REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DEL H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE
JALACINGO, VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE.

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.- El presente Reglamento Interior de Trabajo es de observancia generaly
obligatoria para todos los empleados y trabajadores y trabajadoras que prestan sus
servicios al Ayuntamiento del Municipio de Jalacingo, Veracruz de Ignacio de la Llave.

ARTICULO 2.- Son Servidores Publicos los empleados del Ayuntamiento que tengan
un nombramiento de trabajo en dicha institucién, desarrollen labores de manera
permanente o eventual y ejecuten labores bajo la direcciéon de cualquiera de las
Unidades Administrativas de la Entidad Publica.

ARTICULO 3.- Para los efectos del presente Reglamento se entendera por:
AYUNTAMIENTO. - H. Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Jalacingo, Ver.

CENTRO DE TRABAJO. - Lugar donde la trabajadoray el trabajador presta sus servicios
y/o area a la cual se encuentra adscrito

CODIGO DE ETICA. - El Cédigo de Etica de la Administracién Publica del Municipio de
Jalacingo, Ver.

CONTRALORIA- Organo de Control Interno del H. Ayuntamiento del Municipio de
Jalacingo, Ver.

DISCRIMINACION. - Se entendera por discriminacién toda distincion, exclusién o
restriccion que, basada en el origen étnico o nacional, sexo, edad, discapacidad,
condicién social o econdmica, condiciones de salud, embarazo, lengua, religion,
opiniones, preferencias sexuales, estado civil o cualquier otra, tenga por efecto
impedir o anular el reconocimiento o el ejercicio de los derechos y la igualdad real de
oportunidades de las personas. También se entendera como discriminacion la
xenofobia y el antisemitismo en cualquiera de sus manifestaciones.

ENTIDAD PUBLICA. - El Municipio de Jalacingo, Ver.
LEY LABORAL. - Ley Federal del Trabajo.

LEY DE RESPONSABILIDADES. - Ley de Responsabilidades Administrativas para el
Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

LEY. - Ley Estatal del Servicio Civil del Estado de Veracruz.



MUNICIPIO. - El Municipio de Jalacingo, Ver.

PERSPECTIVA DE GENERO. - Es una visién cientifica, analitica y politica sobre las
mujeres y los hombres. Se propone eliminar las causas de la opresiéon de género como
la desigualdad, la injusticia y la jerarquizacion de las personas basada en el género.
Promueve la igualdad entre los géneros a través de la equidad, el adelanto y el
bienestar de las mujeres; contribuye a construir una sociedad en donde las mujeres y
los hombres tengan el mismo valor, la igualdad de derechos para acceder a recursos
econdmicosy a la representacion politica en los ambitos toma de decisiones.

REGLAMENTO. - Reglamento Interior de Trabajo del H. Ayuntamiento del Municipio de
Jalacingo, Ver.

SECRETARIA. La Secretaria del H. Ayuntamiento Constitucional del Municipio de
Jalacingo, Ver.

TRABAJADOR O TRABAJADORA. - Es la persona fisica que desempefa un servicio
material o intelectual o de ambos géneros mediante un nombramiento de base o
confianza.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS. A las diferentes Direcciones o Unidades
Administrativas que integran la Administracién Publica Municipal del Municipio de
Jalacingo, Ver.

VIOLENCIA LABORAL. - La negativa ilegal a contratar a la victima o a respetar su
permanencia o condiciones generales de trabajo; la descalificacion del trabajo
realizado, las amenazas, la intimidacion, las humillaciones, la explotacién y todo tipo
de discriminacioén por condicion de género. Se ejerce por las personas que tienen un
vinculo laboral, de trato en la atencién y prestacion de servicios, o analogo con la
victima, independientemente de la relacion jerarquica, consistente en un acto o una
omisién en abuso de poder que dana la autoestima, salud, integridad, libertad y
seguridad de la victima, e impide su desarrollo y atenta contra la igualdad. Puede
consistir en un solo evento dafino o en una serie de eventos cuya suma produce el
dano. También incluye el acoso o el hostigamiento sexual

ARTICULO 4.- Las disposiciones de este Reglamento son de caracter normativo y
también obligatorio para el H. Ayuntamiento en todo aquello que pueda
corresponderle en las relaciones entre la Entidad Publica y sus trabajadores y
trabajadoras.

ARTICULO 5.- Los Servidores Publicos de la Entidad Publica que tengan trato directo
con el publico, mantendran cortesia, lenguaje adecuado, seriedad y veracidad en los



informes que deben proporcionar; Asi mismo guardaran respetoy consideracién a sus
companeros, jefes inmediatos y funcionarios de la Entidad Publica evitando la
discriminacidny la violencia laboral.

ARTICULO 6.- Las trabajadores y trabajadoras deberan observar todas las
disposiciones de caracter obligatorio contenidas en el presente Reglamento, asicomo;
aquellas normas de orden administrativo o de cualquier naturaleza que emita el
Ayuntamiento.

ARTICULO 7.- El Municipio y los trabajadores y trabajadoras tienen la obligacién de
enterarse del contenido del presente Reglamento a partir de vigencia, para lo cual, la
Secretaria promovera su conocimiento y publicacion en un lugar visible de los centros
de trabajo.

ARTICULO 8.- El salario es la retribucién total que debe pagarse al trabajador y
trabajadora a cambio de los servicios prestados, sin perjuicio de otras prestaciones
establecidas.

ARTICULO 9.- El salario sera uniforme para cada una de las categorias de los
trabajadoresy las trabajadoras de base de conformidad al tabulador que establezca el
Ayuntamiento y sera fijado legalmente conforme a el Presupuesto de Egresos. Los
niveles de sueldo del trabajador y trabajadora que consignen sueldos equivalentes al
salario minimo deberan incrementarse en razén del porcentaje que de este se autorice
por la autoridad competente.

