de trabajo.  

Artículo 96. Los trabajadores y trabajadoras que cubran jornadas de trabajo con horario continuo de ocho horas, tendrán derecho a disfrutar diariamente de treinta minutos de descanso para consumir alimentos. Para el caso de quienes tengan horario continuo de doce horas, dicho descanso será de una hora dividida en dos períodos de treinta minutos cada uno dentro de su jornada de trabajo.  

La Oficialía Mayor, a través del Departamento de Recursos Humanos, determinará el momento en que se inicie tal descanso.  

Artículo 97. Las trabajadoras que se encuentren en estado de gravidez, tendrán derecho a un permiso de un mes antes y de dos meses posteriores al parto; previa solicitud por escrito de parte de la trabajadora.
Artículo 98. Las madres trabajadoras que laboren jornada continua de ocho horas, tendrán derecho a los descansos para alimentar o amamantar a sus hijos; serán concedidos por el período que sea necesario a juicio de los Servicios Médicos del Municipio.
Para efectos del presente Artículo, la Trabajadora deberá presentar solicitud por escrito al Departamento de Recursos Humanos, acompañando para tal efecto copia del acta de nacimiento de su hijo y la última incapacidad de gravidez expedida por el IMSS o por la Institución Médica que proporcione los servicios de atención a la salud. Para ello, una vez recibida la solicitud y previa opinión de la Dirección de Salud Municipal, el Departamento de Recursos Humanos notificará a la solicitante en un término no mayor de ocho días sobre la forma y términos de la autorización de su petición.  

Artículo 99. El Municipio, a través del Departamento de Recursos Humanos, determinará los días no laborables y notificará al personal, a través de los titulares de los Órganos Administrativos.  

Avisos de Ausencia
Artículo 100. Los avisos de ausencia serán, en cada caso, el documento que justifique la inasistencia o retardo de labores de un trabajador o trabajadora. Únicamente se tomarán en cuenta los avisos de ausencia que estén requisitados por la jefa o jefe inmediato y surtirán efecto a partir de la fecha de su presentación en el área de Recursos Humanos del Municipio, salvo que la ausencia hubiese ocurrido en días y horas fuera de oficina; en este caso, el permiso deberá presentarse el día hábil siguiente. 

Los avisos que sean autorizados en los términos del presente reglamento, sólo serán válidos para los días que expresamente se consignen en el aviso de ausencia.  

En caso de que un permiso sólo contenga un número determinado de días, se considerarán consecutivos, de acuerdo a las disposiciones de este precepto.  

Licencias sin Goce de Sueldo
Artículo 101. Los trabajadores y trabajadoras municipales que cuenten con más de un año de servicio consecutivo tendrán derecho a solicitar un permiso sin goce de sueldo por razones de carácter personal que no podrán exceder de tres meses en un año, previa autorización del Titular del Órgano Administrativo, a la cual se encuentra adscrito el trabajador o trabajadora y el visto bueno del Departamento de Recursos Humanos.  

Para efectos de este artículo se entenderá que el cómputo del año en el cual el trabajador o trabajadora podrá gozar del permiso, será considerando a partir de la fecha de su ingreso y no al año calendario.  

Artículo 102. El Departamento de Recursos Humanos deberá recibir el aviso del permiso sin goce de sueldo, cuando menos dos días hábiles antes de que se disfruten.  

Artículo 103. Una vez concedida una licencia sin goce de sueldo para asuntos particulares, no será renunciable, excepto cuando la vacante no haya sido cubierta interinamente.  

Durante el tiempo en que el trabajador o trabajadora se encuentre con permiso sin goce de sueldo, no se contabilizaran como días efectivos laborados, de tal suerte que para efectos del cálculo del aguinaldo y vacaciones no se contabilizarán.  

Licencias con Goce de Sueldo
Artículo 104. Se entiende por licencia con goce de sueldo la prestación concedida al trabajador o trabajadora, consistente en ausentarse de sus labores gozando de su sueldo en días que se consideran hábiles, los cuales se podrán autorizar cuando ocurran circunstancias especiales justificadas a criterio del Departamento de Recursos Humanos, en los siguientes casos: 

I. En caso de fallecimiento de sus padres, cónyuge, concubina, hijos, hijas o hermanos y hermanas, hasta por el término de dos días, para ello, deberá avisar a la jefa o jefe inmediato o al Director o Directora de área en caso de no encontrarse quien preside la jefatura inmediata, en el entendido de que en un término de cinco días hábiles siguientes al permiso deberá presentar copia fotostática del acta del registro civil que justifique y/o acredite el motivo del permiso; de lo contrario, se procederá a realizar el descuento en nómina y no tendrá derecho a reembolso;  

