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en lo dispuesto por los articulos 115, fraccion Il de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, por el articulo 141 fraccion |l de la constitucion Politica J
del Estado de Hidalgo en vigor y articulos 49 fraccion Il y 52 parrafo segundo de la

Ley Orgéanica Municipal para el Estado de Hidalgo, ha tenido a bien aprobar y
expedir el presente:

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO PARA EL PERSONAL A
DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL DE JACALA DE LEDEZMA, HID

CAPITULO PRIMERO.
DISPOSICIONES PRELIMINARES

N
Articulo 1. Este reglamento tiene por objeto estatuir las obligaciones y derechos de 7}
las trabajadoras y trabajadores de base, confianza y eventuales que representan
sus servicios personales, subordinados y retribuidos a la Presidencia Municipal de

Jacala de Ledezma, Hidalgo, asi como regular las relaciones laborales entre los
mismos, y entre el sindicato.

Articulo 2. Todos los trabajadores que presten sus servicios para cualquiera de las
direcciones y éareas de la Presidencia Municipal, estan obligados a conocer y

enterarse del contenido de este reglamento asi como a cumplirlo en todas sus

l. Ayuntamiento: Al
Hidalgo.

G
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. Tribunal: Al Tribunal de Conciliacion y Arbitraje.

DE LEDEZMA HGO
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V. Reglamento: Al presente ordenamiento.
V. Para los efectos del presente Reglamento deber2
Dependencia: Cada una de las direcciones y areas §ig
Presidencia Municipal.

de Ledezma, Hidalgo.

Articulo 4. En lo no previsto en este reglamento se aplicara
Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatal y Municipal, a

Federal del Trabajo,

CAPITULO SEGUNDO.
CLASIFICACION DE LOS TRABAJADORES

Articulo 5. Se considera trabajador y trabajadora, para la aplicacion de este
Reglamento, a toda persona fisica que presta sus servicios intelectuales, fisicos o
de ambos géneros, a favor de la Presidencia Municipal de Jacala de Ledezma,

Hidalgo, en las direcciones y areas designadas, en virtud del nombramiento que se
le expida.

Articulo 6. Los trabajadores y trabajadoras de la Presidencia Municipal se clasifican
en:

JACALA

VL. Sindicato: Sindicato de Trabajadores al Servicio del Municipio de Jacala

%_ %{&ﬂ( %fd éJC'f.
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e

miembros de los cuerpos de seguridad y policia preventitd Murfcipal
secretario general municipal y los empleados municipales que realicen

o

funciones de direccion, fiscalizacion o v;gilanc:a considerados co e

Directores y Jefes de Departamentos de los

los demas que para el caso refieren las Leyes de la materia; y
L. Trabajador y Trabajadora Eventual: El que desempefia su trab4 :
tiempo fijo u obra determinada, su contrato y nombramiento debera
contener con precision el periodo de que se trate; y en su caso el que TV
hace suplencias.
IV.  Trabajador y Trabajadora sindicalizado: Es todo aquel trabajador y
trabajadora que se encuentra agremiado (a) al Sindicato Unico de
Trabajadores para el Municipio de Jacala de Ledezma, Hidalgo y que ha

cumplido con las condiciones generales de trabajo.

CAPITULO TERCERO.
DE SUS TRABAJADORES Y SUS INGRESOS
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HI. Estar en plenas facultades fisicas y mentales para desempg#

puesto;
V. Entregar a Recursos Humanos la documentacion siguiente:

Solicitud de empleo.

Datos Generales de la Historia laboral (Curriculum
Copia de Acta de Nacimiento.

Copia de Constancia de Estudios.

Copia del Registro Federal de Contribuyentes (RFC).
Copia de la Cartilla Militar, cuando se trate de varones.

Carta de No Antecedentes Penales.

reoemmoowm>»

Dos Cartas de Recomendacion.

3 Copias de credencial (INE)
CURP.
Comprobante de domicilio.

2 Fotos tamanio infantil a blanco y negro o a color.

= rr X &«

Examen Medico asignado por una Institucion Publica de Salud,
con vigencia de treinta dias antes del ingreso. En el caso de la mujer

esta prohibido exigir su estado de no gravidez.

VLI

:
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VIl. Al presentar solicitud de empleo de la forma que

Presidencia, se debe manifestar con veracidad la info

VIIl.  Presentar y obtener calificacion aprobada en los exa
establecidos por la Presidencia, los cuales seran aplicadGép
que designe Recursos Humanos; y

IX. Presentar licencia de chofer vigente o tramitar por su cuen
expedicion o refrendos respectivos, en el caso de los choferes
ingreso.

Articulo 9. Para personal sindicalizado, solo podran ingresar al se
Presidencia aquellas personas que reunan los requisitos estableci
condiciones generales de trabajo que tiene celebrado la Presidencia
sindicato y que cumplan con los requisitos que marca en articulo anterior.

