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Los retos que enfrenta la administracién publica municipal nos induce a responder con una nueva
reglamentacion que este vigilante de los derechos que asistan a los servidores publicos y
respetuoso de la organizacion sindical. La Contraloria Municipal, dentro de sus funciones que le
confiere la Ley Orgénica Municipal realiza conjuntamente con los integrantes del Ayuntamiento el
Reglamento Interno Municipal que permitird regular las relaciones laborales entre el municipio y los
servidores publicos, para servir con honestidad y eficiencia a la sociedad; lo anterior establece
medidas para tutelar los derechos de los trabajadores al servicio del Municipio.

En el presente reglamento se hace referencia a las disposiciones generales para identificar a los
sujetos participantes en la presente, y a las instituciones involucradas en el desempefio de su
labor.

También se regula el ingreso de los servidores publicos al ambito laboral municipal cubriendo los
requisitos minimos para ocupar una plaza vacante.

En la tercera parte se abordan los articulos que hacen referencia a la asistencia y horarios de
trabajo que deben cubrir los trabajadores sindicalizados y no sindicalizados.

Se norman los permisos, vacaciones y descansos a los que tienen derecho los trabajadores que
laboran en el ayuntamiento, también seda a conocer el apartado que define el sueldo y
caracteristicas del mismo asi como el derecho que se tiene de aguinaldo, prima vacacional y
colaterales que reciben los trabajadores sindicalizados sefialando ademas el lugar donde se
realizara el pago.

En otro apartado se dan a conocer las obligaciones y facultades del Ayuntamiento con respecto a
los trabajadores que laboran en la presente administracion y sus beneficios como
derechohabientes del ISSEMYM.

En el mismo documento se dan a conocer los derechos y obligaciones de los trabajadores aunado
a las responsabilidades y sanciones administrativas que regulan su labor cotidiana.

El tema de la calidad del trabajo aborda articulos en los cuales se manejan conceptos de calidad,
intensidad, eficiencia y capacitacién en el trabajo.

Se considera fundamental en la integracién del presente reglamento abordar los articulos de
seguridad e higiene y de riesgos de trabajo que protegen la integridad fisica de los trabajadores en
el sistema de seguridad ISSEMYM

Los tltimos articulos recopilan la tematica sobre la suspension y terminacion de la relacion laboral
asi mismo de las sanciones disciplinarias a lasque se puede hacer acreedor un trabajador al
incumplir el presente reglamento intemo.

Lo mas importante del contenido del Reglamento Intemo es su aceptacion y aplicacion para o
cual la Contraloria Interna Municipal estard pendiente para coadyuvar en vigilar, controlar y
fiscalizar el uso correcto de los recursos humanos, materiales y financieros de que disponen las
&reas municipales, para la ejecucion de sus programas de trabajo y el cumplimiento de sus metas.

s = T

REGLAMENTO INTERNO MUNICIPAL



Ayuntamiento Constitucional de Malinalco

2009 - 2012
—
| NDICE
PREBENTACIDN ... B oo vernsesses anonsisnssssesis ssisaile s B Lissssetos obsas dggassssaxosshsnanoivas
CAPITULO I. DISPOSICIONES GENERALES ..o 1
CAPITULO Ii. DE LA ADMISION COMO SERVIDOR PUBLICO ..o, 2
CAPITULO Il DEL MORARIO Y ASISTENCIA.  wcoisllicoiisvsiunisassivsonismiassessssonind 3
CAPITULO IV. DE LOS PERMISOS, VACACIONES Y DESCANSOS  ........cccocon. 5
CAPITULO V. DEL SUELDO Y LUGAR DE PAGO  .....ccoovininiininnsiienisnisininns 7

CAPITULO VI. DE LAS OBLIGACIONES Y FACULTADES DEL AYUNTAMIENTO 8

CAPITULO VII. DE LOS DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES 9
PARA LOS TRABAJADORES ...ttt sns sttt s
CAPITULO VIIl. DE LA CALIDAD DEL TRABAJO ... 15
CAPITULO IX. DE LA COMISION DE SEGURIDAD E HIGIENE ..., 16
CAPITULO X.DE LOS RIESGOS DE TRABAJO ..., 16

CAPITULO XI. DE LA SUSPENSION Y DE LA TERMINACION DE LA RELACION 17
DE TRABAJOD .oooooiiiiiiiireersseinressssessnessenaessssnsnessssstsstedbsasias seashsantasiunsassasassessunnerses

CAPITULO XIl. DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS  ......cooiimiinniciininnnins 19
CAPITULO XIil. DISPOSICIONES ESPECIALES ..o 19
TRANSITORIOS ... do oo nssssss s s sl i s i sransisonsssmm Tastontsa 19

