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PROEMIO

El H. Ayuntamiento de Cocotitlan en ejercicio de las facultades que le confieren las siguientes
normatividades tales son la Ley Organica Municipal, Ley Federal del Trabajo, Bando
Municipal, Ley Federal del Trabajo.

CONSIDERANDO

Que el H. Ayuntamiento de Cocotitlan debe adecuar su normatividad a los cambios que se
producen constantemente en la sociedad.

La finalidad que se tiene al desarrollar el presente reglamento interno de la coordinacion de
administracion 'y desarrollo personal es que los servidores publicos cumplan con lo
establecido, asi mismo llevar un control interno mas especifico en cuestiones de asistencia,
inasistencia, retardos e incapacidades.

Basandose en los diferentes lineamientos de normatividad como es la Ley Organica del
Estado de México, Gaceta del Estado de México y Bando Municipal.
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TITULO | ASPECTOS GENERALES
CAPITULO I. DEFINICIONES.

Articulo 1.- El presente reglamento es de orden-publico, observancia general y obligatoria para todos los
servidores publicos adscritos al H. Ayuntamiento de Cocotitlan Estado de México.

Articulo 2.- El presente reglamento tiene como objeto regular las actividades de los servidores publicos en
el ejercicio de su funcion especifica en la administracion publica municipal, procurandofomentar las politicas
necesarias para un desarrollo armoénico y ordenado. de las actividades propias de la Coordinacion de
Administracion y Desarrollo Personal del ente municipal en cita.

Articulo 3.- Para la interpretacion, aplicacion y efectos de este reglamento, se establecen las siguientes

definiciones:

CAPITULO II. DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS.

.- Urgencia: todo asunto que solo pueda ser atendido exclusivamente por el servidor publico, considerando

las circunstancias propias de tiempo, modo y lugar.

I1.- 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 encuentre inmediatamente

superior a él.

lll.- Orden o autorizacion directa: indicacion especifica hecha por el director, o superior jerarquico, ya sea

mediante memorandum, verbalmente, pudiendo ser con la asistencia de dos testigos.

IV.- Servidor Publico: El articulo 108 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, reputa como
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cualquier natur eza en la Administracion Publica Federal

V.- Disciplina: Conjunto de reglas de comportamiento para mantener el orden y la subordinacion entre los

miembros de un cuerpo o una colectividad en una profesion o en una determinada colectividad.

VI.- Respeto: Consideracion, acompaiiada de cierta sumision, con que se trata a una persona 0 una cosa por
alguna cualidad, situacion-o circunstancia que las determina y-que lleva a acatar lo que dice o establece 0 a no

causarle ofensa o perjuicio:

VII.- Compromiso: Acuerdo formal al que llegan dos o0 mas partes tras hacer ciertas concesiones cada una de
ellas.

VIII.- Puntualidad: es una actitud humana considerada en muchas sociedades como la virtud de coordinarse
cronologicamente para cumplir una tarea requerida o satisfacer una-obligacion en un plazo anteriormente
comprometido o hecho a otra persona.

IX.- Transparencia: La transparencia y el acceso a la informacion, juegan un papel esencial en la.construccion de
gobiernos mas abiertos al escrutinio publico, capaces de fomentar una participacion creciente de la sociedad en
el disefio y evaluacion de las politicas publicas gubernamentales y por lo tanto de una mayor rendicion de cuentas
publica.

X.- Eficacia: Capacidad para producir el efecto deseado o de ir bien para determinada cosa.

XI.- Eficiencia: Capacidad para realizar o cumplir adecuadamente una funcion.

XIl.- Direccion: Es el conjunto de funciones existentes en una organizacion, que buscan la toma de decisiones y

"Fscribiends una nueva historia”



. Gobierno de resultados

“ N\
(2022 2024
\\/ 2027 o 202u

“Ano Del Quincentenario De Toluca, Capital Del Estado De México.”
XIII.- Coordinacion: Es el esfuerzo realizado para llevar a cabo una accion comun.

