Ayuntamiento del Municipio de San Jerénimo Xayacatlan, Puebla Reglamento Interno B

H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE
SAN JERONIMO XAYACATLAN, PUEBLA.

CONSIDERANDO.

Que el presente Reglamento se expide en virtud de la necesidad que tiene el H. Ayuntamiento para
regular sus funciones y obligaciones siendo de vital importancia para el buen funcionamiento y
desempefio de las mismas, y conforme a lo establecido por los articulos 21 y 115 fraccion Il de la
Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 63 fracciéon IV y 105 fraccion Ill de la
Constriccién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, 78 Fraccion 1V, 79, 80, 84, 85, 86, 87, 88
Y 89 de la Ley Orgéanica Municipal, expide el siguiente:

REGLAMENTO INTERNO DEL AYUNTAMIENTO
DE SAN JERONIMO XAYACATLAN, PUEBLA

TITULOI
CAPITULOI
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- Este reglamento es de observancia general y obligatoria para todos los servidores
publicos que integran el H. Ayuntamiento de San Jerénimo Xayacatlan, Puebla.

Articulo 2.- Su objeto fundamental es establecer las bases y normas legales para regular las
relaciones laborales entre el H. Ayuntamiento de San Jerénimo Xayacatlan, Pueblay sus servidores
publicos municipales.

Articulo 3.- Se entendera por servidor publico municipal, toda persona fisica que presta al H.
Ayuntamiento de San Jer6nimo Xayacatlan, Puebla un servicio personal y subordinado de caréacter
material, intelectual o de ambos géneros, mediante una retribucién econdémica con base en un
nombramiento o contrato; con excepcion de los servidores que ocupen cargos de eleccion popular y
los de confianza con ratificacién del maximo 6rgano de gobierno.

TITULO I
CAPITULO
DE LOS SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPALES

Articulo 4.- Los grupos en los que se dividen los servidores publicos del H. Ayuntamiento de San
Jer6nimo Xayacatlan, Puebla son: de confianza y eventuales.

Articulo 5.- Se consideran servidores publicos de confianza, aquéllos que ocupan las plazas incluidas
en el tabulador de sueldos, tales como secretaria general, tesoreria municipal, contraloria municipal,
directores de area, encargados de despacho e, inspectores, y todos aquéllos que por la naturaleza de
las funciones que desempefian, deban ser considerados asi por la presidencia municipal del H.
Ayuntamiento de San Jer6nimo Xayacatlan, Puebla.

Articulo 6.- Se consideran servidores publicos eventuales, los que se contraten para trabajos
especiales, temporales o por obra determinada.

Articulo 7.- Todos los servidores publicos del H. Ayuntamiento de San Jer6nimo Xayacatlan,
Puebla prestaran sus servicios, exclusivamente, en las dependencias de este y en las que en el futuro
se instalen.

Articulo 8.- Los servidores publicos municipales prestaran sus servicios mediante un nombramiento
expedido por la persona que estuviere legalmente facultada para ello, excepto cuando se trate de
servidores eventuales, en cuyo caso, el nombramiento podra ser sustituido por el contrato, su inclusién
en la nébmina correspondiente.
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Articulo 9.- Los menores de edad tendran capacidad legal por si mismos para prestar sus servicios al
H. Ayuntamiento de San Jer6nimo Xayacatlan, Puebla con el consentimiento de su padre o tutor,
firmando el convenio o contrato correspondiente a su caso, percibir el sueldo correspondiente y ejercer
las acciones que se deriven del presente reglamento.

CAPITULO I
DEL INGRESO AL SERVICIO PUBLICO MUNICIPAL

Articulo 10.- Para ingresar al servicio publico municipal se requiere:
I.- Ser mayor de 18 afios;
I.- Presentar solicitud por escrito;

I1l.- Ser de nacionalidad mexicana.
IV.- Acreditar, en su caso, el cumplimiento de la ley del servicio militar nacional;

V.- No tener antecedentes penales;

VI.- Presentar carta de no inhabilitacion expedida por la dependencia correspondiente (municipal,
estatal y/o federal).

VIl.- Presentar certificado médico que avale no tener impedimentos fisicos o mentales para
desempefiar el trabajo.

VIII.- Aprobar los exdmenes de seleccion correspondientes;

IX.-Cumplir con los requisitos especificos del puesto a ocupar, descritos en el manual de puestos del
H. Ayuntamiento de San Jer6nimo Xayacatlan, Puebla.

Articulo 11. Para iniciar la prestacion de servicios, se requiere:
I.- Tener conferido el nombramiento o contrato respectivo,

Il.- Rendir la protesta de ley, en caso de nombramiento,

Ill.- Tomar posesion del cargo, y

IV.-Cualquier otro que determine la administracién y que sea necesario cumplir previamente al inicio
de la prestacion del servicio.

