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CONSIDERANDO

El Lic. Amadeuz Cuadrado Galeano, Presidente Municipal del Municipio de San Pablo

Anicano, a los habitantes del mismo hace saber:

I.  Que en ejercicio de sus facultades que confiere el articulo 115 fraccion Il y IV de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos: los articulos 102, 103 y 105
fraccion lll'y 124 De la constitucién Politica del Estado libre y Soberano de Puebla, los
articulos 3,31 fraccion 1, articulo 4to numero 140, 5toy 7mo, 46, 47, 48, 50, 52, 78, 84
y demas relativos y aplicables de la Ley Organica Municipal para el Estado de Puebla;
asi el Honorable Cabildo aprobd el siguiente reglamento interior del trabajo para los
servidores publicos del municipio de San Pablo Anicano, Puebla con fecha del 13 de

Diciembre del afio 2021.

Il.  La labor que desempefian los trabajadores al servicio del Honorable Ayuntamiento
constitucional de San Pablo Anicano, Puebla, no escapa a la necesidad de evolucion y
adaptacion constante, ya que obedece fundamentalmente al impulso que le dan las
demandas sociales. En este contexto, el Honorable Ayuntamiento de San Pablo
Anicano asume y desarrolla en sus ordenamientos, lldmense reglamentos, acuerdos o
circulares para dar plena vigilancia a la reforma municipal impulsada por el titular de

nuestra entidad federativa.

lll.  Elreglamentointerno de trabajo del Honorable Ayuntamiento que presenta,sin perder
de vista la claridad, sencillez, flexibilidad que, en nuestro concepto debe distinguir
todos los ordenamientos municipales, para su facil conocimiento e interpretacion y su
total cumplimiento por los servidores publicos, sin embargo, es puntual en cuanto al

ambito de competencia de cada una de los trabajadores que regula para evitar
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confusién y duplicidad en las facultades y obligaciones, dando a la vez, fundamento

juridico.

IV.  Particularizado del actuar de los trabajadores municipales hacia el interior de la
administracion municipal, este reglamento cumple con la funcion de distribucién de
distribuir los derechos y obligaciones de los trabajadores y hacia el exterior, permitira
gue la comunidad de nuestro municipio se entere de la existencia del presente

ordenamiento.
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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL HONORABLE
AYUNTAMIENTO DE SAN PABLO ANICANO PUEBLA

TITULO PRIMERO
CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.- El presente reglamento es de orden publico e interés social, tiene por objeto
regular las Relaciones de trabajo de la Presidencia Municipal de San Pablo Anicano, Puebla.,
con sus trabajadores, de acuerdo con lo establecido por los Articulos 1° y 2° de Ley de

Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla.

ARTICULO 2.- Todos los trabajadores que presten sus servicios para cualquiera de los
departamentos de la Presidencia Municipal, estan obligados a conocer y enterarse del
contenido de este reglamento, asi como cumplirlo en todos sus partes. La Presidencia
Municipal tendra la obligacién de darlo a conocer a todos los trabajadores bajo el medio que

estime y crea conveniente.
ARTICULO 3- - Para efectos del presente reglamento se entendera por:

|.- Honorable Ayuntamiento. - El grupo de personas integrado por un presidente, o alcaldey

varios concejales que se encargan de administrar y gobernar un municipio.

Il.- Presidente Municipal. - El Presidente Municipal es aquel que preside y que, por lo tanto,
tiene el lugar de mayor autoridad dentro de una organizacién. Que en este caso se trata de
la cabeza del gobierno o sociedad de San Pablo Anicano quien en turno tomara las decisiones

mas importantes del Municipio.

lIl.- Presidencia Municipal. - El Organo Administrativo de la Administracién Publica Municipal

de San Pablo Anicano
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IV.- Tesoreria. - La Tesoreria Municipal de San Pablo Anicano
V.- Contralor Municipal. - El Contralor del Municipio San Pablo Anicano

VI.- Titular de Area. - Secretaria del Honorable Ayuntamiento, Tesorero Municipal, Contralor,

Juez Municipal, directores, coordinadores y encargados de area;

VIIl.- Trabajador de campo. - Son aquellos trabajadores que realicen sus actividades fuera de

las instalaciones de las dreas administrativas.

