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H. AYUNTAMIENTO

N2021-2024
CONFIANZA QUE NOS UNE

CONTRALORIA MUNICIPAL

Reglamento Interno de Trabajo para los Servidores Publicos del Honorable
Ayuntamiento de Caxhuacan Puebla CONSIDERANDOS Que en ejercicio de sus
facultades que confiere el articulo 115 fraccion Il y IV de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos: los articulos 102, 103 y 105 fraccion Il de la
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, los articulos 3, 31
~ fraccion 1 y 48 Fraccion de la Ley Organica Municipal del Estado de Puebla,
pongo en consideracion del H. Cabildo, el presente Reglamento Interior del
Trabajo para los Servidores publicos del municipio de Caxhuacan, Puebla de:

fecha 08 de Noviembre de 2021. ; i(_;&

| e o e

La labor que desempeiian los trabajadores al servicio del H. Ayuntamiento

Constitucional de Caxhuacan, Puebla, no escapa a la necesidad de evolucion y EDU%E |

adaptacién constante, ya que obedece fundamentalmente al impulso que le dan, YACTIVIDADE

. 3 § CULTURALES

las demandas sociales. En este contexto, el H. Ayuntamiento de Caxhuacani peporTivasy

- asume y desarrolla en sus ordenamientos, llidmense reglamentos, acuerdos o caxHusCk: pue
circulares para dar plena vigilancia a la reforma municipal impulsada por el titularmN 20212024

: . FUNZA QUE
de nuestra entidad federativa. QUENOS g

El Reglamento Interno de Trabajo del H. Ayuntamiento el que presenta a CERA
su consideracion, esta escrito con el favor de concordar a la estructura de los ST
trabajadores municipales con las exigencias de nuestro tiempo y con las nuevas e REG,;?; BE
importantes atribuciones que han sido reconocidas al Gobierno Municipal, en su Igggsmm,

esquema general se han establecido las condiciones generales de trabajo para ag 0 \
- ~ todos y cada uno de los trabajadores tales como su ingreso, estimulos, sanciones & m :

y medidas disciplinarias, derechos, obligaciones y prohibiciones de los empleados. 2021-2024
FCONFANZA CUE HOS e

il

El presente ordenamiento sin perder de vista la claridad, sencillez,
‘% flexibilidad que, en nuestro concepto debe distinguir todos los ordenamientos
= e munijcipales, para su facil conocimiento e interpretacioén y su total cumplimiento por

§§“ s los servidores publicos, sin embargo, es puntual en cuanto al ambito de
3 ‘et competencia de cada una de los trabajadores que regula para evitar confusion y
o ISyl

- "% duplicidad en las facultades y obligaciones, dando a la vez, fundamento juridico.

REGIDORA DE . , : o s ; i

1G4 ALDAD DI Particularizado del actuar de los trabajadoroes“ﬁ_,__ ﬂ‘les hacia el interiof sz oue Nos e
. Ax,?j:‘fg? e la administracién municipal, este reglamerito cumple 'con la funcién mgib

¢ LYy 5 Ableee, « v uy.adans . ro \ @A . :

624 distribucion de distri s derechos,y obligaciones de los trabajadores. )

B , 5‘:_— .'~ 2 b o ; )7) -

: REGIDORA DE
GRU o SALUBRIDAD ¥
- | VULNERABLES, O ek G ‘ ACISTENCIA
ECOLO Spbhi v XA P
20 024
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CAPITULO1
DISPOSICIONES GENERALES
(

ARTICULO 1.- Las disposiciones de este reglamento son obligatorias para tOdOSEDUCACI% P
los servidores publicos del Honorable Ayuntamiento, independientemente de lﬁ TR
naturaleza de su contratacion y jerarquia.

AXHUACAN, PUE.
ARTICULO 2.- Es facultad del Honorable Ayuntamiento formular directamente Iasc 2‘6'2A1C2024 ©

reglas del orden técnico y administrativo que consideré necesario para laCOVFRZAQERISUAE®
ejecucion y en desarrollo de los trabajadores y cumplimiento con sus fines.

ARTICULO 3.- Todo movimiento de personal o situacion que afecte las
condiciones laborales de los trabajadores, serdn comunicadas oportunamente a la
direccion de administracion o de personal previamente autorizada por el RESIDORADE

INDUSTRI
presidente Municipal y/o quien tenga en forma estricta dicha atribucion. AG%?MERCI%
Y
"«WE.
CAPITULO Il CORUNA L 405 N,
: 1

INGRESO DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
ARTICULO 6.- Para ingresar a laborar en el Ayuntamiento se requiere lo siguiente:

|.- Ser mexicano de Nacimiento o en su caso de ser extranjero estar legalmente
autorizado para trabajar en el pais. CAx" “ AN :;UE
Il.- Ser mayor de edad. 2021-2024
IV.- Llenar debidamente la solicitud de empleo de la dwecc;éﬂ‘g%:@n-@nistracién FOMFAZA QUE Hos g
@ personal y anexar los siguientes documentos: ; G, : S

|

a) Acta de nacimiento.

b) Credencial de elector.

c) Registro federal de causantes (RFC).

REGIDORA DE . . Y
161 ALDAD DE h) Curriculum vitae debidamente firmado.

