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DIRECCION: CALLE BICENTENARIO No. 1, COLONIA CENTRO, SANTA MARIA TONANITLA, ESTADO

DE MEXICO. C.P. 55785
CON FUNDAMENTO EN

LO DISPUESTO EN LOS ARTICULOS 30, 48 FRACCIQN 1,
ARTICULO 91 FRACCION VI, XIll DE LA LEY ORGANICA
MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO:

~ CONSIDERANDO
QUE EN LA VIGESIMA SEPTIMA SESION DE CABILDO DE
CARACTER ORDINARIA, CELEBRADA EL DiA DIECISEIS
DE MAYO DEL ANO DOS MIL VEINTICINCO, EN EL PUNTO
OCTAVO DE LA ORDEN DEL DIA FUE APROBADO LO
SIGUIENTE:

/' PRIMERO. SE APRUEBA POR UNANIMIDAD DE VOTOS, EL
““REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE TONANITLA

12025-2027, CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 34 DE LA
[EY PARA LA MEJORA REGULATORIA DEL ESTADO DE
MEXICO Y SUS MUNICIPIOS, ARTICULO 3 Y 164 DE LA LEY
ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO.

SEGUNDO. SE PUBLICA AL DIA SIGUIENTE DE SU
APROBACION EN ESTRADOS DE LA SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO MEDIANTE PERIODICO OFICIAL “GACETA
DE/GOBIERNO” Y PAGINA OFICIAL DE INTERNET.
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PRESENTACION.

Uno de los objetivos dentro del Gobierno Municipal de Tonanitla,
es establecer un sistema de administracion publica moderno que
promueva el desarrollo y garantice la estabilidad administrativa y
establezca un marco juridico moderno para regular el
funcionamiento de la administraciéon piblica municipal, de modo que
las instituciones reflejen la complementariedad y coordinaciéon
necesarias para satisfacer las necesidades de los ciudadanos desde
una perspectiva integral.

El reglamento interno es una herramienta importante para cualquier
organizacion, ya que establece las normas y procedimientos que
deben seguirse en el ambito laboral. El objetivo principal del
reglamento interno es garantizar que todos los empleados conozcan
las politicas y procedimientos de la empresa, evitando asi confusiones
y malos entendidos. Ademas, el reglamento interno también tiene una
base legal, ya que estd respaldado por la legislacion laboral y puede
ser utilizado como prueba en caso de conflictos legales entre el
Ayuntamiento y sus empleados.
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JUSTIFICACION.

Con el fin de establecer reglas que permitan premiar y estimular, asi como
sancionar las conductas no adecuadas del personal adscrito al Ayuntamiento de
Tonanitla, en un ambito de equidad y justicia se implementa el presente
Reglamento Interno de Trabajo de la Administracién Publica Municipal de Tonanitla,
donde se da a conocer el correcto actuar dentro del marco legal, el cual contiene los
derechos y obligaciones derivados de las relaciones laborales.

Que la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios
establece en su Titulo Tercero, Capitulo 111, Articulos 54 y 56, la obligatoriedad de
que las Instituciones Publicas fijen las condiciones de trabajo aplicables a sus
servidores publicos, asi como los contenidos minimos que éstas deben establecer
y a las cuales deban sujetarse.

En este sentido y de conformidad con lo establecido por la Ley del Trabajo de los
Servidores Publicos del Estado y Municipios se reconocen los beneficios
administrativos, sociales y economicos a que tienen derecho las personas, con
sujecion a las disposiciones de caricter administrativo y en materia laboral que
contempla el Articulo 116, Fraccion VI de la Carta Magna, en congruencia con el
Articulo 123 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos y sus
disposiciones reglamentarias.
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MARCO LEGAL.

La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de México
La Ley Federal del Trabajo |

Ley Organica Municipal del Estado de México;

La Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios;
La Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios,

Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y
Mupigipios;

cae® LIS I
et EIRE N

:Convenio de Trabajo Anual Celebrado entre el Sindicato Unico de
Trabajadores de los Poderes, Municipios e Instituciones Descentralizadas del
Bstado De México, S.U.T.E.Y.M. y el Ayuntamiento de Tonanitla;

e e jelgie

Bando Muhnicipal de Tonanitla vigente
2]
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TITULO PRIMERO

CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. Las disposiciones del presente Reglamento son de orden publico, de interés social, de
observancia general y de caracter general para todos los servidores publicos y tiene por objeto regular las
relaciones de trabajo, comprendidas entre la Administracion Publica Municipal de Tonanitla y sus

respectivos servidores publicos.

ARTICULO 2. Son sujetos del presente Reglamento los servidores plblicos que prestan sus servicios dentro
de la Administracién Pablica Municipal.

ARTICULO 3. La relacién entre la Administracion Publica Municipal y los servidores publicos se regird por los
siguientes ordenamientos legales:

I.  La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
[l. La Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México;
IIl. La Ley Federal del Trabajo;
IV. Ley Orgédnica Municipal del Estado de México;
V. Laley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios;
VI. Laley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios,
VIl. Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios;
VIll. Bando Municipal de Tonanitla vigente;
/M. _Manuales de Organizacion de las distintas areas;
9% “E| Convenio de Trabajo Anual Celebrado entre el Sindicato Unico de Trabajadores de los
“Poderes, Municipios e Instituciones Descentralizadas del Estado De México, S.U.T.E.Y.M. y el
Ayuntamiento de Tonanitla;

Xte==Las disposiciones contenidas en el presente Reglamento.

ARTICULO 4. Para los efectos del presente ordenamiento se entendera por:

i Administracién Publica Municipal: Es la organizaciéon administrativa dependiente de la
Presidenta (e) Municipal, a través de la cual el Ayuntamiento proporciona los servicios
plblicos y ejerce las demds atribuciones ejecutivas de su competencia.

II. Bando Municipal: Refiere al Bando Municipal de Tonanitla, Estado de México, vigente.
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Direccion: A las Unidades Administrativas contenidas en el Bando Municipal del
Ayuntamiento Constitucional de Tonanitla, Estado de México.

Ayuntamiento: Al odrgano colegiado (cabildo), siendo un deliberante envestido de
facultades normativas para el régimen de gobierno y administracion del Municipio;
Instituto: al Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios;

Jefe Inmediato: Aquel trabajador de confianza que estd facultado para ordenar a otros
trabajadores lo concerniente al debido cumplimiento de sus obligaciones.

Ley Federal: Ley Federal del Trabajo;

Ley de Responsabilidades: Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios;

Ley del Trabajo: Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios;
Manual: Documento que contiene en forma ordenada y sistemdtica informacién y/o
instrucciones sobre la organizacién y procedimientos que se consideran necesarios para la
mejor ejecucion del trabajo.

Municipio: A la entidad administrativa con personalidad juridica y patrimonio propio.
Reglamento: Todas las disposiciones contenidas y aplicables en el presente
ordenamiento;

Servidor Pablico: A toda persona fisica que presta al Ayuntamiento un trabajo personal
subordinado de cardcter material o intelectual, mediante el pago de un sueldo y/o
remuneracion econémica;

Sesion de Cabildo: son el mecanismo a través del cual el Ayuntamiento como o6rgano
colegiado conoce de las propuestas, discute, analiza y aprueba las politicas y programas
generales de promocion del desarrollo y bienestar social de la poblacién del municipio, es
ademas el mecanismo que formaliza el ejercicio de la funcion publica.

Sindicato: Sindicato Unico de Trabajadores de los Poderes, Municipios e Instituciones
Descentralizadas del Estado de México (S.U.T.E.Y.M);

Tribunal: Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje del estado de México;

Unidad Administrativa: Entidad o dependencia de la Administracion Publica Municipal
prevista en su normativa organica y que fue creada para el ejercicio de las atribuciones y
despacho de los asuntos que corresponden al Municipio, pueden ser direcciones y/o
coordinaciones, jefaturas, sin importar su esquema administrativo.

ARTICULO 5. La relacion de trabajo entre la Administracion Publica Municipal y los servidores publicos se
entiende establecida mediante nombramiento, contrato o por cualquier otro acto que tenga como
consecuencia laprestacion personal subordinada del servicio y la percepcion de un sueldo. Para los efectos
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de este Reglamento, no se consideran servidores publicos al servicio de la Administracion Pdblica Municipal
las personas sujetas a un contrato de naturaleza civil o mercantil.

ARTICULO 6. Es obligacién de todo el personal que ingrese a laborar en la Administracion Pdblica
Municipal, enterarse del contenido del presente Reglamento, teniendo la Direccion de Fomento y
Desarrollo Econémico, Administracion y reglamentos la obligacion de dar a conocer como minimo las
condiciones generales de trabajo segun el servicio publico a desempeiiar, asi como distribuirlo de manera
digital o en su caso impresa a las Direcciones que integran la Administracién Pablica Municipal de Tonanitla
para que las mismas den a conocer su contenido a todo su personal.

Las disposiciones del presente reglamento son de observancia obligatoria para todos los Servidores
Publicos, dependencias y entidades que conforman la Administracion Publica Municipal de Tonanitla, sin
importar cual sea su contratacion, categoria y relacion de trabajo.