ARTICULO 4.- La Presidencia Municipal en el aspecto administrativo depende del Presidente
Municipal, quien delega su autoridad en los Directores, Subdirectores, Coordinadores y Jefes

de Departamento de las diferentes dreas que componen la Administracién Puablica Municipal.

ARTICULO 5.- Los trabajadores acataran las érdenes de sus jefes inmediatos, pero en todo
caso acataran las disposiciones de orden general y especial que dicten las personas referidas

en el articulo anterior, evitando la duplicidad de érdenes.

ARTICULO 6.- La Presidencia Municipal tendrd dentro de su competencia el disefiar y
redactar los manuales organizacionales, de funciones, y procedimientos de la administracion

municipal a fin de hacer mas agil el desarrollo municipal.
TITULO SEGUNDO
DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES
CAPITULO PRIMERO

DE LOS REQUISITOS DE ADMISION Y NOMBRAMIENTOS

ARTICULO 7.- Para trabajadores de nuevo ingreso, la Presidencia Municipal podra hacer la
seleccidon de candidatos a través de los perfiles requeridos para el puesto, se analizard entre

otras cosas, su nivel educativo y su desempefio.
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ARTICULO 8.- Son requisitos comunes para todos los aspirantes a ingresar como trabajador
a la Presidencia Municipal:
|. Presentar solicitud de empleo;
[I. Acta de Nacimiento;
[ll. Copia de Identificacién;
IV. Copia de Cedula de Inscripcion al RFC, en caso de estar inscrito;
V. Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP);

Esta informacién deberd ser remitida a contraloria Municipal para la integracion del

expediente correspondiente. El alta respectiva sera autorizada por el Presidente Municipal.

ARTICULO 9.- Los nombramientos seran expedidos por la autoridad municipal que el

Presidente Municipal designe. Los nombramientos deberdn contener:

l. Nombre;

Il. Categoria o nivel, Departamento de Adscripcion.

ARTICULO 10.- Son derechos de los trabajadores de la Presidencia Municipal:

l. Percibir su salario por periodos no mayores de quince dias;

Il. Disfrutar de licencias y permisos en los términos del presente reglamento;

ARTICULO 11.- Son obligaciones de los trabajadores de la Presidencia Municipal, las

siguientes:

l. Usar e Identificarse con la credencial que expida la Presidencia Municipal, la cual ser3

de uso obligatorio durante la jornada de trabajo;
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Il. Tratar y atender a jefes, compafieros y subalternos en forma amable, educada y
respetuosa, procurando que las relaciones sean de convivencia y de mantener un sano

ambiente de trabajo.

(. Utilizar los medios que para tal efecto autorice la administracidn, para el registro de

entradas y salidas.

ARTICULO 12.- Queda prohibido a los trabajadores de la Presidencia Municipal, lo siguiente:
l. Realizar labores ajenas a las inherentes a su nombramiento;

Il. Aprovechar el equipo a su cargo para asuntos particulares;

(. Hacer uso sin el permiso correspondiente de los teléfonos al servicio de la Presidencia

Municipal, para asuntos particulares;

V. Distraer de sus labores a sus compafieros y demas personas que presten sus servicios

en la Presidencia Municipal;

V. Ausentarse del lugar de trabajo en horario de labores, sin el permiso

correspondiente;

VI. Hacer propaganda de cualquier género dentro de los edificios o locales, salvo que

exista autorizacion por escrito del Presidente Municipal;

VII. Concurrir a sus labores bajo los efectos de bebidas embriagantes, narcoticos, drogas,

enervantes o no estar en pleno uso de sus facultades, debido a la ingestion dé farmacos;

VILI. Queda prohibido en el uso laboral, cualquier tipo de equimosis o0 marca visible en la
piel.
VIIl.  Aprovechar los servicios de sus subalternos en asuntos ajenos a labores oficiales;
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IX. Portar armas de cualquier clase durante las horas de labores, excepto si, por razon

de su trabajo y que estén debidamente autorizados;

