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ACUERDO del Honorable Cabildo del Municipio de Yehualiepec, Puebla, de fecha
2022 que aprueba el Reglamento interior de Trabajo del Ayuntamieni@gea

Municipio.
CONSIDERANDO

Que el presente Reglamento se expide en virtud de la necesidad que tiene el H. AyuntamierfREGID
Municipal de Yehualtepec para reguiar sus funciones y obligaciones siendo importante parg e AGIEL "'! SE
buen funcionamiento y desempefio de las mismas, y conforme a lo establecido por el articuio
fraccion |l y 123 apartado “B” de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 123y
124 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, 1, 3, 78 fraccion 1V, 79,
80, 84 de la Ley Organica Municipal de Estado de Puebla expide &l siguiente:

La labor que desempefan los trabajadores al servicio del H. Ayuntamiento Constitucional de;
Yehualtepec, no escapa a la necesidad de evolucion v adapiacion constante, ya que obedece,
fundamentalmente al impulso gue le dan las demandas sociales.

Que el presente Reglamento interior de trabajo del Ayuntamiento de Yehualtepec, Pueb{abgsﬁé
planteado con el fin de armonizarfa esfructura de los trabajadores municipales con las exigeﬁ%gg
de nuestro tiempo y con las nuevas e importanies atribuciones que han sido reconocidas alERUREP: TPUE

gobiemno municipal.

Que el presente ordenamiento sin perder de vista la claridad y sencillez que debe distinguir 2 for3
. . - P N . . . g
ordenamientos municipales, para su f&cil conocimiento © interpretacion, para que los servidoge
4005 7 plbiicos ie den cabal cumplimiento, asi mismo (e da sustento juridico y puntualiza su ambito
g%‘*@ompetencia para evitar confusion o dupiicidad sus atribuciones. . -
]
L=

e el presente Reglamento cumple con ia funcién al interior de reconocer los derechos y =

. . . i . . e
as obligaciones de los servidores pablicos y al exterior, lo fransparenta para que sea acce&blé;éﬂ

& comunidad de nuestro municipio.
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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
HONORABLE AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE YEHUALTEPEC

‘:{ﬂ? NICIPAL P>
DEN EMU s T
T 1:,‘ SHTAMEIENTO DE ) s
‘ EH?E_‘C:"LTE";(;:IEUE CAPITULO I AT Nk

[

; Je iz i
DISPOSICIONES GENERALES fﬁﬁcs@%

ARTICULO 1. Las disposiciones del presente Reglamento Interior de trabajo son de caractﬁ%
obligatorio para todos los servidores publicos del Ayuntamiento de Yehualtepec. Paralono prevns' B
en el presente reglamento se estara a lo dispuesto en la Ley de los Trabajadores al Servicio del® £
Estado de Puebla, 1a Ley Organica Municipal, las Condiciones Generales de Trabajo debidameniggin Bia DE/
registradas ante la autoridad commespondiente y 1a Ley Federal del Trabajo. HADIEMDA /,

de trabajo a los servidores publicos para su debido cumpiimiento

ARTICULO 3. Es facuitad dei Ayuniamiento formuiar directamente ias regias de Orden Teon

y Administrativo que considere necesario para la ejecucion y el desarrollo de los trabajos
cumplimiento de sus fines.

ARTICULO 4. Para los efectos de este Reglamentio, se entendera por:
Ayuntamiento. E! Honorable Ayuntamiento del Municipio de Yehualtepec; Puebla.
C.G.T. Condiciones Generales de Trabajo

Constitucién. A la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

. 285
L.F.T. Ley Federal del Trabajo \REG
S GRS Ley Organica. Ley Organica Municipal
B _?Q C‘%,}»
S *E?esndente Municipal. Presidente Municipal Constitucional del Honorabie Ayuntamiento de!
g nicipio de Yehualtepec, Puebla

Reglamento. Reglamento Interior de trabajo del Honorable Ayuntamiento del Municipio de
ltepec, Puebla.
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TiCULO 5. EJ presente Reglamento se aplicara en todas las dependencias del Ay i ROz,
;ﬁ@@%‘% todos los Titulares de éstas, asi como a todos los servidores publicos que presten s

; ESIE TR
- Ywmby

Ynh;‘;JgLTF"S"e?UFCIOS en las mismas
L

ARTICULO 6. Para efectos de este Reglamento representaran al Ayuntamiento el Presidentes
Municipal y el Sindico Municipal

CAPITULO Il
DE LA CLASIFICACION DE LOS TRABAJADORES
DEL AYUNTAMIENTO

Existen dos grupos de trabajadores del Ayuntamiento

i. De Base
Il. De confianza

permanenie para el Avuntamiento

ARTICULO 8. Son trabajadores de confianza aquelios que realizan actos de direccion, o
inspeccion, vigilancia y fiscalizacion, cuando tengan caracter general dentro de los cua@@‘@f My,
estaran comprendldos el Secretano del Ayuntamlentc Tesorero Oficial Mayor, JefeSs.