ARTICULO 7. Los servidores publicos al servicio de la Administracién Pablica Municipal se clasificaran en:

I. Generales: Aquellos que prestan sus servicios en funciones operativas de caracter manual,
material, administrativo, técnico, profesional de apoyo realizando tareas asignadas por sus
superiores;

Il. Eventuales: Aguellos que prestan sus servicios por un tiempo u obra determinada;

Ill. Sindicalizados: Aquellos que prestan su servicio, por tiempo indeterminado, y se encuentren
inscritos en el padrén de personal sindicalizado; v,

IV. De confianza: Aquellos cuyo nombramiento o ejercicio del cargo requiera de la intervencion
directa de la Presidencia Municipal o el Ayuntamiento, siendo atribucion de estos su
nombramiento o remocién en cualguier momento, cuyas funciones son de direccion,

» inspeccion, vigilancia, auditoria, fiscalizacién, asesoria, procuracion y administracion de
||/ \jisticia, de proteccidn civil y toma de decisiones.

--'-‘Ilﬂ'iCULO 8. Para los efectos del articulo anterior y la debida calificacién de puestos de confianza, se
"1 Ventenderan camo funciones de:

e Direccion: Aquéllas que ejerzan los servidores publicos responsables de conducir las
actividades de los demads, ya sea en la Administracion Plblica Municipal o en alguna de sus
dependencias o unidades administrativas;

Il. Inspeccién, Vigilancia, Auditoria y Fiscalizacion: aquéllas que se realicen a efecto de conocer,
examinar, verificar, controlar o sancionar las acciones a cargo de sus dependencias o unidades
administrativas;
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Ill. Asesoria: La asistencia técnica o profesional que se brinde mediante consejos, opiniones o
dictdamenes a los titulares de la Administracion Publica Municipal o de sus dependencias y
unidades administrativas;

IV. Procuracion de justicia: Las relativas a la investigacion y persecucion de los delitos del fuero
comun y al ejercicio de la accion penal para proteger los intereses de la sociedad;

V. Administracién de justicia: Aquéllas que se refieren al ejercicio de la funcion jurisdiccional;

VI. Proteccién Civil: Aquéllas que tengan por objeto prevenir y atender a la poblacion en casos de
riesgo, siniestro o desastre;

VIl. Representacion: Aquéllas que se refieren a la facultad legal de actuar a nombre de los titulares
de la Administracion Publica Municipal o de sus dependencias; y

VIll. Manejo de recursos: Aquéllas que impliquen la facultad legal o administrativa de decidir o
determinar su aplicacién o destino.

ARTICULO 9. Los servidores publicos generales podran ocupar puestos de confianza; para este efecto, en
caso de ser sindicalizado podrd renunciar a esa condicion, o bien obtener una licencia del sindicato
correspondiente antes de ocupar dicho puesto.

ARTICULO 10. Los integrantes de los cuerpos de seguridad publica municipales, se regiran en el desarrollo
de sus actividades por sus propios ordenamientos.

ARTICULO 11. Lo no previsto en este Reglamento se regulara por la analogia, la jurisprudencia, los
principios generales del derecho y los de justicia social, la costumbre, la equidad y las leyes supletorias
aplicables en la materia.

CAPITULO I
DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES
DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

" ARTICULO 12. Los servidores publicos tendran los siguientes derechos:

l. Ser tratados en forma atenta y respetuosa por sus superiores, iguales o subalternos.

Il Percibir el sueldo y prestaciones econdmicas que les corresponda de acuerdo a su puesto y
categoria.
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. Conservar su lugar de adscripcidn y ser cambiado sélo en los casos previstos en las presentes
condiciones.

IV.  Disfrutar de descansos y vacaciones procedentes.
V. Obtener en su caso los permisos y licencias que establece este ordenamiento.

VI.  Gozar de los beneficios en la forma y términos establecidos por la Ley de Seguridad Social para
los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.

VII.  Asistir a las actividades de capacitacion que les permitan elevar sus conocimientos, aptitudes y
habilidades para poder acceder a puestos de mayor categoria.

VIIl.  Recibir las indemnizaciones legales que les correspondan por riesgo profesional, de acuerdo a
lo establecido por la Ley de Seguridad Social y la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del
Estado y Municipios.

IX.  Renunciar al puesto.

X. Ser respetado en su intimidad, integridad fisica, psicoldgica y sexual, sin discriminacion por
motivo de su origen étnico o nacionalidad, género, edad, discapacidad, condicién social,
condiciones de salud, religién, ideologia, preferencia y orientacion sexual, estado civil,
embarazo, raza, idioma o color de piel; y

Xl.  Las demas que establezca la Ley.

ARTICULO 13. Son obligaciones de los servidores publicos:

l. Cumplir con las normas y procedimientos de trabajo.

Il. Portar su gafete de identificacion expedido por la direccion de Fomento y Desarrollo
Econdmico, Administracion y Reglamentos dentro del horario de trabajo.

Hil./<Iratar en forma respetuosa a sus superiores, subalternos y compafieros de trabajo.
VIV, Asistir puntualmente a sus labores y no faltar sin causa justificada o sin permiso.

Ve En'‘caso de inasistencia, el servidor publico debera comunicar a su jefe inmediato superior, por
fos medios posibles a su alcance la causa de la misma dentro de las 24 horas siguientes al
momento en que debié haberse presentado a trabajar. No dar aviso hara presumir que la falta
fue injustificada.

VI. Desempefiar sus labores con la intensidad, cuidado y esmero apropiados, sujetéandose a las
instrucciones de sus superiores jerarquicos.

VIl. Observar buena conducta dentro del servicio.

VIIl. Cdmiplir con todas las disposiciones de caracter técnico y administrativo, mediante ordenes de
serviciopmanuales, reglamentos, instructivos, circulares generales o especiales.
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Desempefiar correctamente sus labores, sujetandose a la direccion de su jefe inmediato
conforme a las disposiciones de este Reglamento.

Acatar las érdenes e instrucciones licitas que reciba de sus superiores en atencion al trabajo
que desempefian, comunicando oportunamente cualquier irregularidad que observen en el
servicio.

Guardar la debida discrecion de los asuntos que lleguen a su conocimiento con motivo de su
trabajo.

Presentar en su caso, la manifestacion de bienes a que se refiere la Ley de Responsabilidades.

Evitar actos que pongan en peligro la seguridad del centro de trabajo, la de sus compafieros y
la suya propia, asi como de las instalaciones o lugares en donde desempefie su trabajo.

Participar en las actividades de capacitacion y adiestramiento para mejorar su preparacion y
eficiencia.

Responder al buen uso y manejo apropiado de instrumentos de trabajo, equipo de cémputo,
tanto del hardware como del software, maquinaria, vehiculos, documentos, correspondencia,
valores y demds bienes, los cuales tengan bajo su custodia, y no sustraerlos de su lugar de
trabajo.

Pagar los dafios que causen cuando dichos dafios le sean imputables y su responsabilidad haya
sido plenamente probada, de acuerdo al resultado de las actuaciones administrativas
elaboradas para tales efectos.

Hacer entrega de los documentos, fondos, valores y bienes cuya atencion, administraciéon o
guarda, estén a su cuidado, de acuerdo con las disposiciones aplicables. Levantar el acta
correspondiente de entrega y recepcion de area respectiva, en los casos de suspension,
terminacién o rescision de la relacion de trabajo, asi como renuncia absteniéndose de
abandonar el trabajo hasta en tanto no concluya dicha entrega.

Cumplir con las demas obligaciones que le impongan el presente Reglamento, la Ley de
_Résponsabilidades, el Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Estado de México vy las
demis disposiciones legales aplicables.

._;QAR’“CULO 14, Ademas de las prohibiciones derivadas del nombramiento y de la ley queda prohibido a los
servidoreS'publicos:

.

Usar el mobiliario y equipo para fines distintos al trabajo.
Utilizar el equipo e instrumentos en forma inadecuada.

@rganizar o participar durante las horas de trabajo, en colectas, sorteos, rifas, tandas, actos
de proselitismo politico o religiosos.
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IV. Hacer uso indebido o en exceso de los recursos y medios de comunicacion.

V. Utilizar los vehiculos, maquinaria y equipo para asuntos particulares.
VI. Registrar la asistencia correspondiente a otro trabajador.
VIl. Celebrar o establecer dentro de su horario de trabajo mitines, reuniones o asambleas

distintas a su trabajo.

VIIl. Permanecer o introducirse en las oficinas e instalaciones, fuera del horario de labores sin el
permiso correspondiente.

IX. Introducir o tener en su poder bebidas embriagantes o ingerir bebidas alcohdlicas dentro de
las instalaciones.

X. Presentarse al centro de trabajo bajo la influencia de narcéticos o drogas enervantes, salvo
gue existe prescripcion medica.

Xl.  Aprovechar los servicios de los trabajadores para asuntos particulares o ajenos a los oficiales.

XIl.  Hacerse acompafar durante la jornada de trabajo de personas que no laboren en el centro
de trabajo.

Xill. Desatender los avisos tendentes a conservar el aseo y la higiene.

XIV. Permitir que otras personas manejen indebidamente la maquinaria, equipo de cémputo,
aparatos o vehiculos confiados a su cuidado, sin la autorizacion correspondiente.

XV. Una vez registrada su asistencia, abandonar su area de trabajo o presentarse tarde a este.

XVI. Permitir que otro trabajador marque, registre o firme sus horas de entrada y salida del
trabajo.

XVIl. Sustraer del centro de trabajo, Utiles, equipo o documentos sin autorizacién superior.
XMHI. Portar o introducir cualquier tipo de arma durante la jornada de trabajo.