XIV.- Jefe de area: s el responsable de cumplir las solicitudes de los superiores de la empresa. Tiene que cumplir

los objetivos que se le plantean sobre determinadas areas y velar por satisfacer las demandas de la empresa.

XV.- Auxiliar administrativo: Una-persona responsable de brindar diversos tipos de asistencia administrativa se

denomina asistente administrativo o, a veces, especialista-en apoyo administrativo.
XVI.- Administracion: Es aquella disciplina que se encarga del estudio de las organizaciones a partir de la
planificacion, direccion y gestion de recursos todo con el objetivo de utilizar de mejor manera estos Ultimos,

aumentando el desempefio y optimizacion de la empresa‘o centro laboral.

XVII.- Recursos humanos: Se denomina recursos humanos al conjunto de los empleados o colaboradores de una

organizacion, sector econémico 0 de una economia completa.

XIX.- Subordinado: es un profesional dependiente de otros individuos o rangos superiores en una organizacion.

Debe realizar su labor atendiendo a la gestion y direccion de los mismos.

XX.- Jefe directo: Es un individuo responsable de la direccion de un determinado proyecto, encargado de la
consecucion de objetivos determinados y de la organizacién de un equipo para la misma.

CAPITULO IIl. DE LA COORDINACION.

Articulo 4.- La finalidad de la Coordinacion, sera la de administrar eficientemente los recursos técnicos,

humanos y publicos con que se cuente para satisfacer oportuna y eficazmente el desempefio de los
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Articulo 5.- Las obligaciones del Coordinador de Administracion y Desarrollo Personal del Honorable
Ayuntamiento,seran las de coordinar las labores de los servidores publicos, para brindar atencién 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 LAS OBLIGACIONES DEL COORDINADOR.

Articulo.17.- Corresponde al Coordinador:
l.- Trabajar por tener una direccion eficaz y honesta del personal que se le asigne como

subordinados.
I1.- Orientar al personal a su cargo para lograr una mayor eficiencia en el desempefio de sus funciones.
IIl.- Tratar a los servidores publicos a su cargo, con la debida consideracion y respeto.

IV.- En caso de que opere la-baja de un servidor publico, notificar por escrito inmediatamente al director
de administracion, informando el motivo de la misma, para que dicha oficina realice los tramites

administrativos procedentes.

V.- Vigilar la aplicacion y observancia de la ley y de este reglamento, dictando en términos. precisos las drdenes
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.

VI.- Las demas que se deriven de los ordenamientos legales aplicables.
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TITULO Il DE LAS PROHIBICIONES Y DE LAS SANCIONES

CAPITULO I. PROHIBICIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS.

Articulo 6.- Los servidores-publicos adscritos al-Ayuntamiento de Cocotitldn, deberan de presentarse a
laborar 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 este 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,
solicitar 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.persona debidamente

autorizada para ello, bajo la estricta responsabilidad de éste.

Articulo 9.- Los servidores publicos registraran su entrada y salida por medio de un sistema de registro
manual, mecanico o digital.

Articulo 10.- Cuando un servidor publico, habiendo asistido a sus labores haya omitido registrar suentrada 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 11.- Los servidores publicos, deberan de 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
(ue se impartan tocantes a la naturaleza de su trabajo, con la finalidad de mejorar la productividad

Articulo 12.- Los servidores publicos, deberan de desarrollar su trabajo de manera eficiente y eficaz, bajo los
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Articulo 13.- Las relaciones entre los servidores publicos, asi como con los ciudadanos, deberan de ser calidas,

cordiales y respetuosas.

Articulo 14.--Son obligaciones-de los servidores publicos;

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

Il.- 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.

I1l.- 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 nombre, firma, nimero de servidor publico conforme a la-ndmina, fotografia, cargo que

desempefia, sello oficial, nombre y firma del presidente municipal.

IV.- En el caso de que opere la separacion del puesto, el servidor publico debera entregar al director o superior
jerarquico, 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 administracion y desarrollo personal, para los efectos de su finiquito.
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CAPITULO V. DE LAS PROHIBICIONES A LOS SERVIDORES PUBLICOS.