Personal de Procesamlento de Dates, Inspectores Jefe de Archivo, ::mpleados y (,obrado' ,

ﬂque deban caucionar manejo de fondos, Vigilantes y Secretario Particular del Presidente™ RS

REGIDYT
¥ g,%

H, AYYU ""‘3 B;:
HEALTEPEC, A!R—TICULO 9. Para efectos del Articulo anterior y Ia debida calificacién de puestos de confi anza,

sg entenderan como funciones de:
-\\\rp 5¢N=Ua?s
a3 Direccmn Aquﬁ[@s que ejerzan_ @@@ewadores Pubite@s :

4 acﬂwdadesﬁ%é@s&'@as ya g - mtamiento %f

W‘Wﬁ?m“ﬂagygﬂg .
CTMUALTEPES, %E
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: Inspeccion. Vigilancia, Auditoria Y Fiscalizacion, aquellas que se realicen a efecly
conocer, examinar, verificar, controlar o sancionar las acciones a cargo del Municipi

“N‘} MU” ZMjepartamentos o unidades administrativas; )
L RYUNTAMIENT o

VHUALTvF-C}FUE:\SGSOHa la asistencia técnica, profesional o juridica que brinde mediante”¢gs SEjogle"" -
V2021 - 2024 3

_________ — o ma e Al o el e

i RN P P Palonlo o - e O P iy
opiniones o dictamenss, a 108 titulares del MuniCipio o de sus depariamentos y atidades

f administrativas; s
* d) Proteccion Civil. Aquelias que tengan por objeto preveniry atenderala poblacmn en cas
de riesgo, siniesiro o desastre; L

e) Representacion. Aquellas que se refieren a la facultad legal de actuar a nombre de Io&%w@

titulares del. Avuntamiento o de sus dependencias; QEGI@@&&

f) Manejo de recursos. Aquellas que impliquen |a faculiad legal o administrativa de decidir CHACIEN -

determinar su aplicacion o destino y otros il 2P DE

CAPITULO i}
DE LA CONTRATACION DE LQS REQLISITOS

T L ik U R i g € e e e e i

PARA EL INGRESO

persona mediante el pago de un salario. ’L‘ e I

ARTICULO 41. El nombramiento o en su caso el contrato, acreditara la relacion de trabajo entre: :
el Ayuntamiento y el servidor pilblico, lo que se formalizara con un documento expedide por
escrito. Q{\ﬁmsﬁfﬁ_
ARTICULO 12. £i Ayuntamiento, pondra a disposicion el servicio médico a todos i0s servidé?%
publicos que trabajen en él a fravés de las instituciones de salud con las que se tenga celebr%

_ gRiDOg sicom/enio de colaboracién.
q‘:k P

R
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e) Copia de Credencial de Elector,

ﬁ f) Copia de Registro Federal de Contribuyentes

“ ?M\"CgaAQopfa de Comprobanie de Domicilio,

ENTD h) Copia de Comprobante de Gltimo grado de estudios,

GE

e anie i) Constancia de No Inhabilitado

|} Copia de la Cartilia del Servicio Militar leerada aplica para elementos de Seguridad
publica

K) Carta de antecedentes nc penales, obligatoria para puestos de seguridad publica, REGIDURIA
acreditaciones correspondientes gue exigen las leyes en materia. Hﬁﬁi%a @E 4

Y 2
Los requisitos anteriores se deberan presentar ante el H. Ayuntamiento, en el area de Contralé’ééu
Municipal. '

CAPITULO IV
DE LOS NOMBRAMIENTOS Y DE LA
DURACION DE LAS RELACIONES DE TRABAJO E

ARTICULO 15. El nombramiento o el documento administrativo es el medio por el cua’t-

formaliza la relacién de trabajo entre el Ayuntamiento y Servidores Pdblicos; los obilga 5
cumplimiento reciproco de las disposiciones contenidas en el mismo, en ia Ley, en el gr_qﬁ
Reglamento y en ios deméas ordenamientos aplicables,