¥1X-Solicitar, insinuar o recibir gratificaciones y obsequios con relacion a los servicios prestados
por las dependencias..

XX cUtilizar las relaciones y vinculos para obtener beneficios lucrativos, laborales y pagos
adiciones que pudieran cuestionar la integridad y ética del servidor publico.

Y%, . Utilizar la representacion oficial del Municipio para asuntos personales.

XXII. "Las demds que establezcan las leyes, reglamentos y disposiciones en la materia.
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CAPITULO 111
DE LAS OBLIGACIONES DE LOS TITULARES
DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

ARTICULO 15. Son obligaciones de los titulares de las dreas y unidades administrativas las siguientes:

VI

VII.

VIIL

XIl.

Tratar en igualdad de circunstancias a mujeres y hombres, para ocupar cargos o puestos.
Abstenerse solicitar certificado de no embarazo o constancia relativa al mismo a mujeres que
soliciten empleo.

Pagar oportunamente los sueldos a los servidores publicos, asi como las demas prestaciones
econdmicas contenidas en la Ley y este Reglamento.

Establecer las medidas de seguridad e higiene para la prevencion de riesgos de trabajo.
Proporcionar a los servidores publicos, los Utiles, equipo y materiales necesarios para el
cumplimiento de sus funciones.

Vigilar que se cubran las aportaciones del régimen de seguridad social que les corresponde,
asi como retener las cuotas y descuentos a cargo de los servidores publicos y enterarlos
oportunamente en los términos que establezca la Ley del ISSEMYM.

Realizar actividades de capacitacion y adiestramiento con el objeto de que los servidores
pUblicos puedan adquirir nuevos conocimientos.

Solicitar se concedan, conforme a lo establecido en la Ley y este Reglamento, licencias a los
servidores publicos para el desempefo de cargos de eleccion popular.

Integrar los expedientes de los servidores publicos y proporcionar las constancias que estos
soliciten.

Tratar con respeto y cortesia a los servidores ptblicos con quien tengan relacion.

Realizar actividades recreativas de integracion siempre y cuando no afecte el desempefio de
las actividades de los servidores publicos.

TITULO SEGUNDO

DE LAS POLITICAS DEL TRABAJO
Y DEL PERSONAL

CAPITULO I
DEL INGRESO, CAMBIOS DE ADSCRIPCION
Y NOMBRAMIENTOS DE PERSONAL

Calle Bicentenario No, 1, Col, Centro, Santa Marla Tonanitla
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ARTICULO 16. Para prestar sus servicios dentro de la Administracion Publica Municipal, debera reunir los
siguientes requisitos:

VII.
VIIL.

Xl
XIl.
X1
XIV.
XV.

XVI.
U0

XV,

ARTICULO™. El cambio de adscripcién de los servidores publicos de una drea a otra no afectard sus
condiciones de trabajo.

En ningun caso, élicambio de servidores publicos de confianza podra afectar los derechos de los servidores
plblicos generale§, derivados de esta ley.

ARTICULO 18. Solamente se podra ordenar el cambio de area adscripcion a que se refiere el articulo
anterior por las siguiéntes causas:

TONANITLS
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Solicitud de Empleo (original).

Presentar documento oficial que acredite el Ultimo grado de estudios y/o experiencia
requerida para desempefiar el puesto;

Curriculum Vitae (original).

Identificacion oficial con fotografia (copia).

Acta de nacimiento;

Clave (nica de Registro de Poblacion (CURP);
Comprobante del tltimo grado de estudios (copia).
Comprobante de Domicilio (copia).

Registro Federal de Contribuyentes (RFC);

Informe o Certificado de No Antecedentes Penales;
Certificado médico expedido por Institucion Publica;
Certificado de No deudor Alimentario

Presentar constancia de no inhabilitacion para el ejercicio del servicio publico;
Titulo y Cédula Profesional (opcional) (copia).

Cumplir con los requisitos de escolaridad y/o experiencia que establecen los perfiles de
Puesto.

Acreditar el cumplimiento del Servicio Militar en su caso;
Ser de nacionalidad mexicana;

No haber sido separado anteriormente del servicio publico por alguna de las causas
previstas en el articulo 93 de la Ley de Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios; y
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l. Reorganizacion de la estructura municipal

1. Por necesidades del servicio debidamente justificadas,

I, Por estar en peligro la salud o la vida del servidor publico.

En los supuestos sefialados con anterioridad la Direccion de Fomento y Desarrollo Econdmico,
Administracion y Reglamentos, oportunamente daran aviso por escrito al servidor publico y a las
autoridades sindicales, si el trabajador es sindicalizado en su caso.

En los casos anteriores, los cambios de adscripcion no afectaran la categoria y el salario del servidor
publico.

ARTICULO 19. Si por la necesidad del servicio ptblico se requiere comisionar a un servidor publico a una
Direccion diferente o a otro cargo, la Direccion de Fomento y Desarrollo Econémico, Administracion y
Reglamentos, tendrd en todo momento la facultad de hacerlo, debiendo contar con el visto bueno del Jefe
Inmediato y cuando sea necesario con el del Sindicato.

ARTICULO 20. Por las necesidades del trabajo, los trabajadores operativos de Seguridad Publica y
Proteccion Civil podrén ser cambiados de turno de manera temporal o definitiva, mediante aviso por
escrito con tres dias de anticipacién; firmada por la Direccion de Fomento y Desarrollo Econdmico,
Administracion y Reglamentos.

ARTICULO 21. Se considera cambio de adscripcién cuando un servidor publico sea transferido a otra drea
distinta a la que estaba adscrito, en el que deberd mantener igual puesto, nivel y rango salarial.

ARTICULO 22. Se entendera por movimiento de servidores publico, a todo cambio realizado en el puesto,
nivel o rango salarial o, adscripcion mediante alguna promocion, democion, transferencia o permuta.

JARTICULO 23.:8¢ considerara promocion de un puesto, al hecho de que un servidor publico pase a ocupar
‘f‘,.'t_jm"plﬁesto con'wun nivel salarial o categoria mayor al del puesto que ocupaba anteriormente. Para que se dé

a3 promociép’debera existir una plaza vacante y el servidor publico deberd cumplir con la experiencia y
. perﬁl académico, especificados en el perfil del puesto.

ARTICULO 24 La democidn se entiende, cuando un servidor pulblico pase a ocupar un puesto de menor
categoria y nivelsalarial y, sélo puede originarse en situaciones extraordinarias, con acuerdo expreso del
servidor publieo, siempre y cuando renuncie al cargo actual.

ARTICULO 25. Pérmuta, es el cambio de un servidor plblico de un puesto de trabajo a otro, sin que se
modifique la natliraleza del empleo original ni el sueldo que deba percibir.
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ARTICULO 26. Los servidores publicos prestaran sus servicios mediante el contrato individual de trabajo y/o
nombramiento respectivo, sujetandose a las disposiciones contenidas en el mismo.

ARTICULO 27. El ayuntamiento a través de la Direccion Juridica otorgara los contratos individuales de
trabajo y los nombramientos seran otorgados por conducto del Presidente Municipal o por el érgano
maximo de gobierno mediante sesion de Cabildo.

ARTICULO 28. Los contratos individuales de trabajo y/o los nombramientos aceptados obligan al titular y al
servidor publico al cumplimiento reciproco de las disposiciones contenidas en la Ley, en las presentes
condiciones, asi como ejecutar las labores con calidad y eficiencia.

ARTICULO 29. El caracter de contrato individual de trabajo y/o nombramiento podrd ser por tiempo
determinado u obra o servicio determinada.

ARTICULO 30. Son contratos individuales de trabajo y/o nombramientos por tiempo determinado, los que
sefialen el término de la prestacion del servicio, su origen puede corresponder a la necesidad de:

a) Cubrir interinamente la ausencia de un servidor publico nombrado por tiempo
indeterminado en una plaza presupuestal.

b) Realizar labores que se presentan en forma extraordinaria o esporadica, cuando no cuente
con servidores publicos que puedan llevarlas a cabo.

¢) Para programas especiales por aumentos de cargas de trabajo o rezago, plenamente
justificados.

ARTICULO 31. Son contratos individuales de trabajo y/o nombramientos por obra determinada, agquéllos
que se eypidan cuando los servicios que se vayan a prestar, sean con el fin de realizar una obra o servicio
espetifica ygetfectamente definida.

‘-AﬁfffCULO 32./Los contratos individuales de trabajo y/o nombramientos deberan contener como minimo:

| =5*Nombre completo del servidor publico.
il. /' Cargo para el que es designado, fecha de inicio de sus servicios y lugar de adscripcion.

lIl. \Caracter del tipo de contrato individual de trabajo y/o nombramiento, ya sea de servidores
pUblicos, asi como la temporalidad del mismo.

IV. Remuneracién que va a percibir el servidor publico.

V. FEirma del servidor publico autorizado para suscribir los contratos individuales de trabajo y/o
nombramientos.
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ARTICULO 33. El contrato individual de trabajo y/o nombramiento quedara sin efecto y sin responsabilidad
para el ayuntamiento, en los siguientes casos:

. Cuando el aspirante a ocupar un puesto, acredite la personalidad con datos falsos, se apoye
en documentos falsos o se atribuya capacidades que no posee.

II. Cuando los servidores plblicos no se presenten a tomar posesion del empleo referido en un
plazo de tres dias habiles a partir de su vigencia, salvo causa justificada.