Articulo 15.- Se considera-como-prohibiciones las siguientes:
.- Ingerir alimentos / bebidas alcohdlicas en las areas de atencidalciudadano.

Il.- Tener mdsica a un alto volumen.

IIl.- Distraerse en platicas u otras actividades ajenas a sus labores.

IV.- Introducir aparatos u objetos que puedan distraerlo.a €l 0 a sus comparieros de las actividades establecidas.
V.- Utilizar-el equipo de computo para actividades no relacionadas con su trabajo.

VI.- Portar cualquier tipo de propaganda de partidos politicos o publicidad que afecté la imparcialidad,

la moral y las buenas costumbres.

CAPITULO VI. DE LOS DERECHOS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS.

Articulo 16.- Los derechos de los servidores publicos estaran sujetos y basados en la ley, en el presente

reglamento, asi como en los deméas ordenamientos municipales, teniendo los siguientes derechos:

.- Los servidores publicos podran solicitar pases tanto de entrada como de salida, de conformidadcon lo

establecido en los articulos anteriores del presente reglamento.
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CAPITULO VII. BEL COORDINADOR DE RECURSOS HUMANOS.

Articulo.17.--Corresponde al Coordinador:
|.- Trabajar por tener una.area de trabajo eficaz y honesta del personal que se le asigne como

subordinados.

I1.- Orientar al personal a su cargo para lograr una mayor eficiencia en el desempefio de sus funciones.

IIl.- Tratar a los servidores publicos a su cargo, con la debida consideracion y respeto.
IV.- En caso de que opere la baja de un servidor publico, notificar por escrito inmediatamente al coordinador

de administracion y desarrollo personal, informando el motivo de la misma, para que dicha oficina realice

los tramites administrativos procedentes.

V.- Vigilar la aplicaciony-observancia de la ley y de este reglamento, dictando en términos precisos las drdenes
e instrucciones que correspondan, sin actitudes ofensivas, con la claridad y firmeza que demande la disciplina,

asi como la atencién de los servicios y el despacho de los asuntos de su competencia.

VI.- Las demas que se deriven de los ordenamientos legales aplicables.

CAPITULO VIIl. DE LAS MEDIDAS DISCIPLINARIAS Y CORRECTIVAS.

Recaen en el Organo de Control Interno Municipal

Articulo 12.- de las funciones del contralor;
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ARTICULOS TRANSITORIOS.

ARTICULO PRIMERO. _#.El‘p.r'ese'nte reglamento entrara en vigor al dia siguiente al de su publicacion en la
gaceta oficial del mqn'i'cipio, 0 en algdn otro periédico en-que se publique el mismo, a criterio del honorable

ayuntamiento.

ARTICULO SEGUNDO. - Remitase el presente acuerdo al ciudadano presidente municipal, Profr. Félix
Guzman Florin, para los efectos de su promulgacion obligatoria conforme a la ley.

ARTICULO TERCERO. - Quedan abrogadas todas las disposiciones que se contrapongan al presente

ordenamiento legal-—~
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“2023 Ao del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México™

DEPENDENCIA: SECRETARIA TECNICA DEL H. AYUNTAMIENTO

AREA- COORDINACION DE MEJORA REGULATORIA/
SECRETARIA TECNICA DE LA COMISION MUNICIPAL DE
MEJORA REGULATORIA DE COCOTITLAN