Ademas, que se deberan aprobar los examenes de conocimiento psicométricos,
médicos y fisicos que Recursos Humanos practique u ordene su practica.

Articulo 10. La presidencia a través de Recursos Humanos, expedira al trabajador
el contrato que le corresponda, debidamente firmado por la Presidenta Municipal,
expresando en el mismo: El contrato individual que formaliza la relaciéon entre la
Presidenta Municipal y el empleado, el cual tendra los siguientes datos:

I- Nombre, nacionalidad, edad, sexo, estado civil, Clave Unica de Registro
de Poblacion, Registro Federal de Contribuyentes y domicilio del
trabajador y del patron;

Il- Si la relacién de trabajo e ,p@'ﬁ” offd e tiempo determinado, por

{.3, ]«f”GME"LE‘- "’\:“‘\

temporada de capac;tacro,ri yaicﬁar o ,p i:é?npo determinado vy, en su

IV- El lugar o los lugares donde\deb

TS
/\%

~
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V- La duracion de la jornada;(horarios de entrada y salida).
VI- La forma y el monto del salario;
VIl-  Eldiay el lugar de pago del salario;

IX- Otras condiciones de trabajo, tales como dias de descanso, vacaciones y
demas que convengan el trabajador y el patron.

X- La designacion de beneficiarios, para el pago de los galatios: %
prestaciones devengadas y no cobradas a la muerte d Vi
trabajadoras o las que se generen por su fallecimiento o
derivada de un acto delincuencial.

Articulo 11. La Presidencia a través de Recursos Humanos esté obligada a expedir
el nombramiento y el contrato a los trabajadores y trabajadoras que ocupe.

Articulo 12. El nombramiento es el documento que formaliza la relacién del trabajo
entre la Presidencia y sus trabajadores y trabajadoras, su falta no afecta los
derechos de este, si acredita tal calidad con medios de prueba idéneos que
comprueben la prestacién del servicio.

Articulo 13. El nombramiento legalmente aceptado obliga a la Presidencia y al
trabajador y trabajadora al cumplimiento reciproco de las disposiciones fijadas en él
y las consecuencias que resulten conforme a la Ley de la materia.

dentro de un plazo maximo de cin

promocion.
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puedan desarrollar el servicio respectivo. La sustitucién sera

CAPITULO CUARTO
DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS TRABAJADORES

Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatal y Municipal, asi
Organismos Descentralizados del Estado de Hidalgo, y la Ley
Responsabilidades administrativas, y de manera supletoria la Ley
Trabajo..

Articulo 17. Los trabajadores y trabajadoras tienen derecho a:

I- Recibir una remuneracién equitativa y satisfactoria, de manera

quincenal, cuyo pago sera hecho por quincena vencida el tltimo dia
laborable del periodo correspondiente.

- Percibir las pensiones preestablecidas, cuando proceda su
otorgamiento.

ii- Designar beneficiarios de sus prestaciones en caso de su
fallecimiento.

V- Recibir su nombramiento debidamente firmado por la Presidenta
Municipal.

s

Ko ley floweelos o

V- Disfrutar de los descans

VIl-  No ser separado de|sti @iv idad Ja
Vill-  Renunciar al empleo

Cp




o

Xl-

Xli-

XHl-

XIV-

XV-

XVI-
XVII-

XVIII- Licencia de paternida )
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A

excepcional de acuerdo a la disponibilidad presupuestal.
Recibir capacitaciones por parte de la Presidencia Municipal o de otras

escrito o en caso de inconformidad, hace valer su derecho ante la
autoridad competente.

Contar con su empleo dentro del H. Ayuntamiento en el mismo cargo
0 en otra area dependiendo de las necesidades del servicio al
reintegrarse a laborar después de ausencia por incapacidad temporal,
accidente o enfermedad no profesional, maternidad o licencia sin goce
de sueldo.

En caso de incapacidad parcial permanente que les impida desarrollar
sus labores habituales, ocupar un puesto distinto que pudiera
desempeniar, siempre que hubiere alglin puesto disponible;

El trabajador y trabajadora

icipio tendran derecho a dos
#}.ﬂ?’

,-ﬁ"ﬁc e
/ﬂ{ /fo o = ’;'..1
Licencias de materniddd:* /<

Q(Lj 1 f‘

/4(41”6‘4[&4_ /‘(@)&L/QS e

permisos por mes salvo 0 necesidad familiar.

Periodo de lactancia.
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Articulo 18. Son obligaciones de la Presidencia Municipal.

- Cubrir a los trabajadores y trabajadoras sus salarios r¢
como sus prestaciones.

