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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS DE JILOTZINGO ESTADO
DE MEXICO

PRESENTACION

TITULO PRIMERO CAPITULO UNICO

DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1°. - las disposiciones del presente reglamento son de observancia general y
de caracter obligatorio para todos los trabajadores o servidores publicos, que se encuentren
al servicio del municipio de Jilotzingo, estado de México.

para los efectos de este reglamento, no se consideran trabajadores o servidores publicos
al servicio del municipio de Jilotzingo, a las personas sujetas a un contrato de naturaleza
civil o mercantil.

no se aplicara, en su totalidad, el presente reglamento al personal de la direccién general
de seguridad publica, proteccion civil y bomberos, quienes se regiran en el desarrollo de
sus actividades por sus propios ordenamientos.

ARTICULO 2°, - |a relacién entre el municipio de Jilotzingo y sus trabajadores o servidores
publicos se regira por:

i. la constitucién politica de los estados unidos mexicanos;

Il. la ley federal del trabajo;

lll. la constitucién politica del estado libre y soberano de México:

IV. la ley del trabajo de los servidores publicos del estado y municipios;

V. la ley de responsabilidades de los servidores publicos del estado de Méxicoy municipios,
en su caso;

V. ley de seguridad social para los servidores publicos del estado de México y municipios;
VII. el presente reglamento; y,

VIIl. el convenio de trabajo anual celebrado entre el sindicato tinico de trabajadores del
estado y municipios (SUTEYM por sus siglas), y el h. ayuntamiento.
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ARTICULO 3°, - para los efectos del presente ordenamiento se establecen las siguientes
definiciones:

. reglamento: todas las disposiciones contenidas y aplicables en el presente ordenamiento;

Il. el municipio de Jilotzingo; a la entidad administrativa con personalidad juridica y
patrimonio propios, base de la division politica y territorial del estado.

lIl. ley local: la ley del trabajo de los servidores publicos del estado y municipios;

IV. ley de responsabilidades: la ley de responsabilidades de los servidores publicos del
estado de México y municipios;

V. ley federal: la ley federal del trabajo;
VI. sindicato: el sindicato tnico de trabajadores del estado y municipios (SUTEYM);
VII. instituto: el instituto de seguridad social del estado de México y municipios; Y,

VIII. direccion o direcciones: a las unidades administrativas con mayorjerarquia, contenidas
en el bando y reglamento organico municipal.

ARTICULO 4°. - es obligacién de todo el personal que ingrese a laborar al servicio del
municipio de Jilotzingo, enterarse del contenido del presente reglamento.

la direccion general de administracion, tendra la obligacién de distribuir ejemplares del
presente reglamento en las demas direcciones, mismas que daran a conocer su contenido
a todo su personal.

ARTICULO 5°. - para que una persona pueda prestar sus servicios dentro del municipio de
Jilotzingo, debera reunir los siguientes requisitos:

. presentar solicitud de trabajo, anexando los documentos que sustenten la misma; y
proporcionar los datos requeridos por la direccion general de administracion, a través de la
subdireccién de recursos humanos;

Il. acreditar la nacionalidad mexicana, con la excepcion prevista en el articulo 17 de la ley
del trabajo de los servidores publicos del estado y municipios;

Ill. estar en pleno ejercicio de sus derechos civiles y politicos, en su caso;
IV. acreditar, cuando proceda, el cumplimiento de la ley del servicio militar nacional;
V. demostrar que no cuenta con antecedentes penales por delitos graves;

VL. no haber sido separado anteriormente del servicio por las causas de rescisién previstas
en el presente reglamento y en la ley local;

VII. gozar de buena salud exhibiendo certificados médicos correspondientes;

VIII. cumplir con los requisitos necesarios para los diferentes cargos o categorias;

ReglamentoInterno de trabajo para los servidores pablices de Jilotzingo 6



IX. acreditar por medio de los exdmenes correspondientes los conocimientos y aptitudes
necesarios para el desempefio del cargo o categoria. en los casos en que el cargo o
categoria requiera conocimientos técnicos o profesionales, el solicitante,

debera presentar constancias fehacientes que acrediten sus conocimientos y estudios
realizados; vy,

X. presentar constancia de no inhabilitacion. este requisito deberd solicitarse en la
contraloria municipal y en su caso la secretaria de contraloria del gobierno del estado. la

falta de este requisito serd causa de responsabilidad administrativa y el nombramiento
quedara sin efecto.

en caso de ser aprobado, la subdireccion de recursos humanos perteneciente a la direccién
general de administracion, le informara de la aceptacién al solicitante, asi como los
requisitos que debe reunir para integrar su expediente, cumplidos éstos, se definira la fecha
de ingreso, haciendo llegar el oficio correspondiente al area de adscripcion.