CAPITULO NI
DE LOS NOMBRAMIENTOS

Articulo 12.- El nombramiento es el medio a través del cual se formaliza la relacién de trabajo entre el
H. Ayuntamiento de San Jer6nimo Xayacatlan, Puebla y el servidor publico, el que debera contener lo
siguiente:

I.- Clave del empleado.

I.- Nombre

IIl.- Departamento de adscripcion
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IV.- Domicilio
V.- Sexo
VI.- Estado civil

VII.- Puesto funcional

VIII.- Tipo de empleado

IX.- Clave del CURP

X.- Numero de cartilla

Xl.- Fecha de nacimiento

Xll.-Lugar de nacimiento

Xlll.- Fecha de ingreso

XIV.- Firma del trabajador

XV.- Clave de RFC

Articulo 13.- El nombramiento puede ser:

1.- Interino o eventual

2.- Por obra determinada o tiempo fijo

3.- Definitivo.

Articulo 14.- El nombramiento interino o eventual se otorga para ocupar plazas vacantes o para
ocupar temporalmente alguna plaza autorizada con base en un contrato temporal en calidad de
sustitucion.

Articulo 15.- Los trabajadores sujetos a contrato interino o eventual seran sancionados cuando
acumulen més de tres faltas de cualquier indole durante el periodo de contrato, y su calificacién haya
sido aceptable.

Articulo 16.- El nombramiento por obra determinada es el que se otorga para realizar tareas ligadas
directamente a una obra que por su naturaleza no es permanente. Es por tiempo fijo, el que se expide
con fecha precisa o de temporada.

Articulo 17.- EI nombramiento quedard sin efecto si el servidor recibe la orden de iniciacion de

labores y no se presenta a desempeiiar el trabajo, dentro de los 3 dias siguientes al que fue dada la
orden de trabajo.

CAPITULO IV
DE LOS DERECHOS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPALES

Articulo 18.- Los servidores publicos tendran los siguientes derechos:

I.- Percibir el sueldo que les corresponda por el desempefio de las labores ordinarias o
extraordinarias;
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Il.- Disfrutar de los beneficios de la seguridad social en la forma y términos establecidos por la
presidencia del H. Ayuntamiento de San Jer6nimo Xayacatlan, Puebla;

lll.- Gozar de los dias de descanso y vacaciones;
IV.- Recibir trato decoroso por parte de sus superiores y demas comparieros de trabajo;
V.- Obtener permisos con o sin goce de sueldo; segun el articulo 51 del presente reglamento;

VI.- Participar en los programas culturales, deportivos o de recreacion que se lleven a cabo en el H.
Ayuntamiento de San Jeronimo Xayacatlan, Puebla;

VII.- Asistir a cursos de capacitacion que el H. Ayuntamiento de San Jer6nimo Xayacatlan, Puebla lleve
a cabo o en coordinacién con alguna otra institucién o entidad, a efecto de permitirle adquirir nuevos
conocimientos, aptitudes y habilidades para desarrollar mejor sus funciones;

VIIl.- Que se les proporcionen los uniformes necesarios y acordes al trabajo que desarrollan; asi
como los utiles, equipo, instrumentos y materiales para la ejecucion de sus funciones.

IX.- Ser escuchado directamente o por conducto de su jefe superior inmediato, segun sea el caso, en
los asuntos relativos al servicio publico que asi lo ameriten;

X.- Gozar de aguinaldo.

Xl.- Ser restituido en su empleo, cuando hayan sufrido una incapacidad temporal o parcial a causa del
servicio; en caso de que no puedan desarrollar los trabajos referentes a su puesto, se le asignara a
otro que pueda desempefiar.

Xll.- Todos aquéllos que se deriven de este reglamento y disposiciones relativas.

CAPITULO V )
DE LAS OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
MUNICIPALES.
Articulo 19.- Son obligaciones de los servidores publicos las siguientes:

I.- Rendir protesta de ley al tomar posesion de su cargo, en los casos que asi se determine;

Il.- Rendir, en su caso, la declaracidon patrimonial y de intereses a que se refiere la Ley
General de Responsabilidades Administrativas;

lll.- Asistir puntualmente a sus labores y no faltar sin causa justificada o sin permiso de su jefe
inmediato;

IV.- Observar correccién, buenos modales y disciplina dentro del servicio;

V.- Desempefiar sus labores con el cuidado y esmero apropiados, sujetandose a la direccion de sus
jefes y normas juridicas aplicables;

VI.- Cumplir con las obligaciones que les impongan las condiciones de trabajo previstas en el servicio
al que estan asignados;

VII.- Guardar la debida discrecién de los asuntos que lleguen a su conocimiento con motivo de su
trabajo;

VIIl.- Evitar la ejecucion de actos que pongan en peligro su seguridad, la de sus compafieros o la
de terceras personas, asi como la del sitio de trabajo;
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IX.- Asistir y participar en los cursos de capacitacion y adiestramiento para mejorar su preparacion y
eficiencia en el trabajo;

X.- Responder del manejo de documentos, correspondencia, valores y efectos que les confien con
motivo de su trabajo; queda prohibida la substraccion de estos;

Xl.- Cuidar y tratar con cuidado y conservar en buen estado, la maquinaria, instrumentos, equipo y
utiles que se les proporcionen para el desempefio de su trabajo. De tal manera que solo sufran el
desgaste del uso normal y defectos de fabricacion, asi como no utilizarlos para objeto distinto a aquél
a que estan destinados.