ARTICULO 10.- El pago de los salarios se hara quincenalmente efectuandose un dia
habil inmediatos anteriores al quince y ultimo de cada mes en las oficinas del
Municipio, en moneda de curso legal, cheque nominativo o a través del sistema
electrénico de pagos que establezca la Tesoreria Municipal, teniendo la obligacién el
trabajador y trabajadora de firmar los recibos de pago o cualquier documento que
tenga el Municipio como comprobante de pago.

Para los trabajadores y trabajadoras eventuales, el Municipio podra establecer un plazo
de pago diferente al sefialado en el parrafo anterior, pero nunca podra ser superior a
quince dias.

Los salarios se cubrirdn personalmente a las trabajadoras y trabajadores o a quienes
legalmente sean apoderados acreditados, cuando exista causa que los imposibilite a
cobrar directamente.

ARTICULO 11.- Los trabajadores y trabajadoras tendran derecho a percibir su salario
por los dias de descanso semanal, de descanso obligatorio y aquéllos en los que se



suspendan las labores; durante vacaciones; por disfrute de licencia con goce de
sueldo o por dias econdmicos.

ARTICULO 12.- Las retenciones, descuentos o deducciones al salario, se limitaran
exclusivamente a los casos senalados en la Leyy lo expresado en el articulo 30 de este
Reglamento.

CAPITULO 11
CLASIFICACION DE LOS TRABAJADORES Y TRABAJADORAS

ARTICULO 13.- Trabajador y trabajadora es toda persona que preste un servicio fisico,
intelectual o de ambos géneros, en virtud de nombramiento que le sea expedido por
quién tenga las facultades en la Entidad Publica.

ARTICULO 14.- Los trabajadores y Trabajadoras del Ayuntamiento se clasificaran de la
siguiente manera:

a) Trabajadores de base.
b) Trabajadores de confianza.
c) Trabajadores eventuales.

ARTICULO 15.- Son trabajadores y trabajadoras de base todos aquellos que no se
encuentran comprendidos en la clasificaciéon que sefiala el articulo 7 de la Ley Estatal
del Servicio Civil de Veracruz.

ARTICULO 16.- Son trabajadores y trabajadores de confianza, los que ocupan areas
consideradas como tales.

ARTICULO 17.- Son trabajadores eventuales los que presten su servicio en favor del H.
Ayuntamiento, en forma temporal y que se contratan para trabajos especiales,
temporales o para obra determinada.

CAPITULO 1l
DEL HORARIO DE LABORES, ADMISION Y MOVIMIENTO DE EMPLEADOS.

ARTICULO 18.- La jornada laboral para los trabajadores y trabajadores de confianza y
de base serd de 8 horas diarias distribuidas en 6 dias a la semana, de lunes a sdbado.
El horario laboral sera de 9:00 AM a 3:00 PM. Y de 5:00 PM a 7:00 PM de lunes a viernes
y el dia sabado el horario sera de 9:00 A.M a 1:00 PM.

ARTICULO 19.- Todos los trabajadores y trabajadoras iniciaran su jornada de labores a
la hora exacta que sefialen los horarios que se les asigneny en los lugares en que deban
desarrollar sus trabajos, o en los que el Ayuntamiento determine de acuerdo a las
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necesidades y con fiel observancia de los cambios de turno respectivos que se
acuerden entre el Ayuntamiento y los trabajadores y trabajadoras.

ARTICULO 20.- Los trabajadores y trabajadoras se obligan a observar estricta
puntualidad y gozaran de una tolerancia de 10 minutos para asistir a sus labores,
siendo voluntad del Ayuntamiento admitir o no al trabajo a los elementos que se
presenten después de ese término de inicio normal de sus labores
independientemente de la deduccién que por los retardos proceda a hacer en el
sueldo de los trabajadores y a las medidas disciplinarias que se apliquen a los
reincidentes.

ARTICULO 21.- La justificacién y prueba de asistencia a las labores, asi como la
iniciacidon de las mismas a las horas de entrada que se indican en el articulo nueve se
registraran diariamente mediante el procedimiento establecido por el Departamento
de Recursos Humanos y autorizado por el Ayuntamiento.

Si el trabajador o trabajadora tienen actividades que le impidan el registro puntual de
su asistencia, tales como comisiones, reuniones, recorridos debera notificarlo al
Departamento de Recursos Humanos, mediante un oficio firmado por su jefe
inmediato dentro de la misma semana que se realiza dicha actividad, con el fin de
justificar esta situacion y evitar descuentos injustificados via némina.

ARTICULO 22.- Las justificaciones por faltas o ausencias en el trabajo deben
presentarse dentro de los dos dias héabiles siguientes a que ocurra esta situacion para
efectos de que durante la revision de la asistencia de los trabajadores se puedan
justificar dichas faltas, en caso de que la justificacion de la falta se realice despuésy
se originen descuentos por faltas injustificadas, el Ayuntamiento no se hara
responsable de reembolso alguno por el descuento.

En el caso de faltas por enfermedad, casos fortuitos o fuerza mayor debera el
interesado hacer llegar el documento probatorio de la justificacidn de la falta dentro de
los 2 dias habiles siguientes al inicio del mismo.

Las solicitudes de permiso deberan realizarse con un minimo de dos dias de
anticipacién elaborando el formato de autorizacidn respectivo, presentandolo en la
oficina del Departamento de Recursos Humanos, para efectos de justificar la falta.

ARTICULO 23.- Corresponden exclusivamente al Ayuntamiento por conducto del
Departamento de Recursos Humanos las medidas de administracion y direcciéon de
todo el personaly es obligacién de todo trabajador desempefar las labores que a cada
uno le correspondan con dedicacion, cuidando hacerlo segun su funcion y lugar de
trabajo.