3’5‘

TICULO 18. Son nombramientos por tiempo indeterminado, los que no tienen un término de
finalizacién generalmente, concluyen con la renuncia, muerte o despido del trabajador. L S

- fCULO 19. Los servidores publicos contratados por tiempo u obra terminada, tendran’; 03
:_,_,_-- rechos y obligaciones, de acuerdo al confrato individual de trabajo firmado pgmeiiusgrwdorg

CAPITULO V
JORNADA DE TRABAJO Y CONTROL DE ASiSTEN%Q :

‘*R’FEECULO 20. El horario de trabajo sera agtLe’f que se*a autorizadg

ﬁg« 22
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] /%‘;}%@amadas para desarrollar en diferentes temporadas del afio.

FresipenTE MUNICIPAL H g/

) p;uuﬁ&'ﬂMLO 22. En las jornadas de trabajo continuas, los servidores plblicos tomaran un

‘fE‘"U‘*ﬁi’é)gs Yeanso tiempo que podra ser destinado para ingerir sus alimentos en su centro de
Ia que se computara como tiempo efectivo laborado.

ARTICULO 23. Todos los servidores plblicos estan obligados a registrar su entrada y salida el
los controles que establezca el Ayuntamiento para tal efecto, salve los casos en que por |2 ™
naturaleza de sus funciones se dificulte el registro en tales controles ‘“GE@

ARTICULO 24. En caso de coniingencia, desastres naturales o fuerza mayor se debera pre s
el servicio de manera incondicional y obligatoria. T 20232024

ARTICULO 25. El ayuntamiento podrd modificar los horarios de las jornadas de trabajo de
acuerde con las necesidades del servicio sin perjuicio de duracién de la jomada de traba% }a“:%gqg -
categoria de escalafén, salario y prestaciones de la o el trabajador. oy P

estara disponible en el area de contraloria

ARTICULO 27. Es obligacién todo servidor pablico del ayuntamientc cumplir con la puntual idad
v asgistencia al 1r2h:4|n Se enfiende por nunhsnl idad el estricio r‘umnhmlpn%n por narie de la 0 als

trabajador de la hora de entrada y cubrir su jomada de trabajo en el lugar de su adscripcion. %-e\
enfiende por asistencia la presencia fisica y constante de la o el trabajador en su centrci;d

i ,ﬂ,
;..C”

trabajo.
4 AKiBos di - -
& RT%CULO 28. Los horarios y dias de la jomada de trabajo podrén se , 4T
3" » a*‘s,lra!nza de las funciones del drea y actividades propias del servidor i :
% s

R§ICULO 29. Es obligacidn del servidor pablico firmar el control de asistencia, mismo quéfg
ficontrara en el 4rea de seguridad publica

Qﬁ I ugar d da 'h"ahﬂm misntrag dura su |qu=de Ighnml nvr‘nntn nar circunstancias de fuerzay

AW‘?EC‘M%“ TRpT WS HOUTY SHUAn WIS SR VST RS, SAVMRRE p mmmmme e e
‘- ﬁzﬂsmﬁamayor o0 bien por qué la naturaleza de su trabajo asi lo requiera y debera llenar un formato de

; €+,penmso debera entregario dentre de las 24 horas siguientes al érea de Contraloria. El formato
stara disponible en el area de Contraloria.

RTICULO 3. EPSeryldor Pdblico que noggeda concurTir a sus laboresepgr enfermedad o €
@E@EBU? goriuno debef?a— i1 ’de su mas&stejsﬁ:laa‘sﬁf }gfe inmediaio ylo a rNIum(:[pal de":_

D EDUcacids las Vemf@u%

34, AYUNTARIRERTIREdIo de ot
wmaﬁfwﬂ%@ FUE, 4]
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gfialado en el parrafo anterior debera presentar la documentacion comprobatoria que origino su
/7RE; : encia dentro de las veinticuatro horas siguientes al momento que debi6 preseniarse a Iabgéar E

.H;‘?}Ifghaéﬂéonsmera como faita injustificada:

1. Lainasistencia al irabajo;

il.  Presentarse a laborar después de 50 minutos de |a hora de entrada;

IIl. Registrar la salida antes del limite dei horario establecido y sin autorizacion;

V.  Omitir el registro de entrada v salida; v

V. Abandonar sus labores dentro de las horas de trabajo. .

Vi, Asistir al centro de trabajo en estado ebriedad o bajo la influencia de algin narcdtico 0%
enervanie, en el segundo caso salvo que este fuera por prescripcion médica, debido antes
de iniciar labores hacerlo del conocimiento del Ayuntamiento y presentar la constanca %es
médica.