XII.- Portar el uniforme correspondiente al area de trabajo.

XI1ll.- No utilizar el tiempo laborable en actividades ajenas al servicio encomendado;

XIV.- Acatar las disposiciones relativas a orden, limpieza, seguridad, higiene y moralidad dentro del
trabajo;

XV.- Portar el gafete de identificacion durante la jornada laboral y en los centros de trabajo, en lugar
visible.

XVIL.- En caso de renuncia, cese, licencia o cambio de adscripcién, entregar previamente los
documentos, fondos, valores, bienes y equipos que estén bajo guarda, mediante acta de entrega
recepcion.

XVII.- Someterse a los exdmenes médicos de admision reglamentarios.

XVIIl.- En caso de enfermedad o accidente, dar aviso oportuno e inmediato al centro de trabajo,
respetando los procedimientos establecidos para tal efecto.

XIX.- Evitar la ejecucidn de actos que pongan en peligro su seguridad y la de sus compafieros.

XX.- Las deméas que les imponga el H. Ayuntamiento de San Jeronimo Xayacatlan, Puebla y
gue no contravengan las disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 20.- Queda estrictamente prohibido a los servidores publicos, durante la jornada de trabajo, lo
siguiente:

I.- Fumar o encender cerillos en almacenes, depésitos o lugares en donde se guarden articulos
inflamables, explosivos o de facil combustién; y en las oficinas publicas en las que se proporciona
atencion directa al pablico;

Il.- Tomar o llevar alimentos o bebidas sin excepcion a lugares de trabajo, con la salvedad de los
servidores publicos que por su actividad propia dentro del trabajo no pudieran abandonar el lugar
donde prestan sus servicios;

lll.- Substraer de sus lugares de trabajo utiles, equipo, material e instrumentos sin la autorizacion
necesaria;

IV.- Abandonar el lugar de trabajo sin permiso de su jefe inmediato superior;

V.- Pasar de un departamento a otro sin necesidad o causa que lo justifique;

VI.- Abandonar sus funciones para desempefiar otras que no le correspondan;

VII.- Utilizar maquinaria, aparatos o vehiculos cuyo manejo no esté puesto a su cuidado, salvo que
reciban 6rdenes expresas por escrito; si desconociera el manejo de estos, debera manifestarlo asi a

sus propios jefes;

VIIl.- Emplear equipo, herramientas o vehiculos en mal estado y que puedan originar riesgos para sus
vidas o para las de terceras personas;
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IX.- Realizar colectas, ventas o cobros, y propaganda en el area y durante las horas de trabajo dentro
del H. Ayuntamiento de San Jerénimo Xayacatlan, Puebla, salvo permiso especial que le otorgue la
tesoreria;

X.- Hacer uso de los teléfonos del H. Ayuntamiento de San Jer6nimo Xayacatlan, Puebla para asuntos
particulares, salvo en caso de emergencia y previo permiso del jefe inmediato superior;

Xl.- Atender asuntos particulares en horas de trabajo;
XIl.- Realizar el trabajo en forma distinta a la ordenada por su jefe inmediato superior;

Xlll.- Checar de manera automatica con el fin de registrar la entrada, salida y retardos; en caso de no
hacerlo debera de avisar de inmediato a la contraloria municipal para que corrija el error.

CAPITULO VI
DE LOS CAMBIOS DE ADSCRIPCION Y TURNO

Articulo 21.- El H. Ayuntamiento de San Jerénimo Xayacatlan, Puebla tiene, en todo tiempo, la
facultad de cambiar de adscripcion a sus servidores publicos. Los cambios de adscripcion y/o turno
de los servidores publicos, seran realizados por la contraloria municipal, y autorizados por la tesoreria,
en los siguientes casos:

I.- Por reorganizacion del H. Ayuntamiento de San Jer6nimo Xayacatlan, Puebla, ya sea en sus
direcciones de éarea, departamentos;

Il.- Por necesidades en la prestacion del servicio;

Ill.- Por desaparicion del centro de trabajo, cuando exista otro centro para ubicar al trabajador;

IV.- Por estar en peligro la salud o la vida del servidor publico;

V.- Por otras causas igualmente justificadas.

Articulo 22.- En los casos previstos en el articulo anterior, la contraloria municipal debera dar aviso
en forma escrita a los interesados.

Articulo 23.- En los supuestos previstos se haran los cambios de adscripcion y/o turno, siempre y
cuando no afecten el salario del servidor pablico.