[Il. Cuando el servidor publico se ostente con un grado de estudio cualquiera que este sea con
documentacion apacrifa.

CAPITULO II
DE LOS SALARIOS, DIAS DE PAGO,
Y PRESTACIONES ECONOMICAS

ARTICULO 34. El salario es la retribuciéon que la Institucion debe pagar al Servidor Publico por los
servicios prestados a la misma, a trabajo igual, desempeiio en puesto, horario y condiciones de
eficiencia.

ARTICULO 35. A trabajo igual, desempenado en puesto, horario y condiciones de eficiencia, también
iguales y sin distincion de sexo, corresponde sueldo igual, debiendo ser éste uniforme para cada uno
de los puestos que ocupen los servidores publicos.

ARTFCUI.BBG El pago del salario se efectuara cada quince dias por medio de némina que para tal

efec:tn emitdfa Tesoreria Municipal, dicho sueldo se pagara preferentemente en el lugar donde los

‘servidores piblicos presten sus servicios, dentro del horario normal de labores, su monto se podrd
\\aubrir en meseda de curso legal.

ARTICUL®:37. El pago del salario lo cubrira la Instituciéon Piblica Municipal los dias 15 y ultimo dia de
cada mes.

ARTICULO 38. Dicho pago del salario se hard por medio de Deposito en Cuenta Bancaria que designe la
Institucién Publiga, en cheques nominativos de facil cobro o utilizando el sistema que brinde mayor

oportunidad ¥#s$eguridad en el pago a los servidores publicos de acuerdo a lo establecido en las
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condiciones generales de trabajo o bien en casos excepcionales se les pagara dentro de la Institucion
Publica.

ARTICULO 39. Los Servidores Publicos estan obligados a firmar los recibos correspondientes por los
conceptos y cantidades que se les hayan sido depositadas dentro de los dos dias habiles anteriores de
realizado el pago.

ARTICULO 40. Cuando un dia de pago coincida con un dia de descanso, el pago serd el tltimo dia habil
anterior. Dentro del sueldo queda incluido el pago de los dias de descanso normal y los obligatorios
comprendidos en la quincena correspondiente.

ARTICULO 41. El Ayuntamiento expedira a los Servidores Publicos un recibo de salario detallando
percepciones y deducciones correspondientes.

ARTICULO 42. El sueldo de los Servidores Publicos no es susceptible de embargo judicial o
administrativo.

ARTICULO 43. Solo podran hacerse Retenciones, Descuentos o Deducciones al sueldo de los Servidores
Publicos por concepto de:

L Gravamenes Fiscales relacionados con el sueldo.
1. Deudas contraidas con la Tesoreria de la Institucion Piblica Municipal.
III.  Cuotas sindicales.

IV, Descuentos obligados por el Instituto de Seguridad Social del Estado de México y
< Municipios, con motivo de Cuotas y Obligaciones contraidas con este.

V. Faltas de puntualidad o inasistencias injustificadas.

VI~ (Pensiones alimenticias ordenadas por la Autoridad Judicial.

_ ARTICULO"™44. Los servidores publicos tendran derecho a un aguinaldo anual, equivalente a 40 (cuarenta)
dias de sueld@ibase, cuando menos, y estard comprendido en el presupuesto de egresos correspondiente.
Asi como una prima del 25% sobre el salario que le corresponda.

Los servidores publicos que hayan prestado sus servicios por un lapso menor a un afio, tendran derecho a

que se les pagueda parte proporcional del aguinaldo de acuerdo a los dias efectivamente trabajados.
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CAPITULO I
DE LA JORNADA LABORAL

ARTICULO 45. La jornada de trabajo es el tiempo durante el cual el trabajador esta a disposicion de la
dependencia Municipal, para prestar su servicio.

El horario de trabajo serda determinado conforme a las necesidades del servicio de la Administracion
Publica Municipal, de acuerdo a lo estipulado en las condiciones generales de trabajo, sin que exceda los

maximos legales.

ARTICULO 46. Todos los servidores publicos iniciaran y terminaran con puntualidad la jornada de trabajo
que les corresponda, segln lo establecido en su nombramiento, oficio de comision o contrato.

La jornada de trabajo sera conforme a la categoria y funciones que desempefia cada servidor publico, salvo los
casos en que por las caracteristicas inherentes al servicio se fije una jornada mayor.

ARTICULO 47. El horario para el personal de confianza sera de acuerdo a las funciones y al cargo del
servidor publico.

ARTICULO 48. Todo el PERSONAL ADMINISTRATIVO que se encuentre laborando dentro de las
instalaciones del Palacio Municipal, asi como de |a Biblioteca Publica Municipal “ING. MANUEL ALONSO”,
Biblioteca Digital Mexiquense, Centro Cultural Tonantzin, Unidad de Archivo e Instituto de la Mujer;
cumplira un total de 45 horas semanales y serdn distribuidas de la siguiente manera:

Horario de entrada:
Los dias lunes a las 7:50 teniendo una tolerancia de 10 minutos para registrar su asistencia.
P martes a sabado a las 8:50 teniendo una tolerancia de 10 minutos para registrar su asistencia.

Hordno de salida:
De-funes a viernes a las 17.00 horas, registrando su hora de salida.
Los dias sabados a las 12:00 horas, registrando su hora de salida.

Hordrio de comida:

Unicamente de lunes a viernes de las 13:00 a las 14:00 horas ¢ de las 14:00 a las 15:00 horas,
siend@gposible salir de las instalaciones; debiendo registrar la hora de ida y regreso a las
instalaciones.

En el caSo de las dreas que tengan mas de un trabajador (a) como personal administrativo, el
titular'del area asignara los horarios de comida para su personal dentro de los horarios
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establecidos, de modo que cada uno de los trabajadores disfrute de una hora para tomar
alimentos, y su area continle en servicio durante la jornada laboral.

En el caso de las areas en las que Unicamente se cuente con un trabajador (a) como personal
administrativo, se asignara el horario de las 13:00 a las 14:00 horas.

ARTICULO 49. En relacién al PERSONAL DE CAMPO se sujetara a los siguientes horarios:

Horario de entrada:

Los dias lunes a sabado a las 7:50 teniendo una tolerancia de 10 minutos para registrar su
asistencia.

Horario de salida:
De lunes a viernes a las 16.00 horas, registrando su hora de salida.
Los dias sabados a las 12:00 horas, registrando su hora de salida

Horario de comida:
Unicamente de lunes a viernes de las 13:00 a las 14:00 horas, siendo posible salir de las
instalaciones. Debiendo registrar la hora de ida y regreso a las instalaciones.

ARTICULO 50. En relacion al PERSONAL DE INTENDENCIA, se sujetara a los siguientes horarios:

Horario de entrada:
Los dias lunes a sabado a las 6:50 teniendo una tolerancia de 10 minutos para registrar su
asistencia.

Herario de salida:

De'tunes a viernes a las 15.00 horas, registrando su hora de salida.
6s-dias sabados a las 11:00 horas, registrando su hora de salida.

Horafie de comida:
Unieamente de lunes a viernes de las 12:00 a las 13:00 horas, siendo posible salir de las
instalaciones. Debiendo registrar la hora de ida y regreso a las instalaciones.

ARTICULO 51.'En relacién al personal de confianza adscrito a la Direccién de Seguridad Publica y Vialidad
Municipal, por lagnecesidades de sus funciones y servicios dados a la comunidad, sus jornadas de trabajo
seran:
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De 24 horas de trabajo por 24 horas de descanso para la Direccion de seguridad Publica

Horario de entrada:
Lunes a viernes a las 6:50 teniendo una tolerancia de 10 minutos para registrar su asistencia.
Sabados y domingos a las 7:50 teniendo una tolerancia de 10 minutos para registrar su asistencia.

e Horario de salida:
De lunes a viernes a las 07:00 horas, registrando su hora de salida 24 hrs después de su ingreso.
Los dias sdbados a las 08:00 horas, registrando su hora de salida 24 hrs después de su ingreso.

ARTICULO 52. En relacidn al personal de confianza adscrito a la Direccion de Seguridad Puablica y Vialidad
Municipal, con el cargo de MONITORISTA por las necesidades de sus funciones y servicios dados a la
comunidad, sus jornadas de trabajo seran:

e De 12 horas de trabajo por 12 horas de descansa

e Horario de entrada y salida:
Lunes a domingo a las 6:50 y 18:50 teniendo una tolerancia de 10 minutos para registrar su
asistencia considerando el rol de acuerdo a la plantilla de monitoristas existentes.

ARTICULO 53. En relacion al personal de confianza adscrito a la Direccidn de Proteccién Civil y Bomberos,
por las necesidades de sus funciones y servicios dados a la comunidad, sus jornadas de trabajo serdn:

e De 48 horas de trabajo por 48 horas de descanso para |la Direccion de Proteccion Civil y bomberos

s Horario de entrada:
- LUhes)a viernes a las 7:50 teniendo una tolerancia de 10 minutos para registrar su asistencia.
Sabados y domingos a las 8:50 teniendo una tolerancia de 10 minutos para registrar su asistencia.

e | Horarjo de salida:
Pe'ldhes a viernes a las 08:00 horas, registrando su hora de salida 48 hrs después de su ingreso.
Los dias sabados a las 09:00 horas, registrando su hora de salida 48 hrs después de su ingreso.