ARTICULO 6°. - los trabajadores al servicio del municipio de Jilotzingo se clasifican en:
. generales: aquellos que presten su servicio por tiempo indeterminado;
Il. eventuales: aquellos que prestan sus servicios por un tiempo u obra determinada;

lll. sindicalizados: aquellos que presten su servicio, por tiempo indeterminado, que
pertenezcan al sindicato y se encuentren inscritos en el padréon de personal sindicalizado;

y,

IX. de confianza: aquellos que presten su servicio de acuerdo al articulo octavo de la ley
del trabajo de los servidores publicos del estado y municipios;

ARTICULO 7°. - todos los trabajadores al servicio del municipio de Jilotzingo, deberan
contar, con un contrato expedido por la subdireccién de recursos humanos dependiente la
direccién general de administracién y/o nombramiento expedido por el h. ayuntamiento de
Jilotzingo, el mismo debera de contener:

I. nombre, nacionalidad, edad, sexo, estado civily domicilio;
Il. cargo para el que es designado, fecha de inicio de sus servicios y lugar de adscripcién;

lll. el servicio o servicios que deban prestarse, los que se determinaran con la mayor
claridad posible;

IV. el caracter del nombramiento, definitivo, interino, por tiempo fijo o por obra determinada;
V. la duracion de la jornada diaria de trabajo;
VI. la remuneracion que habra de percibir; v,

VII. firmade la persona o personas autorizadas para emitir el nombramiento.

Reglamentointerno de trabajo para los servidores publicos de Jilotzingo 7
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TITULO SEGUNDO RELACION LABORAL
CAPITULO PRIMERO

DE LA RELACION JERARQUICA

ARTICULO 8°. - se entenderd como relacién jerarquica el vinculo que existe entre
superiores e inferiores, debiendo observarse las reglas de subordinacion y respeto.

ARTICULO 9°. - se entendera como superior para los efectos de este reglamento, al
servidor publico que goza de facultades de mando sobre los demés en orden descendente
0 subalterno.

ARTICULO 10.- se entendera como subalterno, para los efectos de este reglamento, al
trabajador o servidor publico que dependa de las 6rdenes del inmediato superior, conforme
al organigrama que rige dentro del municipio.

ARTICULO 11.- cada direccién tendra la siguiente escala jerarquica y cadena de mando,
de manera enunciativa y no limitativa:

I director general;

II. subdirector;

lll. coordinadores;

IV. jefes de departamento u homaélogos;

V. supervisores;

VI. auxiliares y asistentes, en distintas areas;

VII. notificadores;

VIIl. secretarias; vy,

IX. personal operativo y de campo (limpia, jardineria, y otros similares o anédlogos).
el director de la unidad administrativa sera el superior jerarquico de su adscripcion.

los fitulares de las diferentes unidades administrativas de mayor rango de acuerdo al
reglamento organico de la administracion municipal son: la secretaria del h. ayuntamiento,
la contraloria municipal y la tesoreria municipal.

ReglamentolInterno de trabajo para los servidores publicos de Jilotzingo 8



Wt
e i >

ARTICULO 12.- quedan exceptuadas de lo dispuesto en el articulo anterior el h.
ayuntamiento conformado por:

|. presidencia municipal;
Il. sindicatura;

lIl. regidurias;

estas dependencias determinaran las areas y el personal que les sea necesario para poder
cumplir con sus respectivas responsabilidades.

CAPITULO SEGUNDO

DE LA JORNADA DE TRABAIJO

ARTICULO 13.-1a jornada laboral no podra exceder de cuarenta horas semanales, mismas
que se distribuirdn de acuerdo con las necesidades de las actividades de cada unidad
administrativa, independientemente de las guardias que por el requerimiento de los
servicios se tengan que programar.

ARTICULO 14.- el horario para el personal de confianza sera de acuerdo a las funciones y
al cargo del servidor publico.

ARTICULO 15.- las jornadas podran ser continuas o discontinuas, segin el tiempo para
descanso o para tomar sus alimentos, tomando en consideracién las funciones a
desarrollar.