REGLAMENTO INTERNO MUNICIPA



REGLAMENTO INTERNO-MUNICIPAL

Presidente Municipal del H. Ayuntamiento Constitucional de Malinalco,
Estado de México

A los habitantes del Municipio hago saber, que el H. Ayuntamiento
Constitucional de Malinalco, Estado de México por acuerdo de Cabildo de
fecha 5 de noviembre del afio 2010 y en ejercicio de las facultades conferidas
por los articulos 115 fraccion LIl y Ill de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos: con fundamento en lo dispuesto por los articulos 113,124 y
130 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México y
articulos 3, 31 fracciones | y XXXVIl de la Ley Orgéanica Municipal del Estado
de México; ha tenido a bien expedir el presente:

REGLAMENTO INTERNO DE LAS CONDICIONES GENERALES DE
TRABAJO DE LOS SERVI EL H. AYUNTAMIENTO
consmuc:ém( DE MEXICO.

publico y de intef€ al 2 - : S
especificas bajo 1as™ se - abajo entre el H.
Ayuntamiento de Malinal&, E: Bus respectivos servidores
publicos.

ARTICULO 2.- Para los ste ordenamiento, los conceptos
que en el se mencionan la connotacion siguiente:

|. El Ayuntamiento Constitucional de Malinalco serd denominado “El
Ayuntamiento”.

Il. El C. Presidente Constitucional Municipal de Malinalco sera denominado
“El Presidente”.

. El Sindicato Unico de Trabajadores de los Poderes, Municipios e
Instituciones descentralizadas del Estado de México S. U. T. E. Y. M.
como “El Sindicato”.

IV. El H. Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje del Estado de México,
como “El Tribunal”.

V. La Ley del Instituto de Seguridad Social del Estado de Mexico y
Municipios, como “La Ley del ISSEMYM".
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VI. La Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios,
como “La Ley de Servidores Plblicos”.

VIl. La Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos del Estado de
México y Municipios, como “La Ley de Responsabilidades”.

VIll. El Reglamento Interno de Trabajo de los Servidores Publicos del H.
Ayuntamiento de Malinalco, Estado de México, como “Reglamento”.

IX. Servidor Publico o empleado al servicio del Ayuntamiento como
“Trabajador”. '

ARTICULO 3.- Son sujetos de este Reglamento, toda persona que
desempefie un cargo o comision de cualquier naturaleza en la administracion

publica municipal, organismos Eﬁ eﬁscentralizados. auxiliares vy
fideicomisos publicos, con,j{tlea QB wgen.

ARTICULO E—Oignor ngie disosidonﬂaeste Reglamento

no excusa de suc mientoAas' idas inarias.

ARTICULGYS.- EI Ay [TEReAI0. frglara eon el sim};m los asuntos
individuales y cefittivos que 3 gNenide 1as relaciones @rales, de las
disposiciones le sin embalhse reserva el

s y del pigk
enciondiage S asuntbque planteen
directamente los frabajadesse™ : '

derecho de d

ARTICULO &% unta ‘ §#¥de caracter colectivo
Unica y exclusivamentesgon |4
Malinalco autorizado para esté
entendiéndose como tal aqu
ante el tribunal.

atutos de dicha organizacion,
u personalidad con el registro

ARTICULO 7.- El Ayuntamiento sera representado por el presidente o
por el o los trabajadores en quienes se delegue en forma expresa esta facultad.

ARTICULO 8.- Cuando surjan controversias de carécter colectivo, el
Ayuntamiento tratara de resolverlos primero por la via conciliatoria. En estos
casos el Ayuntamiento otorgara un periodo de diez dias habiles para que
proponga soluciones. De no recibirse respuesta o no darse un acuerdo
satisfactorio, el Ayuntamiento propondra discrecionalmente la medida que
estime conveniente o se sometera, segun lo que establezca la ley, al arbitraje
del tribunal.

CAPITULO I
DE LA ADMISION COMO SERVIDOR PUBLICO
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ARTICULO 9.- Para ingresar a laborar al Ayuntamiento se deberan
cubrir los requisitos marcados por la Ley del trabajo de los Servidores Publicos
del Estadoy Municipios en los articulos: 45, 46,47,y 48.

| Presentar ante la coordinacion de recursos humanos la documentacion
personal que acontinuacion se detalla:

Solicitud de empleo con fotografia

Acta de nacimiento

Registro Federal de Contribuyentes

Clave Unica de Registro de Poblacion

Certificado de Estudios

Credencial de Elector (copia)

Curriculum vitae (cuando el cargo asi lo requiera )
Carta de no antecedentes penales

Cartilla liberad
Li?;encz:lia} d?er?rl:nejt){l%&s;e %ﬁ@n
péso

Certificado medigg ( , talla, gggpo sangu gias )

Tres cartas d mendagién
Cuatro foto*a;’ |
S nomicos ("plas)