II. En el caso de nacimiento de sus hijos e hijas de los trabajadores varones tendrán  tres días laborales, para ello deberá avisar a su jefa o jefe inmediato o al Director o Directora de área en caso de no encontrarse la persona superior inmediata, en el entendido de que en un término de siete días hábiles siguientes al permiso deberá presentar copia fotostática del certificado médico que acredite el motivo del permiso; de lo contrario se procederá a realizar el descuento en nómina y no tendrá derecho a reembolso;  

III. Las ausencias generadas en el cumplimiento de comisiones oficiales, se consideraran como días trabajados y serán retribuidos íntegramente;  

IV. Hasta 3 días de permiso a la trabajadora y/o trabajador que tengan más de un año de antigüedad, para atender a su padre o madre mayores de setenta años enfermos y que vivan en calidad de dependientes económicos del trabajador o trabajadora, en su mismo domicilio, con la sola presentación del diagnóstico médico expedido por el IMSS y/o médico tratante y avalado por la Dirección de Salud Municipal, en el entendido que el padre y/o madre de la trabajadora y/o trabajador están a su cargo y cuidado, justificante que se considerará como circunstancia especial ya determinada para efectos del párrafo primero;  

V. Las licencias que se regulan en este artículo, serán concedidas por la jefa o jefe inmediato del Órgano Administrativo correspondiente, comunicando tal situación al Departamento de Recursos Humanos para efectos de control, en el entendido que el aviso de incidencia deberá acompañar la documentación que justifique el otorgamiento de la licencia, de lo contrario se realizará el descuento respectivo sin derecho a reembolso; y 

VI. Estas licencias se considerarán excepcionales y no podrán ser concedidas por más de una vez al año, ya sea que el trabajador o trabajadora solicite los tres días hábiles de forma continua o en forma intercalada durante el año, por lo cual, el otorgamiento estará sujeto a la aprobación final y vigilancia de la Dirección de Salud Municipal, con responsabilidad del propio trabajador o trabajadora que las solicite.  

Permisos Económicos

Artículo 105. Se entiende por días económicos, el derecho que tienen los trabajadores y trabajadoras de inasistir con goce de sueldo a sus labores, hasta por seis días al año, para atención de asuntos particulares de urgencia.  

Artículo 106. Los trabajadores y trabajadoras, que tengan seis meses consecutivos de servicio, tienen derecho a disfrutar de seis días económicos al año; tres días en cada semestre. El criterio en cuanto a las fechas en que se pueden otorgar, dependerá de las necesidades de trabajo del área a la que pertenezca, y no se acumularán de un periodo a otro.  

Los permisos económicos no pueden disfrutarse los días lunes, viernes, unidos a vacaciones o días festivos.  

El Departamento de Recursos Humanos deberá recibir el aviso de este tipo de permisos por lo menos un día antes de que se disfrute; en caso contrario se realizarán los descuentos respectivos y no se tendrá derecho a reembolso. En el entendido de que si se recibiera oportunamente el aviso, pero este no cumple con las especificaciones del párrafo anterior, se considerará como permiso sin goce de sueldo  

Artículo 107. El Departamento de Recursos Humanos deberá recibir el aviso de que el trabajador o trabajadora se le ha comisionado para alguna actividad especial cuando menos un día antes de la fecha de la comisión, en caso contrario se realizarán los descuentos respectivos en nómina y no se tendrá derecho a reembolso.  

Incapacidades
Artículo 108. Las ausencias por enfermedades deberán justificarse con la incapacidad expedida por el Instituto Mexicano del Seguro Social o en su caso por constancia médica emitida por la Dirección de Salud Municipal.  

Artículo 109. Los trabajadores y trabajadoras municipales a través de su representante, deberán entregar las incapacidades por enfermedad general o riesgo laboral, a la Jefa o 

Jefe del Centro de Trabajo al que pertenezca, máximo dos días de ser expedida la incapacidad por el IMSS o por la Dirección de Salud Municipal; en caso contrario, se realizará los descuentos respectivos en nómina y no se tendrá derecho a reembolso.  

Artículo 110. En casos de enfermedad no profesional, una vez transcurrido los términos de las licencias hasta el máximo de cincuenta y dos semanas, a los trabajadores y trabajadoras que continúen incapacitados, se les concederá licencias sin goce de sueldo hasta el tiempo que sea necesario para su restablecimiento o en su caso serán dados de baja laboralmente.