X. Sustraer de las oficinas, talleres, almacenes de la Presidencia Municipal documentos

o bienes de este, de cualquier naturaleza sin la autorizacién correspondiente;

Xl Dar a los utiles, herramientas o material de trabajo, usos distintos a aquellos a que

estén destinados;

XIl. Hacer uso indebido o desperdiciar el material de oficina o de uso que suministre la

Presidencia Municipal;
Xlll.  Desatender los avisos tendientes a conservar el aseo o la limpieza;

XIV. Las demds que deriven de otras leyes, reglamentos y demas disposiciones

normativas.

CAPITULO SEGUNDO

JORNADA DE TRABAJO, HORARIOS Y DEL PAGO.

ARTICULO 13.- La jornada de trabajo para personal de oficina serd de 34 horas semanales
comprendidas en 6 dias laborales distribuidas en 30 horas de lunes a viernes y 4 horas el

sabado.

Para los trabajadores de campo, se estara a lo que dispone la legislacion federal, es decir que
la jornada de trabajo, no excedera de 8 horas diarias, ni de 48 horas a la semana. Cuando por
necesidad del departamento se requiera trabajar en horario fuera de los normales, se

solicitard el apoyo técnico de los miembros del ayuntamiento.

ARTICULO 14.- El horario de entrada sera de las 9:00 horas y la salida a las 15:00 horas, para
los que trabajen en dreas administrativas; para las demas direcciones que tengan

trabajadores de campo, sera de acuerdo con las necesidades propias de la direccién, por lo
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gue el director estara facultado para establecer los horarios que estime conveniente, de

acuerdo con la ley en la materia.

En relacion a los horarios de oficina, el Titular del drea estard facultado para realizar cambios
en los horarios de acuerdo con las necesidades propias de la direccion, respetando el nimero
de horas establecidas en el presente reglamento, pero Unicamente por tiempo determinado,

con la previa autorizacion del Presidente Municipal.

Lo anterior no serd aplicable para los trabajadores de confianza, quienes, de acuerdo con sus
funciones, se regiran por lo que se establezca en los diferentes manuales de funciones que

para tal efecto rijan el accionar de la administraciéon municipal.

ARTICULO 15.- Los trabajadores percibiran su sueldo o salario durante los dias 15y 1 de cada

mes, en caso de que esos dias sean inhabiles, se pagara en el dia habil inmediato anterior.

La Tesoreria en el ambito de su competencia podra realizar los pagos a los que se refiere este

articulo, de 1 a 2 dias antes, esto con la finalidad de aligerar el trabajo administrativo.

ARTICULO 16.- Los trabajadores de la Presidencia Municipal tendran derecho a recibir 15 dias

de Aguinaldo por afio cumplido de servicio, el cual se cubrird antes del 20 de diciembre.

Para los casos en que el trabajador haya trabajado un periodo menor a un afio, se le cubrira

el periodo proporcional a este.
CAPITULO TERCERO
DEL CONTROL DE ASISTENCIA Y DIAS DE DESCANSO

ARTICULO 17.- Los trabajadores de base, temporales e interinos deberan registrar su
asistencia al centro de trabajo de conformidad con el sistema de control de asistencias, que

para tal efecto instaure la dependencia encargada de personal
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ARTICULO 18.- Si el trabajador por causa de enfermedad o alglin accidente no pudiera

presentarse a sus labores, debera dar aviso por cualquier medio al Contralor Municipal.

Para el caso de incapacidades el trabajador tendra la obligacion de entregar una copia de su
incapacidad a Contraloria Municipal dicha incapacidad tendra efectos para el pago de

némina, de acuerdo con la Legislacion laboral.

ARTICULO 19.- Los trabajadores disfrutaran de los dias de descanso obligatorio, y aquellos

dias que determine el H. Ayuntamiento como feriados en el municipio.

ARTICULO 20.- En los casos de siniestro, calamidad publica o riesgo inminente en que se
ponga en riesgo la vida del trabajador, de compafieros o de sus superiores, o la integridad
fisica de la dependencia o del municipio, la jornada de trabajo podra prolongarse por el

tiempo estrictamente indispensable para evitar esos riesgos.