EWERO i) Clave Unica de registro de poblacién (CURP). SERVICIOS nuam
ct “AN, PUE. CAXHUACAN, PUE.
24 2021-2024

; S 1IN I : JCONFIANZA QUE ROS 1MEL
f ARTICULO 7 . ADEE los servidores publicos del Ayuntarmento deberén recibir sus g
nombramienQ&5@8§an el puesto que desempefien asi, como su identificacion f ¥ N
. 5 i ; j.'., ‘*. g:\‘
pia del M RSy
5 oA
ULO ﬁgg&& Rombramientos y contratos de trabajo quedaran sin efecto si RE\:ID;WORA -
‘er\ndq\ﬂg‘g MiiSs al inicio de la relacion laboral se presentan a tomar SALUBRIDAD, v
35 AS'.»TENCIA
PUBLICA
G*"HUACAN Pz
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sin justificacion alguna

Es obligacién de todos los servidores publicos del Honorable Ayuntamiento Ewcm .
portar su identificacién en lugar visible mientras dure la jornada laboral, en caso, YACTNIDY
omiso por tres veces consecutivas se le aplicara una sancién equivalente a un dia '
de salario minimo vigente en la zona, en caso de reincidencia se duplicara IT

2021 2024

cantidad. meﬁ NOS LY
CAPITULO Il o
JORNADA DE TRABAJO, TIEMPO EXTRAORDINARIO Y CONTROL DE
ASISTENCIA.

| ik, Y “ﬁ%&g{‘,{’;ﬁﬁ
ARTICULO 10.- La jornada de trabajo de los servidores publicos gaﬁgrafé f?af.' COMERCIO

conforme al funcionamiento del Honorable Ayuntamiento, el cual é:omp ” 'e"pe wy
9:00 a 14:00 horas, de 14:00 a 16:00 horas corresponde a la hora de co da y/de UE
16:00 horas a 18:00 horas la salida de jornada laboral de lunes a viernes 'y de OB mlfngsuk
sabado corresponde de 09:00 a 13:00 horas teniendo como dia de descanso ‘el £ieSh
dia domingo. i RN

ARTICULO 11.- De las jornadas de trabajo especiales:

a) Los servidores publicos adscritos en el area de seguridad pﬂbﬁ%a proteccion u
civil, tendran una jornada de trabajo de 24 horas de trabajo por 24 horas deCAX 021 “2024
descanso y podra extenderse dadas las necesidades urgentes del servicio y de la QUE NOS U
dad. s
socieda

especiales el titular de la administracion autorizara al servicio publico de su cargo,
. borar tiempo extraordinario.

REG SERVICIOS PUBLICG
|GUAEgRﬁ§I'ICULO 14.- La llegada a registrar su asistencia con retardo del trabajador CN‘”UM_:AN PUs

CAX}GENERmotlvara la reduccién proporcional de su salario, contando como punto de partlda
é},’éﬁ% f fora |nd|c SZamo entrada de acuerdo con los siguientes supuestos

mﬁ gomo retardo al llegar de 11 a 15 minutos despues de la hora §f&}§3m§%

: -,‘Se congsé
€ entra Ig%o

sujeto a la tolerancia sin deduccién alguna de su salario, ASISTENCIA

IS PUBLICA
,oslegnpre ﬁp'% haya acumulado mas de tres retardos en una quincena, €N cAXHUACAN, PUE.
- AXLUAR KN, PUE. 2021-2024
F-r

jCONFIANZA OI'E 115 MR
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20212024
CONFIANZA QUE NOS UNE

ven 1
Cuyo caso se sancionara con la deduccion de un dia de salario doen,
guincena siguiente.

Ill.- Se considerara falta el llegar 16 minutos 0 mas después de la hora de entrada, !
lo que amerita el descuento de un dia de salario aplicandose en la quincen ‘CAXH
siguiente.

IV.- Se considera también como falta el no registrar su asistencia, lo que amerita el
descuento de un dia de salario aplicado a la quincena siguiente.

VI.- El servidor publico que llegue con retardo por causa de fuerza mayor podra
solicitar un permiso especial para justificar su impuntualidad, mismo que debera
ser entregado a la Administracién. Esta justificacion no podra extenderse mas de
dos veces en un mes.

ARTICULO 15.- Se considerara que el servidor publico abandono sus labores,
cuando no registra su hora de salida sin previa autorizacién por escrito.

ARTICULO 16.- Por ningun motivo los servidores publicos tendrai &t ajzdpion de

ausentarse de su lugar de trabajo mientras dura su jornada. laboral %ga vo por
- circunstancias de fuerza mayor o bien porque la naturalezaide su trabgjo asi lo

requiera. St @

CAPITULO IV
LAS PERCEPCIONES

b

7% ,5.,-.__“, 17.- Las percepciones se integran con los pagos hechos en efectivo
: ;bheque nominativo, medio electronico, gratificaciones, o cualquier otra cantidad

LEp

B‘bresentaciones en especie que se entregue al servidor publico por sus servicios lfm&ﬁgfgm

REGIDO ados. SERVICIOS PUBLICOS
= IGUALDAD DE CAXHUACAN, PUE

e MERRTICULO 18.- No deberan hacerse retenciones, descuentos o deducciones al g, 402028
2021-28alario de los servidores publicos, salvo lo previsto por el articulo 84 de la ley del

- ™ trabMjo de los servidores pUblicos del Estado y Municipios.