[~ Cumplir con las disposiciones de seguridad e higiene que fija

centros de trabajo, asi como disponer de los medicamentos y materiales
de curacion indispensables para que se presenten oportunamente los
primeros auxilios.

- Proporcionar a los trabajadores los Utiles, instrumentos y materiales
necesarios para ejecutar el trabajo asignado, los que deberan de ser de
buena calidad, estar en buen estado y ser repuestos cuando dejen de ser
eficientes.

V- Conceder licencias, permisos y vacaciones a sus trabajadores y
trabajadoras en los términos de este Reglamento y demas disposiciones
legales.

V- Integrar los expedientes de los trabajadores y trabajadoras con todos los

VI-
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XllI-

XHI-

XIV-
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salario del trabajadorytrabajadora cuando fuese procedente| dg &

tabuladores presupuestales autorizados; siempre que por razones de
servicio requieran trasladarse temporalmente a una localidad distinta a.ls

aof 9
adiestramiento en los términos del presente Reglamefto =g
normatividad vigente.

quienes satisfagan los requisitos establecidos en el presente Regla
en los manuales de operaciones, a los puestos inherentes al desempefio
de la funcién que se trate.

Expedir y dar a conocer a los empleados las normas que permitan el
cumplimiento de las condiciones, politicas y procedimientos en general,
encaminados a mantener el orden, la disciplina y el buen funcionamiento
de la Administracion Municipal.

Dar trato igualitario a los trabajadores y trabajadoras sindicalizados y no
sindicalizados, tanto en humano como en el trabajo, de tal forma que
nadie pueda suponer actitudes o favoritismo.

flacle ftoeyy, e

Escuchar, atender las quejas y sugerencias de los empleados, a través
de las personas que este designe.

(\,,.he\ P th
ﬁgﬁm@i@%{h trabajadores dentro de
la jornada de trabajo sufrie anj,é :

Ser solidariamente responsa

N
=R\

ha act;io es |no existan indicios
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y facultad para desemperiar el puesto asignado.
Desempeﬁar sus labores con eficiencia, cuidado y aptztudes comgahb[’_v Up
V)

V. Desempefiar las funciones propias de su cargo con intensidad y calidé?j—
que este requiera y ejecutar el trabajo con el esmero apropiado en forma,
en tiempo y en el lugar que se sefale.

VIl.  Obedecer a las érdenes o instrucciones que reciban de sus superiores en
asuntos propios del servicio y de acuerdo a su nombramiento.

VIIl.  Quienes por razén de su encargo conozcan de informacion confidencial
respecto de terceros o de la propia institucidén deberan abstenerse de
divulgarla.

IX.  Atender con prontitud, cortesia y amabilidad al publico.

X. Observar una buena conducta en todos los actos de su vida publica y no

dar motivo de escandalo que de alguna manera menoscabe su buena




&Y

XIl.

- XL

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XIX.

XVIIL.
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El trabajador y trabajadora se comprometen a

2 0 2

identificaciones que con motivo de su encargo se les hay#¢
parte de la Presidencia.
No hacer propaganda de ninguna clase dentro de las inste
Presidencia.
Recibir capacitacion sobre temas inherentes a su cargo, ademas de
temas sobre derechos humanos, combate a la corrupcion, igualdad y
equidad de género, prevencion y eliminacién de la discriminacio
con la finalidad de obtener mayores habilidades y aptit
proporcionar a las personas una atencién mas eficiente, resp
buen trato.

Practicarse examenes médicos con el personal especiali
designe la Presidencia. A
Registrar sus asistencias en el lugar que se indique el area de Recursos
Humanos por parte de la autoridad correspondiente para el control de Ia
asistencia de los trabajadores a sus jornadas de trabajo, estos tendran la
obligacion de registrar su asistencia diariamente, tanto a Ia hora sefialada
para iniciar sus labores, como a la hora sefialada para la terminacion de
la misma.

Mantener en buen estado los instrumentos, automotores, equipo de
oficina y Utiles que se le proporcionen para el desempefio del trabajo
encomendado, no siendo responsable del deterioro causado por el
tiempo, el uso normal o la mala calidad de los mismos.

de la ley.
Trabajar en tlempo
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trabajadoras.

XXIl.  Abstenerse de imponer condiciones, dadivas, prestacionesyobligaciones
al pblico que no estén contempladas en las Leyes o Reglamentos ------- —.

XXII. Cumplir con lo establecido en la ley, el contrato individual o no
y el presente reglamento.

XXIV. Cumplir con todas las normas administrativas que dicte |
municipal a traves de reglamentos, instructivos y circulares.

XXV. Desempefiar el trabajo con eficiencia, cuidado, oportunidad y €
como en apego a los procedimientos y normas establecidas, en form‘a:“'“' '
tiempo y lugar convenidos bajo la direccion del supervisor o jefe
inmediato.