#,

para el siguiente mes calendario.

CAPITULO VI
PERCEPCIONES

4. ATUY g.f‘ ENTD DE
YEAUALTEPES, PUE
202050
ARTICULO 32. Las percepciones se integran con los pagos hechos en efectivo, con moneda dé wad
curso legal, en cheque nominativo, medio electrénico, y cualquier otra cantidad o presentac:tone,

'?

en especie que se entregue al servidor piblico por sus servicios prestados. ;;

S;\\\“iibn

_Nioos ) Iugar que determme el Ayuntamiento.
“\

ARTICULO 34. Todos los serwdores publicos estan obllgados a firmar los recibos de no%ﬁi Ve

£8y,

=-n-r='m W 3 SUS labores sin permiso, haya sido suspendido, haya acumulacion de retardos o

A dmﬁ%@ﬁias disciplinarias.
_, 2@I6a025
"P,\RTICUL

O 36. Los Serv;dores Publicos tendran derecho a un aguinaldo anual, por antlguedag@’“ :

pagara prege e

“A

REGIDURIA

DB EpUcacitcn

H AVUMTAMIENTO D)
%E&ewmper 2UE

2E
"’l ?'QE_
2634-2024
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CAPITULO VI
PROMOCIONES, AUMENTO S el
g DE SUELDO Y ESTIMULOS R -AS
DENTE MUNICIPAL e
URTAMIERTQ DE 2024 gony

2027

nnrcxmnn%nc ealarialag v/,

AR R 2 R e R R NP AR Cot L i Emt g

'HULLEWRWSULO 38. El Presidente Mumclpal a través de Cabildo es el Unico facuitado para autorizagasos 4,
g

aportacion mgmﬁcatwa y trascendental para el logro de los fines sociales del Ayuntamiento y ( i
hayan observado una disciplina intachable, podran ser estimulados mediante compensacxogggmum E)E 4
gratifi cacsones extraordmanas ias cuales seran propuestas por el Tltular de cada areade tra

Cabildo.

ARTICULO 40. Ei Ayuniamiento podréa esiimular la puniualidad del personal otorgando
reconocimientos para aquella persona que cumpla cabalmente con sus funciones. (Nlnguna: I?Qh; :
retardo o permiso de justificacion de cualquier indoie)

CAPITULO VI
DE LOS DESCANSOS VACACIONES
Y PRESTACION

ARTICULO 41. Los servidores pdblicos del Ayuntamientc que por su naturaleza laboren %"é%é‘
dias de la semana disfrutaran de un dia de descanso con goce de salario integro o WRECE

01 de enero, Afio Nuevo
Primer lunes de febrero en conmemoracion al 5 de Febrero

02 de marzo Aniversario de !a Ereccion del Estado de México.
El tercer iunes de marze en conmemoracion al 21 de marzo.

01 de mavo Dia del Trabaio

05 de mayo Aniversario de la batalla de Puebla

16 de septiembre  Aniversario de Nuesira Independencia _ ;
02 de noviembre  Dia de Muertos oy
Ei tercer lunes de noviembre en conmemoracién al 20 de noviembre '
1 de diciembre de cada seis afos duranie el cambio de Poder Ejecutivo Eedaral
25de dtcuemtsge

%@7’@&@&5?5&

TE EDUCA
- Am%%wﬁ% 4CULO 43. S
“”'*gf;% ﬁ%%stu mbres.

. ﬁ‘*@ A
¥ %?ﬁ%&m
vER &%%&?EPE@, pggg

R
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‘s"‘"‘_ARTICULO 44, | os servidores publicos que tengan mas de un afio de servicios cons%féxg
dgnciran derecho a disfrutar de dos periodos anuales de vacaciones pagadas cada uno dq,ge
e{n las fechas en que el Presidente Municipal autorice, y se deberan dejar guardias

NTE J!irﬁ?ﬁl@&lon de los asunios urgentes, para los gque se utilizaran de preferencia los Servicios ¢
,_ ?@%@énes no tienen derecho a vacaciones. Dichos periodos vacacionales no podran

*-2%cumulables para otros afios, ni podran juntarse los dos periodos vacacionales en uno solo.

fecha en gue hava concluido ia causa gue le impidid gozar de esios, con la debida programaci®¥
y visto bueno de su Director de area. En ningln caso, los servidores plblicos que laboren en e
periodo de vacaciones, tendran derecho a doble sueldo.