TiTULO 1INl
DE LAS CONDICIONES DE TRABAJO
CAPITULO 1
DE LA JORNADA DE TRABAJO

Articulo 24.- Se considera jornada de trabajo el tiempo durante el cual el servidor publico presta sus
servicios en el H. Ayuntamiento de San Jer6nimo Xayacatlan, Puebla.

Articulo 25.- La jornada de trabajo puede ser:
I.- Matutina, es la comprendida entre las 9:00 y las 15:00 horas;

Articulo 26.- Las jornadas de trabajo seran para los servidores publicos de confianza y eventuales
serda de 36 horas, de lunes a sdbado seis horas diarias.



Ayuntamiento del Municipio de San Jerénimo Xayacatlan, Puebla Reglamento Interno B

Articulo 27.- Los horarios de entrada y salida de los servidores publicos de confianza y eventuales
seran de lunes a sadbado de 9:00 a 15:00 horas.

Articulo 28.- Cuando por circunstancias especiales se requiera que el servidor publico siga laborando
fuera del horario establecido, este tiempo sera considerado como extraordinario.

Articulo 29.- Se considera un tiempo de tolerancia de 10 minutos para la entrada al trabajo después
de la hora sefialada, en caso de presentarse después de dicha tolerancia el retardo se computara
desde la hora fijada para la entrada.

Articulo 30.- Si el trabajador se presenta después de 30 minutos de la hora de entrada, debera
solicitar en la contraloria municipal o a su jefe inmediato, autorizacion para laborar.

Articulo 31.- Si el trabajador se presenta hasta 60 minutos después de su hora de entrada, se le
descontara el tiempo no trabajado con medio dia; si es de mas de 60 minutos, se le descontara el dia y
no se le permitira laborar.

Articulo 32.- Si el trabajador continda llegando con retraso a su hora de entrada sera sancionado de
acuerdo con las disposiciones de la contraloria municipal.

Articulo 33.- Cuando el trabajador continuamente falte a sus labores y no exista ninguna justificacion
a su ausencia, sera sancionado.

CAPITULO 11
DE LOS DIAS DE DESCANSO Y VACACIONES

Articulo 34.- Se consideran como dias de descanso obligatorio con goce de sueldo, los que establece
en su oportunidad el calendario oficial del gobierno del estado de puebla.

Articulo 35.- Por cada seis dias de trabajo, el servidor publico disfrutard de un dia de descanso,
con goce de sueldo integro de preferencia el domingo, cuando proceda, se podran repartir las horas
de trabajo, a fin de permitir a los servidores publicos el descanso en dia sabado y domingo o
cualquier modalidad equivalente.

Articulo 36.- Solamente podran suspenderse las labores cuando el H. Ayuntamiento de San Jer6nimo
Xayacatlan, Puebla asi lo establezca.

Articulo 37.- Los trabajadores que tengan mas de un afio de servicio disfrutaran de un periodo
anual de vacaciones, de seis dias habiles y que aumentaran en dos dias laborables hasta llegar a
doce por cada afio subsecuente de servicio, en las fechas que se sefialen al efecto.

Articulo 38.- Durante el periodo vacacional se dejara personal de guardia para la tramitacién de
asuntos urgentes, para lo cual se seleccionaran de preferencia a los servidores publicos que no
tuvieren derecho a vacaciones, los que son de nuevo ingreso y no han cumplido 12 meses de labores
continuas. En estos casos, los servidores publicos que laboren en periodos de vacaciones no tendran
derecho a doble pago de sueldo.

Articulo 39.- Cuando por cualquier motivo imputable al H. Ayuntamiento de San Jerénimo Xayacatlan,
Puebla el servidor publico no pudiera hacer uso de algun periodo vacacional en los términos
sefialados, tendra derecho a solicitarlas durante los 60 dias siguientes a la fecha del periodo ordinario
de vacaciones.

CAPITULO Il
DE LOS SUELDOS.
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Articulo 40.- El sueldo es la retribucién que debe pagar el H. Ayuntamiento de San Jerénimo
Xayacatlan, Puebla al servidor publico por servicios prestados o funciones desempefiadas.

Articulo 41.- A trabajo igual, desempefiado en puesto, horario y condiciones de eficiencia también
iguales, debe corresponder sueldo igual, debiendo ser este uniforme para cada uno de los puestos
que ocupan los servidores publicos y ser fijado en el tabulador de sueldo respectivo.

Articulo 42.- La cuantia del sueldo base fijo no podra ser disminuida, ni sera menor al salario
minimo vigente en el municipio.

Articulo 43.-Cuando por algin motivo un servidor publico desempefie por tiempo u obra determinada
algun puesto de menor categoria, seguira gozando del sueldo estipulado para su puesto original, si la
categoria que se le otorga es mayor, gozara del sueldo correspondiente a esta Ultima.