XXVI. Asistir a trabajar vestido de forma adecuada con apego a las reglas
morales. (no ropa deportiva, gorras, shorts, blusas con escote
pronunciado, vestidos cortos)

XXVII. El trabajador o trabajadora debera presentarse sobrio y sin aliento
alcohdlico al cumplimiento de sus labores, y sin influencia de alguna droga
o narcético.

XXVIIl.  Mostrar un lenguaje apropiado en las instalaciones de la presidencia

municipal, asi como en las comisiones que realicen.

XXIX. Tener trato adecuado e igualitario con ‘fes inmediatos, subordinados

en la pagina oficial de Fa
XXXI. Hacerse responsables de Io
automotrices del H. Ayunta
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laborable.

XXX Asistir puntualmente a los eventos civicos y culturales organizados por

la Presidencia, asi como portar la vestimenta requerida para el de"sgrr,ouqf L

de las actividades. [ e

3 N4
¥

Articulo 21. Queda prohibido a los trabajadores del Municipio.

I Aprovechar el cargo para obtener los servicios del personal en asuntos
personales o ajenos a los Oficiales de la Presidencia.

I Portar armas de cualquier tipo dentro de las oficinas de trabajo salvo que
por razones de sus funciones estén debidamente autorizados para ello.

1. Proporcionar a cualquier persona sin la debida autorizacion los
documentos, datos o informes de asuntos de la Presidencia y del
Ayuntamiento.

\VA Llevar a cabo, en las oficinas de trabajo, colectas, ventas, asi como
realizar rifas dentro de las horas laborales o fuera de ello, sin autorizacién

Sfaccla Ao fes e,

de la Presidencia y hacer propaganda de cualquier indole.

trabajo.
VI. Faltar al trabajo sin
jerarquico.

Ce
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distinto al fin al que estan destinadas. -

IX.  Abandonar sus labores o suspenderlas injustificadamentdy --..u' ‘-.~-
oCLEA WM

permanezcan en su sitio de trabajo o salir a la calle en horas dg A pa]o.

X. Alterar cualquier documento oficial.

XI.  Permitir que otras personas sin autorizacién manejen la maqugnana

labores.

Xll.  Incurrir en actos de violencia, amagos, injurias o malos trato
jefes ya sea dentro o fuera de las horas de trabajo.

Xlll.  Ejecutar actos inmorales en lugares u oficinas de trabajo.

XIV. Realizar funciones de gestoria, tramites, solicitudes en representacion de
trabajadores durante o fuera de las horas de trabajo.

XV. Hacer uso indebido de los medios de comunicacion (internet) de
Presidencia Municipal, para compartir en redes sociales dentro del horario
laboral publicaciones no relacionadas con la pagina oficial.

XVI.  Escuchar musica a un volumen alto dentro de las instalaciones del H.
Ayuntamiento.

XVII. Alterar el orden y disciplina formando indebidamente grupos en cualquier
instalacion u oficina municipal.

XVIIl. Realizar actividades indebidas y ajenas al trabajo que obstaculicen o

XIX.
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Sustraer del centro de trabajo, Utiles de oficina, equipo o doc¥
autorizacion superior.

XXIII. Queda prohibido que los trabajadores y trabajadoras del H. A

las necesidades, determinar el numero de trabajadores que asisten a los cursos, de
tal manera que no afecte la actividad normal del servicio.

Articulo 23. La Presidencia a través de Recursos Humanos, expedir constancias de
asistencia y aprovechamiento de los trabajadores que cumplan con los requisitos

que al afecto se sefialen, de acuerdo a lo establecido en el articulo anterior.

Articulo 24. Con objeto de salvaguardar la salud y la integridad fisica de los
trabajadores, asi como para prevenir y reducir las posibilidades de incidencia de los
riesgos de trabajo, la Presidencia mantener las condiciones de seguridad e higiene
necesarias en sus centros de trabajo.

CAPITULO QUINTO ENCIA B
DE LA JORNADA DE TRABAJO Y E“Scfﬂse%zha ALES.
P /1/5:__‘:\;31 - .’(
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Articulo 26. Los horarios de trabgjo
Rec Humanos.
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con Recursos Humanos y previo acuerdo con la Presidenta Municipal,
de las actividades que en cada una se realicen y de la atenci
presentarse a los ciudadanos.

a las necesidades del servicio.

Articulo 32. El empleado que laboré con horario continuo dispondra de una hora
para tomar sus alimentos que en ninglin caso debera de exceder de este tiempo;
asi mismo no podran salir a comer dos o mas integrantes de la misma area en el
mismo horario esto con la finalidad de no dejar sin atencién el departamento.