ARTICULO 16.- si por necesidad del servicio se requiere comisionar a un servidor publico,
a una direccion diferente o a otro cargo, la direccion general de administracién tendra en
todo momento la facultad de hacerlo, debiendo contar con el visto bueno del jefe inmediato
y cuando sea necesario con el del sindicato. dicha comisién no afectara el sueldo base del
trabajador.

los trabajadores sindicalizados podran realizar permutas de adscripcion dentro del
municipio, conforme al convenio de trabajo vigente, con la previa autorizacion de la
direccién involucrada y la direccién general de administracion.

ARTICULO 17.- por las necesidades del trabajo, los trabajadores podran ser cambiados de
turno de manera temporal o definitiva mediante aviso por escrito, con tres dias de
anticipacion; firmado por el director general del area de su adscripcion y con el visto bueno
del sindicato en su caso y aviso por escrito a la direccion general de administracion.

ARTICULO 18.- todo trabajador que por necesidades de las actividades que desempefia,
tenga que laborar tiempo extra, previa justificacion por escrito, sera considerado para recibir
una bonificacion o gratificacién especial.
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CAPITULO TERCERO
DE LAS ASISTENCIAS DE TRABAJO

ARTICULO 19.-los trabajadores tienen la obligacién de registrar de forma personal, su hora
de entrada y de salida de labores en las listas 0 medio digital que para tales efectos habilite
la direccion general de administracion.

el incumplimiento de esta obligacién sera sancionado conformea las medidas disciplinarias
establecidas en el presente reglamento.

quedan exceptuados de la presente determinacion, aquellos trabajadores de confianza que
por la naturaleza de la labor que desempefian o de su cargo, no sea conveniente o posible
el registro de su hora de entrada y de salida.

ARTICULO 20.- todos los trabajadores estan obligados a firmar fatiga, lista de asistencia
y/o poner su huella dactilar, de lo contrario se haran acreedores a una de las medidas
disciplinarias que se contemplan en el presente reglamento.

se concede a los trabajadores un tiempo de tolerancia de 10 minutos para el ingreso a sus
actividades, seguiin su horario de labores, por lo que el registro de entrada que se efectle
durante este periodo se considerard como asistencia.

el registro de entrada realizado de once a veinte minutos de retraso segun la hora de
entrada del trabajador se consideraréd como retardo. la acumulacion de tres retardos dentro
del periodo de una misma quincena se considerara como una falta.

la falta tiene como consecuencia el descuento del dia en la quincena subsecuente.

los registros de entrada que se realicen con mas de veintiin minutos de retraso, segun la
hora de entrada se considerara como falta injustificada, reservandose el jefe inmediato, la
autorizacion para permitir al trabajador, permaneceren la jornada respectiva o no, mediante
firma autorizada por el director o personal facultado y que conste por escrito. no podra
excederse de tres autorizaciones a la quincena.

ARTICULO 21.- después de registrar su ingreso a sus labores, el trabajador o servidor
plblico debera presentarse en formainmediata en su area de adscripcion, a efecto de dar
inicio a sus actividades ordinarias.

ReglamentoInterno de trabajo para los servidores publicos de lilotzingo 10
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todo el personal que en relacién con el desarrollo de sus funciones tenga que utilizar ropa
o indumentaria especial debera portarla antes de iniciar sus labores y en consecuencia esta
obligado a presentarse en su area de trabajo portando dicha indumentaria o uniforme.

ARTICULO 22.- en caso de que, por equivocacion, el trabajador llegara a registrar su
asistencia en el renglén equivocado, debera dar aviso de inmediato al encargado del control
de asistencia, a efecto de que se subsane el error.

ARTICULO 23.-en caso de que un trabajador sea sorprendido registrando la entrada o la
salida de asistencia de otro, con el propésito de cubrir faltas o retardos, se considerara
comofalta de probidad y se procedera a instrumentar el actaadministrativa correspondiente
contra los involucrados, dando aviso a la contraloria y a la direccién de adscripcion, para
que procedan conforme a sus atribuciones.

ARTICULO 24.- el horario del personal del municipio ser4 el siguiente:

i. personal administrativo: laborara en jornadas de 8:00 a las 17:00 horas con una hora
intermedia para los alimentos.

ARTICULO 25.-si el reloj checador se encuentra descompuesto por falla mecanica o falta
de energia eléctrica, el trabajador debera acudir con el encargado de control de asistencia
de la direccion general de administracion, que debera dar constancia con su firma de pufio
y letra, de la hora de entrada y de salida.

ARTICULO 26.- cuando el trabajador no registre su entrada por causa de alguna comisién
eventual, el director general de su adscripcion debera firmar el formato de incidencias, en
el espacio respectivo agregando la fecha de la comisién correspondiente.