Articulo 44.- El pago de sueldo se efectuarad en el lugar donde los servidores publicos presten sus
servicios, dentro del horario normal de labores y en moneda nacional de curso legal, en cheques
nominativos de facil cobro o por transferencia electrénica a institucion bancaria en una cuenta de
ndémina a nombre del trabajador a previa autorizacion de él.

Articulo 45.- Cualquier reclamacion que se pretenda hacer sobre el sueldo, debera efectuarse el dia
de pago, ante el departamento de tesoreria o el encargado de realizar el pago de némina y/o
en la contraloria municipal.

Articulo 46.- Los dias de pago seran los que correspondan al dia 15 y ultimo de cada mes.

Articulo 47.- Cuando un dia de pago coincida con un dia de descanso, el pago se hara el ultimo dia
habil anterior. Dentro del sueldo queda incluido el pago de los dias de descanso normal y los
obligatorios comprendidos en el mes correspondiente.

Articulo 48.- El salario se pagaréa directamente al trabajador. En caso de que el interesado no pueda
cobrar su sueldo personalmente por enfermedad o causas de fuerza mayor, podra hacerse el pago a
la persona que expresamente designe el interesado como su apoderado mediante carta poder.

Articulo 49.- Es nula la cesion de sueldos en favor del H. Ayuntamiento de San Jerénimo Xayacatlan,
Puebla o de terceras personas, cualquiera que sea la denominacién o forma que se le dé.

Articulo 50.- S6lo podran hacerse retenciones, descuentos o deducciones al sueldo de los
servidores publicos, por los siguientes conceptos:

I.- Retenciones por gravdmenes fiscales relacionados con el sueldo;

Il.- Deudas contraidas con el H. Ayuntamiento de San Jerénimo Xayacatlan, Puebla por concepto de
anticipo de sueldos, pagos hechos con exceso por error, perdida por averia de maquinaria 'y equipo
de trabajo debidamente probada;

Ill.-Cuotas sindicales, caja de ahorro, que el servidor publico manifieste de manera previa, expresa y
libre, su conformidad y que no sean mayores de 30 % del excedente del salario minimo;

IV.-Abonos por obligaciones contraidas con terceros por conceptos de préstamos y deudas
especiales aceptadas por escrito por el trabajador;

V.- Deducciones por falta de puntualidad o asistencia injustificada que sean registradas en el afio
calendario y ordenadas por los titulares de las dependencias municipales;

VI.- Por decreto de autoridad judicial;

VIIl.- Otros que sean convenidos con instituciones de servicios y aceptadas por el servidor publico.
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CAPITULO IV
DE LOS PERMISOS

Articulo 51.- Los servidores publicos municipales podran disfrutar de dos clases de permisos: sin goce
de sueldo y con goce de sueldo.

Articulo 52.- permiso sin goce de sueldo es el que se otorga hasta por un plazo de tres meses,
siempre y cuando se cumpla con lo siguiente:

.- Llenar la solicitud respectiva con anticipacion de 15 dias;

Il.- La solicitud debera contener la aprobacion del director de la dependencia donde labore el servidor
publico;

Ill.- Enviar la solicitud a la contraloria municipal o en su caso a la tesoreria para su aprobacion; de
acuerdo con la tabla siguiente:

Antiguedad P ermiso
6 meses 15 dias
1 afio 1 mes
2 0 més afios de 2 a 3 meses

Articulo 53.- Los servidores publicos en estado de gravidez disfrutaran de 15 dias de permiso con
goce de sueldo integro, 6 semanas antes de la fecha probable del parto y 6 semanas después de
éste; durante la lactancia tendran un descanso extraordinario por dia de una hora para amamantar a
sus hijos, durante el primer mes de trabajo.

Articulo 54.- Por fallecimiento de un familiar directo, el servidor publico gozara de tres dias de licencia
con goce de sueldo.

Articulo 55.- Por contraer nupcias, el servidor publico tendra derecho a cinco dias habiles de licencia
con goce de sueldo.

CAPITULO V
DE LOS AGUINALDOS

Articulo 56.- Los servidores publicos tendran derecho a un aguinaldo anual que autorice el
maximo 6rgano de gobierno y que como minimo seran quince dias de salario, libre de todo gravamen,
en una exhibicién y antes del 20 de diciembre.

Articulo 57.- Los servidores publicos que hayan prestado sus servicios menos de un afio, tendran
derecho a que se les pague la parte proporcional, de acuerdo con los dias efectivamente trabajador.
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TITULO IV

DE LAS RELACIONES DE TRABAJO
CAPITULO |

DE LA SUSPENSION DEL TRABAJO

Articulo 58.- La suspension temporal de los efectos del nombramiento de un servidor publico no
significa el cese de este. Son causas de suspension temporal las siguientes:

I.- Padecer alguna enfermedad contagiosa que implique un peligro para las personas que laboran con
él;

Il.- Tener incapacidad temporal ocasionada por un accidente o enfermedad que no constituya un
riesgo de trabajo;

lll.- La prision preventiva del servidor publico seguida de sentencia absolutoria;

IV.- El arresto impuesto por autoridad judicial o administrativa;

V.- Las previstas en la Ley de General de Responsabilidades Administrativas;

VI.- Las deméas que se deriven de otros ordenamientos juridicos aplicables.