Articulo 33. La Presidencia a través de Recursos Humanos podra variar el horario
de trabajo en lo general, previo acuerdo con el sindicato en los casos que
permanezcan a ese regimen, cuando las necesidades de servicio y atencién al
publico asi lo requieran.
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CALA DELEDS-
su area de trabajo de llegar con retraso, se hara acreedor de las sanciones—

correspondientes. Se concedera a los trabajadores una tolerancia de 05 minutos al

\9,5

inicio de su jornada laboral.

De las 8:06 am a las 8:15 am se considerara retardo para los efectos de este
Reglamento. Cuando exceda de las 8:16 am sin causa justificada, la Presidencia a
través de Recursos Humanos tiene la obligacion de no admitirlo al trabajo o a criterio
del director de Area y la falta sera considerada como injustificada para los efectos
legales.

Tres retardos en el periodo de pago quincenal correspondiente se hara acreedor a
una falta injustificada para todos los efectos legales y se procedera a hacer el
descuento via nomina correspondiente.

/4{5(( lel /(Zﬁfﬂ/g SC.

Asi mismo 3 faltas m;ustn" icadas en el penodo de un mes haran acreedor al

ﬁ\.aaq a la c(‘onc!usmn de la jornada se /2
q J

requerira de autorizaciéon e Li reSpdn& ble del departamento de qwen

depende de jerarquicamente e tr.

de Re Humanos.

Ct-
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Con goce de sueldo y
il. Sin goce de sueldo

Il Por enfermedades profesionales durante todo el tiempo
necesario para el restablecimiento del trabajador, en la intelj

Il. Para ejercer su derecho a votar en las elecciones constitucion 'f@g.

lo cual deberan de notificar previamente a la presidencia los casos previos
exceptuandose por lo tanto los casos de fuerza mayor, los cuales seran
notificados a la presidencia dentro del término de tres dias siguientes a
aquel en que ocurre el hecho; y

V. Cuando el trabajador y/o trabajadora contraiga nupcias, se le considera
una licencia por cinco dias habiles,

V1. Por fallecimiento del conyugue, concubina, concubinario, de ascendiente
o descendente primer grado, concediéndole una licencia de 05 dias
habiles o su prorroga al criterio de presidencia.

VII.  Por adopcion, sera de 6 semanas después del tramite correspondiente.
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Articulo 41. Las licencias sin goce de sueldo se concederan en los siguientes casos:

l. Para el arreglo de asuntos partic

expediente; y

il Hasta de quince dias por

X
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Il Para el desempeﬁo comisiones sindicales, cuando sean prom idos

a la de su adscripcion.

V. Para desempefar cargos de eleccién popular.
l.

servicio de acuerdo con lo que establecen las disposiciones vigentes
aplicables.

Articulo 43. Las licencias sin goce de sueldo concedidas a los trabajadores seran
con caracter de irrenunciables, salvo cuando no se haya asignado al trabajador
interno que lo substituya.

\
Articulo 44. El cobmputo del tiempo de servicios efectivos prestados se interrumpira §
cuando el trabajador se encuentre con licencia sin goce de sueldo y sera reanudado X
cuando ingrese nuevamente a sus labores al término de la misma. g

CAPITULO SEXTO
DE LOS DIAS DE DESCANSO.

o-d ‘;os tra ajj:ores sindicalizados,
ali bajo

§

) 22
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A

1° de enero

i 5 de febrero

. 21 de marzo

IV.  Jueves y viernes Santo
V. 1° de Mayo

VI. 10 de mayo a las madres trabajadoras

VIl.  3er domingo de junio dia del papa (siguiente dia)
VIil. 16 de septiembre

IX.  2de noviembre

X. 20 de noviembre

XL 12y 25 de diciembre

Xll.  Los demas que sefiale el calendario Oficial.

XHI.  El cumpleafios del trabajador o trabajadora.

CAPITULO SEPTIMO
DE LAS VACACIONES.

vacaciones con 10 dias habiles continuas con goce de sueldo.

V)
N
Articulo 47. Los trabajadores y trabajadoras tendran derecho a un periodo de 3
Y
N
Articulo 48. Por lo que respecta a los trabajadores y trabajadoras sindicalizados se 3

estara a lo establecido en sus condiciones generales de trabajo.

podran sustituirse por

23




‘Articulo 50. Con el fin de no desatender los servicios al publico, el
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sindicalizado que tenga derecho a disfrutar de vacaciones, debera sol
Recursos Humanos, por escrito otorgamiento por lo menos con 14
anticipacion. Dicho documento, debera estar firmado por su jefe inmediatd

titular del area signado, sefialando el dia que inician y el dia que termina.

CAPITULO OCTAVO
DE LOS SALARIOS Y PRESTACIONES

Articulo 54. Las prestaciones a las que tendran derecho los empleados de la
Presidencia seran los establecidos por la Ley de los Trabajadores al Servicio de los
Gobiernos Estatal y Municipal, asi como de los Organismos Descentralizados del
Estado de Hidalgo y de la Ley Federal del Trabajo.