ARTICULO 24.- El Ayuntamiento queda facultado a movilizar libremente a los
trabajadores de su puesto, departamento o seccidn a otros de actividad distinta, si asi
fuera necesario por requerirlo la propia Administracién Publica Municipal. En este
caso, dichos movimientos se haran sin disminucion o reduccion de los salarios que los
trabajadores han venido percibiendo en su puesto asignado.

ARTICULO 25.- El control de la asistencia y puntualidad del personal se realizara
mediante el registro en el reloj checador ubicado en la entrada al palacio Municipal y
su control estara a cargo del Departamento de Recursos Humanos. Cualquier cambio
en el registro de entradas y salidas se dard a conocer de forma oficial a todos los
trabajadores y trabajadoras del Ayuntamiento.

ARTICULO 26.- Los directores vigilaran estrictamente que el personal que tienen
asignado cumpla fielmente con el horario establecido, debiendo reportar al
Departamento de Recursos Humanos cualquier irregularidad que observen.

ARTICULO 27.- El Organo Interno de Control vigilard que se cumplan las normas
administrativas contenidas en el presente Reglamento informando periédicamente a
su jefe inmediato las irregularidades que se observen.

ARTICULO 28.- El Departamento de Recursos Humanos verificaré por los medios que
sean convenientes la asistencia y puntualidad del personal que se encuentre
laborando fuera de las oficinas del Ayuntamiento.

ARTICULO 29.- Por ninguin motivo o excepcidn se contratardn a menores trabajadores
a afnos como empleados del Ayuntamiento.

CAPITULO IV
DIAS DE LIMPIEZA, DIAS Y FORMA DE PAGO

ARTICULO 30.- Dada la naturaleza de las actividades del H. Ayuntamiento, los trabajos
de limpieza de inmuebles, aparatos, equipos y de mantenimiento, se llevaran a cabo
segun resulte mas conveniente sin afectar las labores que los trabajadores y
trabajadoras estan obligados a efectuar, haciéndose responsable de la higiene de cada
oficina en la que presten sus servicios.

ARTICULO 31.- Los trabajadores y trabajadoras que tengan a su cargo bienes muebles,
inmuebles, y equipos de oficina, deben mantenerlos en éptimas condiciones, paraello
deberan darles un trato adecuado, empleando el tiempo razonable que normalmente
se requiere para ello, dentro de su jornada ordinaria de labores y reportar las fallas que
pudieran presentarse.



ARTICULO 32.- El Ayuntamiento proporcionara los materiales de uso necesarios para
ejecutar la higiene de las oficinas.

ARTICULO 33.- Los vehiculos quedaran resguardados los fines de semana, a menos
que se disponga lo contrario, previo aviso y autorizacion por el Presidente Municipal.

ARTICULO 34.- Queda prohibido a los trabajadores usar los vehiculos oficiales a su
cargo para actividades distintas a su trabajo o que no correspondan a este; a la
violaciéon de esta disposiciéon se aplicaran las medidas disciplinarias que
correspondan, segun lo estipulado en el capitulo VIl del presente reglamento.

ARTICULO 35.- Los operadores de vehiculos tienen las siguientes obligaciones:

a) Presentar licencia de conducir vigente;

b) Reportar las fallas que presente la unidad a su cargo;

c) Responsabilizarse de que el volumen de carga efectiva no sea mayor del que
corresponda al disefio de la unidad, en caso de rebasarlo tendra la obligacién
de vigilar que no se esparza la carga en la via publica;

d) Tratar adecuadamente el vehiculo y herramientas que se le proporcionen;

e) Tomar un curso de capacitacion;

f) Concentrar los vehiculos en el lugar asignado durante el fin de semana;y,

g) Las demas que determine el Ayuntamiento.

ARTICULO 36.- Los Trabajadores y trabajadoras que desempefan sus actividades en
sitios diferentes, conforme a las 6rdenes de trabajo respectivas, contaran con las
facultades necesarias para el cobro de salarios sin perjuicio de los servicios.

ARTICULO 37.- Los Trabajadores y trabajadoras de caracter eventual, asi como
aquellos que desempenan labores y obra determinada y a destajo, recibiran el monto
de sus salarios el dia fijado de cada quincena o aquel en que corresponda remitirlos
por coincidir con la terminacidon de su contrato individual segun las causas que lo
motivaron.

ARTICULO 38.- El Ayuntamiento no retendra el salario de los trabajadores por ningtn
concepto. No se considerara como retencion de salario lo siguiente:

a) Ladeduccion que se haga del salario de los servidores publicos como abono a
los anticipos que hayan recibido, pago en exceso o pérdidas de cualquier
especie, asi como las derivadas de adeudos fiscales y pensiones alimenticias
ordenadas por la Autoridad Judicial correspondiente.

b) Los descuentos por conceptos de suspensiones, inasistencias o retardos
injustificados, conforme a este reglamento.



c) Lascantidades porresponsabilidades a su cargo, comprobadas en los términos
Contractuales y reglamentarios.

d) Las aportaciones con motivo de obligaciones contraidas por los trabajadores
en el disfrute del régimen de seguridad social que a los trabajadores debe
proporcionar el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales para los
Trabajadores del Estado.

e) Noseretendramas del 30% del salario del trabajador salvo los casos senalados
enelinciso a).

CAPITULO V
SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO

ARTICULO 39.- Tanto el Ayuntamiento como los trabajadores y trabajadoras estan
obligados a observar los reglamentos en vigor y todas las medidas que se adopten en
lo relativo a higiene y seguridad en el trabajo, asi como las medidas preventivas para
evitar accidentes.