Artículo 111. En los casos de riesgos o enfermedades de trabajo, se estará a lo que dispongan las leyes respectivas.  

Artículo 112. Cuando un trabajador o trabajadora se reporte enfermo y al efectuarse la visita domiciliaria no se encuentra por causas imputables al propio trabajador o trabajadora, o si a juicio del médico no hubiese impedimento para asistir a sus labores, no le será justificada la falta, sin perjuicio de la sanción correspondiente.  

Artículo 113. Cuando un trabajador o trabajadora se siente enfermo durante su jornada de trabajo, su jefa o jefe inmediato autorizará su remisión al servicio médico de la Dirección de Salud municipal, para su atención, quien en su caso justificará su salida.  

Capítulo XII
De las Medidas Disciplinarias

Artículo 114. Para la imposición de medidas disciplinarias, el Municipio por conducto del Departamento de Recursos Humanos, será la instancia que conocerá y determinará los alcances de la sanción, en estricto apego a la Ley, Reglamentos Municipales, Código de Ética, el presente Reglamento Interior, y demás disposiciones aplicables, únicamente por lo que a las conductas de discriminación, violencia laboral, hostigamiento y acoso sexual se refiere, no sin antes escuchar en defensa al trabajador o trabajadora; la sanción no deberá ser tomada a partir de juicios personales que deriven en decisiones sexistas.  

Para todos los demás casos, será el Departamento de Recursos Humanos de la Oficialía Mayor, la que conocerá y determinara los alcances de la sanción.  

Artículo 115. Cuando una trabajadora o trabajador incurra en alguna violación a las disposiciones contenidas en este Reglamento o leyes de aplicación Municipal, su superior levantará acta administrativa ante la presencia de dos testigos de asistencia, en la que con toda precisión se asentarán los hechos, la declaración de la trabajadora o trabajador afectada o afectado y la de las y los testigos que se propongan. El acta se firmará por los que en ella intervengan y por dos testigos de asistencia, debiéndose entregar en ese mismo acto una copia a la trabajadora o trabajador, quien acusará el recibo correspondiente, dentro del término de las 24 horas hábiles siguientes, se dará vista de la misma a las instancias municipales del Departamento de Recursos Humanos o a la Dirección de Asuntos Jurídicos según corresponda, para que se proceda a dictar las medidas disciplinarias correspondientes, no sin antes escuchar en defensa a la trabajadora o trabajador.  

Artículo 116. La diligencia se iniciará asentándose en el acta los datos propios de ella, tales como el motivo del levantamiento del acta, lugar, fecha y hora; nombre y puesto del trabajador o trabajadora y oportunamente, cuando rinda su declaración, sus generales; las declaraciones de quienes testifiquen, las del interesado o interesada. Las declaraciones de quienes intervengan en las actas serán expresadas con plena libertad y asentadas con la mayor fidelidad posible. Las personas participantes en esta diligencia, si así lo desean, tendrán derecho de dictar sus propias declaraciones, las que deberá asentarse en el acta textualmente, teniendo derecho, a que le sean leídas antes de proceder a firmar el acta, para que en su caso, se hagan las rectificaciones correspondientes.  

Artículo 117. La Jefa o Jefe inmediata(o) de la trabajadora o trabajador remitirá el acta Departamento de Recursos Humanos, quien podrá imponer fundadamente las siguientes medidas disciplinarias:  

I. Amonestación verbal o por escrito; 

II. Suspensión del trabajo de uno a quince días, sin goce de sueldo; y 

III. Rescisión de la relación laboral, cuando por la gravedad de la irregularidad o infracción cometida por la trabajadora o trabajador o la reincidencia en más de dos ocasiones de aquellas conductas.  

Artículo 118. Las sanciones previstas en el Artículo anterior, se aplicarán con independencia de la procedencia de las disposiciones aplicables en materia de responsabilidades administrativas del personal del Municipio, así como de la aplicación de las normas penales o civiles que correspondan en su caso, de conformidad con las leyes respectivas.  

Pago de Daños y Perjuicios
Artículo 119. Cuando por negligencia, descuido, dolo o mala fe, se dañe o destruya el equipo o maquinaria de trabajo, quien sea responsable pagará los daños ocasionados y se le suspenderá según la gravedad del caso.  

Sanciones o Conductas no Previstas en el Presente Reglamento
Artículo 120. En los casos en que deba sancionarse la conducta de la trabajadora o trabajador y la falta no esté prevista por el presente Reglamento, se aplicará según lo dispuesto por la Ley Laboral.  