Articulo 55. El salario es la retribucién que debe pagar la presidencia al trabajador

por su trabajo. Se integra con las cantidades en efectivo que se cubran por las
labores constantes y ordinarias.

Articulo 56. Para el pago de salario se observan las siguientes normas:

| La Presidencia realizara el pago de salario los dias 15 y el ultimo de cada
mes por medio de la instituciéon bancaria que designe para tal efecto.

Sftoer leg /L@i&/cg c

Il. En razén de lo anterior el trabajador o_trabajadqra debera de firmar en la




en los siguientes casos:

I Por pago de impuestos
il. Por pago de deudas al ayuntamiento

del articulo 110 de la Ley Federal del trabajo y
V. Por concepto de pagos de pensién alimenticia ordenados por
judicial

V. Por 3 retardos acumulados en un periodo quincenal.

tendran derecho a percibir los salarios devengados por aquel y no cubiertos, asi

como las prestaciones e indemnizaciones pendientes de cubrirse, sin necesidad de
juicio sucesorio.

Articulo 61. Es nula la sesién de los salarios que se hagan a favor de terceras
personas.

Articulo 62. Los salarios de los trabajadores no podran ser embargados, salvo el
caso de pensiones alimenticias decretada por la autoridad judicial.

Articulo 63. Los trabajadores tendran derecho a un aguinaldo anual que estara
comprometido en el presupuesto de egresos el cual debera pagarse en un 100%

NI
N
\
g
\)J\

antes del 20 de diciembre, sin deduccion alguna, salvo los impuestos de Ley. El
ayuntamiento dictard las normas conducentes para fijar las proporciones y el
procedimiento para los pagos en caso Wéﬁﬂg j

LA LE LE“QS'*‘ f?/ﬁ

e

ey )
zaciones; \el salario base para

r hubiere prestado sus

servicios menos de 1 afio. /"'é”;

/
Articulo 64. Para el pago de preStaCIOPJS—TE I

“a ta}%;ulador de sueldos,

w 2
calcular sera el que corresponda a&: es
vigente en las fechas en que se gene

(3
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aclaraciones pendientes.

CAPITULO NOVENO

PRESTACIONES PARA LAS MUJERES CUANDO ESTEN EN PER
EMBARAZO Y LACTANCIA Y LICENCIAS DE PATERNIDAD

propdsito fundamental, la proteccién a la maternidad en su gestacion y/o lactancia ™=
sin que sufran perjuicios en su salario, prestaciones, derechos y no se podra realizar
su trabajo en labores insalubres o peligrosas, ni en horas extraordinarias.

Articulo 68. Durante el periodo de embarazo no realizaran trabajos que requieran
esfuerzos considerables y signifiquen un peligro para su salud.

Articulo 69. Las licencias de maternidad deberan de ser expedidas por instituciones
de salud publicas, asi mismo disfrutaran de su descanso de un mes y medio anterior
y mes y medio posterior al parto, sin posibilidad de modificacion.

Articulo 70. Las madres trabajadoras durante el periodo de lactancia tendran dos

/i(&/&e/c( Alowste s ¢

descansos extraordinarios por dia, de media hora cada uno, para amamantar a sus
hijos.
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posteriormente debera Justlflcar su falta al titular del area, quién le rémﬁlra ar\rﬁ i

Recursos Humanos para los efectos procedentes.

Articulo 73. No se considera falta justificada el simple aviso de no asistir al trabajo,
sino que debe justificarse satisfactoriamente la causa.

Considerandose justificadas las siguientes:

l. Enfermedad general, accidente profesional o no profesional
debidamente acreditado con la incapacidad entregada por el médico
responsable signado por la presidencia municipal.

I Muerte de padres, esposa o hijos, plenamente justificada con acta de
defuncion.

L. Permisos especiales del director de la dependencia Y;

V. Cualquier siniestro que mg,deamﬁ_r a sus labores.
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"/ CAPITULO DECIMO PRIMERO: ,
IMPLEMENTACION Y USO DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INFOR
COMUNICACIONES EN EL H. AYUNTAMIENTO DE JACALA DE L

s

“electronica, (mensajeria instantanea y correo electronico) para el ejercicio de las
facultades legales, administrativas de los servidores puiblicos.

Articulo 75. Los servidores publicos haran uso del correo electromo@ﬁ 8
WA e
proporcionado por el area de comunicacion solicitando que se use exclif “’té Nte

lrj,

para actividades inherentes al trabajo propio de la institucion. a

trabajadores y trabajadoras, debiendo ser utilizados para asuntos estnctamente
laborales.