ARTICULO 40.- En el caso que hubiere necesidad que los trabajadores y trabajadoras
desempenen labores que se consideran peligrosas o insalubres, deben usarse equipos
y adoptarse las medidas necesarias para la debida proteccidon de los trabajadores que
las ejecutan, poniendo avisos que prevengan el peligro y prohiba el acceso a personas
ajenas a las labores.

ARTICULO 41.- Los trabajadores y trabajadoras del Ayuntamiento deberan conservar
las instalaciones en buen estado y con las medidas de higiene respectivas, evitando
hacer mal uso de ellas; cualquier desperfecto o mal uso sera considerado como una
falta administrativa y se le dara el trato correspondiente.

ARTICULO 42.- Los directores o jefes de area, tienen obligacién de vigilar que el
personal a su cargo desempefie sus actividades adoptando las precauciones
necesarias para larealizacién del mismo: las actividades arealizar por los trabajadores
y trabajadoras del Ayuntamiento deberan ser transmitidas jerarquicamente y con
apego a la normatividad vigente.

ARTICULO 43.- Los trabajadores y trabajadoras estan obligados a comunicar a su jefe
inmediato de cualquier desperfecto, averia, descompostura, y circunstancia que
pueda ser causa de accidente, para que se evite el peligro.

ARTICULO 44.- Los trabajadores y trabajadoras deberéan cuidar y vigilar el estado que
guardan las maquinas, herramientas, Utiles ydemads implementos a su cuidado y haran



las observaciones necesarias a sus superiores respecto a deficiencias o anomalias
que adviertan tanto en su funcionamiento como en su estado.

ARTICULO 45.- En el caso de ocurrir accidentes, los trabajadores que tengan
conocimiento de los hechos deberan dar aviso inmediato a su superior a efecto de que
los accidentados reciban los primeros auxilios, atencidn medica en su caso, debiendo
hacer el reporte de accidente respectivo en el que haran constar las circunstancias en
que acontecen, testigos del mismo y las causas que lo motivaron.

CAPITULO VI
DE LAS OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES

ARTICULO 46.- Los trabajadores y trabajadoras estaran obligados a observar los
principios rectores del Cédigo de Etica, asi como las siguientes reglas:

a) Se abstendran durante las horas de trabajo de leer periédico, revistas, asi como
introducirlos a los lugares de trabajo, se abstendran de utilizar la computadora
para uso personal, como entrar a chats, mensajeria, bajar musica maquillarse
y realizar cualquier actividad que distraiga su atencién o la de sus companeros
de labores;

b) Apegarse directamente a todas las disposiciones del presente Reglamento, asi
como aquellas establecidas por las autoridades en materia de Proteccion Civil.

c) Guardar absoluta reserva, confidencialidad y discreciéon de los asuntos
oficiales que lleguen a ser de su conocimiento por razén de las funciones que
desempefe.

d) No deberan distraer de sus labores a sus companeros de trabajo
permaneciendo en el puesto que se les tiene asignado, desarrollando las
labores que a estos corresponda, ni deberan pasar a ninguna otra oficina sin
permiso u orden de su jefe inmediato;

e) Serdisciplinadoy observarbuena conductaen eldesempefo de sus funciones,
dirigiéndose a sus superiores, companeros y publico en general con la debida
atencion, cortesia, disciplina y respeto.

f) Cumplir con comisiones de trabajo que le sean conferidas de manera oficial.

g) Se abstendran de causar dafos o maltratar, en forma alguna, las edificaciones
y bienes en general, del Ayuntamiento.

h) Conservar en buen estado los instrumentos, vehiculos, maquinaria, equipos y
demas Uutiles de trabajo que se les proporcione para el desempefio de sus
labores y devolver oportunamente al Ayuntamiento los materiales no utilizados.

i) Senalar y en su caso informar sobre los desperfectos e irregularidades que
observen en sus areas de labores.



j)

Observar los conductos establecidos, tratando los asuntos laborales con su
Jefe inmediato, respetando la estructura organizacional vigente.

Guardaran el debido orden durante su jornada laboral y a la hora de entrada y
salida de sus respectivos turnos; por ningun motivo alteraran la disciplina en la
inteligencia de que el trabajador o trabajadores que provoquen desordenes
durante su jornada laboras o en las horas de entrada y salida o maltraten a sus
companeros seran sancionados en los términos que establece este mismo
Reglamento Interior de Trabajo.

Portar su identificaciéon y uniforme de manera visible durante su jornada de
trabajo, evitando realizar acciones negligentes o desordenes en via publica
portando el uniforme.

Esta estrictamente prohibido a todo el personal dedicarse a causar desorden a través

de sus comentarios que confronten al personal, por lo que sin averiguacién alguna se

procedera inmediatamente conforme a la Ley de Responsabilidades Administrativas

para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

ARTICULO 47.- Queda estrictamente prohibido a los trabajadores y trabajadoras:
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)
)
)
)
)

f)

Dormir durante las horas de trabajo;

Dedicarse a juegos de azar o apuestas;

Hacer colectas no institucionales de cualquier indole en los lugares de trabajo;
Faltar al servicio sin el permiso o causa que lo justifique;

Abandonar sus labores para tramitar permisos, presentar quejas o cualquier
otra causa salvo en caso de fuerza mayor que asi lo justifique;

El uso de maquinas, aparatos o vehiculos cuyo manejo no esté puesto a su
cuidado, salvo que reciban de sus jefes de dependencia, bajo la
responsabilidad de éstos, 6rdenes expresas al efecto y por escrito;

Hacer mal uso de maquinaria, herramienta, vehiculos y Utiles de trabajo que
requiera el desempefio de sus labores y que pueda originar riesgos o peligro
para suvida o la de terceros;