ARTICULO 54./Los SERVIDORES PUBLICOS DIRECTIVOS O DE CONFIANZA cubriran los horarios conforme a
las necesidades de las funciones inherentes a su cargo y de acuerdo a su nombramiento, debiendo asistir
diariamente a sul oficina y checando conforme al horario establecido al personal administrativo, con la
salvedad de susifunciones y que estas requieran la modificacién de horario.
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ARTICULO 55. Los Servidores Publicos disfrutaran de un dia de descanso por cada seis laborados, siendo de
preferencia el dia domingo de cada semana.

ARTICULO 56. Los Servidores Publicos reanudaran sus labores inmediatamente después de terminado el
tiempo concedido para tomar sus alimentos, en caso contrario se realizaran los procesos administrativos
correctivos.

ARTICULO 57. Los Servidores Publicos iniciaran y terminaran sus labores en las instalaciones que fueron
asignados, debiendo registrar su hora de entrada y salida, por lo tanto si se encuentran fuera de las
instalaciones se veran obligados a regresar a las mismas.

ARTICULO 58. Durante la jornada laboral, ningtin Servidor Publico no podra abandonar su area de trabajo o
Comisién sino con la autorizacidén por escrito de su superior jerdrquico y la autorizacion del Director del
area, quien deberd notificarlo a la Direccion de Desarrollo y Fomento Econdmico, Administracion y
Reglamentos, el mismo dia que se solicite la autorizacion.

CAPITULO IV.
DEL CONTROL DE LA ASISTENCIA

ARTICULO 59. El registro de asistencia es una prueba de que el trabajador asiste en forma puntual y diaria,
por lo tanto todos los Servidores Publicos deberan registrar su entrada y salida de acuerdo a las
disposiciones de la Direccion de Fomento y Desarrollo Econémico, Administracion y Reglamentos.

ARTICULO 60. El control de asistencia de los Servidores Publicos se llevara a traves del Reloj Checador
Biomém_(.fé 62el mecanismo que la Direccion de Fomento y Desarrollo Econdmico, Administracion y
Reglamentos.designe.

‘:_’#R_TiCULO 61.\Inmediatamente después de haber registrado su asistencia, el Servidor Publico debera
\présentarsea.su area de trabajo e iniciar sus labores de inmediato.

"ARTICULD62. Los Servidores Publicos tienen la obligacion de registrar su asistencia de entrada y salida, asi
como tambiénila hora destinada a tomar sus alimentos y/o descansar, de lo contrario se considerara como
falta, realizandoselel descuento correspondiente.

ARTICULO 63. Los Servidores Publicos gozaran de una tolerancia de diez minutos después de la hora fijada

para iniciar su jesnada considerando:
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si el servidor publico realiza su registro a partir del minuto 0:01 hasta el minuto 0:10 después de
su hora de entrada se tomara como retardo;

si el servidor publico realiza su registro a partir del minuto 0:11 al minuto 0:30 después de su hora
de entrada, se hara acreedor de una falta a pesar de que el Servidor decida permanecer
laborando.

ARTICULO 64. Los Servidores Publicos que acumulen tres retardos en un periodo de quince dias tendrdn
una falta de asistencia sin goce de salario.

ARTICULO 65. Los retardos no se justificaran cuando se soliciten después de 24 horas de que haya sucedido
y no se dé aviso a la Direccién de Fomento y Desarrollo Econdmico, Administracion y Reglamentos.

ARTICULO 66.Se considerardn como faltas de asistencia injustificadas y por consiguiente, los trabajadores
no tendran derecho al pago del sueldo correspondiente a esa jornada, las que ocurran en los siguientes
casos:

I. La inasistencia al trabajo sin previa autorizacion por la Institucién que lo expide (ISSEMYM).
[l. Abandonar sus labores antes de la hora de salida sin autorizacion previa o razon plenamente
justificada y regresar para registrar su salida.

CAPITULO V.
DE LA JUSTIFICACION
DE INCIDENCIAS

‘Ag'l:fcuiib?ﬁ?.- {4 lustificacion de Incidencias Derivadas del Control de Puntualidad y Asistencia se sujetard a
' lo§ sigaiéntesilineamientos:

i | Cuando el servidor publico no pueda concurrir a sus labores por causa de fuerza mayor,
enfetmedad o accidente, deberd informarlo por si o por medio de otra persona, a su unidad de
adscripcion.

Cuando no pueda dar cumplimiento a lo sefialado en el parrafo anterior, debera presentar
la'documentacién comprobatoria gue origind su ausencia dentro de las veinticuatro horas
siguientes al momento en que debid haberse presentado a laborar. El incumplimiento de
l@ anterior motivara que su inasistencia se considere como falta injustificada.

Il.  Es responsabilidad del servidor publico, presentar en un plazo maximo de 24 horas despues de
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ocurrida una incidencia en su registro de asistencia a la Direccion de Fomento y Desarrollo
econdmico, Administracion y Reglamentos, el oficio o comprobante de Justificacion de Incidencias
o el Oficio de Comisién, y en su caso, acompafarlo del documento comprobatorio
correspondiente.

lll.  No se consideran incidencias derivadas del control de puntualidad y asistencia las ausencias con
motivo de licencia por tramite de jubilacion, licencia para ocupar cargo de eleccién popular,
licencia por gravidez y licencia sin goce de sueldo.

Iv. La Direccion de Fomento y Desarrollo econdmico, Administracion y Reglamentos, debera conservar
los formatos de Justificacion, asi como la documentacion comprobatoria de los mismos.

ARTICULO 68. Cuando el Servidor Publico habiendo asistido a sus labores haya omitido registrar su entrada
o salida, debera ser justificar el acto mediante oficio por su jefe inmediato ante la Direccion de Fomento y
Desarrollo Econdmico, Administracion y Reglamentos dentro de las 24 horas siguientes.

ARTICULO 69. En caso de descompostura del Reloj Checador, se debera acudir con el encargado de control
de asistencia quien estd obligado a proporcionar una libreta de registro para que sea checado de pufio y
letra la hora de entrada y/o salida segln sea el caso, e informar dicha falta a la brevedad posible a la
Direccion de Fomento y Desarrollo Econdmico, Administracion y Reglamentos para que se subsane tal
situacion.

ARTICULO 70. Cuando los trabajadores tengan que atender tramites realizados en el desempefio de sus
labores que requieran su ausencia de la dependencia de su adscripcion y que rebasen el tiempo estimado
para registrar su entrada o salida e impida registrar con puntualidad la misma, su jefe inmediato debera
enviar oficio de tal hecho a la Direccién de Fomento y Desarrollo Econémico, Administracion vy
Reglamefitos,.con el fin de justificar y no aplicar al Servidor Publico la sancion correspondiente.

CAPITULO VI

APLICACION DE SANCIONES ASOCIADAS
A LAIMPUNTUALIDAD E INASISTENCIA

ARTICULO 71. La@aplicacion de sanciones asociadas a la puntualidad y asistencia se sujetara a los siguientes
lineamientos:

i Se considéra retardo pero no falta de puntualidad, al presentarse un minuto después de la hora
entrada y hasta 10 minutos después.
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Se considera falta de puntualidad injustificada presentarse a laborar entre el minuto 11 y el
minuto 30 después de la hora de entrada establecida.

Se considera descuento por falta de asistencia injustificada:

a) Lainasistencia al trabajo.

b) Presentarse a laborar después del minuto 30 de |a hora de entrada.
¢) Registrar |a salida antes del limite del horario establecido.

d) Omitir el registro de entrada y/o salida.

e) Abandonar sus labores dentro de las horas de trabajo.

ARTICULO 72. Los servidores publicos que incurran en el transcurso de un mes calendario en faltas
injustificadas de puntualidad serdn sancionados de acuerdo a lo siguiente:

[ Faltas de Puntualidad | ' Sancion
. Una incidencia Un retardo de un dia B
~_ Dos incidencias __Un retardo por dos dias y llamada de atencion verbal
Tres incidencias Un retardo por tres dias y llamada de atencion por
_escrito y descuento de un dia.

ARTICULO 73. Los servidores publicos que incurran en el transcurso de un mes calendario en Inasistencias
injustificadas, serdn sancionados de acuerdo a lo siguiente:

Inasistencias ~ Sancién
Una inasistencia ) Descuento de un dia |
Dos inasistencias B - Descuento de dos dias
Tres inasistencias Descuento de tres dias ‘
Mas de tres inasistencias Causal de recision laboral [

:f_'lﬁ‘k"i?{ﬂ'ULO_ZlI:’-»Cuando en un lapso de treinta dias, corresponda o no al mes calendario, el servidor publico
Mincurra eficllatro o més faltas injustificadas de asistencia correspondera aplicar la causal de rescision de la
{1\ Wrelacion Jabaral, teniendo como antecedente el Acta Administrativa por Faltas Injustificadas al Trabajo.

YARTICUEG.75. Es responsabilidad de la Direccion de Fomento y Desarrollo econémico, Administracion y
Reglamentos,ielaborar el acta administrativa por Faltas de asistencia a los servidores publicos que
incurrieron en@eumulacién de cuatro faltas de puntualidad remitirla al area correspondiente de acuerdo a
los siguientes Casos:

1. Se'remitird a la Direccion Juridica el acta administrativa por faltas de los servidores
publicos de confianza, administrativos, de campo y operativos de Proteccién Civil y
Bomberos.
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2. Se remitird a la Unidad de Asuntos Internos y/o la comision de Honor y justicia por
faltas de los servidores publicos de la Direccion de Seguridad Pdblica Municipal,
segun corresponda los procedimientos de los mismos.