_ . . : SALUBRIDAD y
goiatnente al trabajador o en caso de que se encuentre impedido para AsisTenc)s

u cobro de manera justificada se realizara el pago a la persong, AX:JJA%AEA
igne como apoderado mediante carta poder suscrita por el 2021-202&PUE‘

st—zrvi?ngig< [R:ﬂblico. dos testigos y previa autorizacién por la Coordinacié FIANZA QUE 10 g1y
ecurses Humanos o administracion.
c

4
o U

“JUVENTUD
—  CAXHUACAN, PUE. qg\
2021-2024

)
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H. AYUNTAMIENTO

2021-2024
CONFIANZA QUE NOS UNE

II. " Durante la jornada ordinaria y en el area de tesoreriaC’JW%ﬂ
crédito autorizada por el Honorable Ayuntamiento.

ARTICULO 20.- Todos los servidores publicos estan obligados a presentar
identificacion expedido por el Honorable Ayuntamiento al momento de realizar
cobro asi como de firmar las néminas y recibos correspondientes.

ARTICULO 21.- El Ayuntamiento otorgara anualmente por concepto de aguinaldo &
la cantidad de 30 dias de sueldo base, o la cantidad proporcional a lgs,djas ﬁasem DE
laborales en el afio correspondiente. La forma de pago de aguinaldo podta sér ék} ' '"DUSTRIA.
1 6 2 exhibiciones segln determine la Administracion, el primer pago se realizara T,AGRIC Y
el Gltimo dia habil anterior al periodo vacacional y el segundo pago a més tardar el o
15 de enero. Los servidores publicos que hayan prestado su servicio por un Iapso 20?1 UE’
menor a 1 afio tendran derecho a que se les pague la parte proporc:onal del & J”‘IENOSUNEI
aguinaldo de acuerdo a los dias efectivos trabajados. :

CAPITULO V
PROMOCIONES, AUMENTO DE SUELDOS Y ESTIMULOS!" -

ARTICULO 28.- Los servidores publicos gozaran de un periodo vacacional anual
de 10 dias laborales, cuya fecha debera ser planeada y dada a conocer
oportunamente a la Coordinacion de Recursos Humanos a través de oficio para
autorizaciéon o en su caso deberan ser reajustadas. No podran gozar de periodos
vacacioneles los servidores publicos que no hayan cumplido 6 meses en el
servicio antes de iniciar el periodo correspondiente.

RROLLO |
laborar por necesndad del servicio, por tal efecto se genera personal de guardia 'EDE‘gm.ocm,

¢.para la tramitacién de asuntos urgentes; por lo que se debera en forma osi‘;:g‘fm

. : . . g SERVI
smreferencial seleccionar a los servidores publicos que no tengan derecho aCAng'j\’g:',{‘ﬂg%OES

%,i‘?: “#acaciones, elaborando el calendario respectivo por el 4rea e informarlo a 13 20212024
RE,-,DO“’RA gireccién correspondiente, siendo estas disposiciones a criterio del director de Py
IGUALDAD @EFea.

GFNERO

CAX.: )

voan, E\RT[CULO 30.- Las vacaciones no son acumulables por lo que el servidor publico v. =

g frute del periodo vacacional respectivo, debera disfrutarlo antes del g

«w
GIDORA

sig weriodo vq,gag,gonal respectivo, previo autorizacion por escrito por e|SAL:.IBRIDADY
i e SISTENCIA
dir @rea. f PUBLICA

QT | CAXHU
AR‘EJHMRGEM Bajo:firgln concepto podran considerarse como dias cuenta de go;ﬁ?ﬁgfuﬁ

§ri CONFIANZA QUE Nns
VAUEGER s faltas in stlﬁcadas S UNE)
[;'ERSOHA ﬁa DJO

20212024

CALLE. 24 O ERC NO. C.P. 73520
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S sberan comunicar por escrito a la Administracion o Coordinacion de Recursos DESK ‘
“e*Humanos, el periodo de la licencia y la fecha de en qué se reincorporaran a sus nemomram:.

H. AYUNTRMIENTO

2021-2024
CONFIANZA QUE NOS UNE

ARTICULO 32.- Los periodos vacacionales deberan de ser disfritan S8t
totalidad y por ningin concepto deberan fraccionar, se tendra la mlsmai
consideracion a aquellos servidores publicos que gocen de sus vacacnoneq CAXHIA
previamente establecidas. \

ARTICULO 33.- En los periodos vacacionales las guardias se cubriran en el primer
término por el personal que no haya cubierto una antigliedad de seis meses, o
bien por aquellos servidores publicos que aunque tengan derecho el director de
area determine. REGIDORA DE

INDUSTR!
ARTICULO 34.- El servidor publico que al presentarse su periodo vacacional COMERCIA'

estuviere incapacitado, tendra derecho de disfrutar de las vacaciones una vez ASRIC Y
)

concluida su incapacidad, sin que esto implique la posibilidad de acumm&'r Hthphos “PUE

periodos. g SN 2021-2024

ICONF: ;%&'OS UNE

ARTICULO 35.- El H. Ayuntamiento podra conceder a los semderes pubﬁrbs
licencias sin goce de sueldo, para desempefiar un cargo de eleccion popular
apegandose a lo estipulado en la Ley Organica Municipal asi como los demés
reglamentos y leyes aplicables, 1t

ARTICULO 36.- Las licencias que cita el articulo anterior se concedefé’n;

. Siempre que se soliciten con la oportunidad debida.