En casos de desastre o contingencia se prestara el servicio de forma obligatoria y cuando termine
dicho acontecimiento se podra gozar del periodo vacacional correspondiente.

ARTICULO 45. Bajo ninglin concepto podran considerarse como dias a cuenta de vacaci
las falias injustificadas.

ARTICULOQ 46. Las vacaciones no son acumulables por lo que el servidor pablico que no disfrute-§:
el periodo vacacional respectivo, debera disfrutaro antes dei siguiente pericdo vacaao?f‘&i««pﬁé@ﬁ Whezacio
aprobacién por escritc del responsable del area v autorizacion del Presidente Municipal. R AUNTARIERTS ve

VEHUA&&T"?EV PUE,
20292024

CAPITULO IX
DE LOS PERMISOS LICENCIAS

. Por Incapacidad médica

iif.  Por cuidados matemos;

DE &< f;‘;ﬂ SAQIOMPor fallecimiento de padres, hijos, cénvuge o concubina y hermanos;
afﬁﬁm&a Por accidentes graves de padres, hijos, conyuge o concubina y hermanos

Por privacion de la libertad de padres, hijos, conyuge o concubina y hermanos

Por nacimiento de hijos;

En caso de incendio o inundacion det hogar;

Por intervencidn quirtirgica de padres, hijos, cénvuge o concubina

Por enfermedad grave de hijos menores de 16 ainos debidamente comprobados;

@p@yﬁ@j‘@&%‘( Por accidente del Servidor Pabiico; e

e E@@&q@aﬁﬁ Padecer el S 3
2, ,g“mwﬁﬁ.@dmﬂ@ DE
*——uwmﬁ?w #UE

contagiosa, g

%
=
b=
I}

aTE <H @Wm&mmm

cicitzo O so0gy
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% geido y deberan tramitarse con quince dias de anticipacion, salvo casos de extrema urge‘ﬁ

H & X oY S
) /%%%@%ﬁables ante la Contraloria. Dichos permisos deberan estar firmados por el em§§

sipent Dircstonenjefe inmediato, el Contralor con la autorizacion del Presidente Municipal y podF%E

U H AVUNTAMIENTODE, 2 e _ i cmie e Yy
| "{'{bﬂlﬁ? ﬁ H}EI dblUll llldxlllld UU Id td bﬂlb HIooCS. (' y

¥ 20212024

de los cinco dlas postenores a su reincorporacion a la Direccion de Tesoreria a efecto de
reactivarlo en la némina de pago

$— L ﬂ—IJ
laborar por motivos de enferned

Fal I'\ = e o o e P Tl o P e Y N o

ARTICULOC 56. Cuando ei servidor pliblico nio se presenie a pe
debera presenta rla lncapamdad médica corespondiente, misma que debera ser entregadag 3 ‘

contraloria

ARTICULO 51. El servidor publico que necesite retirarse de ias instalaciones del Ayuntamiento
dentro de la jomada de trabajo por enfermedad, razones personales o extraordinarias, debeeaﬁ* 1205 4,
llenar el permiso correspondiente, autorizado por su jefe inmediato.

empleo y los derechos que hubieren adquirido por la relacion de trabajo. L

CAPITULO X
DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS

Percibir el sueldo que le comresponda por el desempefic de sus labores ordinan%g ;
extraordinarias;
Disfrutar de los descansos, vacaciones, permisos y licencias en los términos del presente
{Ewre op reglamento e
© ‘}’i‘f?— Recibir trato decoroso de parte de sus supervisores y demas compafieros de trabajo;
“Iv. Asistir a los diferentes cursos de capacitacion gue el Ayuntamiento lleve a cabo, ya sed B
en forma auténoma o en coordinacion con alguna otra entidad de acuerdo a las