Articulo 59.- La suspensién surtira efecto a partir de la fecha en que se produzca alguna de las

causas previstas en el articulo anterior, o bien desde la fecha en que se comunique a la dependencia
de adscripcion, dentro de las 48 horas siguientes.

CAPITULO 11
DE LA RESCISION DEL TRABAJO

Articulo 60.- Son causas de rescision de las relaciones de trabajo, sin responsabilidad legal para el H.
Ayuntamiento de San Jer6nimo Xayacatlan, Puebla, las siguientes:

I.- Engafiar con documentacion o referencias falsas que le atribuyan al servidor publico capacidad,
aptitudes o grados académicos de los que carezca.

Il.- Tener asignada mas de una plaza en la misma o diferente dependencia y cobrar la retribucion
correspondiente sin desempefiar alguna de dichas plazas;

lll.-Incurrir durante o fuera de las horas de servicio, en faltas de probidad y honradez, en actos de
violencia, actitudes inmorales, amenazas, injurias 0 malos tratos en contra del H. Ayuntamiento de
San Jerénimo Xayacatlan, Puebla o del personal directivo o administrativo del mismo, o en contra de
los familiares de unos u otros, salvo que medie provocacién o que obre en defensa propia;

IV.- Ocasionar intencionalmente, perjuicios materiales durante el desempefio de sus labores o con
motivo de ellas a las edificaciones, obras, maquinaria, equipo, instrumentos y demas objetos
relacionados con el trabajo, o por substraerlos en beneficio propio;

V.- Incurrir en cuatro o mas faltas consecutivas de asistencia a sus labores sin causa justificada, en
un lapso de 30 dias;

VI.- Portar armas de cualquier clase durante las horas de trabajo, salvo que, por la naturaleza de
éste, sea necesario;

VII.- Sufrir pena de prision que sea el resultado de una sentencia ejecutoriada;

VII.- Portar y hacer uso de credenciales de identificacion no autorizadas por la autoridad competente;
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IX.- Incumplir las disposiciones sobre presentacion de la declaracién patrimonial y de intereses
sefialada en la Ley de General de Responsabilidades Administrativas;

X.- Desobedecer a su jefe inmediato superior sin causa justificada, siempre que se trate del trabajo a
desarrollar;

Xl.- Negarse a adoptar las medidas o a seguir los procedimientos indicados para evitar riesgos o
accidentes;

XIl.- Concurrir a sus labores en estado de ebriedad o bajo la influencia de algin narcético, droga o
enervante, salvo que exista prescripciéon médica; en este caso.

XlIl.- Cuando sustraiga documentos, fondos, valores, bienes o equipos que estén bajo su resguardo y
se tenga comprobacion de ello;

XIV.- Comprometer con imprudencia, descuido o negligencia la seguridad de la dependencia,
oficina o taller donde presta sus servicios, o de las personas que ahi se encuentran;

XV.- Alterar en cualquier forma los registros de control de puntualidad y asistencia.

Articulo 61.- El H. Ayuntamiento de San Jeronimo Xayacatlan, Puebla debera dar al servidor publico
aviso por escrito personal o por correo certificado en el domicilio que éste tenga registrado, de la
fecha y causa de la rescisién o terminacion de la relacion laboral.

Articulo 62.- En caso de que exista imposibilidad d el aviso, o porque el servidor publico se negare
a recibirlo, el titular de la dependencia, dentro de los cinco dias siguientes a la fecha de la rescision,

debera hacerlo del conocimiento del tribunal respectivo, proporcionando a éste el domicilio que
tenga registrado y solicitando su notificacién al servidor publico.

CAPITULO 1
DE LA TERMINACION DEL TRABAJO

Articulo 63.- Son causas de terminacion de la relacion laboral, sin responsabilidad para el H.
Ayuntamiento de San Jerdnimo Xayacatlan, Puebla, las siguientes:

I.- Por renuncia o abandono del empleo;

Il.- El mutuo consentimiento, tanto del H. Ayuntamiento de San Jer6nimo Xayacatlan, Puebla como
del servidor publico;

.- Por la muerte del servidor publico;
IV.-La terminacion de la obra o el vencimiento del término del contrato;

V.- La incapacidad permanente del servidor publico, fisica 0 mental, que impida el desempefio
normal de sus labores.

TITULO V
CAPITULO UNICO
DE LOS RIESGOS PROFESIONALES

Articulo 64.- Se consideran riesgos de trabajo, los accidentes y enfermedades a que estan expuestos
los servidores publicos municipales. En el ejercicio de sus funciones, los que se regiran por las



Ayuntamiento del Municipio de San Jerénimo Xayacatlan, Puebla Reglamento Interno B

disposiciones de la Ley Federal del Trabajo.