Todas las indicaciones transmitidas en los grupos de WhatsApp seran obligatorias
y se verificara su recepcion y conocimiento por parte de los trabajadores y
trabajadoras a través de las herramientas de dicha aplicacién siendo esto

susceptible de utilizar para el caso de omisiones en el cumplimiento de las érdenes.

Las direcciones encargadas de la regulacién de los medios de comunicacion
electronicos sera la de informatica y comunicacion.

Articulo 77 .- Los trabajadores y trabajadoras de la Presidencia son responsables de

flocce le AL /C’S e

!
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 CAPITULO DECIMO SEGUNDO
DE LAS SANCIONES

Articulo 79. Con el fin de mantener el orden y la disciplina del personal que labora
para la Presidencia, se establecen las infracciones, asi como las sanciones }
que puedan ser acreedores, facultdndose al area de Recursos Humanos/é)aﬁ
aplicacion de las medidas antes mencionadas. ; e;f;'\‘

o i oy
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Estatal y Municipal, asi como de los Organismos Descentralizados del Estado’ﬁeunr o

Hidalgo y la Ley Federal del Trabajo, se hara acreedor a las sanciones que en el
presente capitulo se establecen.

Articulo 81. Sin perjuicios en los dispuestos por la Ley Federal del Trabajo se
establezcan como sanciones los siguientes:

I Amonestacion verbal. §
1. Amonestacion por escrito. §
Il Suspension de un dia sin goce de sueldo. 3
IV.  Sancidén econdmica por falta injustificada. g
V. Suspension de tres a cinco dias sin goce de sueldo. ¥
VI. Rescision del contrato sin perjuicio de los derechos que asisten a ‘S
presidencia municipal.
Articulo 82. Sera motivo de amonestq’gie&@f@o’m es“i;gito y nota en el expediente del §
Oy,

" p_\AL‘-Cf
empleado, los siguientes casos: E:x 5

I Cuando el trabajado r%%mda.eor}a?{m at' ciones verbales.
Il por la neghgenma\in S é

Por no tratar al public

v

Cp
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V. Por atender asuntos particulares durante sus horas de traffaj

V. Cuando en un lapso de 15 dias tenga tres retardos sin perjui

Articulo 83. Sera motivo de amonestacion verbal:

l. Impuntualidad.
I No usar el gafete
Il Desobediencia e indisciplina

Articulo 84. Sera motivo de suspension, sin goce de sueldo:

l. Suspension de un dia cuando acumulen dos amonestaciones por escrito
en un lapso de quince dias habiles.

1. Suspension de tres dias por negligencia en el desempefio de su trabajo

V)
2

ll. Suspensién de 5 dias cuando se viole el numeral X!l del articulo 21 de
este reglamento:

N\
N
A. La desobediencia a los jefes inmediatos a una orden de trabajo. N
B. Tratar mal al publico o a sus comparieros de trabajo. Q
C. En los casos previstos por el articulo 39 de la Ley de los \Q‘
Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatal y Municipal, asi %]

como de los Organismos Descentralizados del Estado de Hidalgo.

s ————

Dlicada
Py s
las acciones civil %{ e

Estas funciones sera ifdependientemente de ejercitar

s\ hubiere lugar. Asi como
Y ‘Q '\7 ‘A\

plicakan sin antes haber oido al

o
]

‘.Qi\!-_ [ B
y fnferés convenga ante el

palpeivels] /
i [t
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Presidencia.
Sera motivo de rescisiéon de contrato:

A. cuando se violen los nimeros Il del articulo 21 de este ., 3
como solicitar al publico dadivas que redunden en ben fig -‘
como regalos, dinero, etcétera, lo cual caeria en actos de tortut

B. No acudir al desempefio de sus labores por mas de 3 dias sia.p

sin causa justificada en un periodo de 30 dias, Y \40»4 ADEL"'“@

Acoso sexual

Hostigamiento sexual

Embriagues o toxicomania de manera consecutiva en el trabajo.

nmoo

Cuando el trabajador incurre en faltas de probidad y honradez en actos
de violencia, desacato, injusticias y malos tratos con sus jefes. Si ocurre
en las mismas faltas y actos contra sus compafieros o contra los
familiares de uno y otros ya sea dentro o fuera de las horas de servicio,
si son de tal manera grave que hagan imposible el cumplimiento de la
relacion.

G. Por destruir intencionalmente edificios, obras, maquinarias,
instrumentos, materias primas y demas objetos relacionados con el

trabajo; por ocasionar la misma destruccion por imprudencia negligencia
B ——
grave. OB B
P e TE N
. Por revelar asuntos sec tksszo%sunfgs-z 'S

U
N
\
N
N
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debera dar aviso por escrito de ella al trabajador, expresando las ca
de la misma. Queda facultado el departamento de Recursos Humar

/
~

inmediato a la tesoreria Municipal para los adeudos

trabajador para con la presidencia o el sueldo de su finiquito

..';,-}_' ﬁm EQ?_L\ .;,”.f'
Articulo 85. Antes de recibir el nombramiento de un trabajador smdlcahzado ‘debera, ‘f 4
procederse conforme a lo establecido en el articulo 71 de Ley de Los Traba;adore§
al Servicio de Los Gobiernos Estatal y Municipal, asi como de Los Organismos

Descentralizados, del Estado De Hidalgo.