L3
posublhdades del Ayuntam;ento y a criterio de las autoridades del mismo y respetando los l ““m
‘A?*-%S &
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gresguardo con el recibo deE mismo; DE C
@\bstenerse de suspender sus labores dentro dela Jornada de trahajo, sin causa justificat]
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“Rk1ituLo 54. Son obligaciones de los Servidores Publicos

I. Desempenfar sus labores con eficacia, honradez, igualdad, imparcialidad, integridad, Jusncﬁﬁmijﬁi& B
lealtad, prudencia, respeto, responsabilidad, tolerancia y transparencia, sujetandose k3 !a..,J
direccion de sus superiores jerarquicos, los reglamentos respeciivos y al Codigo de Efieg
para el Municipio de Yehuaitepec

Il. Presentarse puntualmente a prestar sus servicios y registrar su asistencia de enirada y
salida de Ia jornada laboral 50s

lll. Desempefiar iodas v cada una de las aciividades y funciones relativas al puesio en eLcajiewa{
estan asignados y s6lo podréan ser modificadas por necesidades del servicio sin menoéc’a_g’@‘x
del salario jornada y prestaciones ﬁ,

IV. Acatar la asignacién de las cargas de trabajo de que sean objeto por parte de sus j&
inmediatos y desempefiar su labor bajo la supervision del mismo, con 1a debida eficigRel
calidad en el servicio pablico; DUy

V. Cumplir con las instrucciones que se reciban a través de sus superiores, ordenes de .%eg
instructivos, circulares, manuales de organizacion y procedimientos o disposicion M.;gﬂ_é
caracter general

Vl. Dirigirse a tratar con respeto y consideracion a sus superiores, subordinados, compafieros

y ciudadanos, absteniéndose de dar un mal trato de palabra o de obra, para que el ambiept&®% #,
laboral refleje la mejor imagen en la prestacién de servicios
Cumplir estrictamente con la jomada de trabajo gue tiene asignada;
& Guardar reserva sobre los asuntos cuya divulgacién pueda deteriorar la imagen o céusarv
dafio al Ayuntamiento o a los usuarios del servicio
Mantener en buen estado los bienes propiedad de! Ayuntamiento, asi como acﬁé?lfes qu
han sido destinados a su uso o cuidado. Esto implica el uso racional y eficiente dg cgg“
*;‘fa%“lenes evitando todo gasto innecesario o abuso. De la misma manera, el trabajador-debe
:rﬂ?sc #uz. evitar el uso de los mismos para fines personales o para fines distintos a ios que han sido
destinados;
El servidor pdblico debera reportar al departamento de Contraloria 24 horas antes, las ,
comisiones que le fueron encomendadas durante su trabajo encemendado. R
Participar en los programas, campafias, actividades sociales que el Ayuntamiento convoque - Lo
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Organizar o participar en el centro de trabajo en fifas, colectas, o en actos de GO
hé@; con servidores pablico o personas ajenas a la institucion.
v MMES%EL?%IEZGF actividades indebidas y ajenas al frabajo que disminuya su productividad.
HEFjQCZ\giJE Cambiar de puesto, sin ia autorizacion dei Ayuniamiento o aulor fizar a unia persona ajena
al mismo, para desempefiar sus labores. EE
VI Suspender o abandonar su trabajo o salir del centro de trabajo en las horas de Iabores
sin la autorizacion respectiva.
VIIl Prestar sus servicios para asuntos particulares o ajenos a los oficiales del prop;
Avuntamiento, dentro de la jornada laboral
X Provocar rifias y peleas, asi como injurias al personal y funcionarios del Avuntamiento.
X  Portar armas de cualquier ciase en el lugar de trabajo, salvo que la naturaieza de este IQ\
exija y cuente con la autorizacién del Ayuntamiento y el permiso de las autondade&'
competentes. '
Xl Relevar o dar a conocer asuntos de caracter privado y/e confidencial del Avuntamiento =
Xl Alterar, modificar o destruir intencionalmente o por descuido los documentos, registros
archivos, padrones, informacion, comprobantes o coniroles propios del ayuntamle@tg;@péf
los usuarios del servicio. H. &y
Xl Asistir al centro de trabajo en estado ebriedad o bajo la influencia de aigin narcotico-¢ o4 52* FEE,
enervante, en el segundo caso salvo que este fuera por prescripcion médica, debido antes =
de iniciar labores hacerlo del conocimiento del Ayuntamiento y presentar la constancia
meédica. _D0E pe
ARTICULO 56. Son obligaciones del H. Ayuntamiento Constitucional de Yehualtepec §Q
g

