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PROEMIO.

El honorable ayuntamiento constitucional de Calimaya, México, en ejercicio de las
facultades que le confiere los articulos 115 fraccion ii de la constitucion politica de
los estados unidos mexicanos; 112, 113, 116, 122, 123 y 124 de la constitucion
politica del estado libre y soberano de México; 2, 3, 27, 31 fraccion i y xxxix, 164 y
165 de la ley organica municipal del estado de México y demas relativo aplicables.

CONSIDERANDOS.

Considerando |

Que el Ayuntamiento de Calimaya, en ejercicio de las facultades que le confiere la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Y la legislacion estatal en
materia municipal, tiene la responsabilidad de organizar, regular y garantizar la
adecuada prestacion de los servicios publicos municipales, tales como limpia,
alumbrado publico, mantenimiento de areas verdes y panteones, en beneficio de la
poblacioén.

Considerando Il

Que resulta necesario establecer disposiciones normativas internas que regulen la
organizacion, funcionamiento y atribuciones de la Direccion de Servicios Publicos,
con el propdsito de mejorar la eficiencia administrativa, optimizar los recursos
humanos y materiales, y asegurar la prestacion continua, uniforme y de calidad de
los servicios publicos en el Municipio de Calimaya.
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CAPITULO I. DISPOSICIONES GENERALES.

Articulo 1.- El presente reglamento es de orden publico, observancia general y
obligatoria para todos los servidores publicos municipales de la Direccion de
Servicios Publicos del Ayuntamiento de Calimaya.

Articulo 2.- El presente reglamento tiene como objeto regular las actividades de los
servidores publicos adscritos a la Direccidén de Servicios Publicos en el ejercicio de
su funcion especifica en la administracién publica municipal, procurando fomentar
las politicas necesarias para un desarrollo arménico y ordenado de las actividades

propias de la Direccion de Servicios Publicos del ente municipal en cita.

CAPITULO II. DEFINICIONES.

Articulo 3.- Para la interpretacidon, aplicacion y efectos de este reglamento, se

establecen las siguientes definiciones:

Prioritario: Todo asunto que solo pueda ser atendido exclusivamente por el
servidor publico, considerando las circunstancias propias de tiempo, modo y
lugar.

Jefe inmediato: Servidor publico facultado para ordenar a otros servidores
publicos lo concerniente al debido cumplimiento de sus obligaciones y que bajo
la estructura organica se denomine jerarquicamente superior.

Orden o autorizacion directa: Indicacién especifica hecha por el Director, o
superior jerarquico, ya sea mediante memorandum o verbalmente, pudiendo ser

con la asistencia de dos testigos.
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CAPITULO IIl. DE LA DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS.

Articulo 4.- La finalidad de la Direccion de Servicios Publicos, sera la de administrar
eficientemente los recursos técnicos, humanos y publicos con que se cuente para
satisfacer oportuna y eficazmente las necesidades de la poblacion en el municipio
y del propio ayuntamiento.

Articulo 5.- Las obligaciones del director, seran las de coordinar las labores de los
servidores publicos de la direccion, para brindar atencion a los requerimientos que
se le encomienden y dar respuestas prontas y soluciones oportunas a las

situaciones planteadas con la calidad y eficiencia requeridas.

CAPITULO IV. DE LOS SERVIDORES PUBLICOS.

Articulo 6.- Los servidores publicos de la Direccion de Servicios Publicos, deberan
de presentarse a laborar en dicha dependencia a las horas de trabajo establecidas,
pudiendo extenderse el horario habitual por causas supervenientes relacionadas a
su trabajo.

Articulo 7.- Siempre que el servidor publico requiera salir de su oficina, pero dentro
del mismo municipio por motivos laborales, debera de informarlo a su superior
jerarquico para que éste le autorice la salida.

Articulo 8.- Cuando un servidor publico necesite ausentarse de su lugar de
adscripcion para atender asuntos de interés particular dentro del mismo municipio,
edificio o unidad de servicios, por un lapso no mayor de 15 minutos, solicitara
autorizacion verbal a su jefe inmediato superior. Cuando necesite salir del edificio o
unidad de servicios por un caso de urgencia y por un tiempo maximo de una hora,
requerira invariablemente un pase de salida con copia para su expediente
debidamente autorizado por el responsable del area o por la persona debidamente

autorizada para ello, bajo la estricta responsabilidad de éste.
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Articulo 9.- Los servidores publicos registraran su entrada y salida por medio de un
sistema de registro manual, digital o mecanico. Si este no funcionara, o no existiera,
los servidores publicos justificaran su asistencia firmando en el espacio
correspondiente en las tarjetas o listas de asistencia respectivas, mediante la
certificacion de la hora por su director o jefe inmediato superior.

Articulo 10.- Cuando un servidor publico, habiendo asistido a sus labores, haya
omitido registrar su entrada o salida, debera ser justificado en la tarjeta de registro
o lista de asistencia mediante certificacion por escrito que emita el director o superior
jerarquico.