ARTICULO 76. Es responsabilidad de la Direccién de Fomento y Desarrollo econédmico, Administracién y
Reglamentos, dar aviso de las faltas de asistencia cuando el servidor publico se haga acreedor a la misma.

CAPITULO VI
DE LOS PERMISOS, LICENCIAS
Y JUSTIFICANTES

ARTICULO 77. Los Servidores Publicos podran disfrutar de dos tipos de Licencias:

L. Sin goce de sueldo.
Il Con goce de sueldo.

ARTICULO 79. Las licencias sin goce de sueldo, se concederan a los Servidores Publicos cuando:

l. Sean postulados como candidatos a puestos de eleccion popular desde la fecha que se
registren como tales, hasta que le sea notificado oficialmente el resultado de la eleccion.

1l Hayan resultado electos para ocupar un cargo de eleccion popular desde la fecha de su
protesta hasta la conclusidn, por cualquier causa del cargo.

Ml. Lo solicite para atender asuntos de caracter particular.

ARTIEULO 80. El Servidor Publico que requiera Licencia, debera presentar la solicitud correspondiente por
éﬁ'é’it@l Fsi superior jerdrquico con copia a la Direccion de Fomento y Desarrollo Econdmico,
Aﬁam'inistracién Y Reglamentos, especificando la causa. Las solicitudes y autorizaciones se hardn
dnyariablemente por escrito.

ARTICULQ 81, Se le otorgara a los Servidores Publicos Licencia con goce de sueldo cuando existan causas
personales o de fuerza mayor que los imposibilite para presentarse a sus labores.

ARTICULO 82."Se consideraran causas de fuerza mayor para otorgar Licencia con goce de sueldo de tres
dias, las siguientes:

Is Por.fallecimiento de padres, hijos o conyuge.

Il Por accidente grave a padres, hijos o conyuge.
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[l Por accidente grave ocurridos a padres, hijos o conyuge, ocurrido en peblacion o lugar
ajeno a la residencia del Servidor Publico.

V. Por privacion de la libertad a padres, hijos o conyuge.

V. Por matrimonio del Servidor Publico.

VI. En caso de incendio o inundacidn del hogar del Servidor Pablico.

VII. Por traslado autorizado por la Autoridad respectiva a poblacion distinta a la de su domicilio

para atencién médica de padres, hijos, conyuge y del propio Servidor Piblico.

VIIIL. Por desaparicion de hijos, padres, conyuge que viven con el Servidor Publico.

IX. Por enfermedad grave de hijos menores de 16 afios debidamente acreditados.

X. Por internamiento en instalacion hospitalaria, por enfermedad grave de padres, hijos o
conyuge.

Xl. Por intervenciones quirdrgicas a hijos o cényuge.

ARTICULO 83. Los Servidores Publicos solicitaran permiso por escrito y cuando menos 24 horas de
anticipacion para faltar a sus labores, informando a la Direccion de Fomento y Desarrollo Econémico,
Administracion y Reglamentos quien otorgard y en casos excepcionales se les otorgara de forma inmediata
segun las circunstancias.

ARTICULO 84. Los Servidores Publicos tienen derecho a tres permisos al afio a los sefialados por la Ley.

ARTICULO 85. Para obtener Permisos para ausentarse en sus labores se requerira aprobacion por escrito de
su jefe inmediato.

ARTICULO'86, En caso de que el trabajador requiera autorizacion para Permisos, Vacaciones, Licencias sin

go'cé::db: "'stié{db y demds a fines deberd solicitarlo con quince dias de anticipacion para que su jefe

--F;ﬁrﬁe;é’iato y 14 Direccién de Fomento y Desarrollo Econémico, Administracion y Reglamentos evalden la
-”"ébﬁfteniehda o'inconveniencia. En caso la presentacion de la solicitud no implica la autorizacion.

: ~ARTICULO 87. Cuando el Servidor Publico necesite faltar a sus labores por accidente de trabajo,
"enfermedaddprofesional o general, o privacion de su libertad tiene la obligacion de reportarlo al
Ayuntamienta por el medio idéneo, ademas de observar lo siguiente:

l. Debera enviar a la Direccion de Desarrollo y Fomento Econdmico, Administracién y
Reglamentos en original y copia de la incapacidad expedida por el ISSEMYM, en el que se
indique el dia o dias de incapacidad.

I Comprobante de constancia de permanencia expedida por el ISSEMYM.
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1. o el comprobante judicial de que fue privado de su libertad temporal.

ARTICULO 88. Durante la jornada de trabajo los Servidores Publicos podran desarrollar actividades de
capacitacion de acuerdo a los programas respectivos de la Institucion Pablica asi como las sindicales
siempre y cuando mediante autorizacion expresa del Titular de la Institucion Publica Municipal o
Dependencia donde desempefie sus funciones.

ARTICULO 89. Las justificaciones que se lleguen hacer por faltas y/o permisos serdn recibidos Gnicamente
dentro de las 24 horas siguientes a la fecha en que haya ocurrido de lo contrario no se justificara.

ARTICULO 90. En caso de que los Servidores Publicos llegaran a faltar sin permiso inmediatamente a su
regreso deberan acreditarlo, de no hacerlo se le tendra como falta.

CAPITULO VIl
DE LAS VACACIONES
Y DESCANSOS

ARTICULO 91. Los Servidores Publicos disfrutaran de vacaciones anuales con goce de salario en la siguiente
forma:

I.  Se tomara en cuenta el calendario publicado en el Periddico Oficial, Gaceta de Gobierno del Estado
de México para el ejercicio fiscal vigente previa autorizacion del cabildo.
|L...Podran tener goce de su primer periodo vacacional siempre y cuando hayan cumplido 6 meses en
— éég‘f\_ti‘cio.
[ 'AN. Para.13s Direcciones de Seguridad Publica Municipal y la Direccién de Proteccidn Civil y Bomberos,
no-serajaplicativo el periodo vacacional autorizado por el cabildo, sino el asignado por los titulares
e a8 dreas anteriormente mencionadas, o bien a peticion del servidor publico, de acuerdo a las
necesidades operativas de ambas direcciones.

ARTICULO 92, La Institucidon Publica se obliga a pagar a los Servidores Publicos cuando estos disfruten de
su periodo vacacignal, una prima del 25% sobre el salario que le corresponda.

ARTICULO 93. Los Servidores Publicos que durante los periodos normales de vacaciones se encuentren con
Licencia por enfermedad o maternidad podran gozar al reintegrarse al servicio de sus vacaciones no
disfrutadas por dicha'causa.
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ARTICULO 94. Se consideran como dias de descansos obligatorios los sefialados en la Ley Federal del
Trabajo, los sefialados por el AYUNTAMIENTO en su Calendario Oficial aprobado por Cabildo.

ARTICULO 95. Durante los periodos de vacaciones se dejara personal de guardia para la tramitacion de
asuntos urgentes, para lo cual se seleccionara de preferencia a los Servidores Plblicos que no tuvieran
derechos a estas.

ARTICULO 96. En ningun caso los Servidores Publicos que laboren en periodo de vacaciones tendrdn
derecho de pago a doble sueldo.

ARTICULO 97. Cuando la necesidad del servicio asi lo requiera y uno o mas Servidores Pulblicos tenga que
laborar el dia Domingo, se le repondra su dia de descanso por cualquier otro dia de la semana.

ARTICULO 98. Se consideran dias de descanso obligatorios con goce de sueldo los que establece el
Calendario Oficial del Gobierno del Estado de México.

TITULO TERCERO

DE LAS MEDIDAS DE DISCIPLINA
Y CAUSAS DE RELACION LABORAL

CAPITULO I
DE LAS MEDIDAS DISCIPLINARIAS

ARTICULODQ El incumplimiento a las obligaciones estipuladas en el presente reglamento por parte de los
|senvidores piiblicos, tendran como medida disciplinaria:
. Amonestacién publica o privada;

1. Suspension temporal del servidor publico, sin goce de sueldo.

ARTICULO 100:7La amonestacion es una medida correctiva que se impondra al servidor publico por faltas
que afecten el cumplimiento de sus obligaciones, la cual sera aplicada por la Direccion de Fomento y
Desarrollo econdmico, Administracién y Reglamentos.

Calle Bicentenario No. 1, Col. Centro, Santa Maria Tonanitla
Estado de México. C.P. 55785 Tel.: 55 2926-0057



@' =y

T4

Gobierno que Transforma con Experiencia

AYUNTAMIENTO
i 2025 - 2027 E——

ARTICULO 101. La amonestacion publica o privada se aplicara al servidor publico, la cual serd aplicada por
la Direccion de Fomento y Desarrollo economico, Administracion y Reglamentos y /o el érgano de Control
Interno municipal.

ARTICULO 102. La amonestacién se tomara como medida correctiva al servidor publico cuando se
considere como falta en el desempefio de los servidores publicos las siguientes:

It No haberse presentado a sus labores inmediatamente después de haber marcado su
asistencia en el reloj checador;

. Dedicarse a otra actividad que no sea la que corresponda a la responsabilidad que se le
tiene asignada.

M1 Haber discutido o agredido de forma fisica o verbal a sus superiores o cualquier otro
compafiero de trabajo.