OFICIOf FOLIO O11/STMRISTCINIV2023
DICTAMEN:
FECHA: 10/ABRILZG23

LIC. ATHZIRE PORTILIO BARRIOS
COORDINACION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO PERSONAL
PRESENTE.

En atencion a su oficic No. OEI/0009/2023 de fecha 21 de Marzo de 2023, mediante el cual
envia a esta Comzs,ién la propuesta de REGLAMENTO INTERNO DE !.'A COORDINACION DE
ADMINISTRACION Y DESARROLILO PERSONAL Y FL ANALISIS DF IMPACTO
REGULATORIO y se someti6 a Consulta Piblica para ia ciudadania y para la Comisién Municipal
de Mejora Regulatoria de Cocotitlan en la pagina oficial hitps://cocoti tlan.edomex.goh.mx tal
como lo marca el Art. 34 de la Ley para Iz Mejora Regulatoria del Estado de Mexico y sus
Municipios, y derivado a gue no se recibieron observaciones que manifestar del mencionado
documento, me permito informar a usted, que se emite & presente:

Con fundamento en los arts. 45, 47, 51 fraccion Vi, 60 fraccién IV, de la Ley de Mejora Regulatoria

para el Estado de México; asi como 2 fraccion II, 47, 48, 49, 50, 51 del Reglamento para la Ley
de Mejora Regulatoria del Estado de Mé&ico y sus Municipios, dicha propuestz se toma como
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO .
FORMATO PARA EL ANALISIS DE IMPACTO
REGULATORIO MUNICIPAL DE EXENCION
Dependencia u Organismo Descentralizado: Titulo de la Regulacién:
COORDINACION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO REGLAMENTO INTERNO
PERSONAL
Enlace de Mejora Regulatoria: Fecha de aprobacién por el Comité
LIC. ATHZIRI PORTILLO BARRIOS Interno:
21 DE MARZO DEL 2023
Punto de Contacto: Fecha de recepcidn: Fecha de envio:
Teléfono:
5559821857 21 DE MARZQ DE 2023
Correo:
Desarrollopersonal.cocotitlan2224@gmail.com

Anexe el archivo que contiene la regulacién

I.- DEFINICION DEL PROBLEMA Y OBJETIVOS GENERALES DE LA REGULACION
1 Exphque brevemente en qué consiste la regulacién propuesta asi comao sus objetivos generales.
ES IMPORTANTE QUE LOS SERVIDORES PUBLICOS CUMPLAN CON SU HORARIO LABORAL ASi COMO LOS
PROCEDIMIENTOS PARA DARLOS DE ALTA.

I1.- IMPACTO DE LA REGULACION :
2. justifique las razones por las que considera que la regulacién propuesta no genera costos de cumplimiento para
los particulares, independientemente de los beneficios que ésta genera.
S| GENERA COSTO MINIMO

3. Indique cual(es) de las siguientes acciones corresponde(n) a la regulacién propuesta. Si No
Crea nuevas obligaciones y/o sanciones para los particulares o hace mas estrictas las existentes. X
Modifica o crea tramites que signifiquen mayores cargas administrativas o costos de X
cumplimiento para los particulares.
Reduce o restringe prestaciones o derechos para los particulares. X
Establece o modifica definiciones, clasificaciones, metodologias, criterios, caracterizaciones o X
cualquier otro término de referencia, afectando derechos, obligaciones, prestaciones o tramites
de los particulares.
11l.- ANEXOS
4. Anexe las versiones electronicas de los documentos consultados o elaborados para disefiar la regulacién,
Viste Bugno Autorizé
LIC. JOS [AZUNIGA | L.C EUNICE ALCANTARA
REYNOSO CASTILLO
Titular del Area Juridica o | Titular de la Dependencic l szspw
s ; Normativa de I S pr b
- L+ {8 5 ——-Dependencic. | if ,}d 6@&{" o @9 ﬁ?ﬂls
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PRIMERA SESION EXTRAORDINARIA DEL COMITE INTERNO DE SECRETARIA TECNICA DEL H.
AYUNTAMIENTO