Articulo 65.- El H. Ayuntamiento de San Jer6nimo Xayacatlan, Puebla procurara los medios adecuados
para prevenir la no realizacién de riesgos profesionales y a este efecto procurar que:

I.- Los centros de trabajo rednan las condiciones higiénicas y ambientales convenientes para el
trabajador.

Il.- Se proporcionen los elementos adecuados de trabajo que protejan la salud y la vida de los
trabajadores.

I1l.-Que el personal participe en campafias de seguridad.

IV.- En todos los lugares donde se desempefien labores que se consideren peligrosas o insalubres, a
juicio del comité de higiene y seguridad, deben usarse equipos y adoptarse las medidas adecuadas
para la debida proteccion de los trabajadores que las ejecuten. Ademas, en estos lugares se
colocaran avisos que prevengan del peligro y prohiban el acceso a personas ajenas a dichas labores.
V.- Los jefes, o responsables de algun trabajo tienen obligacion de vigilar que el personal a sus
ordenes durante el desempefio de sus actividades adopte las precauciones necesarias para evitar que
sufran dafios; asimismo, estan obligados a dictar y hacer que se respeten las medidas
preventivas conducentes y comunicar inmediatamente a las autoridades superiores del organismo la
posibilidad de cualquier peligro.

Articulo 66.- Los accidentes que se produzcan al trasladarse el servidor publico directamente de su
domicilio al lugar de trabajo y viceversa, seran considerados de trabajo.

Articulo 67.- Los directores de dependencias recabaran, para su envio a la contraloria municipal, los
siguientes datos relativos a un accidente de trabajo:

I.- El acta que levantara deberd contener los siguientes datos:
a).- Nombre, ocupacion, sueldo, clave del accidentado.
b).- Dia, lugar y hora en que ocurrio el accidente.
c).- Nombre y domicilio de las personas que presenciaron el accidente.
d).- Domicilio del accidentado.
e).- Lugar al que fue trasladado.
f).- La descripcion del accidente.

Il.- Certificado del médico que atendio al trabajador al ocurrir el accidente o, en su caso, la
certificacion de la defuncién y la de los datos que aparezcan en la autopsia.

Articulo 68.- Se considerara enfermedad de trabajo todo estado patolégico que tenga su origen o
motivo en el trabajo o en el medio en que el trabajador preste sus servicios. S eran consideradas
en todo caso, enfermedades de trabajo las consignadas en el articulo 513 de la Ley Federal del
Trabajo. Las indemnizaciones por riesgo de trabajo que produzcan incapacidad al servidor publico se
pagaran conforme a las siguientes reglas:

|.- Seran pagadas al trabajador o a sus familiares, mediante el otorgamiento de una carta poder;
Il.- La cantidad que se tome como base para el pago de estas, no podra ser menor al salario minimo.

Articulo 69.- El H. Ayuntamiento de San Jeronimo Xayacatlan, Puebla queda exceptuado del pago de
indemnizacion a que se refiere el articulo anterior, en los siguientes casos:
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I.- Si el accidente ocurre encontrandose el servidor publico bajo la accién de algun narcético o droga
enervante, salvo que exista prescripcion médica;

I.- Si el accidente ocurre encontrandose el servidor publico en estado de ebriedad;
I1l.- Si el servidor publico se ocasiona intencionalmente o de acuerdo con otra persona una lesién:
IV.- Si la incapacidad es resultado de algun delito, de alguna rifia o intento de suicidio.

Articulo 70.- Se libera de responsabilidad el H. Ayuntamiento de San Jerénimo Xayacatlan, Puebla en
los siguientes casos:

I.- Que el servidor publico explicita o implicitamente hubiese asumido los riesgos de trabajo;

Il.- Que el accidente ocurra por torpeza o negligencia del servidor publico; de algiin compafiero de
trabajo o de una tercera persona;

IV.- En los casos que asi lo determine la autoridad competente.

TITULO VI
CAPITULO UNICO DE LAS SANCIONES

Articulo 71.- Los trabajadores al servicio del H. Ayuntamiento de San Jerénimo Xayacatlan, Puebla
gue incurran en alguna falta seran sancionados de la siguiente manera:

I.- Sancidn verbal.

Il.-Sancién administrativa.

Ill.- Suspension temporal del servidor publico hasta por 15 dias sin goce de sueldo.

Articulo 72.- La sancion verbal es una medida correctiva que se impondra al trabajador por faltas
leves en el cumplimiento de sus obligaciones, sera aplicada en privado por el jefe de la dependencia
correspondiente y de ella se llevara registro.

Articulo 73.- Seran faltas leves las siguientes:

I.- Incurrir en tres retardos en un periodo de un mes.

Il.- No presentarse a sus labores inmediatamente, después de haber registrado su ingreso:

lll.- Registrar otra hora de ingreso que no sea la suya;

IV.- Omitir registrar entrada o salida;

V.- Tomar alimentos fuera del horario y fuera del lugar asignado para ello.