CAPITULO CUARTO
DE LAS LICENCIAS Y PERMISOS
ARTICULO 21.- Los trabajadores tendran derecho a dos clases de permisos, siendo estos:
l. Con goce de sueldo; y
Il. Sin goce de sueldo.

ARTICULO 22.- El trabajador tendra derecho a permiso con goce de sueldo, hasta por tres
dias en un periodo de seis meses. Asi mismo tendran derecho a un permiso hasta de doce
dias sin goce de sueldo en un periodo de un afio. Dichos permisos se otorgaran por el jefe
inmediato por causa justificada y razones que asi lo ameriten, el cual serd hecho del

conocimiento de Contraloria Municipal y de la Tesoreria.
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CAPITULO QUINTO

DE LAS SUPLENCIAS, TABULADOR DE SUELDOS Y SALARIOS, DESCUENTOS Y ASCENSOS

ARTICULO 23.- Cuando un trabajador este disfrutando de su periodo vacacional y el
departamento no tenga otra persona que lo supla, la Presidencia Municipal autorizara la
contratacion de un trabajador interino para dicho fin, de acuerdo con la situacion

presupuestal y por el tiempo estrictamente necesario.

ARTICULO 24.- Se conformard una comision salarial, para analizar, revisar los posibles
incrementos o modificaciones saldriales de los empleados municipales y en su caso turnar al

Honorable Ayuntamiento para su autorizaciéon, de conformidad con lo siguiente:

l. Realizar estudio de sueldos y salarios en la regidn al tipo de puesto que se analice;
Il. Revisar los incrementos a salarios de acuerdo con el factor de inflacion nacional;
I. Proponer sueldos superiores a la inflacion con plena justificacién.

ARTICULO 25.- Las sesiones de la Comision se realizaran en los plazos y fechas que el
Presidente de la Comisién designe. Para las sesiones, se votaran las propuestas de
modificaciones salariales, el acuerdo que se tome serd por mayoria de votos, en caso de

empate, el Presidente de la Comision tendra voto de calidad.

ARTICULO 26.- Los trabajadores tendran el derecho de preferencia de ocupar el puesto
superior al que desempefian, cuando estuviere vacante, siempre y cuando rednan los
requisitos de capacidad, antigliedad, perfil del puesto y preparacion necesaria para el

desempefio del puesto.

Los trabajadores de base, eventuales e interinos de nuevo ingreso a la Presidencia Municipal,

iniciaran en los puestos de menor jerarquia e irdn escalando conforme al tiempo, en la forma
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gue para tal efecto disponga la Presidencia Municipal, de acuerdo con el perfil requerido

para el puesto.
CAPITULO SEXTO
DE LA CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

ARTICULO 27.- Los trabajadores tendran derecho a recibir cursos de capacitacion vy

adiestramiento, por lo cual estardn obligados a:

l. Asistir puntualmente a los cursos, sesiones de grupo y demads actividades que se

programen para el proceso de capacitacion y adiestramiento;

Il. Atender las indicaciones de las personas que impartan la capacitacion vy

adiestramiento, cumpliendo con los programas respectivos;

ARTICULO 28.- Los trabajadores que hayan sido aprobados en los examenes de capacitacién
y adiestramiento, recibiran las constancias respectivas y se archivara copia de estas, en su

expediente personal para los efectos procedentes.

CAPITULO SEPTIMO
DE LOS INCENTIVOS Y LA PREVISION SOCIAL

ARTICULO 29.- La Presidencia Municipal otorgara estimulos y recompensas a los trabajadores
de base, de confianza y seguridad publica que se distingan por su eficiencia en el trabajo, o

apoyo en servicios extraordinarios, asi como su permanencia en el trabajo (antigiiedad).