Fumar o encender cerillos en las oficinas, bodegas, almacenes, depdsitos,
lugares en que se guarden articulos inflamables, explosivos o de facil
combustién, asi como en todo inmueble propiedad del Ayuntamiento;
Acompanarse durante la jornada de labores, de familiares, adultos o nifios, o de
otras personas, asi como dedicarse a la lectura de revistas y libros que no
tengan relacion con sus labores;

Ingerir bebidas embriagantes, substancias toxicas o enervantes o de cualquier
otra naturaleza que altere sus facultades mentales o fisicas en el desempeno
de sus labores, o incitar cuando se encuentra en estado de embriaguez o bajo
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el influjo de tales substancias, aun cuando no esté trabajando, a otros
trabajadores que se encuentran desempefiando labores para que ingieran
bebidas alcohdlicas, hagan uso de drogas o empleen las substancias descritas;

k) Queda prohibido presentarse con aliento alcohdlico a la jornada laboral;

) Dedicarse, durante las horas de labor a ejecutar trabajos ajenos a los del
Ayuntamiento;

m) Suspender su trabajo sin autorizacién expresa, a menos que sea de fuerza
mayor;

n) Prohibido comer en su oficinay fuera del horario asignado;

o) Prohibido recibiracualquier persona que se dedique a la venta de cualquier giro
mercantil para su uso personal en sus horas de trabajo; y,

p) Prohibido hacer tandas, y cualquier tipo de ventas.

Los trabajadores y trabajadoras que violen drdenes o permitan la infraccion de las
anteriores prohibiciones, seran sancionados conforme a las disposiciones contenidas
en este Reglamento o en los Ordenamientos Legales aplicables.

CAPITULO VII
OBLIGACIONES VARIAS, VACACIONES, PERMISOS Y LICENCIAS.

ARTICULO 48.- Todos los trabajadores y trabajadoras estan obligados a presentarse,
cuando sean requeridos para alguna actividad civica o social, aunque no sean horas
de trabajo.

ARTICULO 49.- Los trabajadores y trabajadoras al desempefiar sus labores deberan
guardar la debida consideracion y respeto a sus jefes y companeros de trabajo,
obedeciendo las instrucciones que reciban en todo lo que se relacione con el trabajo
que deban ejecutar, se abstendran de usar palabras obscenas, irrespetuosas para sus
jefes y companeros. Los jefes o representantes del Ayuntamiento emplearan cortesia
y mesura, para dar 6rdenes a los trabajadores y trabajadoras en todas sus relaciones
para con los mismos.

ARTICULO 50.- Los Directores y Jefes de Departamento, encargadosy demés personas
que tienen trabajadores bajo su mando deberan dar a todos los trabajadores y
trabajadoras las explicaciones necesarias para que puedan desarrollar correctamente
sus labores.

ARTICULO 51.- En caso de que un trabajador o trabajadora no pueda asistir al
desempeno de sutrabajo porcausa de enfermedad general o accidente no profesional,
estara obligado a dar aviso a su jefe inmediato, cuando menos dentro de las dos
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primeras horas en que deba iniciar su jornada, salvo que posteriormente justifique que
estuvo en imposibilidad de hacerlo.

De ser posible y para que el Ayuntamiento no resienta trastornos en sus operaciones,
el empleado enfermo o accidentado informara por los conductos adecuados o por
mediacion de sus familiares, los dias de incapacidad que haya autorizado el médico,
alvolver el trabajador o trabajadora a sus labores, por haber sanado o ser dado de alta
por los facultativos debera presentar los comprobantes y/o documentacion que le
haya sido expediday justifique su ausencia del trabajo.

ARTICULO 52.- Todos los trabajadores y trabajadoras del Ayuntamiento tendrén la
obligacion de realizar labor social en las comunidades asignadas, los dias que sea
necesario, cuando asi se requiera. La inasistencia se le sancionara de acuerdo a las
sanciones contempladas en este Reglamento.

ARTICULO 53.- Para los efectos de este Reglamento se entiende por permiso el
conceder a una persona ausentarse de sus labores por una o varias horas, sin ser
mayor del lapso de un dia laborable.

ARTICULO 54.- Los permisos se solicitaran por escrito y se concederan o no por el
superior jerarquico de quien dependa, bajo su mas estricta responsabilidad, quien de
inmediato debera hacerlo del conocimiento del Departamento de Recursos Humanos
para el efecto de que sean considerados durante la revision de asistencia.

ARTICULO 55.- Se entiende por licencia para los efectos de este Reglamento el
consentimiento que concedan las autoridades para faltar a las labores. Dichas
licencias se concederan o no tomando en consideracion las que con anterioridad se
hubieran otorgado, la causa por la cual se soliciten, su urgencia y las necesidades del
servicio.

ARTICULO 56.- Las licencias se concederan en los términos previstos por la Ley Estatal
del Servicio Civil de Veracruzy lo previsto en el capitulo X de este Reglamento.

ARTICULO 57.- Tratandose de la celebracion de cualquier tipo de eventos que se
realicen dentro del Ayuntamiento, todo el personal tendra la obligacidon de colaborar
para la realizaciéon de este y sera obligatoria la asistencia, ya que se llevara un control
de los asistentes.

CAPITULO VIII

APLICACION DE MEDIDAS DISCIPLINARIAS Y SANCIONES
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ARTICULO 58.- Las faltas que cometan los trabajadores seran sancionadas por el

Ayuntamiento, tomando en cuenta su gravedad y reincidencia, en su caso, ya sea con

amonestaciones, suspensiones o rescision del nombramiento o contrato individual de

trabajo segun lo establece la Ley Estatal del Servicio Civil de Veracruz.

Las amonestaciones que se hagan a los trabajadores por faltay omisiones leves seran:

a)
b)

Verbales.
Por escrito y quedando copias de éstas ultimas en el expediente.

ARTICULO 59.- Se consideraran falta y omisiones leves de los trabajadores:

Incurrir en descortesia con sus compaferos o personas que acudan a ellos, ya
sea en las oficinas municipales o en la via publica.