CAPITULO IL
DE LA TERMINACION, SUSPENSION
Y RESCISION LABORAL

ARTICULO 103. Son causas de terminacion de la relacion laboral sin responsabilidad para la Administracion
Publica Municipal:

I.  Larenuncia del servidor publico;
ll. Eltermino de contrato laboral;
o l"l'l..l £l vencimiento del término o conclusion de la obra determinante de la contratacion;
W El término o conclusion de la administracion en la cual fue contratado el servidor publico.
V. ta muerte del servidor publico;

VI. {La incapacidad permanente del servidor publico que le impida el desempefio de sus labores.

ARTICULO 104, Son causas de suspension de la relacién laboral:

I.  Padecer el servidor publico alguna enfermedad contagiosa, que implique un peligro para las
personas que laboran con él;
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Il.  Tener licencia sin goce de sueldo por incapacidad temporal ocasionada por un accidente o
enfermedad que no constituya un riesgo de trabajo;

Il. El arresto del servidor publico;
IV. La prision preventiva del servidor publico, seguida de sentencia absolutoria;

V. Las licencias otorgadas sin goce de sueldo para desempeiiar cargo de eleccion popular.

El tiempo de suspension de la relacion laboral en los casos previstos por las fracciones | y Il se sujetara a lo
que establezca la incapacidad expedida por el Instituto de Seguridad Social del Estado de México y
Municipios.

ARTICULO 105. La suspension surtird efectos legales a partir de |la fecha en que se produzca alguna de las
causas previstas en el articulo anterior, o bien, desde la fecha en que se comunique a la Direccién de
Fomento y Desarrollo econdmico, Administracion y Reglamentos.

Desaparecida la causa que origino la suspension o cumplido el término de la misma, el servidor publico
deberd reintegrarse a sus labores al dia habil siguiente.

El servidor publico debera entregar a su superior jerarquico copia de la documentacion probatoria de la
finalizacion de la causa de suspension. De no presentarla o no reintegrarse en los plazos antes sefialados,
los dias de inasistencia se consideraran como faltas injustificadas.

ARTICULO 106. Son causas de recision de las relaciones de trabajo, sin responsabilidad legal para la
institucion publica, las siguientes:
I; Cobrar sueldo sin desempefiar funciones.

_' WG Jncurrir durante sus labores en actos de violencia, amenazas, enjuiciar o malos tratos en
J g5 contra de sus superiores, compafieros o familiares de unos u otros, ya sea dentro o fuera
de las horas de sus labores, salvo que obre en defensa propia.

111, Incurrir en cuatro o mas faltas consecutivas de asistencia a sus labores sin causa justificada,
en un lapso de treinta dias.

V=, Abandonar las labores sin autorizacién previa o razén plenamente justificada.

V. Gausar dafos intencionalmente a edificios, obras, equipos, maquinaria, instrumentos,
materiales y demdas objetos relacionados con el trabajo o por sustraerlos en beneficio
propio.

VI. @Cometer actos inmorales durante el trabajo.
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Revelar los asuntos confidenciales o reservados asi calificados por la instituciéon puablica o
dependencia donde labore, de los cuales tuviese conocimiento con motivo de su trabajo.

Comprometer por su imprudencia, descuido o negligencia, la seguridad del drea oficina o
dependencia donde presente sus servicios o de las personas que ahi se encuentren.

Desobedecer sin justificacion, las drdenes que reciba de sus superiores, en relacion al
trabajo que desempefie y que esto origine responsabilidad administrativa para su superior.

Concurrir al trabajo en estado de embriaguez, o bien bajo la influencia de algun narcético o
droga enervante, salvo que, en este ultimo caso, exista prescripcion médica, en la que
debera presentar al superior jerarquico antes de iniciar sus labores.

Portar armas de cualquier clase durante las horas de trabajo, salvo que |la naturaleza de
este lo exija.

Incumplir reiteradamente las disposiciones generales de trabajo de la institucién publica o
dependencia respectiva que constituyan faltas graves.

Ser condenado a prisién como resultado de una sentencia ejecutoria.

Portar y hacer uso de credenciales de identificacion no autorizadas por la autoridad
competente.

Las andlogas a las establecidas en las fracciones anteriores, de igual manera grave y de
consecuencia semejantes en lo que al trabajador se refiere.

TITULO CUARTO

DE LA PREVENCION, PROTECCION
Y CONSERVACION DE LA OFICINA

CAPITULO I
ASEO Y CONSERVACION DE LA OFICINA
Y UTILES DE TRABAJO

ARTICULO 107. Los Servidores Publicos tienen la obligacion de mantener aseado el lugar que se les designa
para desempediar sus labores asi como conservar en buenas condiciones los materiales que se les haya

proporcionado'para la ejecucion del mismo.
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ARTICULO 108. En caso de que se sorprenda al Servidor Publico dando un mal uso de los materiales
(equipo de computo, escritorio, etc.) que se les proporcionaron y los cuales quedan bajo su responsabilidad
este estara obligado al pago del mismo, descontédndosele de su salario dicho importe, previo procedimiento
respectivo.

ARTICULO 109. El Servidor Publico tiene la obligacion de reportar a su lefe Inmediato las fallas que vaya

presentado su equipo de trabajo, para que se tomen acciones administrativas, contables, juridicas o
sancionatorias segln corresponda.

ARTICULO 110. Los Servidores Pdblicos al recibir un bien mueble e inmueble, para el desempefio de sus
funciones o actividades deberdn de firmar los correspondientes resguardos que les proporcionard la
Direccidn de Desarrollo y Fomento Econdmico, Administracion y Reglamentos y/o en su caso el titular del
area respectiva.

CAPITULO 11
DE LA SEGURIDAD E
HIGIENE EN EL TRABAJO

ARTICULO 111. Con objeto de proteger la salud y la vida de los servidores publicos, asi como prevenir y
reducir las posibilidades de riesgos de trabajo, la Administracion Publica Municipal establecera y mantendra
las medidas de seguridad e higiene necesarias en sus centros de trabajo.

ARTICULO 112. Es responsabilidad de la Administracién Publica Municipal, ohservar las medidas que en
materia de seguridad e higiene establezca la Comité de Seguridad e Higiene, en el centro de trabajo.

ARTICUL® 113. Es obligatorio para los mandos medios y superiores otorgar el permiso al trabajador para
_q,ue-'asisﬁ-=fa o5 cursos sobre prevencion de accidentes y enfermedades de trabajo.

_ ,',:Ak'ﬁCULO"J.la. El servidor publico estd obligado a:
1% "Colocar las herramientas, Utiles y materiales de trabajo en un lugar seguro adecuado para no
ocasionar dafios y molestias a sus companfieros.
I1. "\Dar aviso a su jefe cuando se registre algun accidente.

I11. \Préstar auxilio en cualquier tiempo y lugar en caso de siniestro o riesgo inminente en que
peligre la vida de sus compafieros o los intereses del IHAEM, dando aviso al mismo tiempo a
sus jefes, asi como aportar sugerencias para evitar siniestros dentro de la institucion.

IV. Obedecer las dérdenes y disposiciones que tiendan a evitar accidentes de trabajo y/o
enfermedades profesionales.
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ARTICULO 115. Se considera riesgos de trabajo a los accidentes o enfermedades a los que estan expuestos
los servidores publicos en ejercicio o con motivo del trabajo.

ARTICULO 116. Se considera accidente de trabajo a toda lesidn orgénica o perturbacién funcional
inmediata o posterior, o la muerte, producida repentinamente en ejercicio o con motivo del trabajo
cualesquiera que sean el lugar y el tiempo en que se presente.

Quedan incluidos en la definicién anterior los accidentes que se produzcan al trasladarse el servidor publico
directamente de su domicilio al lugar del trabajo y de éste a aquél.

ARTICULO 117. Enfermedad de trabajo es todo estado patologico derivado de la accién continuada de una
causa que tenga su origen o motivo en el trabajo o en el medio en el que el servidor publico preste sus
servicios.

ARTICULO 118. Seran consideradas enfermedades de trabajo las previstas en la Ley Federal del Trabajo.

ARTICULO 119. Elservidor publico que sufra accidentes o enfermedades profesionales est4 obligado a dar
aviso a sus jefes inmediatos dentro de las 72 horas siguientes al accidente, o en el momento que tenga
conocimiento de su enfermedad por dictamen médico.

ARTICULO 120. Al recibir el aviso a que se refiere el articulo anterior, el jefe inmediato debera
proporcionar a la Direccion de Fomento y Desarrollo Econdmico, Administracion y Reglamentos, acta
circunstanciada con los siguientes datos como minimo.
I.  Nombre completo del servidor publico afectado.
Il. mCategoria.
: H‘!L“-Dia,'hora y lugar en que ocurrio el accidente.
{71V, =kiigar al que fue trasladado y

V. Realizar una breve narracion de hechos de cémo ocurrid el siniestro.

ARTICUL®.21. Los riesgos de trabajo pueden ocasionar:

A Incapacidad temporal;

1. Incapacidad permanente parcial;

Il “Incapacidad permanente total; o

IV. Muerte.
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ARTICULO 122. En la incapacidad temporal se considerara como la pérdida de facultades o aptitudes que
imposibilitan parcial o totalmente a una persona para desempefiar su trabajo por algun tiempo.

ARTICULO 123. En la incapacidad permanente parcial se considerara como la disminucion de las facultades
o aptitudes fisicas o psicologicas de una persona para trabajar.