Il. Por el tiempo que dure el desempefio del cargo, pudiendo los
servidores publicos volver al puesto que ocupan, con todos los
derechos y obligaciones de sus respectivos nombramientos.

REGIDOR
|GUALDA6|550res adjuntando la autorizacién respectiva. SERVICIOS
GENERO CAXHUACAN, PU

CAXH dr\CANAFWICULO 38.- Los servidores publicos tendran derecho a 3 dias de permiso 2021-2024

e deqsecutivo con goce al sueldo, siempre y cuando tengan més de 6 meses de

P

RE '
EGIDOR Dy

JUVENTUD

JCOMFIANZA QUE NOS UNE!
servicio y ocurran las siguientes causas de fuerza mayor:

Por fallecimiento de padres, hijos, conyugue o concubina y hermanos
del servidor publico;

L o
]
Por accidentes graves de padres, hijos, conyuge o concubina ysALuggfgﬁoi

manos del servidor publico; AO"‘TENcm
A

. PUB
vacién de libertad de padres, hijos, cényuge o concubina WHUA(;:EAPUE
SLES, os del servidor publico; 20212024

oN Aermap! KONFIANZA
AV, Pé’f"Fﬁatnmomo del servidor puiblico; ZA QUE NS uny
G ~

CAXHUACAN, PVE.

2021-2024

+ CONFIANZA QUE Nos e HACIENE

CALLE. 24 E FEBRERO NO. 417 C.P. 73520
CO! TENTRO TEL. 2333112034




H. AYUNTAMIENTO

2021-2024
CONFIANZA QUE NOS UNE

Vi Encaso de incendio o inundacion del empleado;

VIl.  Por intervenciéon quirtrgica de padres, hijos, conyuge o concubina kf
hermanos del servidor publico;
VIIl. Por enfermedad grave de hijos menores de 16 afios debidamente
comprobados;
IX. Las que en el Honorable Ayuntamiento considere de fuerza mayor. '
REGIDORA DE
ARTICULO 39.- Se consideran dias de descanso obligatorio, los siguientes: it g
D08 oA Y
01 de Enero Afio Nuevo. <>,.‘“\ S A

05 de Febrero Aniversario de la promulgacion de Ia COH&MUCIGI‘I
21 de Marzo Natalicio del Benemérito de las Américas Benito. Juérez
Los dias aplicables a jueves santo y viernes santo.

01 de Mayo Dia del trabajo.

05 de Mayo Aniversario de |la Batalla de Puebla.

: ORI caxmund.
10 de Mayo Dia de la madre, aplicable a madres trabajadoras.

16 de Septiembre Aniversario de nuestra Independencia.
02 de Noviembre Dia de Muertos.
25 de Diciembre Navidad.

Fechas sujetas a cambios de acuerdo al diario oficial de la federacién cada 6 .

: : : {0 o

afios el primero de septiembre por cambio del ejecutivo federal. usng)smaism |

. : SERVICIOS PUBLICOS

A & CAXHUACAN, PUE.
= CAPITULO VII 2021-2024

=
REGIDORA pE DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS SERVIDORES
; *;2?3%05 PUBLICOS ARTICULO

AN, P
fo Los servidores publicos tendran los siguientes derechos:

) 5N, P
2021 -2024
FCONFIANZA QUE NO3 UNE)

JCONF IS ZA QUE NOS UN

REGIDORA pe
A percibir su sueldo y demas prestaciones que le correspondan. Sﬁgfisarrgmo Y
5 NCiA
: blsfrutar de los descansos, vacaciones, permisos, y licencias en los términos M:J'L‘GCL)R’\P
I S5 ento 2021-2024 “E

FIANZA QuE NOS Ut

CALLE 2« L)# “EBRERO NO. 417 C.P. 73520

COL. CENTRO TEL. 2333112034




H A\‘UNTHMIENTO

S 2021-2024
CONFIANZA QUE NOS UNE

iV.—Al-pago del salario integro y demas prestaciones en casa/de: -
accidentes de trabajo o por enfermedades que incapaciten al serwdo
publico, contando para esto con las constancias médicas que expida &
Director de Salud del Honorable Ayuntamiento presentandole
documento que respalde el hecho citado emitido por una institucion
gubernamental estatal o federal, para efecto de control administrativo.

Periodo autorizado de Incapacidad de acuerdo a la Ley Federal del Trabajo
hasta por: A0S
0

BT,
D

a) Las mujeres embarazadas gozaran de 6 semanas de incapacidad antes de
la fecha de parto y 6 semanas posterlores aI mismo; en el periodo de tactan i

alimentar a sus hijos.

b) En caso de enfermedad el Servidor Pulblico gozara de 30 dlas de
incapacidad. i

incapacidad.

VI. Los demas que sefiale la ley del trabajo de los servidores publicos del
. estado y municipios, la ley federal del trabajo en aplicacion al presente
reglamento interno del trabajo.