Iniciar labores hasta con dos retardos dentro de una misma semana de trabajo;
Provocar bajas de rendimiento en su trabajo, por simple negligencia;
Distraerse de su trabajo con radios, lecturas que no tengan relacidon con sus
labores, charlas con otros trabajadores o extrafnos a la institucién;

Omitir informes a que esté obligado en razon de su trabajo;

No mantener aseado los Uutiles de trabajo, herramientas, mobiliario o
maquinaria que se le haya confiado.

ARTICULO 60.- Se consideraran faltas u omisiones no leves de los trabajadores que

daran motivo a suspensiones sin goce de sueldo de uno a ocho dias en términos de la

Ley Laboral, las siguientes:

a)

Incurrir en descortesias con el publico que acuda a las oficinas municipales o
que se encuentren en la via publica.

Desatender las drdenes o indicaciones de sus superiores con relacion al
cumplimiento de las funciones que tengan encomendadas;

Negativa injustificada para proporcionar informes a los interesados;

Faltar al trabajo en forma injustificada:

Ausentarse del lugar de trabajo sin la autorizacién de su superior inmediato;
No reportarse en caso de enfermedad o accidente de trabajo dentro del término
previsto en el Articulo 52 de este Reglamento;

No exhibir el comprobante médico respectivo al reanudar sus labores;
Registrar la tarjeta de asistencia de otra persona o permitir que aquella registre
la propia;

Hacer mal uso de la maquinaria, herramientas, vehiculos, utiles de trabajo,
materiales en general de todas las propiedades del Ayuntamiento;
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j) Acompafarse durante la jornada laboral, de familiares adultos o nifios, o de
otras personas;y,

k) Engeneraltodos aquellos actos y omisiones de manera similar, que den motivo
a censuras del publico, provoquen alteracién de la disciplina dentro del
Ayuntamiento o perjudiquen a éste en cualquier forma y que no estén
comprendidos dentro de los supuestos caracteristicos de las faltas leves.

ARTICULO 61.- Para la aplicacion de cualquier medida disciplinaria o descuentos a los
trabajadores, por pérdidas de materiales, Utiles y accidentes, se hara previamente una
investigacion, con cita al infractor para escuchar su versidon de los hechos y permitirle
rendir las pruebas que a su interés convengan, esto con el fin de detectar si se actué
con omision, negligencia o no por parte del trabajador levantando para tal efecto el
acta circunstanciada con la intervencidn de dos testigos.

ARTICULO 62.- De las faltas y omisiones leves previstas en el Articulo 60 de este
Reglamento, se daran a conocer a los directores o encargados de las areas
administrativas a las que esté adscrito el trabajador o trabajadora investigado quienes
procederan en los términos del articulo que antecede con la asistencia delinteresado.

De existir conformidad de las dos partes, se procedera a levantar el acta
circunstanciada respectiva para dejar el antecedente de la falta u omisiéon enviandose
el original al expediente del trabajador y en caso de no llegarse a un acuerdo, se
consignara el asunto al C)rgano de Control Interno para la implementacién del proceso
administrativo correspondiente.

El trabajador tendra en todos los casos una segunda instancia ante el Presidente
Municipal, cuando no exista conformidad con la resolucién de la Contraloria Interna.

ARTICULO 63.- Se consideraré justificacion de falta de asistencia cuando:

a) Se presenten incapacidades. Estas incapacidades deberan presentarse
veinticuatro horas después de reanudarse sus labores, de no hacerlo asi no
tendra justificacion la ausencia.

b) Autorice permiso el Departamento de Recursos Humanos

ARTICULO 64.- El personal que incurra en las infracciones enumeradas en el articulo
61, se hara acreedor a las sanciones de la siguiente manera:

a) Suspension de un dia en su trabajo sin goce de sueldo por cada vez que el
personalincurra en cualquiera de las infracciones que citan los incisos d) y f);
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b) Suspensién de un dia de trabajo sin goce de sueldo por los primeros tres
retardos del mes, y por cada retardo adicional dentro del mismo mes, la misma
sancion;

c) Suspension de un dia de trabajo sin goce de sueldo al personal que falte dos
veces en el mes a sus labores vespertinas;

ARTICULO 65.- El personal que incurra en las infracciones enumeradas en el articulo
61 se hara acreedor a las sanciones de la siguiente manera:

Cuando incurra en la infraccién comprendida en el inciso h), se suspendera por tres
dias sin goce de sueldo tanto al beneficiario como al autor;

Quienincurra en lainfraccion comprendida en elinciso g), se hara acreedor a que se le
descuenten los dias que haya faltado y se consideraran faltas injustificadas aplicando
la Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Veracruz de Ignacio de
la Llave.

El personal que cometa la infraccion comprendida en el inciso €) se procedera a
levantar el acta administrativa correspondiente para efectos de realizar una llamada
de atencidn que en caso de reincidencia sera motivo de rescisidon del contrato.

Igualmente, en el caso de los incisos a) y g) se levantard acta administrativa. Las
reincidencias no previstas en este capitulo se haran del conocimiento de la Autoridad
Municipal por escrito para los efectos a haya lugar, independientemente de que sean
tomadas en cuanta para efectos de promocion.

ARTICULO 66.- El Departamento de Recursos Humanos conocerd y decidira, previa la
intervencién de la dependencia o seccidn a que esté adscrito el trabajador infractor,
las inconformidades relativas a las sanciones que correspondan a faltas y omisiones
no leves, que ameriten suspender en el trabajo a los infractores, sin goce de sueldo, de
uno a ocho dias debiendo ajustar sus procedimientos a lo dispuesto por el contrato
individual de trabajo.