Acta de na nto de 1QS3 _
 ." 0 Seagrio Municipal

Constanci miciliaria EXie:
Hoja de afilfition si ya fug

YYYYYVYVYVYYYVYVYVVVY

ARTICULQ.40.- Cyf@oan 2 ; ante. haya ifloglos requisitos
sefialados y se le_desig plazaicomest nte , firmara su
nombramiento y retiplt:  def@Ste Reg

ARTICULO 11.- TO§ -
proporcionada por el H. Ayuntamiento, que
que desempefia, debiendo portarla en_J
trabajo; misma que sera devle
Ayuntamiento.

adita como trabajador, puesto
visible durante la jornada de
flejar de prestar servicios en el

CAPITULO Il

DEL HORARIO Y ASISTENCIA

ARTICULO 12.- El Ayuntamiento establece y acepta que la jomnada de
trabajo sera diurna; para los servidores publicos generales, por tiempo
determinado u obra determinada sera de 42 horas semanales, para los
servidores publicos sindicalizados sera de 35 horas semanales; y para los de
eleccion popular, y de confianza sera indefinido.

ARTICULO 13.- La hora de entrada y salida de los servidores publicos
generales sera de lunes a viernes de 8:30 a.m. a 16:00 p.m. horas; los sabados
de 8:30 a.m. a 13:00 p.m. horas y para los trabajadores sindicalizados sera de
9:00 a.m. a 15:10 p.m. horas de lunes a viemes; los sabados de 9:00 am. a
13:10 p.m. horas.
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ARTICULO 14.- Los trabajadores de mandos medios, estaran sujetos a
la hora de entrada que sera a las 8:30 a.m. de lunes a sabado, siendo su hora
de salida indefinida, conforme a las necesidades que determine su area.

ARTICULO 15 los trabajadores gozaran de un intervalo de 30 minutos
para comer, que serd sefialado de acuerdo con las necesidades de cada
unidad administrativa, tiempo que se considera efectivo siempre y cuando
permanezca dentro del lugar donde presta su servicio, a excepcion de los
sabados que sera horario corrido de 9:00 a.m. a 13:00 p.m. horas.

ARTICULO 16.- El control de registro de asistencia estara a cargo de la
Coordinacion de Recursos Humanos.

ARTICULO 17.- Los trabajadores deberan registrar siempre su
asistencia a las labores, tanto rs? salida en el reloj checador
digitalizado, listas de asj nﬁ q egistro de control de
puntualidad y asistenﬂu el Ayuntagriento pro . en caso de que el

trabajador omita s tro se gfara como fa e descontara el
salario correspondi aese o -

—

ARTIiCU

o
sujetara a las sigtiientes

ylo lista de asiSgenci :
Ayuntamiento donde prestan sus se,

este, su lugar de adscripcion, y todg

91 checador digitalizado
: ontener el nombre de

S el trabajador, el nombre de
) que permita el debido control.

Il. Para la entrada a sus labores de registro de asistencia se concedera al
trabajador una tolerancia de 10 minutos después de la hora sefialada
para iniciarlas, en el entendido que transcurrido ese tiempo, todos
deberan estar instalados en su lugar de trabajo.

Ill. La tolerancia dada al trabajador no la podré considerar como la hora
habitual de entrada; quedando a la libre discrecion del Ayuntamiento a
través de la coordinacién de Recursos Humanos, la valoracion de “caso
de urgencia en la que esta se considerara”.

ARTICULO 20.- Cuando el trabajador incurra en tres faltas de
puntualidad no tendra derecho al pago correspondiente de un dia laborado, el
descuento debera realizarse en la quincena correspondiente a la que se
cometi6 la falta.
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ARTICULO 21.- Se consideran como faltas de asistencia injustificadas
del servidor publico, y por consiguiente no tendran derecho al pago del sueldo
correspondiente a esa jornada, las que incurran en los siguientes casos:

I.La inasistencia al trabajo, sin previa autorizacion o sin comprobante
debidamente autorizado en forma posterior al hecho;

Il. Presentarse a laborar después del minuto 30 de la hora de entrada.
lIl. Omitir injustificadamente el registro de entrada y salida;

IV. Abandonar sus labores antes de la hora de salida sin autorizacion
previa o razén plenamente justificada.

V. Si el trabajador se registra entre el minuto 11y 30 después de la hora de

entrada, se considerara wgrprados seran considerados como
una falta. * 4, s

ARTICULO as faltgs, d@¥p@ntualidad y‘g cia pueden ser
justificadas o con as por o8 gies Publigps auto S.
ARTICULSIZS. EI trabZ/20ee Giie i plieda concurrir @Sus labores por

deberan infégmarlo dentro de
bié de habebpresentado a
. otra pﬁna autorizada

causa de fue
las 24 horas siguientes al !
trabajar, person@nte o0 pice

para esto, a su area de tiak

ARTICULO 24.- El trabajador que falte injustificadamente a sus labores
antes o después de un dia festivo 0 de descanso, sera sancionado con dos
dias de suspension sin goce de sueldo.