ARTICULO 124. En la incapacidad permanente total se considerara como la pérdida de facultades o
aptitudes fisicas o psicoldgicas de una persona que la imposibilita para desempefiar cualquier trabajo.

ARTICULO 125. El grado de incapacidad producido por los accidentes o enfermedades de trabajo sera
calificado por el Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios (ISSEMYM).

ARTICULO 126. Los riesgos de trabajo que sufran los servidores publicos se regularan en forma supletoria
por las disposiciones de la Ley Federal del Trabajo considerando:

I. Sialos tres meses de haberse producido la incapacidad por riesgo de trabajo el servidor publico
no estd en aptitud de reincorporarse a sus labores, él mismo o la Administracion Publica
Municipal en donde presta sus servicios, debera solicitar al Instituto de Seguridad Social del
Estado de México y Municipios que resuelva sobre el grado de su incapacidad.

Il.  En caso de que dicho Instituto no dictamine su incapacidad permanente, el servidor publico
debera someterse a revision cada tres meses en un periodo maximo de un afo, término en el
que el Instituto deberd emitir dictamen sobre el grado de la incapacidad y, en su caso, la
Administracion Publica Municipal debera proceder a darlo de baja para que pueda gozar de la
pensién por inhabilitacion que le corresponda, independientemente del pago de la
indemnizacion a que tenga derecho por el riesgo de trabajo sufrido.

-fiH',;'V'Las licencias que con este motivo se concedan seran con goce de sueldo integro, mientras
o7 _subsista la imposibilidad de trabajar, hasta que se dictamine la inhabilitacion del servidor
.phblico.

"ARTICULD127. Para la calificacion de los accidentes y enfermedades de trabajo, asi como para la fijacion
del monto de las indemnizaciones correspondientes, se estard a lo estipulado en la Ley de Seguridad Social
para los ServidoFes Publicos del Estado y Municipios.

ARTICULO 128. En caso de fallecimiento del servidor publico, la indemnizacion por muerte se pagara
tomando en cuenta el siguiente orden de prelacion:

I. Al conyuge cuando no hubiese hijos;
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II. Al conyuge y a los hijos menores de 18 afios o a los que siendo mayores de edad estén
incapacitados fisica o mentalmente para trabajar, asi como a los menores de 25 afios que
estén realizando estudios de nivel medio o superior en planteles oficiales o reconocidos,
previa la comprobacién correspondiente;

IIl.  Alaconcubina o concubinario;

V. A falta del conyuge, hijos, concubina o concubinario, a los padres que hubiesen dependido
econdmicamente del servidor publico o pensionado fallecido durante los cinco afos
anteriores a su muerte;

V. A los dependientes econdmicos si no existen las personas enumeradas en las fracciones
anteriores, siempre y cuando hayan vivido en su compafiia durante los cinco afios que
precedieron a su fallecimiento.

ARTICULO 129. La Administracion Pudblica Municipal queda exenta del monto de las indemnizaciones
correspondientes en los casos siguientes:

|. Cuando el accidente ocurra encontrandose el servidor publico bajo la accidn de un narcético,
droga o enervante, salvo que exista prescripcion médica y que el servidor publico lo hubiese
puesto en conocimiento de la Administracion Padblica Municipal y le hubiese presentado la
prescripcion suscrita por el medico facultativo;

1. Cuando el accidente ocurra encontrandose el servidor publico en estado de ebriedad;

[ll.  Cuando el servidor publico se ocasione intencionalmente una lesion o lo haga de acuerdo con
otra persona; y

IV. Silaincapacidad es resultado de alguna rifia provocada por el servidor publico o por intento de
suicidio.
TITULO QUINTO

DE LA ORGANIZACION SINDICAL

CAPITULO 1
DEL SUTEYM

ARTICULO 130. Sindicato es la asociacion de servidores publicos generales constituido para el estudio,
mejoramiento y defensa de sus intereses comunes.

ARTICULO 13205 Sindicatos representaran a sus miembros en la defensa de los derechos individuales y
colectivos que les tarrespondan, sin perjuicio del derecho de los agremiados para actuar o intervenir
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directamente, pudiendo cesar a peticion del servidor plblico representado por el Sindicato la intervencion
de este ultimo.

ARTICULO 131. Los servidores publicos de confianza no podran ser miembro de los sindicatos.

ARTICULO 132. Ningln servidor publico podré ser obligado a formar parte de un sindicato, o bien a no
formar parte de él, pero una vez que soliciten y obtengan su ingreso, no podrén dejar de formar parte de
él, salvo que fueran expulsados.

ARTICULO 133. Los Sindicatos tienen derecho a redactar sus estatutos y reglamentos, elegir libremente a
sus representantes, organizar su administracion y actividades, asi como a formular sus programas de
accion.

ARTICULO 134. Para efecto de este reglamento sera considerado al Sindicato Gnico de Trabajadores de los
Poderes, Municipios e Instituciones Descentralizadas del Estado de México (S.U.T.E.Y.M.); mismo que
debera contar previamente con el Convenio de prestaciones de Ley y Colaterales, con el Ayuntamiento de
Tonanitla y el sistema para el Desarrollo Integral de la familia DIF de Tonanitla, Estado de México.

ARTICULO 135. Para efectos administrativos, legales y/o a los que haya lugar, lo no considerado en dicho
convenio de prestaciones de Ley y Colaterales, se sujetara a lo establecido en este reglamento o bien a lo
establecido en la Ley del trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

POLITICAS GENERALES

11| ~Guardar escrupulosamente los secretos técnicos e informacion confidencial del drea en el
“~‘tual desempefie sus labores, de los cuales se tenga conocimiento o razdén del mismo, asi
como de los asuntos administrativos.

il Firmar las actas de investigacion administrativa que se practiquen con motivo de haber
incurrido en alguna falta.

M, /' Custodiar y cuidar la documentacion e informacion que por razén de su empleo, cargo o
comision, conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, impidiendo o evitando el mal
uso, la sustraccion, destruccion, ocultamiento o inutilizacion indebida de aquellas.

IV.  Rethazar gratificacion que se le ofrezca por dar preferencia en el despacho de los asuntos
que tiene encomendados, por no obstaculizar su tramite o por cualquier motivo que le sean
afrecidas.

V. Cubrirla reparacion del dafio que intencionalmente cause a los bienes que estén al servicio

Calle Bicentenario No. 1, Col. Centro, Santa Maria Tonanitla
Estado de México. C.P. 55785 Tel.: 55 2926-0057




L4 ;ﬂ‘ N ,
5 s ¥
Gobierno que Transforma con Experiencia
AYUNTAMIENTO
e 2025 - 2027 E—
de la Administracion Publica.
VI.  Asistir puntualmente los dias lunes a realizar Honores a la Bandera, acto que se realiza con el

fin de cultivar la Cultura Civica, siempre y cuando lo permitan las condiciones sanitarias que
disponga la Secretaria de Salud.

VII. Queda prohibido tomar alimentos y bebidas embriagantes dentro de las instalaciones de la
Institucion Pablica Municipal en horas de labores y en su lugar de trabajo.

Viil. No podra utilizar mas tiempo del autorizado para tomar sus alimentos.

IX.  Abstenerse de realizar actos amorosos o muestras de afecto especial dentro del drea de
trabajo.

b 5 Abstenerse de efectuar o participar en rifias, colectas, tandas y/o actos de comercio en las
oficinas de la institucién publica o lugar de trabajo.

ARTICULOS TRANSITORIOS

PRIMERO. Publiquese el presente Reglamento en el Periddico Oficial denominado Gaceta de Gobierno
Municipal de Tonanitla.

SEGUNDO. El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Periddico Oficial
Gaceta de Gobierno Municipal de Tonanitla.

TERCERO. Lo no previsto en el presente reglamento, se resolvera sujetdndose a lo dispuesto por |a Ley de
Responsahilidades Administrativas de los Servidores Publicos de Estado de México y Municipios, la Ley
F,e_ﬁeratdiej Trabajo, Ley de Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

',CEARTO. €an la entrada en vigor del presente Reglamento, se derogan las normas legales y reglamentarias
@nteriores dejgual o menor instruccion.
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VALIDACION

C.P. MAURO MARTINEZ MARTINEZ

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DE TONANITLA ESTADO DE MEXICO
(RUBRICA).

LIC. MERY VIANEY MARTINEZ MAURICIO

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
DE TONANITLA
(RUBRICA).

C. CHRISTIAN DANIEL AGUILAR RAMIREZ
DIRECTOR DE FOMENTO Y DESARROLLO
ECONOMICO, ADMINISTRACION Y
REGLAMENTOS DE TONANITLA
(RUBRICA).

DISTRIBUCION

'El presente Reglamento Interno de Trabajo de la Administracién Pablica Municipal de Tonanitla, ha sido
fl’?ﬁpreso Y. distribuido en tres tantos originales, mismos que obran en las oficinas de:

#5 PRESIDENCIA MUNICIPAL

¢ DIRECCION DE LA UNIDAD, DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y
EVALUACION (UIPPE) Y COORDINACION GENERAL MUNICIPAL DE MEJORA REGULATORIA.

. D'!RECCIC—)N DE FOMENTO Y DESARROLLO ECONOMICO, ADMINISTRACION Y
REGLAMENTOS.
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ACTUALIZACION

FECHA DE ACTUALIZACION DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION
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