A este respecto el Presidente Municipal autorizara y fijara el monto del estimulo, previa

solicitud del jefe inmediato del trabajador.
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Tratandose de reconocimiento por permanencia en el trabajo, la Presidencia Municipal
otorgara reconocimientos por cada afio de servicio, el cual constara de un diploma y un
estimulo econdmico que para tal efecto autorice el Honorable Ayuntamiento en el

Presupuesto de Egresos del Municipio.

ARTICULO 30.- Tesorerfa Municipal contemplara en el Presupuesto de Egresos, recurso

presupuestal, para cubrir estas erogaciones mencionadas en él articulo anterior.

TITULO TERCERO
DE LAS SANCIONES
CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 31.- Con el fin de mantener el orden y la disciplina del personal que labora para la
presidencia municipal, esta aplicara sanciones y/o medidas disciplinarias a sus trabajadores
asignados, mismas que van desde simples amonestaciones verbales o escritas, suspension

de labores sin goce de sueldo hasta por quince dias o rescision de contrato o nombramiento.

ARTICULO 32.- Todo trabajador que no cumpla con las obligaciones consignadas en el
presente Reglamento, y de la Ley Federal del Trabajo se hara acreedor de las sanciones

respectivas.
CAPITULO SEGUNDO
INDIVIDUALIZACION DE SANCIONES

ARTICULO 33.- Para los efectos del articulo anterior, se establecen las siguientes sanciones:
[ Amonestacion verbal;
Il. Amonestacion por escrito;
H. Ayuntamiento de San Pablo Anicano Plaza Principal S/N, C.P. 74860
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(. Descuentos salariales; y
V. Rescision.
ARTICULO 34.- Serd motivo de amonestacion verbal, aquellas faltas leves que

impliquen particularmente falta de atencion en el desempefio de sus labores, la cual serd

aplicada por el jefe inmediato.

ARTICULO 35.- Serd motivo de amonestacién por escrito como nota desfavorable en el

expediente del trabajador, en los siguientes casos:
l. Cuando el trabajador reincida en las faltas mencionadas en el articulo anterior;

Il. Por negligencia en el desempefio de su trabajo, siempre y cuando no implique un

perjuicio grave al Municipio o a un tercero;

(. Por no tratar al publico con toda atencién y amabilidad.

V. Por atender asuntos particulares durante su horario de trabajo.
V. Por tener una falta injustificada dentro de un periodo de seis meses.
VI. Por incumplimiento de las obligaciones encomendadas, y ordenadas por el

presidente municipal y demas autoridades de orden jerarquico.
VII. Por incurrir en conductas inadecuadas.

La amonestacion serd impuesta por el jefe inmediato del trabajador mediante oficio
debidamente fundado y motivado, como simple advertencia de que se le férmula para que

no incurra en otra falta de indole laboral.
ARTICULO 36.- Serd motivo de descuento salarial de 1 a 3 dias sin goce de sueldo:

l. Cuando el trabajador reincida en las faltas mencionadas en el articulo anterior,

dentro de los seis meses siguientes a la fecha en que se le haya amonestado por escrito;
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Il. Cuando el trabajador realice actividades de las mencionadas en las fracciones |, II, IlI,
IV, V, VIII, XVIl y XX del articulo 12 del presente reglamento;
. Por acumular tres impuntualidades en lapso de treinta dias.
ARTICULO 37.- Serd motivo de rescision de la relacién de trabajo:
l. Cuando el trabajador incurra en alguna de las causales del articulo 49 de la ley;
Il. La desobediencia al jefe inmediato a una orden de trabajo;
(. Tratar ostensiblemente mal al publico;

V.  No acudir al desempefio de sus labores por mas de tres dias sin permiso y sin causa

justificada en un periodo de 30 dias;

V. Cuando el trabajador incurre en faltas de probidad y honradez o en actos de violencia,
injurias o malos tratos con sus jefes. Si incurre en las mismas faltas y actos contra sus
compafieros o contra los familiares de unos 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 de

trabajo;

VI. Por destruir intencionalmente edificios, obras, maquinaria, instrumentos, materias
primas y demds objetos relacionados con el trabajo; por ocasionar la misma destruccion por

imprudencia o negligencia grave;
VII. Por cometer actos inmorales durante el trabajo;