| Dar a conocer enire los servidores pablicos las normas que permiten cumplar‘;éas
condiciones politicas ¥ procedimientos en general, encaminados a mantener el orden,"r
disciplina y el buen funcionamiento det centro de trabajo. PEGID
Expedir los nombramientos y entregar copias de ellos a los servidores publicos que 85140-
ameriten de acuerdo al puesto que vienen desempefiando. ﬁ';
Cubrir el salario de sus servidores publicos y demas prestaciones que tengan derecho &
. Respetar en todo momentio la personalidad y dignidad de! servicio publico, dictando
5 a@wordenes en forma clara y cortes.
”“W'\PE Proporcionar a los trabajadores los diiies, instrumentos y materiales necesarios para
> 25}21-2@2& ejecutar el trabajo encomendado

V| Tratar en igualdad de condiciones a los servidores publicos fanto en lo humano como en |
el trabajo, de tal suerte que nadie pueda suponer acfitudes de favoritismo o discriminacion. s
Inducir, motivar y capacitar a los servidores publicos para la adecuada prestacion g &ig
servicio y para coniribuir a su desamolio gggg?swnai Y personadie, =
Proporclonaxr@l3 08 rwdores pubiico\s"igs ’“sﬁ’*-tgmento%
los traba}os£ar§3f liu ; f*:

o WRIDOS
S

EET,

SECRET
ori‘de los trabajador

s IX
DULALDN
T




oo RH S
Clave: MYE7-12ICMI21-24101 &7,
Reglamento Interior de Trabajo. Fecha de elaboracion: Novi2021 & &°

YEHUALTEPEC H. Ayuntamiento Municipal de Fecha de actualizacion: May/2022%;
SEEIEAND M S A Yehualtepec 2021-2024 .

Nim. de Tevisién:2

: F CAPITULO XII
ENTRF EL AYUNTAMIENTO Y SUS TRABAJADORES

g ARTICULO 57. La suspension temporal de la relacion faboral, no significa el cese de la MISMa. ., e~ ~iIpis DE

ARTICULO 58. El trabajador que sea suspendido con caracter temporal, podra serlo con gocg( i; N;'E _

sin goce de sueldo ¢ salario.

LT e

ARTICULO 59. Son causas de suspension temporai sin goce de sueido:

I. La prisién preventiva del trabajador;
. Por sentencia dictada por autoridad judicial, que imponga pena corporal; y
Ill. La consignacion del trabajador ante el Tribunal de Conciliacion y Arbitraje

ARIILULU 60. Son causas de termmacuon de ios efecios del nomoramlenio Cle IOS servidorg

de Puebla I

ARTICULO 61. En los casos de supresion de plazas debido a limilaciones presupuesta[es'ﬁ«a,-:,aM,gu_ PuE.
causa de fuerza mavyor, los servidores publicos tendran derecho a que se les indemnice dev=t-2025

acuerdo a ley.

3‘«,11_%1...,

ARTICULO 62. El Ayuntamiento levantara actas administrativas cuando el servidor pubhc@
reincidente o cometa alguna falia grave.
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CAPITULQ Xiil g
DE LAS MEDIDAS DISCIPLINARIAS
DES ABRTGULO 63. De acuerdo con fa gravedad de la infraccidn en la gque hubiese incurrido el
H. 4700 amtasemdor piblico, el Ayuntamiente a través de la Contraloria municipal podra imponer como

':—-..‘»'. TERE
e e Sleccion disciplinaria, indistintamente, cualquiera de las siguientes sanciones:
a) Amonestacion
~b) Suspensién temporal sin goce de suelde
c) Descuentos econdmicos.
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Cuando se detecten irregularidades en el manejo de fondos, valores o bienes a
Ia o el trabajador, podra ser suspendido hasta por sesenta dias mientras se prac

' 2 mves’ugacuon necesaria;
£nTE MUNICIPAL

M&W%LO 65. De acuerdo con la gravedad de la infraccion en la que hubiese incurride la o el'

a) Las sanciones por faltas injustificadas al trabajo en un periodo de treinta dias seran fas' "~
> S}