Las jefas o los jefes de la infractora o infractor que se abstengan de reportar la infracción correspondiente, serán sancionadas(os) hasta por cinco días de suspensión, según lo disponga el Departamento de Recursos Humanos de la Oficialía Mayor, de acuerdo a la gravedad del caso.  

Artículo 121. En cualquier caso, la trabajadora o trabajador tendrá el derecho de ser oída(o) previamente a que se le aplique la sanción, una vez que la el Departamento de Recursos Humanos, haya realizado la investigación correspondiente, en la cual se le dará intervención a la trabajadora o trabajador afectada(o), permitiéndosele así la defensa de sus intereses.
Despido o Destitución
Artículo 122. Cuando derivado del incumplimiento de las obligaciones señaladas en las leyes y reglamentos de la materia, se inicie procedimiento administrativo que concluya con la destitución del servidor público, lo anterior debe hacerse del conocimiento de las áreas administrativas y de los ayuntamientos de la entidad, así como de las dependencias estatales y federales al que tuviera acceso a gestiones oficiales. La información que se envía es exclusivamente la contenida en los puntos resolutivos del acuerdo o resolución definitiva correspondiente, respetándose en todo momento la información reservada o de acceso limitado que contengan, en los términos del reglamento municipal y demás disposiciones legales y reglamentarias aplicables a la materia.

La información de carácter público a que se refiere el párrafo anterior, se pone a disposición de la ciudadanía, a través de los medios y mediante el procedimiento que contempla el reglamento de la materia. Adicionalmente, debe ser incluida en la página oficial del Ayuntamiento, 
Artículo 123. Cuando el servidor público destituido forme parte de alguna organización sindical o agrupación de profesionistas, dichos organismos deben ser informados de la destitución del citado servidor, en los términos de este artículo. 
Artículo 124. Si una vez substanciados los procedimientos correspondientes, se ordena la reinstalación de algún servidor público, lo anterior debe hacerse del conocimiento de las autoridades, organizaciones y de la ciudadanía en general, a través de las formas y mecanismos a que se refiere el presente Capítulo. 
Artículo 125. Cuando derivado de los procedimientos administrativos se establezca sanción pecuniaria, la autoridad que haya resuelto debe notificar de inmediato a la Tesorería, para inicio del procedimiento económico coactivo de ejecución, en los términos de las disposiciones legales y reglamentarias aplicables. 
TÍTULO QUINTO

DE LAS SUPLENCIAS 
Capítulo Único
Consideraciones Generales
Artículo 126.- Las ausencias del Presidente Municipal serán cubiertas en los términos que establece la Ley Orgánica Municipal del Estado de Chiapas. 

Artículo 127.- Las ausencias temporales de los titulares de los Órganos Administrativos, serán cubiertas por el titular de la Subdirección o por los servidores públicos de jerarquía inmediata inferior; o por quien determine el Presidente Municipal.

Artículo 128.- Los Jefes de Departamento o equivalentes, serán suplidos durante sus ausencias por los servidores públicos de jerarquía inmediata inferior según la naturaleza de los asuntos que atiende.
Artículos Transitorios:
Artículo Primero. El presente reglamento obligará y surtirá sus efectos al día siguiente de su publicación en la Gaceta Municipal, para la debida observancia de sus disposiciones.  

Artículo Segundo. Los procedimientos y actos administrativos generados bajo la vigencia del Reglamento Interior de la Administración Municipal del H. Ayuntamiento de Venustiano Carranza, Chiapas, se tramitarán y resolverán conforme a dicho ordenamiento legal, hasta su conclusión.

Artículo Tercero. Se abroga cualquier reglamento anterior o similar anterior al presente, así como, todas las disposiciones reglamentarias, administrativas y jurídicas que se opongan a las disposiciones establecidas en el presente Reglamento. 

Artículo Cuarto. Lo no previsto por el presente Reglamento será determinado por las instancias municipales apropiadas y/o, por las leyes vigentes en la materia.  
DADO EN LA SALA DE SESIONES DEL CABILDO DEL PALACIO MUNICIPAL DE LA CIUDAD DE VENUSTIANO CARRANZA, CHIAPAS; EN LA SESIÓN ORDINARIA DE CABILDO NÚMERO SIETE BIS; A LOS QUINCE DÍAS DEL MES DE DICIEMBRE DEL AÑO DOS MIL QUINCE. 
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