ARTICULO 41.- Son obligaciones de los servidores publicos:

Presentarse puntualmente a prestar sus servicios y registrar su -
asistencia de entrada y salida de la jornada laboral;

Cumplir con las instrucciones que se reciban a través de sus superiores, v
érdenes de servicio, instructivos, circulares, manuales de organizacién ycsfx":'ﬁ'gg :%Bucos
procedimientos o disposiciones de caracter general; )0214024%5'
Mantener actualizada en la Coordinacién de Recursos Humanos susm"*"’: kNS N

cambios de domicilio y todos aquellos datos que sean requeridos para

rcowrw,\ njé’f;sm gatlsfacer necesidades de control administrativo;
Portar su identificacién o credencial que lo acredite como trabajador del
: ' Honorable Ayuntamiento; REGIDORA DE

: . . SALUBRIDAD Y
Observar y cuidar que se respeten las disposiciones del presente Asistencia

PUBLICA
AXHUACAN PUE.

0I5
[ JUVENTUD
CAXHUACAN, PuYa.

2021-2024 -,
" __mumwmuﬂ’!

CALLE. 24 {16 FFBRERO NO. 417 - C.P. 73520

COL. CENTRO , | __ TEL. 2333112034




Xl

XIL.

XIil.

XIV.

ub
CAXHUACAN PUE.
2021-2024
+ [CONFIANZA QUE NOS UNE!

CONFIANZA QUE NOS UNE

H. AYUNTAMIENTO

N 2021-2024

LG |F(|J{‘\DPLNLN'AY
PROTECCIGN ChiL

Cumplir con las indicaciones y normas dal é‘iﬁggfq%dmlm
que dicte el Honorable Ayuntamiento por medio de manuales,
reglamentos, instructivos y circulares de caracter general o especial;
Reportar a la Coordinacion de Recursos Humanos de las causas "
justificadas que les impidan concurrir a sus labores por si mismo 6 po -ﬂﬂ'
tercera persona;
Observar buenas costumbres y disciplina durante las horas de trabajo; .
Dirigirse a tratar con respeto y consideracibn a sus superiores{
subordinados, compafieros y ciudadanos, absteniéndose de dar un maL
trato de palabra o de obra, para que el ambiente laboral refleje la mejor&
imagen en la prestacién de servicios; o
Observar las medidas preventivas de seguridad e higiene qué”™ "
contemplen las normas a que estan sujetos en beneficio de los mismos
y del lugar de trabajo; e
Conservar en buen estado y presentacién de los instrumentos, muebles,
utiles y vehiculos que el Honorable Ayuntamiento les haya entregado
para el desarrollo de su trabajo, no siendo responsables del deterioro
por el uso normal, no el relacionado por causas de fuerza mayor o mala
calidad de su fabricacion, pero si se comprueba que se dio mal uso de
los mismos pagara los dafios correspondientes;
Guardar reservas sobre los asuntos cuya divulgacién pueda deteriorar la
imagen o causar dafio al Honorable Ayuntamiento u a los usuarios del +
servicio. ECULOGIA,

. . s MEDIO AMBIENTE,
Hacer entrega de los fondos, instrumentos, materiales, muebles y utiles OBRAS Y
cuya atencién, administracion y guarda estén a su cargo en los casos de JEiicie e ucos
suspension, inhabilidad 6 terminacién de la relacién laboral, y en su 20212024  °
caso de comprobar el mal uso de los mismos, pagara los dafios “/VAMENSUEL
correspondientes

trabajo.

\ _ REGIDORA DE
Mantener al corriente su trabajo a desarrollar. uils.lfJSBTRmAD Y
Las demas que se encuentren sefialadas en la ley del trabajo de los pia  ra
servidores pubhcos del Estado y Mun|0|p|os CAX?EJ;CAN, PUE,
1-2024

ICONFIANZA QUE NOS U]

KT “ MUNICIPAL
rm f_j;w Bse CAXHUACAN, PUE,
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H. AYUNTAMIENTO

T 2021-2024
CONFIANZA QUE NOS UNE

M. Usar los bienes propiedad del Ayumﬁgmﬁoma ﬁm del’

trabajo.
IV.  Hacer uso indebido o excesivo de los medios de comunicacién del
Honorable Ayuntamiento.
COMERC
V. Organizar o participar en el centro de trabajo rifas, colectas, o en actos AGRICULTUR
de comercio con servidores plblicos o personas ajenas a la institucion. ~ GABM
VI.  Hacerse acompafiar continuamente durante la jornada de trabajo de (£
personas que no laboren en el Honorable Ayuntamiento, como *
familiares, amigos, ya sean adultos o nifios. Sy G NS
VII.  Faltar al centro de trabajo sin causa justificada o sin permiso previo. 4 e 'j;;?;
VIIl. Realizar actitudes indebidas y ajenas al trabajo que disminuyan su * 4
productividad. _
IX. Permitir que personas ajenas manejen los instrumentos, vehiculos o
equipo que estén bajo su custodia. )

X. Cambiar de puesto, sin la autorizacion del Honorable Ayuntamiento o |
: autorizar a una persona ajena al mismo para desempefiar sus labores. ,«.,-_;Q v
.XI. 1 Suspender, abandonar su trabajo o salir del centro de trabajo en las
B s -‘jr horas laborales, sin la autorizaciéon respectiva;
REGIDORa pg X Prestar sus servicios para asuntos particulares o ajenos a los oficiales
'bl(’fémgﬁn DE . del propio Ayuntamiento, dentro de la jornada laboral.
CAXHUJ’:EANOPU XIll.  Registrar o firmar en lugar de otro servidor publico las tarjetas o listas de
2021-2024 A asistencia que controlan la entrada y salida de la jornada laboral asi

.comma : » .
UE N0 e como la sustraccion de la misma.