" dffraﬂ@%f;ador el Ayuntamiento podra imponer como correccion disciplinaria, indistintamente,
cuaiquiera de las siguienies:

siguientes:
FRACCION HORARIO SANCION
1 Dsg Ia hora de enfrada = Tolerancia
10 minufos
i De 11 a 30 minuics Retardo
' después de la entrada
{H De 31 minutos en adeiante Falta
v No anoiarse enirada Faiia
A" No anotarse la salida % dia de descuento
Checar antes de la salida Falta
Vi Por acumulacién de:

1 6 2 retardos
3 a 5retardos
6 retardos

7 y 8 retardos
9 retardos

10 y11 retardos
12 retardos

1 falta

2 faltas

3 failtas no consecutivas

No causa descuenio
1 dia de descuento

1 % dia de descuento
2 dias de descuento

2 ' dias de descuento
3 dias de descuenio

3 4 dias de descuento
1 dia de descuenio

2 dia de descuenio
3 dias de descuento

20312034

a) Por una falta: amonestacién por escrito;
b} Pordos fa[fge f-‘.u‘:oencmn de yn dia- v

7, BT

gﬁCULO 66. Las sanciones por faltas injustificadas al irabajo en un periodo de freinta d:as
-:aéc, seran las siguientes para todos los servidores puablicos

@m&mm
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e pr@a&:im a Ievantar el acta admmlstratwa enla que con toda precision se asentara [os hechﬁ
icha acia se respaldara con la fi rma-g ;

I T i—

-opua al rapajaqo

generara el cese y despido del trabajador.

ARTICULO 69. Sera facultad exclusiva del Presidente Municipal eximir cualquiera de las
sanciones gue se expresan en el presente reglamenio.

CAPITULO XIV
PREVENCION DE RIESGOS DE TRABAJC =8y
ARTICULO 70. El personal se abstendra de realizar todo acio que pueda poner en E}e@gre_
propia seguridad, la de sus companeros y la del Ayuntamienio y observara los precepios iega
sobre seguridad e higiene en las instalaciones de sus establecimientos y la adopcion de medidaszt
para la prevencion de accidentes en el uso de magquinas, insirumentos y materiates de trabajo

ARTICULO 71. Por ningan motivo los servidores piblices durante periodos de incapacidas 7
médicas, ni las trabajadoras duranie las incapacidades pre y postnatales, deberan presemﬁfs’e i
en los centros de trabajo, salvo para la entrega de los documentos médicos correspondien HC

ea de contraloria, a fin de que se adopten con toda usgeneial

im e

““?UVA,RTICULO 72 Cuando el serv;dor piblico sufra un accidente de frabajo, debera dar aviso-

ﬁ‘* Seguiran con todo cuidado y esmero las instrucciones que dicte el Ayuntamiernfo, ,
¥ respecto a la ejecucién de sus trabajos, prevision de riesgo y observancia de medidas de
cualquier indole encaminadas a tal efecto. _ ;
Los servidores ptblicos quedan obligados a usar el equipo de seguridad a desempefiar | ]
sus funciones en las dreas que sea necesario. / /
Debera nofificar a su jefe de cua{qwer desperfecto o falla gue se defecte en Ios
diferentes equipos y materiales ge'®

Sila dependencia le ha ﬁlgﬁa
ohligatoria’
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_RTiCULO 74. Los riesgos profesicnales y de trabajo que sufran los servidores plbfcos- se==zZ,
1. dregiran por las disposicienes del titulo correspondiente de 1a Ley federal del trabajo y demas leyeg vadgs ..

p;{ oo aplitelles de la materia. &
] o, wrone , 3 A
A S CAPITULO XVl 3
4 .
{ DE LOS MEDICS DE DEFENSA /J%E g
GIDURIA DE

ARTICULO 75. El Ayuntamiento citara al probable responsable a una audiencia, en un térmiftdACIENDA

de diez dias contados a partir de la fecha de citacion, haciéndole saberla responsabilid%&wggém DE
responsabilidades que se le imputen, el lugar, dia y hora en que tendra verificativo el desahogfess agss

de la misma, y su derecho a ofrecer pruebas y alegar en dicha audiencia lo que a sus intereses

convenga, por si o por medio de un defensor
TRANSITORIOS

ARTICULO PRIMERO El presente reglamenio entrara en vigor al momento de su aprobacion y
debera publicarse en el portal web insfitucional de Yehualtepec, Puebla.

ARTICULO SEGUNDO Este reglamento podra ser modificado o complementado de comiin

ag:uoerdo entre las paries v nolificado a las autoridades respectivas.
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