ARTICULO 27.- se considerara como falta cuando el trabajador no registre su salida, salvo
que la lista de asistencia contenga la firma de autorizacion del director general respectivo y
el oficio de comision o presenten su formato de incidencia.

CAPITULO CUARTO

DE LAS FALTAS

ARTICULO 28.- a los trabajadores que falten injustificadamente a sus labores, dentro de
un periodo de treinta dias, se haran acreedores de las sanciones siguientes:

l. primera falta: descuento del dia de ausencia y amonestacion;
Il. segunda falta: descuento del dia de ausencia y suspension de undia sin goce de sueldo;

lll. tercera falta: descuento del dia de ausencia y suspension de tres dias sin goce de
sueldo;

IV. cuarta falta: instrumentacion de acta administrativa y rescision de la relacién laboral;

ReglamentoInterno de trabajo para los servidores publicos de Jilotzingo 11
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los descuentos del dia de ausencia seran aplicados por la coordinacién de némina mediante
solicitud de la subdireccion de recursos humanos tratandose de los trabajadores que
registran su entrada y salida en el reloj checador; por lo que se refiere a trabajadores que
registran su asistencia en las listas que se lleven para tal efecto, serdn aplicados por la
misma direccién general de administracion, a peticién del director de la dependencia de la
adscripcion.

los trabajadores que falten injustificadamente, antes o después de un dia festivo o de
asueto, se haran acreedores a tres dias de suspensién sin goce de sueldo.

ARTICULO 29.- Ia suspension sin goce de sueldo, seré aplicada por la coordinacién de
némina mediante solicitud la subdireccién de recursos humanos, una vez que tenga
conocimiento por escrito, de la falta injustificada del trabajador.

ARTICULO 30.- cuando el trabajador falte a sus labores por incapacidad derivada de un
accidente de trabajo, enfermedad profesional o general, tiene la obligacion de reportarlo a
la brevedad posible, por si o por interpésita persona, a la direccién general de
administracién y a la subdireccion de recursos humanos, mediante el formato de incidencias
y anexando tnicamente el original del certificado de incapacidad expedido por el ISSEMYM,
en el que se indique el periodo de incapacidad, firmade quien lo expide, protegido con cinta
adhesiva transparente, para evitar cualquier alteracion en los dias de incapacidad. su pago
se realizara conforme ala ley del instituto.

ARTICULO 31.- cuando el trabajador faltase a sus labores como consecuencia de haber
sido privado de su libertad por autoridad judicial, tiene la obligacién de hacerlo del
conocimiento a la brevedad posible, por si o interpdsita persona a la direccién general de
administracion, presentando el documento que compruebe de manera indubitable que fue
privado de su libertad temporalmente.

CAPITULO QUINTO

DE LOS PERMISOS

ARTICULO 32.-los trabajadores podran gozar, previa comprobacién con la documentacion
correspondiente de los permisos siguientes:

l. por fallecimiento de un familiar directo, entendiéndose por estos ascendientes,
descendientes y conyuge, gozara de tres dias habiles de permiso con goce de sueldo:

Il por contraer nupcias, gozara de cinco dias habiles de permiso con goce de sueldo;

lll. los permisos que se contemplen en el convenio de trabajo celebrado entre el h.
ayuntamiento y el sindicato. tnicamente seran aplicables a los trabajadores sindicalizados:

IV. por paternidad: el trabajador gozara de tres dias habiles de permiso con goce de sueldo;
Y|
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X. por enfermedad, en los casos previstos por el articulo 137 de la ley del trabajo de los
servidores publicos del estado y municipios;

TiTULO TERCERO
DEL SUELDO

CAPITULO UNICO

ARTICULO 33.- el sueldo debera ser pagado, de manera quincenal o semanal. su monto
se podra cubrir en moneda de curso legal, en cheques nominativos de fécil cobro o
utilizando el sistema que brinde mayor oportunidad y seguridad en el pago.

en los casos en que los dias de pago coincidan con un dia festivo o de asueto, se pagara
el dia habil anterior de la quincena o semana correspondiente.

el personal cobraré su sueldo de manera quincenal.

el personal que aparece en las listas de raya, adscritos a diferentes direcciones cobrara su
sueldo de manera semanal.

ARTICULO 34.-¢l trabajador debera portar su gafete de identificacion vigente expedido por
la subdireccién de recursos humanos, al momento de presentarse a hacer el cobro de sus
percepciones devengadas, asi como firmar en las néminas y recibos correspondientes al
dia de pago.

ARTICULO 35.- al abrir el sobre de pago, el servidor publico debera contar el dinero
contenido en el mismo, en caso de faltante se hara en ese momento del conocimiento de
la coordinacién de némina y la direccién general de administracion.