Ejecutar actos en el lugar de trabajo o fuera de él, que ponga en peligro
su seguridad y la de sus comparieros.
Sustraer o intercambiar de lugar de trabajo equipo, accesorios, Utiles o scmoc?fm
documentos sin la autorizacién superior. lfﬂoioegalsm
Provocar rifias y peleas asi como injurias al personal y funcionarios del C‘EXR}'_}&% :l'JqB Kc0s
Ayuntamiento. 2021-2024
Portar armas de cualquier clase en el lugar de trabajo, salvo que laP™AQUERs e -
naturaleza de este lo exija y cuente con la autorizacién del Ayuntamiento
y el permiso de las autoridades competentes;

. Revelar o dar asuntos de caracter privado y/o confidencial del
Ayuntamiento.
Alterat‘;ha
do 1)

g
REGIDORA D&
modificar o destruir intencionalmente o por descuido 1OSSALUBR!DADY

fos, registros, archivos, padrones, informacién, comprobantes o ‘ﬁ%’é\gﬂ

rolesy .;,- Ayuntamiento o de los usuarios del servicio. CAXHIACAN, PUE.
Asistit: centro de trabajo en estado de ebriedad o bajo la influencia d ﬁéﬁfﬂm
UI'IREE:]EBQBEO o enervante, pudiendo en el segundo caso salvo que este S

0o vescnpc:lén médica, antes de iniciar labores hacerlo del

; cugi

JUVENTUD

CAXHUACAN, PUE.
12024
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S 2021-2024
CONFIANZA QUE NOS UNE

BERURIDA DH‘”U?A\’
F‘RGT{'CClﬁ: GV

Waﬂﬁs o gﬁﬁ@%m A

-{U(

-Conocimiento a la Coordinacién de Recutsos;!
constancsa medica.

XXIl. Las demas que seﬁale la ley de responsabilidades de los servncnosc,
publicos del Estado y Municipios, del presente ordenamiento.

_ ARTICULO 43.- Son obligaciones del Honorable Ayuntamiento.

l. Dar a conocer entre los servidores publicos las normas que permiten
cumplir las condiciones politicas y procedimientos en general,
encaminados a mantener el orden, la disciplina y el buen funcionamiento
del centro de trabajo.

1. Expedir los nombramientos y entregar copia de ellos a los servidores -
publicos que asi lo ameriten de acuerdo al puesto que vienen
desempefiando.

i . Cubrir el salario de sus servidores publicos y demas prestaciones de
que tengan derecho.

IV. Respetar en todo momento la personalidad y dignidad del servicio
publico, dictando é6rdenes en forma clara, oportuna y concisa.

V. Tratar en igualdad de condiciones a los servidores publicos tanto en lo

humano como en el trabajo, de tal suerte que nadie pueda suponer

actitudes de favoritismo y/o discriminacion.

Inducir, motivar y capacitar a los servidores publicos para la adecuada

prestacion del servicio y para contribuir a su desarrollo profesional y

personal. '

Proporcionar a los servidores publicos los instrumentos necesarios para

la ejecucién de los trabajos convenidos.

=-.‘ '?SES SR/III Defender al servidor publico en el caso de que este sea arrestado 2021-2024
— CAx: ;%iiopu . administrativamente o procesado penalmente por actos no intencionales P ERos el
2621-2024 realizados en cumplimiento de sus labores, de igual forma, si actud en o
g ""’:"?EE”"SUNE’ defensa de los intereses del propio Ayuntamiento y durante el
~

e, desempefio, debiéndole cubrir los gastos judiciales que se eroguen
6: ;f mdepengggntemente des wg salario.
e

DFS%AVPEANQI_IDAD‘; INICIPAL
CAXHUACAP? Y PUE HACIZNDA PUBLICA CAXHUACAN, Py
2021.2024 2 WMUNICIPAL 2021.2024 )

WNZAQUE Ngg (1 CAXHUACAN, PUE, - ICONFIANZA QUE NS (i
2021-2024
iCOHFIANZA QUE NOS UNA!
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2021-202: =
CAPITULO VIl o3Fitieiines o tomutats® pol
y TERMINACION DE LA RELACION INDIVIDUAL DE TRABAJO. e

44 - | a relacién individual de trabajo termina por las siguientes causas:
I. Por la renuncia voluntaria del servidor publico.

Il. Por incapacidad fisica mental o falta de habilidad manifiesta que hagé
imposible su cumplimiento.

lll.- Por muerte del servidor publico.

- M. Por término de la obra para la que se hubiere contratado al servidor..
publico.
IV.  Por termino de periodo de la administracion y/o contrato.