VIIl.  Por revelar asuntos secretos o asuntos reservados de los que tuviere conocimiento

con motivo del trabajo;

IX. Por comprometer con su imprudencia, descuido o negligencia la seguridad del taller,

oficina o dependencia donde preste sus servicios o de las personas que alli se encuentren;
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X. Por ingerir bebidas alcohdlicas o intoxicarse con enervantes durante las horas de

trabajo, y de igual manera, asistir a las labores bajo tales efectos;

XI. Cuando el trabajador incurra en engafios o presente certificados falsos sobre su
competencia.

CAPITULO TERCERO
PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO

ARTICULO 38.- Cuando el trabajador incurra en una de las causales a que se refiere él articulo
anterior el Titular del drea del que dependa un trabajador que incurra en alguna conducta
prohibida o incumpla alguna de las obligaciones sefialadas en el presente reglamento y/o en
la Ley, turnara al drea juridica de la Presidencia Municipal designada como area
sustanciadora, el documento o pruebas que respalden la presunta falta cometida por el

trabajador

ARTICULO 39.- El drea Juridica, notificara de manera personal al trabajador sobre el inicio del
procedimiento respectivo, citdndolo a comparecer a una audiencia que se celebrara dentro

de los cinco dias siguientes a la notificacion.

ARTICULO 40.- En la fecha y hora sefialadas para la audiencia, se iniciard poniendo a la vista
del trabajador, los documentos en los que se basa la iniciacién del procedimiento, dandole
el derecho para nombrar abogado o persona de su confianza para que lo asesore. Si se rehUsa
a designar a persona alguna, la sustanciadora le sefialara el defensor de oficio, quien debera

aceptar y protestar el cargo.

ARTICULO 41.- En la audiencia que sefiala el articulo anterior el trabajador, procederd a
aportar las pruebas con las que pretenda justificar su actuar, y en su caso se diferira la

audiencia para recibir
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las pruebas que fueron aportadas oportunamente y que sean admitiditas que requieran

ulterior preparacion, dentro del plazo que fije el sustanciador.

ARTICULO 42.- Una vez terminada la audiencia y desahogadas las probanzas aportadas por
el trabajador, se turnard al Presidente Municipal o al Titular del drea, segln corresponda para

gue se imponga, en su caso, la sancion correspondiente.

ARTICULO 43.- En cuanto a la sustanciacién del procedimiento y a falta de disposicion
expresa y en cuanto no se oponga a lo dispuesto por este ordenamiento, se estard a lo que
disponga la Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos para el

Estado de Puebla.

TITULO CUARTO

RECURSOS

ARTICULO 44.- Los trabajadores podrdn recurrir las resoluciones que consideren
perjudiciales a sus intereses y se tramitaran de conformidad al procedimiento establecido en

las leyes respectivas.

ARTICULO 45. El presente reglamento se sujetard a la Ley del Trabajo de los Servidores
Publicos al Servicio del Estado y de los Municipios, ley Federal del Trabajo y demas

condiciones generales de trabajo y otras disposiciones supletorias.
TRANSITORIOS

ARTICULO PRIMERO. Se abrogan y derogan todas las disposiciones legales, administrativas y
municipales que se hubieran expedido con anterioridad y se opongan al presente

Reglamento del municipio de San Pablo Anicano.
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ARTICULO SEGUNDO. - El presente reglamento entrara en vigor el dia 15 de Octubre del

2021.

Por tanto, con fundamento en los articulos 84 de la Ley Organica Municipal para el Estado,

mando que se imprima, publique, circule y se le dé el debido cumplimiento.

Dado en la Presidencia Municipal de San Pablo Anicano a los 15 Dias del Mes de Octubre del

2021.

ATENTAMENTE

PRESIDENTE MUNICIPAL DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO DE SAN PABLO ANICANO
LIC. AMADEUZ CUADRADO GALEANO

SECRETARIA DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO DE SAN PABLO ANICANO
C. AURIA LAZARO GIL

CONTRALOR MUNICIPAL DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO DE SAN PABLO ANICANO
C. NATIEL LUNA MORALES
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