EN EL MUNICIPIO DE COCOTITLAN, ESTADO DE MEXICO, SIENDO LAS DOCE HORAS CON VEINTICINCO MINUTOS DEL
DiA VEINTIUNO DE MARZO DE DOS MIL VEINTITRES, ESTANDO REUNIDOS EN LA OFICINA DE LA SECRETARIA
TECNICA, UBICADA EN AV. SALTO DEL AGUA S/N, TECHICHILCO, COCOTITLAN ESTADO DE MEXICO, LA LIC. ATHZIRI
PORTILLO BARRIOS QUE QCUPA EL CARGO DE COORDINADORA DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO PERSONAL DEL
MUNICIPIO DE COCOTITLAN, CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 23 FRACCION I, 27 TERCER PARRAFO, 28
FRACCION VII Y EL CAPITULO QUINTO DE LA LEY PARA LA MEJORA REGULATORIA DEL ESTADO DE MEXICO Y SUS
~— MUNICIPIOS; ASI COMO LOS ARTICULOS 25 FRACCION VIII, 30 FRACCION II Y IV Y EL CAPITULO OCTAVO DEL
AEGLAMENTO PARA LA LEY DE MEJORA REGULATORIA DEL ESTADO DE MEXICO Y SUS MUNICIPIOS Y CON LA
FINALIDAD APROBAR EL REGLAMENTO INTERNO DE LA COORDINACION DE ADMINISTRACION Y
DESARROLLO PERSONAL DEL MUNICIPIO DE COCOTITLAN Y SU ANALISIS DE IMPACTO REGULATORIO

MUNICIPAL POR EXENCION, EL ORDEN DEL DIA SE PRESENTA DE LA SIGUIENTE MANERA:

1. PASE DE LISTA.

2. APROBACION DEL ORDEN DEL DiA. :

3. APROBACION DEL REGLAMENTO INTERNO DE LA COORDINACION DE ADMINISTRACION Y
DESARROLLO PERSONAL DEL MUNICIPIO DE COCOTITLAN Y SU ANALISIS DE IMPACTO
REGULATORIO MUNICIPAL POR EXENCION.

4. CLAUSURA DE SESION.

ACUERDOS:
PRIMERO: UNA VEZ PASADO LA LISTA DE ASISTENCIA, SE DECLARA QUORUM LEGAL PARA SESIONAR.
SEGUNDO: SE SOLICITA VOTACION PARA APROBAR EL ORDEN DEL DfA Y SE APRUEBA POR UNANIMIDAD.

~—TERCERO: SE PRESENTA LA PROPUESTA DE REGLAMENTO MUNICIPAL DE MEJORA REGULATORIA DE
COCOTITLAN Y SU ANALISIS DE IMPACTO REGULATORIO MUNICIPAL POR EXENCION Y SE APRUEBA POR
UNANIMIDAD DE VOTOS.

CUARTO: SIN OTRO PUNTO QUE TRATAR, SE DA POR CLAUSURADA ESTA SESION ORDINARIA DE TRABAIO, SIENDO
LAS DOCE HORAS CON CUARENTA Y OCHO MINUTOS DEL DIA VEINTIUNO DE MARZQ . DE.DOS-ME--EINTITRES;
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“Escribiendo una nueva historia”
Salto del Agua S/N, Techichilco, 56680 Cocotitlan, México, Teléfono 55 59 82 06 03



“2023 Aiio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”

DEPENDENCIA: TESORERIA MUNICIPAL

AREA: COORDINACION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO
DE PERSONAL

OFICIO: OEI/0009/2023

FECHA: 21/MARZO/2023

ASUNTO: OFICIO RESOLUTIVO

L.C. EUNICE ALCANTARA CASTILLO.
COORDINADORA GENERAL DE MEJORA REGULATORIA MUNICIPAL

PRESENTE.
o
La que suscribe, LIC. Athziri Portillo Barrios, Coordinadora de Administracion y Desarrollo
Personal, soligito Sea tan amable de: someter a revision el REGLAMENTO INTERNO DE LA
COORDINACION DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL, y emitir el oficio
resolutivo o dictamen correspondiente, a fin de obtener su aprobacién en la Comisién
Municipal de Mejora Regulatoria y posteriormente en cabildo.
Sin mas por el momento, quedo.
ATENTAMENTE
“GOBIERNO DE RE_-SULTADOS"
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