Ll iRl j,‘.;'.,",

REGE;':A' 8k Sin responsabilidad para el Honorable Ayuntamiento:

IGUALDAD DE . O .
- GENERO |. Por engarfio del servidor publico con documentos falsos o referencias en

CAXHUACAN, PUE, las que se atribuyan al trabajador actitud o capacidad de que carezca tal y
2024 \ ; 3 .

o como lo dispone la fraccion del articulo 93 de la ley de trabajo de los
servidores publico del Estado y Municipios y;

OLOGIA,
. . . " MEDIO AMBIENTE,
lll. Por incurrir el servidor pulblico, durante sus labores, en faltas de eaogAPsﬂ;ucos
honradez aunado a lo dispuesto por la fraccion Il del articulo 93 de la Ley CAXHUACAN, PUE.

L _ de Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios; CONPA Ot s

— 4 2212024 |y, Por ocasionar el servidor publico dafios intencionales durante el
l ICONFIANZA QUE NCS UNE desempefio de sus labores o con motivo de ellas, en edificios, obras,
maquinarias, instrumentos, vehiculos y demas bienes relacionados con el

trabajo. REGIDORA DE
ST, _ _ oy ) ., SALUBRIDAD Y
RENLIN Y Por ocasionar el servidor publico los dafios mencionados en la fraccion  AsisTENCIA
= St or d . . £ . . PUBLICA
i anterior, siempre 'qt.fe sean g[aves, sin dolo, pero con negligencia, tal CAXHUACAN, PUE.
REGIDOR DE S la causa Unica del dafo. 2021-2024

GRUPQ
_}Q;fx:

prometer el servidor publico, por imprudencia o descuido P GIE R

SHAERTUD
CAXHUACAN, PUE.
= 2021-2024

CALLE. 24 &E FEBRERO NO. 417 C.P. 73520
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CONFIANZA QUE NOS UNE

{ “h}sﬂ:&mfﬂ TR g

£

CAXHUA ;.
; Hiér{e%rﬁ
- trabaijo. iCOREINZE Gt oS 1y - ¢
VIIl. Por asistir el servidor pablico a sus labores en estado de ebriedad
bajo la influencia de algun narcético o droga enervante.
IX.  Por termino de periodo de la administracién y/o contrato. , :
X.  Por causas analogas a las establecidas en las fracciones antefiores d
igual manera graves y de consecuencia semejantes. =

. Caxn ' ?
VI, Por cometer, el servidor publico actos wﬁﬁ_ﬁgﬁ

e hé 1Y)

b) Sin responsabilidad para el servidor publico:

, COMHARZA

I. Por engafiar al Ayuntamiento a traves de sus representantes respécto a

las condiciones de nombramiento o contrato de trabajo; esta causa dejara de tener
efecto después de treinta dias de presentar sus servicios el servidor publico;

Il. Por causas analogas a las establecidas en las fracciones anteriores de
igual manera graves y de consecuencias semejantes en cuanto al trabajo se
s refiera.

ARTICULO 46.- Se considera como falta de probidad y honradez del
_ servidor publico:

I Que marque la tarjeta de registro de asistencia otro servidor publico,
o la sustraccién de la misma.

Il Que no entregue a sus jefes los objetos, herramientas, dinero o

T valores que hubiere encontrado en el area que presente sus

B servicios y que hubiese sido extraviado por otro servidor publico. OUE
lll.  Que disponga de objetos, dinero o valores de propiedad del Mole
REGIDORA DE Ayuntamiento. SERVICIOS PUBLICOS
IGUALDAD DE o s w s . CAXHUACAN, PU
= cenero IV, Que insinle, solicite o acepte del publico gratificaciones y obsequios 2021-20%% E,
CAX*;BJ;C;OQ&PUE- para dar preferencia a cualquier tramite que requiera. TCONFIAN?A QUE HOS (g
ez ot s g V. El que realice faltas a la moral y buenas costumbres.
B VI.  El no cumplir con lo dispuesto en el presente reglamento.
REGI
. DORA nz
A e CAPITULO IX SALUBRIDAD ¥
Mty ASISTENCIA
H SANCIONES Y MEDIDAS DISCIPLINARIAS. PUBLICA
- s granos WHUACA‘N- PUE,

, .
s ICUL -; perjuicio a lo dispuesto por la ley del trabajo de los servidores, 2021.202

L=

blicos déFEstadd y Municipios, se establecen como medidas disciplinarias las -"....;.,, o

ol .qg \rhort _acién verbal.
. W29 HARF Sacrito. .
il " AT por scrt Rogeres

SAXHUACAN, PUE. Amcu "UR 2
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H. AYUNTAMIENTO

N 2021-2024

CONFIANZA QUE NOS UNE ES
CULTURALES
. DEPORTIVAS Y
W
lIl...Sancién por escrito. CAXHUACAN, PUE., . CAXHUACAN, PUE.

: _ 202150 2021-2024
IV.  Suspension de trabajo. o ,:é_;:?;cm\“l ICONFIANZA QUE %05 v

V. Terminacioén de la relacion laboral por rescision.

ARTICULO 48.- La aplicacién de las sanciones y/o medidas disciplinarias al
personal sera facultad de la Administracion y Coordinacién de Recursos Humanos,
para el caso de las fracciones IV y V del articulo anterior, deberan contar con el
Visto Bueno del Presidente Municipal.

ARTICULO 49.- Los servidores publicos se haran acreedores a la amonestacion
verbal correspondiente por las siguientes causas: (77 AQUE NOS Ll

. La infraccién a los articulos 45 fracciones X y 46 fracciones I, IV, V, VI,
VIl del presente reglamento.