Articulo 12.- Los servidores publicos, deberan desarrollar su trabajo de manera
eficiente y eficaz, bajo los principios de honestidad, legalidad y transparencia,
asistiendo, cuando sea necesario, a los cursos y capacitaciones que se impartan
tocantes a la naturaleza de su trabajo con la finalidad de mejorar la productividad.
Articulo 13.- Las relaciones entre los servidores publicos, asi como con los

ciudadanos, deberan de ser calidas, cordiales y respetuosas.

CAPITULO V. DE LAS OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS.

Articulo 14.- Son obligaciones de los servidores publicos dentro de la direccion de

Servicios Publicos, las siguientes:

I.  Estar sujeto a las medidas de supervision y control que establezca el director,
con el objeto de estar al tanto de la ejecucion del trabajo, la calidad y rendimiento
del mismo.

II. Permanecer en el area asignada para el desempefio de sus labores, evitando
trasladarse a otra area de trabajo, sin la autorizacion del director o superior
jerarquico.

[ll. Portar, en un lugar visible de la parte superior del cuerpo, el gafete de
identificacion proporcionado por el ayuntamiento que lo acredite como servidor

publico de dicha area para efectos de seguridad; dicho gafete contendra el
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nombre, firma, numero de servidor publico conforme a la ndmina, fotografia,
cargo que desempena, sello oficial, nombre y firma del presidente municipal.

En el caso de que opere la separacion del puesto, el servidor publico debera
entregar al director el gafete y la credencial, asi como el equipo y documentos
de trabajo que le fueron asignados. Si la separacion fuera voluntaria o a través
de un convenio de voluntades, se llevara dicho tramite ante la Coordinacion de

Recursos Humanos del Ayuntamiento, para los efectos legales conducentes.

CAPITULO VI. DE LOS DERECHOS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS.

Articulo 15.- Los derechos de los servidores publicos estaran sujetos a la Ley del

Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, asi como en el presente

reglamento y en los demas ordenamientos municipales, teniendo los siguientes

derechos:

Los servidores publicos podran solicitar pases tanto de entrada como de salida
de conformidad con lo establecido en los articulos anteriores del presente
reglamento.

Los servidores publicos disfrutaran de una hora, dentro de su jornada de trabajo,

para ingerir alimentos.

CAPITULO VII. DEL DIRECTOR.

Articulo.16.- Corresponde al director:

Trabajar por tener una direccién eficaz y honesta del personal que se le asigne
como subordinado.

Orientar al personal a su cargo para lograr una mayor eficiencia en el
desempeno de sus funciones.

Tratar a los servidores publicos a su cargo con la debida consideracion y respeto.
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En caso de que opere la baja de un servidor publico, notificar por escrito
inmediatamente al Coordinador de Recursos Humanos, informando el motivo de
la misma, para que dicha oficina realice los tramites administrativos procedentes.
Vigilar la aplicacidon y observancia de la Ley y de este reglamento, dictando en
términos precisos las ordenes e instrucciones que correspondan, sin actitudes
ofensivas, con la claridad y firmeza que demande la disciplina, asi como la
atencion de los servicios y el despacho de los asuntos de su competencia.

Las demas que se deriven de los ordenamientos legales aplicables.

CAPITULO VIil. INCUMPLIMIENTO

El cumplimiento del reglamento de la Direccion de Servicios Publicos es
fundamental para asegurar el correcto funcionamiento, orden y eficiencia en la
prestacion de servicios a la comunidad. Cuando un elemento —es decir, un servidor,
trabajador o colaborador— incumple con dichas normas, no solo afecta su
desempeno individual, sino que pone en riesgo la calidad del servicio, la seguridad

de los ciudadanos y el prestigio de la institucion.

1. Conducta inapropiada.

Acciones que no afectan de forma grave la operacién, pero que incumplen

disposiciones del reglamento.
Se considera conducta inapropiada:

« Retrasos menores y esporadicos sin justificacion.
« Uso inadecuado de uniformes o equipo de trabajo.
e Incumplimiento ocasional de los horarios establecidos.

« Negligencia leve en el uso de bienes publicos.
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En caso de que un servidor publico realice una conducta inapropiada el

superior inmediato podra llamarlo al orden.

2. Conductas recurrentes.

Acciones que comprometen la eficiencia del servicio o afectan la imagen de la

direccion.
Ejemplos:

e Ausencias injustificadas.

« Negativa injustificada a cumplir érdenes laborales.
« Maltrato verbal a compafieros o usuarios.

e Uso indebido de vehiculos o bienes publicos.

« Extravio de material.

En caso de incurrir en alguno de los puntos antes mencionados, la Direccion de
Servicios Publicos no tiene la facultad de sancionar, siendo remitido a la instancia
correspondiente, asi como corresponde al Organo Interno de Control conocer
respecto al incumplimiento de los apartados antes mencionados, en términos de lo
gue establece la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y

Municipios.

ARTICULO TRANSITORIO.

ARTICULO PRIMERO. - El presente reglamento entrara en vigor al dia siguiente al

de su publicacién en la Gaceta Oficial del Municipio.
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