ARTICULO 67.- Las sanciones impuestas serdn apelables ante el Presidente
Municipal, y solo él podra modificarlas, disminuirlas o revocarlas por causas
supervenientes debidamente justificadas por el interesado.

CAPITULO IX
DE LA SUSPENSION Y TERMINANCION DE LOS EFECTOS DEL NOMBRAMIENTO
ARTICULO 68.- La suspensiéon temporal de los efectos del nombramiento implica que

el trabajador o trabajadora no estara obligado a prestar el servicio y el Municipio

15



tampoco tendra obligaciéon de cubrir el salario; situacion que se dara sin

responsabilidad para las partes y que en modo alguno significara el cese del trabajador.

ARTICULO 69.-Son causa de suspensiéon temporal:

VL.

VII.

La enfermedad contagiosa del trabajador o trabajadora;

La incapacidad temporal ocasionada por un accidente o enfermedad que no
constituya un riesgo de trabajo;

La prision preventiva del trabajador o trabajadora seguida de sentencia
absolutoria. Si el trabajador obré en defensa de la persona o de los intereses del
Municipio, tendra ésta la obligacion de pagar los salarios que hubiese dejado de
percibir aquél;

El arresto del trabajador o trabajadora;

Elhecho de que un trabajador o trabajadora haya sido designado representante
ante el Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje o de las Salas Especiales en
Su caso;

El cumplimiento del servicio de las armas, de jurados, el desempefio de cargos
concejilesyde eleccion popular, las funciones electorales o censales, asicomo
alistarse en la Guardia Nacional; y,

La falta de los documentos que exijan la Ley o Reglamentos para la prestacion
del servicio.

ARTICULO 70.- La suspension surtira efectos:

En los casos de las fracciones | y Il del articulo anterior, desde la fecha en que
el patréon tenga conocimiento de la enfermedad contagiosa o en la que se
produzca la incapacidad para el trabajo, hasta que termine el periodo fijado por
la Institucion o médico que preste el servicio, o antes si desaparece la
incapacidad, sin que en ningun caso pueda exceder la suspension del término
fijado por el facultativo para el tratamiento de enfermedades que no sean a
consecuencia de un riesgo de trabajo;

En los casos de las fracciones lll y IV del articulo anterior, a partir del momento
en que el trabajador acredite haber estado detenido y hasta que termine el
arresto o cause ejecutoria la sentencia que lo absuelva;

En el caso de las fracciones V y VI del articulo anterior, desde la fecha en que
deba desempenfarse el cargo o prestarse el servicio y hasta por un término de
cuatro anos; Yy,

En el caso de la fraccion VIl del articulo anterior, a partir del momento en que el
Municipio tenga conocimiento de la falta y hasta en tanto se cumpla con dicho
requisito, siempre que esto no exceda de un término de sesenta dias
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ARTICULO 71.- En el supuesto de excepcidn expresado en la fraccion lll del articulo 70,
eltrabajador o trabajadora podra reintegrarse a su empleo, dejando de surtir efectos la
suspension, cuando obtenga la libertad provisional bajo caucién, siempre que el delito
odelitos que se leimputany por los que se le sigue proceso no afecten de manera grave
la relacidon de trabajo, se relacionen o no con el servicio que presta.

ARTICULO 72.- El trabajador debera reintegrarse a sus labores:

I.  Enelcasodelasfraccionesl.Il.IVyVlldelarticulo 70 al dia siguiente de la fecha
en que termine la causa de la suspension;y,

1. En el caso de las fracciones lll, V y VI del articulo 70, dentro de los quince dias
siguientes a la terminacidén de la causa de la suspension.

ARTICULO 73.- Los nombramientos de los trabajadores o trabajadoras sélo dejaran de
surtir efectos en forma definitiva, sin responsabilidad para el Municipio para la que
prestan sus servicios, por las siguientes causas:

l. Renuncia;
1. Muerte del trabajador;
lll.  Incapacidad fisica o mental que haga imposible la prestacién del servicio.
V. Por conclusion de la obra o del término fijado en el nombramiento; vy,
V.  Por mutuo consentimiento.

ARTICULO 74.- El trabajador o trabajadora se hara acreedor al cese en el empleo, en
los casos que sefala el articulo 37 de la Ley y por los siguientes motivos:

I.  Cuando no guarde reserva de los asuntos de que tengan conocimiento con
motivo de su trabajo, o maneje deshonestamente los documentos, los valores
y efectos que se le encomienden;

Il. Cuando ejecute actos que pongan en peligro su seguridad y la de sus
compaferos, dentro del servicio;

Ill.  Cuando incurra en faltas de probidad y honradez durante las labores, en actos
de violencia, amagos, injurias o malos tratamientos contra sus jefes,
companeros, o publico en general, siempre y cuando no medie provocacion y
obre en defensa propia;

IV. Cuando esté involucrado en comentarios que generen enfrentamientos en
contra de cualquier persona de su lugar de trabajo; y,

V. Cuando acumule tres amonestaciones escritas durante el curso del afio.

ARTICULO 75.- Cuando el trabajador o trabajadora incurra en alguna de las causales a
que se refiere el articulo anterior, el funcionario facultado por el Municipio con
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intervencién del afectado, procedera a levantar el acta circunstanciada que
corresponda.

ARTICULO 76.- En el acta circunstanciada se asentaran con precision los hechos, la
declaracion del trabajador o trabajadora afectado, en su caso; y la de los testigos que
propongan las partes.

ARTICULO 77.- Para los efectos del articulo anterior, el trabajador o trabajadora debera
ser citado por escrito, cuando menos con veinticuatro horas de anticipaciéon al
levantamiento del acta, en el lugar donde presta sus servicios o en el domicilio que
tenga registrado ante el Municipio.