ARTICULO 50.- Los servidores plblicos seran acreedores al apercibimiento y
amonestacion por escrito por las siguientes causas:

l. La infraccion a los articulos 45 fracciones lli, VI, Xll y 46 fracciones, del
presente reglamento.
- Il. A los que reincidan a las infracciones sefialadas en el articulo 53 del
presente reglamento y hayan sido amonestados verbalmente.

ICONFIANZA QUE NOS |y

ARTICULO 51.- Se haran acreedores a la suspension de un dia de trabajo sin
oce de sueldo en los siguientes casos: |. La infraccion a los articulos 45
cciones VIl y 46 fracciones X del presente reglamento; y Il. A los que reincidan
las infracciones sefialadas en el articulo 53 y 54 del presente reglamento, y que

el . g oo
"'%Qf"ﬁayan sido amonestados verbalmente y/o se les haya notificado el apercibimiento gﬂﬂﬁ‘%;‘g‘%

T ORAPBmonestacion por escrito.
=) .
- . ERO b . H .
Ct NABIICULO 52.- Se haran acreedores a la suspension de tres dias de trabajo sin
oxe el ..‘D;:aﬁ&,e de sueldo cuando se incurra en las siguientes causales.

L. La infraccién al articulo 45 fraccién Xl y 46 fracciones lll del presente
reglamento; Il. A los que reincidan en la infraccién del presente REGIDORALE

. LUBRIDAD Y
-~ reglamento y ya se les hayan suspendido 1 dia ae tra?jo. s:s@mucl,ﬁ.
", PUBLICA
; ARTICULO 53.- El servidor publico se hara acreedor a una sugpg sidn de cinco CAXHUACAN, FUE

de trabajo sin goce de sueldo cuando reincidan en la mfraccﬁn del presente m""“f;f{: b

entoy ya §_e les haya suspendido tres dias de trabajo
ULO wa { Q';rvndor publico se hara acreedor a una susp@nsmn de ocho
R%ﬂ%@% traba@ﬁa@pce de sueldo cuando reincidan en la mfracclén del presente

PERMMO y se haya suspendido cinco dias de trabajo.

REGIBORD

{4.
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%EﬂEgMTICULO 60.- Sera facultad exclusiva del Presidente Municipal eximir

GENERoualqwera de las sanciones que se expresan en el presente reglamento, excepto
CAX ilACA

H. AYUNTAMIENTO

2021-2024
CONFIANZA QUE NOS UNE GHR

FRUTL_.Cf‘uLN CML

CULO 55.- Seran sujetos de sancion economica

flolenten el presente reglamento y exista una captic } &Em

le corresponda por la infraccion. CONFIANZAQUE NOS UNE

ARTICULO 56.- Independientemente de lo sefialado por el articulo 93 de la ley de
trabajo de los servidores publicos del Estado y Municipios, seran motivo de la
terminacién de la relacién laboral sin responsabilidad para el Ayuntamiento por
rescisioén del contrato de trabajo del nombramiento, las siguientes: |. La infraccion
a lo dispuesto por el articulo 49 a del presente reglamento, y; Il. Cuando el  INpusTRia,
servidor publico reincida en la infraccion del presente reglamento y ya se les haya , o

suspendido ocho dias de trabajo. A

¢ AN, PUE.
ARTICULO 57.- Toda sancién de amonestacién y por escrito, suspension vy .. ! :

re0|3|6n debera estar apoyada en una acta admlnlstratlva debldamente fundada

de Recursos Humanos, asistida por la Direccién Juridica y consultiva su1eténdose
siempre a los sefialado en la Ley de Trabajo de los Servidores Publicos del Estado Mﬁ”
y Municipios, el Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado en Ley: dmxHu'
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios y demas 2054:207)

ordenamientos aplicables. ICONFIA

ARTICULO 58.- El acta administrativa debera expresar tanto el testimonio del
Servidor Publico que incurrié en la infraccion como de la parte que solicito el
levantamiento de la misma, antes de emitir el dictamen correspondiente debera
darse la oportunidad al Servidor Publico de declarar lo que a su derecho g
convenga. ARTICULO 59.- Prescribiran en un mes las acciones del Ayuntamiento DEsA722 GURB”'Q-
para suspender a los servidores publicos por causas justificadas y para disciplinar HED%IEHE.

F4as faltas de ellos, contando el plazo a partir de la fecha en que se dé causa para SErRVICIOS PUBLICOS
Bisuspension o sean conocidas las causas; de conformidad por el articulo 180 de “707i77H, FU

29 ey de Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. oo NS IND

Eque con base en la Ley Federal de Trabajo, la Ley de Trabajo de los ks
sidores Publicos del Estado y Municipios, no se permita dicha decisién O gegiporADE

i SALUBRIDAD Y
competa a otras autoridades. ASISTENCIA

HGULOS TRANSITORIOS PRIMERO- El Honorable - Cabildg, de 1a L e
tracion M&mmpal 2018-2021 aprueba la emision del presente,_ gﬁmente 202477
de ,~‘3v-r?jg~ ara los Servidores Publlcos del Honorable Ayu tam;_ nto de ™

8.1 ~'Se abrogan
'dlSposmlones legales, admlnlstratlvas y mumclpales que se

anterioridad y se opongan al presente Reglamento.
LICA . | ; ‘%\
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