ARTICULO 36.- en caso de que el trabajador no pueda cobrar su salario por enfermedad,
causa de fuerza mayor comprobada o de manera voluntaria, el pago podré realizarse al que
expresamente el interesado designe por medio de carta poder, la cual debera presentar por
triplicado, debiendo acreditarse fehacientemente ante el pagador habilitado, con
identificacion oficial con fotografia.

TITULO CUARTO
DE LAS OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES

CAPITULO UNICO

obligaciones y prohibiciones de los trabajadores

Reglamento Interno de trabajo para los servidores publices de Jilotzingo 13
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ARTICULO 37.- son obligaciones de los trabajadores al servicio del municipio, las
siguientes:

|. ejecutar el trabajo con honestidad, eficiencia, cuidado, esmero apropiado, en la forma,
tiempo y lugares convenidos;

Il. sujetarse a las instrucciones recibidas de sus superiores jerarquicos, para efectuar los
trabajos que se les encomienden;

IIl. tratar con respeto a sus superiores, comparieros de trabajo, subordinados y publico en
general, absteniéndose de cualquier actitud prepotente, abuso, maltrato de palabra u obra
y demas conductas que deterioren la imagen del municipio;

IV. guardar total discrecion sobre los asuntos que le fueron confiados y de la informacion a
la que tuviera acceso o conocimiento con motivo del desempefio de su trabajo;

V. dar buen uso y conservar en buenas condiciones, los muebles, inmuebles, materiales,
maquinarias y equipos que utilicen para la prestacion del servicio publico o que estén bajo
su resguardo y dar aviso inmediato a su superior de cualquier falla o defecto que estos
presenten, a fin de que se reparen o se repongan. la falta de este aviso serd motivo
suficiente para atribuirle al trabajador, la responsabilidad derivada de los dafios o perjuicios
que presenten los bienes muebles o inmuebles que se mencionan en la presente fraccion;

VI. registrar personalmente su control de asistencia y/o huella dactilar en el reloj checador.

VIl. dar aviso a la direccion general de administracion, y/o subdireccion de recursos
humanos dentro de los tres dias habiles siguientes a que se suscite un cambiode domicilio,
de estado civil y/o nacimiento de sus hijos;

VIIl. usar los gafetes para su identificacion en lugar, la ropa de trabajo y/o equipo que se le
encomiende durante las horas de trabajo o cuando asi se le requiera;

IX. comunicar a sus superiores, las situaciones de riesgo que advierta en el desarrollo de
las labores, con el fin de evitar dafos o perjuicios a los intereses o vidas de sus comparieros
de trabajo;

X. comunicar a su jefe inmediato, las infracciones en las que incurran sus comparieros de
trabajo, respecto al presente reglamento;

XI. los trabajadores que ejerzan funciones de mandos medios o superiores en el nivel
jerarquico, tienen la obligacién de instrumentar acta administrativa, en caso de que el
personal a su cargo incurra en infraccion de cualquiera de sus obligaciones, debiendo
remitir dicho documento a la direccién de administracién y la contraloria municipal para su
conocimiento y efectos legales a que haya lugar; vy,

XIl. las demas obligaciones que sefialen las leyes aplicables.

ARTICULO 38.- los trabajadores al servicio del municipio tendran las siguientes
prohibiciones:
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. sustraer de los lugares de trabajo o de las instalaciones del municipio, utiles de trabajo,
material o maquinaria sin la autorizacion correspondiente, emitida por el superior jerarquico
y por el director general de su adscripcion;

Il. introducir alimentos a las areas de trabajo, con excepcion de los trabajadores de campo,
que dada la naturaleza de la actividad que desempefian no puedan abandonar el lugar
donde prestan sus servicios;

lll. abandonar su area de trabajo, en formatemporal o definitiva sin la autorizacion de su
jefe inmediato;

IV. deambular de un departamento o de un area a otra sin necesidad o causa justificada
que asi lo amerite, con el fin de interrumpir sus labores;

V. abandonar, suspender o interrumpir sus ocupaciones para desempefar otras que no le
correspondan;

VI. utilizar para fines distintos de los que son destinadas la maquinaria, herramienta,
equipos, automoviles, camiones, camionetas del h. ayuntamiento y no deberan de permitir
SU manejo a personas ajenas a su direccién o ajenas al municipio;

VII. conducir sin licencia vigente cualquier vehiculo propiedad del municipio;
VIII. registrar la asistencia de otro trabajador;