ARTICULO 25.- El trabajador que por enfermedad no asista a sus
labores, deber4 justificar su inasistencia mediante la entrega de incapacidad
médica expedida unicamente por el ISSEMYM.

ARTICULO 26.-E| presente reglamento otorgara a los trabajadores no
sindicalizados 12 dias de permiso con goce de sueldo al afio con el objeto de
atender asuntos de caracter personal los cuales no seran acumulables.

|. Los trabajadores que falten a sus labores por cualquier motivo habiendo
rebasado sus permisos econémicos se les seran computados a cuenta
de vacaciones.

h
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ARTICULO 27.- Para salir del trabajo con anterioridad al tiempo
estipulado, se requerira de autorizacion escrita del servidor publico facultado
para concederla, o que obedezca a causa de fuerza mayor, justificable a
criterio del mismo.

ARTICULO 28.- La salida sin autorizacion sera considerada como
abandono de empleo.

ARTICULO 29.- Conforme al convenio celebrado entre el SU.T.EYM y
el Ayuntamiento, este ultimo se compromete a otorgar a los servidores publicos
sindicalizados 24 dias de permiso con goce de sueldo al afio, con el objeto de
atender asuntos de caracter personal, los cuales no seran acumulables.

ARTICULO 30.- Los permi s de sueldo para sindicalizados
se sujetaran conforme, a.; % : acer uso de los dias
otorgados de forma tiva, no, sggotorgaran después de un dia
festivo, o periodo vaﬁ»eal. . [ o 6

ARTICULQ'#.- Los tral} adores que-tS§gan mas?seis meses de
servicio en el Aylitamiento diginiRranite’ ddo de va s de 5 dias

n ningun el trabajador
0 a exigir €lgpago de sueldo

o

en semana sant&lff 5 en julio;
que labore en pﬁios vacagifi

doble.
| S

ARTICULO 33.- Cuan
pudiera hacer uso de alguno os vacacionales en los términos
sefialados, la institucion publica estara obligada a concederlo dentro de los 12
meses siguientes a la fecha de dicho periodo.

ARTICULO 34 -Los trabajadores que durante los periodos normales de
vacaciones se encuentren con licencia por maternidad o enfermedad, podran
gozar, al reintegrarse al servicio, de hasta dos periodos vacacionales no
disfrutados anteriormente por esa causa.

ARTICULO 35.- Las trabajadoras embarazadas disfrutaran de licencia
con goce de sueldo y periodo de lactancia como lo marca la Ley del Trabajo
de los Servidores Publicos del Estado y Municipios. Art. 65

ARTICULO 36.- El calendario de vacaciones lo dard a conocer a los
trabajadores la Direccién de Administracion a través dela Coordinacion de
Recursos Humanos, sustentados por el calendario oficial, emitido por la gaceta
de gobierno, publicada anualmente.
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ARTICULO 37.- Son dias de descanso obligatorio con goce de salario
integro los sefialados en el Calendario Oficial del Estado de México.

CAPITULO V
DEL SUELDO Y LUGAR DE PAGO

ARTICULO 38.- El salario es la retribucion que se paga al trabajador por

los servicios prestados.

ARTICULO 39.- El sueldo integro se conforma de:

l. Sueldo base que cqqtsmgﬁ%ada nivel salarial.
1. Gratiﬂcacion@cepcio \es, mageenios, vaca% colaterales.

. El sueldo Ba8e de los @b i odra ser"amenor al salario
minimo géfifiral fijado P eografica e preste sus

servicios.q

V. El monto mueldo D
o ;

ARTICULO
del Palacio Munici
hara en moneda de cu
brinde mayor oportunidad,

2gal g 0 medios modernos que
agilidad y seguri 3| pago de trabajadores.

ARTICULO 41.- Los pl: ' o del salario, seran los dias 15y
el dia ultimo de cada mes, si la fecha de pago se da en un dia no habil, el pago
se realizara el dia anterior o posterior a la fecha de pago.

ARTICULO 42.- En los dias de descanso obligatorio y en vacaciones,
los trabajadores percibiran su salario integro.

ARTICULO 43.- Los salarios deberan pagarse personalmente al
trabajador o a su apoderado legal, siempre que acredite su personalidad y
cuando haya causa de fuerza mayor que lo amerite. Es nula la cesion de
salario en favor de terceras personas.

ARTICULO 44.- El convenio de prestaciones y colaterales de los
trabajadores Sindicalizados sera negociado y firmado anualmente por el
Ayuntamiento, Sindicato y Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje del
Estado de México.