En caso de que el trabajador o trabajadora se niegue a recibir el citatorio, se levantara
un acta ante dos testigos, haciéndose constar esta circunstancia.

Si el trabajador o trabajadora no se encuentra en el centro de trabajo, ni en el domicilio
indicado en el primer parrafo de este articulo, el citatorio se le dejara con la persona
que se encuentre en dicho domicilio y de no haber nadie en él, con un vecino y se
levantara un acta ante dos testigos, haciéndose constar esta circunstancia.

En los casos a que se refieren los dos parrafos anteriores, el citatorio surtira todos sus
efectos.

ARTICULO 78.- El levantamiento del acta no se suspendera por la inasistencia del
trabajador o trabajadora, si fue debidamente notificado para comparecer; el acta asi
levantada surtira todos los efectos legales procedentes.

ARTICULO 79.- Cuando en el acta circunstanciada aparezcan elementos que hagan
presumir que son ciertos los actos imputados al trabajador o trabajadora, el servidor
publico autorizado para ello, podra dar por terminados los efectos del nombramiento,
comunicandolo al afectado por escrito, al que se acompanara copia del acta de
referencia.

ARTICULO 80.- Los trabajadores o trabajadoras podran separarse de su empleo
dejando, en consecuencia, de surtir efectos su hombramiento, sin responsabilidad,
por las siguientes causas:

l. Falta de probidad u honradez, actos de violencia, amenazas, injurias, malos
tratos u otras analogas cometidas en su perjuicio, por el titular del area en la
que este adscrito;

Il.  Haber sido objeto de una disminucidn en su salario, dispuesta por el titular o el
Presidente Municipal;
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Ill.  No haberrecibido el pago de sus salarios en las fechas y lugares sefialados por
esta Ley; vy,

IV.  Otras analogas a las establecidas en las fracciones anteriores, de igual manera
graves y de consecuencias semejantes, en lo que al trabajo se refiere.

CAPITULO X
DE LAS LICENCIAS Y LOS ESTIMULOS.

ARTICULO 81.- Los trabajadores y trabajadoras de base, tratdndose de enfermedades
o accidentes que sean consecuencia o no del trabajo, tendran derecho a disfrutar de
licencias por incapacidad temporal expedidas por médico expresamente autorizado
por el Municipio.

ARTICULO 82.- Cuando la incapacidad provenga de un riesgo de trabajo, la licencia se
otorgara con goce de sueldo, por el tiempo sefalado en la certificacién médica
correspondiente o antes si desaparece la incapacidad, sin que ésta pueda exceder del
término de dos afos.

ARTICULO 83.- Cuando la incapacidad no sea consecuencia de un riesgo de trabajo,
la licencia se otorgara por el tiempo sefialado en la certificacion médica, otorgada por
facultativo autorizado por el Municipio o antes si desaparece la incapacidad y los
términos por los que podra otorgarse, cuando menos, seran los siguientes:

I.  Cuando eltrabajador o trabajadora tenga menos de un afio de servicio hasta por
treinta dias, con goce de sueldo, prorrogables por un lapso igual, con medio
sueldo;

Il.  Cuando el trabajador o trabajadora tenga de uno a cinco afos de servicio hasta
por sesenta dias, con goce de sueldo, prorrogables por un lapso igual, con
medio sueldo;

Ill.  Cuando el trabajador o trabajadora tenga de cinco a diez afios de servicio hasta
por noventa dias, con goce de sueldo, prorrogables por un lapso igual, con
medio sueldo; Yy,

IV. Cuando el trabajador o trabajadora tenga de diez afios de servicio en adelante,
hasta por ciento ochenta dias, con goce de sueldo, prorrogables por un lapso
igual, con medio sueldo.

ARTICULO 84.- Los trabajadores o trabajadoras tendran derecho cuando menos, a
disfrutar de licencias, sin goce de sueldo, en los siguientes casos:

I.  Cuando tengan una antigiedad mayor de dos afios hasta por treinta dias
Il.  Cuando tengan una antigliedad mayor de tres anos, hasta por cuarenta dias
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lll.  Cuando tengan una antigiedad mayor de cuatro anos, hasta por sesenta dias;
Y,

IV. Cuando tengan una antiguedad mayor de cinco afos, hasta por ciento veinte
dias.

ARTICULO 85.- El trabajador o trabajadora de base que sea promovido a un puesto de
confianza tendra derecho a que se le otorgue licencia sin sueldo en su plaza por el
tiempo que desempene ese cargo.

ARTICULO 86.- El Ayuntamiento podra otorgar incentivos a favor de los trabajadores,
en consideraciones a su asistencia, rendimiento en el trabajo y eficiencia en el
desempeno de sus labores y hayan sido previstos en el Presupuesto de Egresos
vigente.

En todos los casos se debera contar con la documentacidn que justifique las hipoétesis
antes senaladas y medie dictaminacion por parte del superior.

DISPOSICIONES GENERALES.

ARTICULO 87.- Lo no previsto en este Reglamento se sujetara a lo previsto por la Ley
de Servicio Civil del Estado de Veracruz, La Ley Organica del Municipio Libre y La Ley
de Responsabilidades Administrativas del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

ARTICULO 88.- Este Reglamento debera ser fijado en los lugares visibles de la
Dependencias del Ayuntamiento para su legal observancia y un ejemplar del mismo
debera depositarse en el Tribunal de Conciliacion y Arbitraje del Estado de Veracruz.

TRANSITORIOS.

PRIMERO. - El presente Reglamento entrara en vigor tres dias después de su
aprobacion.

SEGUNDO. - Se deroga cualquier Reglamento o Disposicidon anteriores que se
opongan al presente Reglamento.

TERCERO. - Para la aplicacion de las sanciones se tomara en cuenta la Ley del Servicio
Civil del Estado de Veracruz, La Ley Orgéanica y la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
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