Articulo 86. Tratandose de empleados de confianza, bastara qué Recursos
Humanos le informe sobre su baja por escrito, donde consten los motivos de la

r

misma.

DEL ESCALAFON

Articulo 87. Se entiende por escalafén el sistema organizado con el que cuenta el

L

N

CAPITULO DECIMO TERCERO §
N

§

I. Los conocimientos.
Il. La aptitud.
ill. La antigliedad.

PX e




Bl
JUNTOS HACEMOS E LS8 1=
¢

DE LEDEZMA HEQ
Presidencia Munic:ipoN/@'oz//

IV. La disciplina y puntualidad.

V. La constancia laboral.

) $\Q)
SRR Y6

los trabajadores y trabajadoras de base con un minimo de 6 meses en la plaza de
grado inmediato inferior.

Articulo 89. Tienen derecho a participar en los concursos para ser as

Articulo 90. Las vacantes se otorgaran a los trabajadores y trabajadoras de la

categoria inmediata inferior que acredite mejores derechos en la va@
calificacion de los factores. Los aspirantes para ocupar las plazas vacarj

¥ B
e

%
. . v . Ay i
no se elaborara escalafon, el titular del que se trate nombrara y removeradi

el empleado interino que debe cubrirlo.

CAPITULO DECIMO CUARTO
DE LAS PENSIONES

Articulo 92. Las pensiones se otorgaran al personal sindicalizado al servicio de la
Presidencia para la cual se estara a lo dispuesto en las condiciones generales de
trabajo.

CAPITULO DECIMO QUINTO
DE LA CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO DE LOS TRABAJADORES

/{{ar‘{‘/"‘ Mot s .
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CAPITULO DECIMO SEXTO
DE LOS RIESGOS PROFESIONALES

Articulo 95. Cuando un trabajador en el desempefio de sus labores sufre un riesgo
de trabajo y este en posibilidades de dar aviso a su superior, inmediatamente le
debera poner el aviso de tal circunstancia para que se tomen las medidas
conducentes. Cuando el empleado fallezca por causa del riesgo de trabajo, sus
comparieros estaran obligados a dar aviso de tal suceso para que tomen las
medidas pertinentes.
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anterioridad.

Tercero. En lo no previsto en este Reglamento, se aplicara
Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatal y Municipal,

-‘/
Responsabilidades administrativas, y de manera supletoria la Ley Fe

Trabajo.

Cuarto. El pago de gratificacion anual que los trabajadores recibiran de la
Presidencia sera proporcional a los dias laborales y se pongan en vigor a partir del
16 DE DICIEMBRE DEL 2020.

Expedido en el salon de cabildos del Ayuntamiento del Municipio de Jacala de
Ledezma, Hidalgo. Por tanto, con fundamentos en el articulo 49 fraccién i y 52
parrafo segundo, de la Ley Organica Municipal para el Estado de Hidalgo;
Ciudadana Ma Magdalena Rubio Pérez. Presidenta Municipal Constitucional de
Jacala de Ledezma, Hidalgo; C. Juan Gabriel Hurtado Vizueth. —Sindico Propietario;
C. Victoria Hernandez Trejo, C. Lic. Montserrat Martinez Morales, C. Marcela
Morales Cruz, C. Maria Guadalupe Lugo Rubio C. Ober Hernandez Lora, C. Ing.

i ——

Erick Alexis Martinez Gonzéle/;rc T
P

Cantera, C. Lic. Ariana &ﬁj

conocimiento de todos y ge |

lel Gonzélez Trejo, C. Ing. Omar Vite

farcrts Adpep,dbos o,

se circule.

| 35
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C. MA MAGDALENA RUBIO PEREZ
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

) J
C. JUAN GABRIEL HURTADO VIZUETH

SINDICO PROPIETARIO

-

REGIDORES U
3
) & \
C. VICTORIA HERNANDEZ TREJO C. Lic. Montserrat Martinez MORALES
/é/afd’d b ombsc §
C. MARCELA MORALES CRUZ C. MARIA GUADALUPE LUGO RUBIO \§
C. OBER HERNANDEZ LORA C. ING. ERICK ALEXIS MARTINEZ GONZALEZ
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C.TEC. MANUEL GONZALEZ TREJO

C. ING. OMAR VITE CANTERA

<
C. LIC. ARIANAV RDE GOMEZ
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