IX. hacer uso indebido de los aparatos de comunicacién e intercomunicacion
proporcionados par el municipio;

X. utilizar las lineas y aparatos telefonicos del lugar de rabajo para tratar asuntos
particulares, salvo en casos de urgencia y previa autorizacién de su jefe inmediato;

XI. atender asuntos particulares en areas de trabajo;

XII. utilizar a los compafieros de trabajo para tramitar o resolver asuntos de indole particular
a través del drea correspondiente;

Xlll. realizar tandas, rifas, cobros, colectas, apuestas, cualquier acto de comercio y
cualquier actividad ajena a su trabajo, en horas laborables y dentro de los inmuebles de las

areas de trabajo.
XIV. utilizar al personal a su cargo para fines ajenos a los intereses del ayuntamiento;

XV. hacerse acompafiar en el desempefio de sus funciones por personas que no laboren
en la administracion actual o solicitar su apoyo para el cumplimiento de las mismas;

XVI. obtener informacién o documentacién inexacta al cumplir instrucciones superiores o
sustraer, ocultar, desviar, extraviar documentos o informacion de la administracion;

XVII. difundir informacién general o confidencial a la cual tenga acceso como consecuencia
del desarrollo de sus labores;
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XVIII. negociar o traficar informacion de propiedad municipal para obtener un beneficio
personal o dafar la imagen del ayuntamiento;

XIX. expedir oficios, identificaciones, o acreditaciones a favor de familiares o terceras
personas que no tengan vinculo con el h. ayuntamiento;

XX. autorizar al personal a su cargo para faltar a sus labores sin causa justificada, asi como
otorgar indebidamente licencias o permisos;

XXI. solicitar o recibir por si o por interpésita persona obsequios, dinero o dadivas de
cualquier especie a cambio del ejercicio de sus funciones:

XXII. tener manifestaciones excesivas de afecto entre parejas que dafien las relaciones de
trabajo, asi como la imagen del propio municipio;

XXIIl. consumir bebidas alcohdlicas, drogas, enervantes o psicotrépicos, salvo por
prescripcion médica y asi como no dormir en horas laborales; v,

XXIV. portar armas de cualquier naturaleza, durante las horas de trabajo y dentro de las
instalaciones de la administracion, salvo que la naturaleza de sus actividades asf lo exija.

ARTICULO 39.- el incumplimiento a lo establecido por este titulo se sancionara en los
términos de las medidas disciplinarias establecidas por el presente reglamento y deméas
ordenamientos legales.

TITULO QUINTO DE LAS MEDIDAS DISCIPLINARIAS

CAPITULO UNICO

ARTICULO 40.- independientemente de las sanciones previstas en nuestra legislacién, la
administraciéon impondra, por conducto de la direccién general de administracion, las
medidas disciplinarias siguientes:

I. amonestacion verbal;
Il. extrafiamiento por escrito;
1. suspensién del trabajo de uno a tres dias, sin goce de sueldo;

IV. terminacién o rescisién de la relacion laboral (sin responsabilidad para la institucion
publica,) cuando por la gravedad de la irregularidad o infraccion cometida por el trabajador
o la reincidencia, sea merecedor de dicha sancion.

la direccion general de administracion podra aplicar indistintamente cualquiera de las
sanciones establecidas en el presente articulo, tomando en cuenta la gravedad de la
infraccion, los antecedentes del trabajador y las consecuencias de su falta, sin perjuicio de
cualquier responsabilidad civil, penal, o administrativa que pudiera resultar.
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ARTICULO 41.- la direccién general de administracién sera la unidad administrativa que
conocera y determinara los alcances de la medida disciplinaria, no sin antes escuchar la
defensa del trabajador en su caso.

ARTICULO 42.- cuando algun trabajador trasgreda alguna de las disposiciones contenidas
en el presente reglamento, su superior jerarquico le girara citatorio con el propésito de
levantar el acta respectiva en coordinacion con la direccién general de administracion, la
contraloria municipal y la direccion juridica.

en caso de que el infractor sea sindicalizado se hara del conocimiento al representante
sindical a fin de que se encuentre presente en el momento en que se instrumente el acta.
la misma debera realizarse ante la presencia de dos testigos de asistencia, haciéndose
constar los hechos en formaconcreta, especificando la infraccién o causa que la motivaron,
concediendo al trabajador el uso de la palabra para que manifieste lo que a su derecho
convenga, ofrezca, desahogue pruebas y alegue lo que considere conveniente;
suscribiendo el acta quienes en ella participen.

la falta de firma del trabajador no sera causa de invalidez de la misma.

una vez instrumentada el acta, el superior jerarquico debera remitirla a la direccion general
de administracién, a fin de que se apliquen las medidas disciplinarias conducentes y en su
caso a la contraloria municipal si la conducta amerita el inicio de un procedimiento
administrativo.

ARTICULO 43.- el acta administrativa debera contener los siguientes requisitos:

l. el lugar, hora y fecha en que se instrumenta;

Il. mencién de las personas que actlan en ella y el caracter con el que intervienen;
lll. el fundamento legal en que se sustenta;

IV. motivo o causa de la instrumentacion;

V. relacién pormenorizada de los hechos;

VI. las manifestaciones que realicen las personas que en ella participen;

VII. sefialar la hora en que se dé por terminada la diligencia; vy,

VIII. firma de las personas que en ella intervinieron.

ARTICULO 44.-para los efectos de la instrumentacion del acta administrativa consignada
en el articulo que antecede, cada direccion debera de capacitar a su personal, en
coordinacion con la direccion juridica.

ARTICULO 45.- son causas de rescisién de la relacion laboral sin responsabilidad para el
municipio, las contenidas en el articulo 93 de la ley local.

la direccion general de administracion debera dar aviso por escrito al servidor publico de
manera personal, de la fechay causa o causas de la rescision de la relacion laboral.
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en caso de que exista imposibilidad comprobada de entregar el aviso, o que el trabajador
se negara a recibirlo, la direccién general de administracion, lo remitira de manera inmediata
a la direccion juridica y al despacho externo, en su caso, para que éstos a su vez, dentro
de los cinco dias habiles siguientes a la fecha de la rescisién, hagan del conocimiento del
tribunal de conciliacion y arbitraje esta situacion, proporcionando a éste el tltimo el domicilio
que tenga registrado y solicitando sea notificado el trabajador.

ARTICULO 46.- el incumplimiento por parte de cualquiera de los titulares de las unidades
administrativas, de las obligaciones del presente reglamento, dara lugar a la instauracion
del procedimiento administrativo disciplinario por parte de la contraloria municipal.

TITULO SEXTO

DE LA CAPACITACION Y LA PREVENCION DE RIESGOS CAPITULO
PRIMERO

DE LA CAPACITACION

ARTICULO 47.-con el propésito de mejorar la prestacion y calidad del servicio publico, el
municipio implementara cursos continuos de adiestramiento y capacitacion para los
trabajadores, propiciando la superacion individual, actualizando y perfeccionando sus
conocimientos y habilidades.

ARTICULO 48.- la direcciéon general de administracién coordinara con las diferentes
unidades administrativas, la asistencia del personal a su cargo a los cursos de capacitacion
gue se impartan, con la finalidad de propiciar la mejora continua individual y colectiva.

ARTICULO 49.- los cursos y programas de capacitacion o adiestramiento de los
trabajadores, se formularan considerando el diagndstico de necesidades propias de cada
unidad administrativa.

ARTICULO 50.- la capacitacién puede realizarse dentro o fuera de las instalaciones, por
conducto de personal propio, instructores certificados, instituciones, escuelas u organismos
especializados.

ARTICULO 51.-cada direccion de la administracién municipal sera la encargada de disefar
el programa de capacitacion, asi comode la organizacion de los cursos, talleres, seminarios
que se realicen para el adiestramiento de los trabajadores.

ARTICULO 52.- para que un trabajador o servidor publico pueda acudir a cualquier curso
de capacitacion, debera contar con la autorizacién por escrito del director general del area,
el cual se debera hacer llegar a la direccion general de administracién, por lo menos dos
dias habiles de anticipacion a la realizacion del curso.

ARTICULO 53.- los trabajadores a quienes se imparta capacitacién o adiestramiento estan
obligados a:
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| asistir puntualmente a los cursos y demés actividades que formen parte del proceso de
capacitacion o adiestramiento;

II. atender las indicaciones de las personas que impartan la capacitacién o adiestramiento
y cumplir con los programas respectivos; y,

lll. presentar los examenes de evaluacién de conocimientos y de aptitud que sean
requeridos.

para la acreditacion del curso se deberd aprobar los examenes de capacitacién
mencionados en la fraccion anterior y cumplir con el 80% de asistencia total del curso.

CAPITULO SEGUNDO

DE LA PREVENCION DE RIESGOS

ARTICULO 54.-el municipio a través de la direccién general de administracién y la direccion
de proteccion civily bomberos, procuraran los medios adecuados para prevenir los riesgos
profesionales y se responsabilizaran para que:

|. los centros de trabajo retinan las condiciones higiénicas y ambientales convenientes para
el desarrollo de sus actividades;

Il. se proporcionen las herramientas de trabajo adecuadas que protejan la salud y la vida
de los trabajadores de acuerdo a las funciones que desempefian;

lIl. brindar capacitacion al personal con la finalidad de que esté en posibilidad de intervenir
en camparias de seguridad para los casos de sismos, incendios, deslaves, inundaciones, o
cualquier fendmeno natural que pueda ocasionar dafios a la comunidad:;

IV. los titulares de las unidades administrativas tienen la obligacién de vigilar que el personal
a su cargo, adopte las precauciones necesarias para evitar que sufran dafios, asimismo
estan obligados a determinar las medidas preventivas conducentes y hacer que se
respeten, sobre todo en aquellos lugares donde se desempefien labores que se consideren
peligrosas o insalubres. ademas, comunicaran de inmediato a las autoridades superiores,
la posibilidad de cualquier peligro. colocando avisos que prevengan del mismo y prohiban
el acceso a personas ajenas a dichas labores;

ARTICULO 55.- todo trabajador que sufra un accidente de trabajo o contraiga una
enfermedad profesional, esta obligado a sujetarse al examen o examenes médicos que
determine el instituto de seguridad social del. estado de México y municipios y las
disposiciones legales aplicables al caso; asimismo deberan volver a sus labores
inmediatamente después de haber sido dado de alta por el ISSEMYM, debiendo avisar de
tal situacion a su jefe inmediato, para que éste a su vez y por escrito, lo haga del
conocimiento de la direccién general de administracion.
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ARTICULO 56.- en caso de un accidente de cualquier indole, el trabajador afectado, si su
estado lo permite, debera presentarse inmediatamente a recibir atencién médica al instituto
de servicios sociales de estado de México y municipios. el trabajador que se percate del
accidente debera avisar inmediatamente a su jefe inmediato, o al titular de la unidad
administrativa a la que corresponda o en su caso a la direccion general de administracion,
para que tomen las medidas necesarias. de ser posible y de ser necesario, se le otorgaran
los primeros auxilios.

ARTICULO 57.-los directores de las diversas areas recabaran para su envio6 a la direccion
general de administracion y a la subdireccién de recursos humanos los siguientes datos:

I. nombre, ocupacion, sueldo y clave del accidentado.
Il. lugar, hora y fecha en que ocurrié el accidente.

lll. domicilio y teléfono del accidentado, asi como del lugar de ubicacién al que fue
trasladado.

IV. la descripcién del accidente.

ARTICULO 58.- cuando algun trabajador contraiga alguna enfermedad contagiosa, éste o
cualquier integrante del personal del municipio que lo supiere, seran responsables de dar
aviso inmediato a su superior jerarquico, a fin de que el enfermo reciba la atencién
correspondiente y en su caso tomar las medidas que sean necesarias para evitar la
propagacion.

ARTICULO 59.- en caso de accidente o enfermedad, el afectado o la persona que éste
designe, debera presentar ante la subdireccion de recursos humanos, las constancias
médicas de permanencia, incapacidad o las que corresponda, expedidas por el ISSEMYM,
para justificar sus inasistencias o retardos. en caso contrario, se considerara como falta
injustificada a sus labores procediéndose en los términos correspondientes.

TiTULO SEPTIMO

DE LA MAQUINARIA, HERRAMIENTA Y EQUIPOS DE TRABAJO

CAPITULO UNICO

ARTICULO 60.-todos los trabajadores estan obligados a dar buen uso y conservar en
buenas condiciones la maquinaria y equipo que utilicen para la prestacion del servicio que
tienen encomendado o que estén bajo su resguardo y dar aviso inmediato a su superior de
cualquier falla o defecto que presenten.

ARTICULO 61.- ningtin trabajador, podra llevar a cabo reparacion alguna de motores,
magquinaria o equipo propiedad del municipio, sin la autorizacién de su jefe inmediato.
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ARTICULO 62.- el municipio proporcionara un lugar adecuado a efecto de que las
herramientas y equipo que se suministran a los trabajadores para el cumplimiento de sus
encargos, sean debidamente resguardados.

articulos transitorios

PRIMERO .- el presente reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en
la gaceta municipal del municipio de Jilotzingo, estado de México.

SEGUNDO.- se abroga el reglamento interior de trabajo publicado en la gaceta municipal
del h. ayuntamiento de Jilotzingo, estado de México, del periodo 2022-2024
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