VI.- Dedicarse a otra actividad que no sea la que corresponda a la responsabilidad que se le tiene
asignada.

VII.- Incurrir en descortesia con sus compafieros o personas que acudan a él

Articulo 74.- La sancién administrativa se hara al trabajador cuando se acumulen en el registro tres
sanciones verbales y se hara constar en el expediente personal del trabajador; o aln sin tener
ninguna amonestacion verbal el trabajador, si asi lo amerita la falta cometida, y sélo podra ser

expedida por la contraloria municipal.

Articulo 75.- Para efectos de sanciones por retardos continuos y faltas injustificadas
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continuas, se tomara la siguiente tabla:
* Menos de 60 minutos 2da. Vez descuento de una hora;
* Menos de 60 minutos 3ra. Vez sancion verbal;
* Menos de 60 minutos 4ta. Vez sancion administrativa;
* Menos de 60 minutos 5ta. Vez suspensién de un dia;
» Menos de 60 minutos 6ta. Vez suspensién de dos dias;
* Menos de 60 minutos 7ta. Vez suspension de tres dias;
* Una falta por primera vez, descuento;
* Dos faltas por primera vez, sancién verbal.
* Tres faltas por primera vez, sancién administrativa;
« Cuatro faltas por primera vez, acta de abandono de empleo.
» Una falta por segunda vez, sancién administrativa.
* Dos faltas por segunda vez, suspension de dos dias.
* Tres faltas por segunda vez, suspension de tres dias.
» Una falta tercera vez, suspension de un dia,
* Dos faltas tercera vez, suspension de tres dias.
* Tres faltas tercera vez, suspension de cinco dias.

Articulo 76.- El trabajador sera acreedor a una suspension sin goce de sueldo hasta por 15 dias
cuando:

|.- Tenga dos sanciones administrativas en su expediente;

Il.- Por desobedecer o desatender las funciones a su cargo sin justificacion;

I1l.- Por faltar a su trabajo continuamente sin causa aparente;

IV.- Por presentarse en estado inconveniente siempre y cuando sea esta la primera vez;

V.- Por irresponsabilidad en el desempefio de su trabajo exponiendo asi la seguridad de la
dependencia, oficina, taller y de las personas que ahi se encuentren.

VI.- Y algunos otros que ameriten dicha sancidn, a juicio de la contraloria municipal.

Articulo 77.- Para la aplicacion de las sanciones consignadas en este capitulo se tomaran en cuenta
los antecedentes del trabajador, la gravedad de la falta, las consecuencias de esta y la reincidencia.

Articulo 78.- También se tomaran en cuenta, para la aplicacion de las correcciones y sanciones, la
acumulacién de faltas cometidas en el transcurso del afio, computandose a partir de la fecha en que
se cometio la primera falta.

Articulo 79.- La acumulacién de sanciones verbales y administrativas servird de base para el
otorgamiento de estimulos al trabajador.

Articulo 80.- En los casos de reincidencia, es optativo para el H. Ayuntamiento de San Jer6nimo
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Xayacatlan, Puebla, aplicar las sanciones previstas en la Ley Federal del Trabajo de aplicacion
supletoria, y en los demas ordenamientos municipales.
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TITULO VII
TRANSITORIOS

ARTICULO PRIMERO. EIl presente reglamento interno entrara en vigor al dia siguiente de su
aprobacion.

ARTICULO SEGUNDO. La Contraloria Municipal y/o el Organo Interno de Control seran las
autoridades que interpretaran y aplicaran el presente reglamento interno.

ARTICULO TERCERO. Se abroga el Reglamento Interno, aprobado con anterioridad.

ARTICULO CUARTO. Los procedimientos administrativos iniciados con anterioridad a la entrada en
vigor del presente Reglamento Interno se sujetaran a las disposiciones vigentes al momento de
haberse iniciado el procedimiento respectivo.

DICTAMEN

ARTICULO PRIMERO. Se aprueba el Reglamento Interno del H. Ayuntamiento del Municipio de San
Jeronimo Xayacatlan, Puebla, en los términos sefialados en el considerando del presente dictamen.

ARTICULO SEGUNDO. Se instruye al secretario para que notifigue el presente Acuerdo a los
Servidores Publicos de la Administracion Municipal, a fin de que surta sus efectos legales
correspondientes. Publiquese en la Gaceta Municipal, y difindase en el portal institucional, asi como
en la Plataforma Nacional de Transparencia.

Sufragio Efectivo. No Reeleccion.

Honorable Cabildo instaurado en el palacio municipal que ocupa el H. Ayuntamiento del Municipio de
San Jeronimo Xayacatlan, Puebla, a los dieciséis dias del mes de diciembre de 2021.

EL PRESIDENTE MUNICIPAL

EL CONTRALOR MUNICIPAL

EL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO



