ASUNTO: EL QUE SE INDICA.
JANTETELCO MOR., A 28 DE MARZO DEL 2017.

C. JOSE FRANCISCO TRAUWITZ ECHEGUREN
DIRECTOR GENERAL DE LA COMISION ESTATAL
DE MEJORA REGULATORIA.

PRESENTE.

Por medio de la presente reciba un cordial saiudo, al mismo tiempo me permito
enviarles el REGLAMENTO DE CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO PARA EL
H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE JANTETELCO MORELOS, a efecto de
que emita el Dictamen de [a comision o la exencidn, para poder publicar en el Periddico ™
Tierraly Libertad” e Inicie: su:vigencia: en el Municipio. de: Jantetelco: Moteins; - -

Sin més por el momento me despido de usted no sin antes expresarle mis respetos y
consideraciones quedo de usted.

ATENTAMENTE.
EL PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DE JANTETELCO MORELOS )

C.c.p. Archivo.
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C. ING. JUAN FELIPE DOMINGUEZ ROBLES, En mi calidad de
Presidente Municipal Constitucional del H. Ayuntamiento del Municipic de
Jantetelco, -a-sus habitantes como trabajadores de este H. Ayuntamiento a sabed.

Que ¢l honorab]e ayuntamiento de Jantetelco, Morelos en el ejercicio de las
facultades que le confieren los articulos 115 "pérrafo IT de la constitucién politica
de los estado unidos mexicanos, articulo 42 fraccion IV de la Constitucion Politica
del Estado Libre y Soberano de Morelos y en uso de las facultades que me
confieren los artfculos 4, 38 fracciones IIT Y 1V, 41 fraccién 1 60 63 y 64 de la Ley
Organica Municipal del Estado de Mofelos en vigor, en Sesioh Ordinaria de Cabildo
de fecha 30 de Marzo del 2017, ha tenido a bien expedir el siguiente:

El presente reglamento se expide con el propdsito de establecer
obligaciones y derechos de los trabajadores que prestaran un servicio personal a
favor del H, Ayuntamiento el cual serd remunerado de acuerdo a las funciones que
cada trabajador realice dentro de los derechos consagrados por el articulo 123
apartado "B” de la norma constitucional, asi como los tratados internacionales de
fos cuales el Estado mexicano forma parte y por ende se hacen obligatorios para
los Municipios, y que estos se aplican a través de los reg!amentos, circulares y

demas disposiciones que sean emitidas por este Municipio,

En ese contexto se busca armonizar la relacién de los trabajadores con el
ente jurldico llamado H. Ayuntamiento, basada en, el respeto y derachos que goza
todo trabajador al servicio del Mumupto, tal y como lo dispone la ley del Servicio
Civil del Estado de Morelos, asi como el presente reglamento que fue elaborado
respetando cada derecho del trabajador, asi como las obligaciones que contrag” A4
para el Ayuntamiento en el buen desempefio de las funciones encomendadas parg”
brindar un mejor servicio a la sociedad y este debe ser retribuido a través de las

prestaciones establecndas en ia ley.

Por lo anteriormente expuesto y fundado, este h. Cuerpo colegiado ha tenido a %

bien modificar y/o agregar el presente reglamento.

REGLAMENTOQ DE CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO PARA EL H.
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE JANTETELCO,

MORELOS.

GENERALIDADES
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ARTICULO 1.- El presente Reglamento tiene por objeto establecer las condiciones
generales de trabajo que se regird entre los trabajadores al Serviclo del H.
Ayuntamiento y sus diversas instancias que conforman fa administracién Plblica

Municipal.

ARTI'CULO 2.- Para los efectos de este ordenamiento, se entiende por;

REGLAMENTO: Conjuntc de normas encaminadas a regular las condiciones
generales de trabajo eritre el trabajador y H. Ayuntaiento.

AYUNTAMIENTO: H. Ayuntamiento Constitucional de Jantetelco, Morelos, las
Dependencias que lo integran y a los Organismos Descentralizados dependlentes

de este:

TRABAJADOR: Toda persona que presta un servicio materlal o intelectual
subordinado al ente Puiblico.

TRIBUNAL: Instancia legal con capacidad para conocer las controversias que se
susciten como resultado de una relacion faboral, entre upa Entidad Pdblica v sus
Servidores, siendo esta el H. Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje del
Estado de Morelos.

SALARIO: El salario o sueldo, es la retribucién pecuniaria que se paga al
trabajador a cambio de los servicios prestados, Se integra con Jos pagos hechos en
efectivo por cuota diarla, gratificaciones, habitacién, primas, comisiones,
compensaciones, prestaciones en especie y cualquier otra cantidad o prestacién” ¢
‘que se entregue al trabajador por su trabajo, siempre y cuando sean permanenteg—"

ARTICULO 3.- Bl presente Reglamento, tiene por objeto regular la relacion
laboral entre los trabajadores y el H. Ayuntamiento.

ARTICULO 4.- Se entlende por trabajador al Serwc:o del Municipio, toda persona
fisica que presta un servicio subordinado en forma permanente o transitoria, en
virtud de un nombramiento expedido a su favor por el H, Ayuntamiento. Tienen
ese mismo cardcter quienes laboran sujetos a lista de raya o figuran en la némina.

ARTICULO 5.- Los trabajadores al Servicio del Municipio se dividiran en dos
grupos: De Confianza y Eventuales, los cuales seran Contratados por Tiempo
determinado de acuerdo a las necesidades que requiera el H. Ayuntamiento;




entendiéndose como eventuales aquellos que prestan sus servicio en forma
temporal sin que el tiempo exceda de seis meses.

ARTICULO 6.-L0s ¢asos no previstos en €l presente reglamento, se resolverdn de
acuerdo con fas disposiciones de la Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos,
reglamentaria del apartado B del articulo 123 Constitucional, en su defecto, por o

\  dispuesto en la Ley Federal del Trabajo, las Leyes del orden com(n, la costumbre,
el uso, los principios generales def derecho y la equidad.

capiTuLO 11
DEL LUGAR Y HORAS DE TRABAJO

ARTICULO 7.- La hora de entrada de todo trabajador administrativo al servicio
del H. Ayuntamiento tendra un horario de entrada de 9:00 horas y una salida de
16:00 horas de lunes a viernes de cada semana.

Para los trabajadores adscritos a servicios plblicos su horario laboral seré de 7:00
a.m a 2:00 p.m de lunes a sébados de cada semana.

ARTICULO 8.-= Los trabajadores al servicio del Municipio, iniclaran su jornada
laboral en los horarios establecidos, teniendo un margen de tolerancia de 15
minutos después de su- horario de entrada, del minute 16 en adelante serd
retardo, a partir del minuto 21 serd considerado como falta injustificada,
Recogiéndose las tarjetas checadoras, libro de registro o listas de asistencias en las
que deberén anotar su hora de entrada y su firma.

ARTICULO 9.- Para el caso que el trabajador al servicio del M. Ayuntamiento
tenga mds de 3 retardos en un periodo de 30 dias se considerardn como faita
injustificada, y se sancionard de conformidad a lo sefialado en el articulo 47

fraccion b) del presente reglamento.

ARTICULO 10.- Para los efectos de este reglamento, se entiende por jornada
faboral el lapso de tiempo que el Servidor Piblico debe prestar sus servicios de
conformidad con la distribucidn de sus actividades, bajo la subordinacién de la
dependencia en la que presta sus servicios y en el horario que se establezca, en el

presente reglamento.

ARTICULO 11.- La jornada laboral diurna méaxima, no podré exceder de 8 horas
diarias. El Ayuntamiento, tomara las medidas necesarias a efecto de que las
dependencias respeten los horarios establecidos para los trabajadores de confianza

y eventtiales.
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Articulo 12.- Para el caso el H. ayuntamiento tuwera que realizar algin evento
fuera del horario establecido, o en dias sdbados, domingos o dias festivos el
trabajador que fuera comisionado no laborara en el horario normal, se le contara
como -asistencia {a comision que se le designare si fuere dia habil, y para el caso
de dfa inhabil, se le dard el dia subsecuente, la cual se dard en los siguientes
Cas0s;

1.- Cuando asi lo determine el presidente previo acuerdo de cabildo.

2.- Cuando exista demasiada carga de trabajo en las dependencias para
atender la tramitacion de asuntos . de mayor urgencia

3.- cuando se encomiende a alguna comision a alguna area o direccién paia
apoyar algin evento cultural, social, pointrco y deportivo que tenga relacién con el
H. ayuntamiento.

ARTICULO 13.- Los Servidores Piblicos tendrén fa obligacién de registrar su
horario de entrada y salida, ya sea en reloj checador, libro de registro o listas de
asistencias en las que deberan anotar su hora de entrada y su firma, lo mismo al
término de cada jornada, excepto aquellos cuando previa autorizacion del
Presidente Municipal asi lo establezca u ordene que algin trabajador por las
funciones realizadas no tenga que firmar.

ARTICULO 14.- El Servidor Piblico que incumpla con fa disposicién indicada en el
articulo anterior por mas de tres veces en un periodo de 15 dias, se haré acreedor

a la sancién sefialada en el articulo 47 fraccién b)...

ARTICULQ 15.- Todo servidor piblico del ayuntamiento para un mejar contral. y,
una mejor atencién a la ciudadanfa deberan de portar el uniforme que se le
asignara por parte del H. Ayuntamiento, asi como la credencial que lo identifique

plenamente como trabajador y drea que desempefia en el ayuntamiento.

ARTICULO 16.~ En caso de que incumpla todo servidor piblico en la disposicid %@ |
anterior se sancionara de conformidad a lo sefialado en ef articulo 45 fraccidn & &%
del presente reglamento y la fraccién b) para en caso de remmdeana por parte del

trabajador.

ARTICULO. 17.- La jornada serd continua. para. los. Servidores. Pablicos de
Confianza, excepto cuando por requerimiento del servicio o necesidades de la
dependencia y previa anuencia del Trabajador sea necesario modificar el horario.

ARTICULO 18.- Los dias laborales serdn de lunes a viernes de 9:00 A.M. a 16:00
P.M. a excepcién de dias de descanso.- obligatorios sefialados. por -la ley; Los
sabados y domingos serén dias de descanso obligatorio, sin que esto impida que el




H. Ayuntamiento pueda asignarle una jornada y descansos diferentes a los
seftalados, de acuerdo a las necesidades especificas de su drea de trabajo. :

ARTICULO 19.- Seran dias de descanso oblfgatone los siguientes:

I enero;

El primer lunes de febrero, en conmemoracion del 5 de febrero;

El tercer lunes de marzo, en conmemoracién del 21 de marzo;

10 abril;

1 mayo;

16 septiembre,

1 y 2 noviembre; -

25 diciembre y los que determinen las Leyes Federales y Locales, asi como en los

casos de elecciones ordinarias federales y locales para participar en la jornada
electoral.

.....

ARTICULO 20.- Queda estrictamente prohibido y se sancionard rigurosamente a
la persona que sea descubierta registrando o checando la entrada o salida de
algin compafiero. La sancién a la que se hard acreedor sera establecida en el

articulo 47 fraccién b) de este Reglamento. & |
De igual forma se sancionara a la persona encargada de recoger las tar}etas o de
llevar las listas de asistencia que permita lo previsto en ef parrafo anterior y en

caso de incurrir en la misma conducta se apl:caran !os incisos e) y d) del
ordenamiento antes sefialado, segin sea el caso, -

&

ARTICULO 21i.- La persana encargada de llevar las listas de asistencia, que.
permita que algdn Servidor Plblico al momento de registrar la hora de entrada
registre una hora incorrecta para beneficiarse y no tener retardo o falta, serd
sancionada de acuerdo a lo establecido en el articulo 47 fraccion a) cuando sea por ¢
(nica vez de este Reglamento. Y en caso de reincidencia se aplicara la fraccién bY %X

del mismo articuio

ARTICULO 22.- El Servidor Pliblico que se percate de lo establecido en el articulo
anterior, tendra la obligacion de informario inmediatamente a su jefe inmediato ¢ a
su jefe superior, para que se realice la investigacion y se levante al trabajador el

acta.-administrativa correspondiente.

ARTICULO 23.- Los Trabajadores que tengan asignado espacio determinado
deberan iniciar y concluir sus labores en dicho lugar, excepcién hecha de aquellos
que reciban comision para desempeiiar labores en lugar distinto al asignado.




ARTICULO 24.- Cuando por causas ajenas al Ayuntamiento, el Trabajador de
confianza necesite ausentarse de su area de trabajo, debera recabar un pase de
salida de su superior o el oficio de comisién correspondiente. En el caso del
Personal adscrito a servicios piiblicos deberan notificar a su-jefe inmediato.

ARTICULO 25.- Ei Servidor Pablico que no cumpla con Ta disposicion anterior por
primer vez, se le aplicaré lo dispuesto en la fraccion a) del articulo 47 del presente
reglamento, pero si atendiendo a su expediente laboral se hace patente una
conducta no apta, podra aplicarse sin previa notificacion lo dispuesto en fa fraccién

) del articulo 47.

ARTICULO 26.- El Servidor P(blico que necesite faltar a su trabajo por uno o mas
dias por razones distintas a las médicas, debera solicitar autorizacion por escrito de
su superior, quien autotizara o negara el permiso.

ARTICULO 27.- Son causas justificadas ‘de terminacion de los efectos del
nombramiento sin responsabilidad para el H. Ayuntamiento Cuando sin causa
justificada el trabajador faltare a sus labores por cuatro o mas dias en un perfodo
de treinta dias naturales.

CAPITULO 111
DE LOS SALARIOS

ARTICULO 28.- Las faltas de asistencia, sdlo podran justificarse mediante la
incapacidad médica expedida par alguna institucian oficial o el médico que para el
caso determine el Ayuntamiento, siendo obligacién del incapacitado o algin
familiar entregarfa dentro de las 48 horas siguientes a su expedicion o de lo
contrario se le considerara falta injustificada.

ARTICULO 29.- Los Servidores Plblicos. cobrardn. personalmente sus. salarios Yo" S
prestaciones que les correspondan. Solamente en caso de enfermedad, ausencia o
fuerza mayor debidamente comprobada, el pago se hara a la persona que designe
el servidor plblico, mediante carta poder firmada ante dos testigos.

ARTICULO. 30.- El pago. del salario se efectuara en el fugar en que el. trabajador
preste sus servicios, mediante cheque nominativo, moneda de curso legal o
deposito en cuenta bancaria a favor del trabajador y en plazos no mayores a
quince dias conforme al calendario de pago, los dias quince y Gltimo de cada mes,
cuando esto no sea posible el pago serd el dia habil anterior.
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ARTICULO 3i.- El trabajador tlene la obligacién de firmar los recibos de némina

o listas de raya, correspondientes a sus salarios quincenales.

ARTICULO 32.- El Ayuntamiento entregara a los trabajadores el recibo de
némina del pago de salario, Ta cual contendrd entre otras cosas el sueldo,
descuentos, retenciones, subsidio, y demas prestaciones que perciba el trabajador.

ARTICULO 33.- F sueldo de los trabajadores solo podrd ser objeto de
retenciones, deducciones por parte de alguna autoridad judicial y descuentos en

los siguientes casos:

1.- por deudas contraidas con el ayuntamiento en virtud de algin desperfecto,
perdida, robo de sus herramientas de trabajo que le son asignadas y que tiene la
obligacién de mantenerlas en el estado en que se les entregan, slempre y cuando
se.compruebe ia responsabihdad det trabajador.

I1.-. Ya sea por aigun préstamo anticipado hacsa el trabajador por parte del
ayuntamiento

IfI.- Cuando se trate de descuentos para el pago de pensiones alimenticias /
tinicamente cuando lo declare la autoridad judicial.

IV.- por faltas o acumulacion de retardos no justificados dentro del término que

fij jja el presente reglamento.

ARTICULO 34.- El sueldo de los trabajadores no podra ser objeto de embargo
judicial o administrativo excepto en lo previsto en.la fraccion III del articulo antes

citado. -

CAPITULO IV
DE LAS VACACIONES

ARTICULO 35.- Los Servidores Pablicos que. tengan mds. de seis meses. de

servicios ininterrumpidos, disfrutardn de dos periodos anuales de vacaciones de
diez dias- habiles cada uno, pero en todo caso se dejardn guardias para la
tramitacion de los asuntos urgentes, para las que se utilizaran de preferencia los
servicios de quienes no tienen derecho a vacaciones. Las vacaciones a que se
hacen referencia en. el parrafo anterior, se otorgaran. de la sigulente forma:

¢ Primer Periodo Julio - Agosto
o Segundo Periodo Diciembre — Enero

ARTICULO 36.- Los trabajadores tienen derecho.a una prima del 25%. sobre los
salarios que les correspondan durante el periodo vacauonai
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ARTiCULO 37.- Cuando un trabajador, por necesidades del servicio, no pudiere
hacer uso de las vacaciones en los periodos sefialados, disfrutara de ellas durante
os diez dias siguientes -2 la fecha en que haya cesado la causa -que impedia €l
goce de ese derecho; si ello no fuere posibie el trabajador podrd optar entre
disfrutarias con posi.eriondad o reciir el pago en numerario. Nunca padran
acumularse dos 0 mas periodos vacamonaies para su disfrute.

CAPITULO V
DERECHOS Y OBLIGACIONES DE 1LOS
'+ SERVIDORES PUBLICOS

ARTICULO 38.- Son derechos y obligaciones de los trabajacores, ademas de
todas las consagradas en la Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos los
51gu1eni:es

a) Proporcionar con veracidad la informacion exigida al ingresar a !aborar
referente a su estado civil y otras que sean necesarias. La dependencia en la gue
prestara sus servicios, podré exigir comprobantes que confirmen la informacién
dada.

b) Informar por escrito y claridad al érea de Recursos Humanos, todo cambio de
domicilio, estado civil, nacimiento de hijos, asi como otros datos que pudieran
interesar a su centro de trabajo. En caso de no cumplir con esto, prevaleceran los
ultimos informes dacos, para cualquier efecto legal.

c) Tratar a todos sus compafieros, jefes inmediatos y superiores con toda cortesfa
y educacion.

d) Observar buena conducta y educacién durante el desarrollo de su trabajo
tratando con cortesia y diligencia al pablico.

¢€) Ejecutar su trabajo con la debida intensidad, cuidado y esmero. TR
f) Evitar pérdidas de tiempo en el trabajo y dar aviso a su jefe inmediato, cuando/ )
por cualquier mativo no. puedan continuar tealizandalo. o cuando. se termine la

labor encomendada.
g) Prestar auxifio, cuando en los casos de sinlestros o fuerza mayor la vida de sus

compafieros se encuentre en peligro.

h) Comunicar a su jefe inmediato todas las observaciones que realicen y puedan
tener como. consecuencia mejorar el trabajo, el evitar peligro. a sus compafieros. o-
el conservar los intereses de la dependencia en la que labora, y en general de todo
el Ayuntamiento.

i} Respetar el servicio de wgilancna de la dependencia donde presta sus servicios y
en general el de todas las demas dependencias del H. Ayuntamiento

j) No revelar los asuntos reservados de que tuwere conocimiento- con motivo.de fa

funcidn que desempeiia.
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k) Depositar los papeles y desperdicios en general en los lugares destinados para
tal efecto.

[) Observar las medidas preventivas de higiene y seguridad que acuerden las
Autoridades, -asi como 1as que determinen en el lugar donde presta sus servicios
para la seguridad, proteccién e higiene de los servidores publicos.

m) Proporcionar a los jefes inmediatos y superiores toda aguella informacion que
sobre su trabajo y desarrollo les sea solicitada.

n) Comunicar a su jefe inmediato todos los informes sobre desperfectos e
irregularidades en las instalaciones y equipo de trabajo (computadoras, maquinas
de escribir, sumadoras, etc.) tan pronto sean estos de su conocimiento.

0) Presentarse a sus labores presentables a la hora sefialada para el inicip, en los
términos precisados en el presente Reglamento.

p) Responder por jos perjuicios materiales causados intencionalmente o
negligentemente a la dependencia donde presta sus servicios,

q) No se permitira que dentro de las Iabores en el ayuntamiento que se llamen por
apodos o sobrenombres entre los compaiieros

r} No mantener ningln tipo de relacidén sentimental entre trabajadores en horas

laborables.

s) No ingerir alimentos en los horarios de labores en las oficinas o &reas de trabajo
del H. ayuntamiento.

t) Todas aquellas que les imponga la Ley de Responsabilidades de los Servidores

Péblicos para el Estado de Morelos o reglamentos vigentes.

ARTICULO 39.- Queda estrictamente prohibido laborar tiempo extraordinario sin
autorizacién por escrito del Jefe Superior, ademds, se debera contar por escrito

con el consentimiento del servidor pdblico que o labara.

ARTICULO 40.- tos Trabajadores tendrdn derecho a un permiso econdmico
cuando existan causas personales o famillares de fuerza mayor que los
imposibiliten presentarse a sus labores. La solicitud y autorizacién relativa se har?
por escrito, pero sl la causa apareciera fuera de los. horarios de labores
trabajador notificara a su jefe inmediato para que éste tome nota y proceda en
facha posterior conjuntamente con el servidor plblico a requisitar el permiso.

Las causas de fuerza mayor que daran derecho para la concesién de tres dias con
goce de sueldo. y cinco. dias en caso. de que los. acontecimientos ocurrieran. fuera

de la ciudad, son los siguientes:

a) Por el fallecimiento de padres, hijos o conyuge.
b) Por enfermedad grave de padres, hijos o conyuge
€} por nacimiento. de un bebe por parte de la. esposa o conyuge de algin

trabajador det H. Ayuntamiento.
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ARTICULO 41.- En el caso de contraer matrimonio, el Trabajador tendra derecho,
a un permiso con goce de sueldo hasta por cinco dias habiles, Lo anterior después
de cumplidos seis meses de prestar sus servicios.

ARTICULO 42:- los Trabajadores deberdn mantener el drea de trabajo asi como

las herramientas (computadoras, maquinas de escribir, etc.) que utilicen para .

desarrollar sus funciones en orden y limpieza, quienes al término de la jornada
laboral desconectaran las méquinas o computadoras,.asi como apagar la luz de fa

oficina etc.

ARTICULO 43.- Todos los Trabajadores deberan sujetarse a los exdmenes
médicos que el Ayuntamiento o la dependencia donde laboran practiquen, asi
como las medidas preventivas que dicten las autoridades correspondientes.

ARTICULO 44.- Todo Trabajador que sufra un accidente o el gue lo presencie,

debera notificarlo a su superior jerdrquico que pueda ser localizado de inmediato,
con e! objeto de que se preste la atencion de emergencia correspondiente.

ARTICULO 45.- Los trabajadores al servicio del H. Ayuntamiento estén obligados
ademés de lo establecido en la Ley del Sewvicio Civil de) Estado de Morelos, a:

a) Poner en el desempeno de sus labores el cuidado, esmero y atencién necesarios
para evitar un accldente, tanto propio como de sus compaiieros.

b) Abstenerse de fumar, prender cerillos, encendedores o cualquier otro material
comhbustible en los lugares donde existan materiales inflamables o en aqueilos
expresamente prohibidos por el H. Ayuntamiento,

¢) No utilizar maquinaria, equipo, herramientas o (tiles defectuosos, debiendo dar
aviso a su Jefe inmediato, en su caso del mal estado de dichos implementos.

d) Abstenerse de distraer a los demas trabajadores cuando estén laborando, salvo

aquellos casos gue por necesidad del trabajo necesiten dirigitse a ellos..

e) Expedir al trabajador que lo solicite o se separe del Ayuntamiento, una™
constancia escrita de los servicios prestados.

f) Cumplir las disposiciones de las Condiciones Generales de Trabajo.

g} Cumplir las disposiciones de Seguridad e Higiene que fijan las leyes vy
reglamentos para prevenir :accidentes y enfermedades. en los.centros. de trabajo Y,

en general, en los lugares en que deben ejecutarse sus labores.
h) Permitir la inspeccion y vigilancia que las Autoridades del Trabajo practiquen

para cerciorarse del cumplimiento de las normas de trabajo.
i) Proporcionar a los servidores publicos capacitacion y ad:estramiento para

fortalecer su eficiencla.laboral.
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el influjo de drogas, enervantes o narcéticos.

k) Abandonar su puesto o ir de un drea a otra sin la autorizacion correspondiente.
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ARTICULO 46.- Queda prohibido a los trabajadores, ademas de lo establecido en
la Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos, lo siguiente:

a). La lectura ‘de periddicos, libros 0 cualquier clase de publicaciones, asf como.
discusiones o propagandas pollticas o rehg:osas en horas de labores, a menos que
asf lo requiera fa funcion que desempefian.

b) Efectuar colectas, rifas, operaciones de agio y en general toda clase de
transacciones de cardcter mercantil en horas de labores, excepto cuando existan
cajas de ahorro oficiales reconocidas por el Ayuntamiento.

¢) Efectuar actos que puedan poner en peligro la vida de sus compafieros o afectar

Ios intereses de Ta dependencia en la que presta sus servicios,
d) Presentarse a su trabajo con aliento alcohdlico, en estado de embriaguez o bajo

e) Portar cualquier clase de arma en horas de trabajo, salvo que forme parte de su
equipo de trabajo.

f) Interferir en e trabajo de sus compafieros en cualquier forma que sea.

a) Tratar asuntos ajenos al trabajo en horas laborables.

h) Daflar dolosamente o negligencia los implementos de trabajo, materiales y
(tiles de trabajo.

i) Disponer de dtiles que sean propiedad del Ayuntamiento o sus compafieros sin g/

autorizacion correspondiente.
j) Suspender sus labores antes de la hora seiialada para ese efecto.

I) Tomar sus alimentos en su lugar de trabajo o dentro de las diversas
dependencias, excepto las expresamente sefialadas para ello.
m) Realizar dentro del Ayuniamiento y en horas de trahajo, lahares de asen y

arreglo personal,

n) Pintar, escribir o rayar sobre las paredes o pisos de las distintas areas, asf como
en los escritorios, sillas o quipos de trabajo de la misma.

o) Introducir a las instalaciones del Ayuntamiento, personas extranas amigos,
familiares, asf como hebidas alcohdlicas, drogas, enervantes, etc..

p) Checar la tarjeta de asistencia o firmar por otro compafiero. ,
q) Intervenir en el arreglo de las maquinas de escribir, computadoras, copiadoras,

etc. Y hacer a las mismas las composturas y reparaciones que deba realizar ¢!
personal especialmente capacitado para esos trabajos.

1) Provocar directa o. indirectamente el desorden. y la indisciplina en €l curso. de 1as.

labores.
s) Los Trabajadores de abstenerse de tratar asuntos inter gremiales o de

cualquier otra indole dentro de! Ayuntamiento, con excepcidn de aquellos asuntos
laborales que sean de interés del trabajador. En tal caso deberan solicitar la

autorizacion del responsabfe del drea.

t) El uso del lenguaje, sefias o términos ofenswos
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u) Alterar, modificar o cambiar cualquier documento, mecanismo de comprobacion
o informacion, medidas, sistemas, procedimientos y disposiciones de trabajo.

v) Extraer de su centro de trabajo materias primas, mercancias, Utiles o cuaiquier
objeto que sea propiedad de la misma, sin tener la debida autorizacién, misma que
deberd constar por escrito,

w) No dar aviso a su superior o Jefe Inmediato en caso de haber contraido
enfermedad contagiosa o de estar en contacto con personas afectadas por dichos
padecimientos.

x) Desobedecer [as instrucciones de sus Jefes inmediatos o superiores,
y) Alterar, modificar o faisificar documentos de control o registros propiedad del

Ayuntamiento.

ARTICULO 47.- Queda prohibido. a los trabajadores, mandos medios 0 superiores
del Ayuntamiento ademas de lo ya establecido en La tey del Servicio Civii de!
Estado de Morelos o siguiente: '

a) Exigir o aceptar dinero de los trabajadores, como gratificaciones por cualquier
motivo personal. _ _ \ '
b) Obligar a los trabajadores de menor categoria, mediante coaccién o por
cualquier otra via, a retirarse de su centro de trabajo al que pertenezca.
c) Hacer o permitir que se hagan colectas o suscripciones dentro del area de
trabajo. :

d) Hacer proselitismo politico o religioso dentro de la fuente faboral

e) portar el uniforme en lugares como cantinas, bares etc. Donde se dafie la
imagen del ayuntamiento -

f) salirse en horas de trabajo a ingerir alimentos

CAPITULO VI
SANCIONES

ARTICULO 48.- Las violaclones a este Reglamento o reglamentos en vigor, seran
sancionadas por el Ayuntamiento de conformidad con las disposiciones siguientes:

a) Cuando ia falta sea leve se amonestara verbalmente al Trabajador, y se dejara

constancia por escrito que se anexara al expediente personal de! servidor pablico.
b) En el caso de que el trabajador reincida en la falta cometida, se le suspendera

un dia de sus labores, sin goce de sueldo.
¢) Si reincide dos veces la suspension consistird en dos dfas de labores sin goce de

sueldo.
d) En la tercera reincidencia, se le suspenderd tres dias de trabajo- sin goce de

sueldo.




e) Cuando la falta sea grave, se fe suspenderd de dos a ocho dfas de labores sin
goce de sueldo; y dependiendo de la gravedad y la causa se le podréa cesar de sus
servicios sin responsabilidad para el H. Ayuntamiento.

Independientemente de que las faltas sean sancionadas con suspensién de labores.
sin goce de sueldo, ef Ayuntamiento antes de aplicar ta sancién, tendra la facultad
de optar por la sancién administrativa o bien cesarlo de sus labores con justa
causa. -

CAPITULO VII
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 49.- Los casos no previstos en el presente reglamento, se resolveran
de acuerdo con las disposiciones de la Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos,
reglamentaria del apartado B del articulo 123 Constitucional, en su defecto por fo
dispuesto en la Ley Federal del Trabajo, la Ley Estatal de Responsabilidades de
- Servidores Publicos, fa costumbre, el uso, los principios generales del derecho y la

equidad,

ARTICULO 50.- Las amonestaciones, castigos y suspensiones de los Servidores
Pablicos, previstas en este Reglamento, se haran por escrito y se llevardn a cabo
una vez que se haya comprobado debidamente la falta imputable al Servidor
Pablico, tomando en cuenta fo dispuesto en el titulo séptimo de la Ley del Servicio

Civil del Estado de Morelos.

ARTICULO 51.- Todos los Servidores Pablicos tienen la obligacién de intervenir
en fas actas administrativas e investigaciones que se les levanten a sus
compafieros siempre que los jefes inmediatos o supetiores se los pidan.

ARTICULO 52.- Contra la observancia del presente Reglamento, no podrd
alegarse inexperiencia, desconocimiento o préctica en contrario de las
disposiciones en é&! contraidas. ‘ :

ARTICULO 53.- Los Servidores Plblicos deberdn obedecer las drdenes que
reciban, cumpliendo. con. ellas en forma inmediata. y sin. discutivlas, siempre ¥
cuando sean compatibles con sus conocimientos y aptitudes.

En caso de desobedecer las drdenes de un Superior sin que medie causa
justificada, se les impondra la sancién prevista en el articulo 47 del presente
Reglamento, ya sea que la cometan por primera vez 0. reincidan.
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CAPITULO VII
TRANSITORIOS

ARTICULO PRIMERO. El presente acuerdo entraré en vigor el dfa de su aprobacion
en el periddico oficial de estado. L8
ARTICULO SEGUNDO.- Se derogan las disposiciones que se opongan al presente
reglamento.

ARTICULO TERCERO.- A falta de disposicion expresa, se  aplicard
supletoriamente o discrecionalmente la ley del servicio civil para el Estado de
Morelos vy la ley federal del trabajo.

ARTICULO CUARTO.- Publiquense para su cumplimiento en el Per;édlco Oficial
“Tierra y Libertad™ (ﬁrgano de difusion del Gob:erno del Estado de Morelos.

Dado en el _municfpio de Jantetelco Morelos a los 30 dias del mes de marzo del
2017, en el salén de cabildos de H. ayuntamiento del municipio de Jantetelco

Morelos
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REGIDOR

En consecuencia, remitase al ING/JUAN FELIPE DOMINGUEZ
Municipal Constitucional del Munici
facultades que Je confiere 1a Le
publicar en el Periddico Oficial

Gobieno del Estado de Morelos, se imprima y circule el Reglamento de
condiciones de trabajo del Municipio de Jantetelco Morelos,
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. ROBLES, Presidente
pio de Jantetelco, para que en uso de las
y ‘Orgénica Municipal del Estado de Morelos, mande
“Tierra y Libertad”, érgano informativo que edita el
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"Ano del Centenario de la Soperana Convencion Revelucionaria en el Estado de Morelos 1018 é%l

-proponigndose el siguiente:

- ORDEN DEL DIA

0

ACTA DE LA SESION ORDINARIA DE CABILDO, DEL AYUNTAMIENTO DEL
MUNICIPIO DE JANTETELCO, MORELOS +e-serrmemrmesecsemnsmmmmsnsrasimemerssmerenmenne

En Jantetelco, Morelos, siendo las diez horas, det dia treinta de marzo del afo dos. 8
mil digcisiete, encontrandose reunidos en el domicilio ubicado en calle, reforma s/n _
colonia-centro, recinto oficlal de. -esta Municipalidad. y con. fundamento en log\ |\
arflculos 29, 30, 35, 38, 41 fraccion I, 45 fraccion VI y 48 fraccién | de fa Ley
Orgénica Municipal del Estado de Morelos, se levanta la presente acta de sesion
ordinaria de cabildo del periodo 2016 —~ 2018 los CC. Presidente Municipal JUAN
FELIPE DOMINGUEZ ROBLES, Sindica Municipal SILVIA HERNANDEZ ROBLES,
regidora TANIA LILIAN PAREDES GARCIA, regidorgs, ROBERTO ALEJANDRO
BARRANCO - TADEO y OMAR EDUARDO BARRANCO BARRANCO;

1) Pase de ilsta de los miembros del cabildo y declaracion del quérum

legal;--ue- T ——— : T S—
2) Be aprueba ef orden del dla, -« —rcasrrermesenrersiereneenencencerememenemnas
3) Andlisis, discusién y en su caso aprobacién dol Reglamento de~_ - ./
- Condiclones’ Generales de Trabajo para el H, Ayuntamientp {288

Constituclonal de Jantetelco, Morelos. -« SRRy

4) Clausura de la s08i6n, - U —

PR

El-primer punto se realiza pase de Lista y Declaratoria de Quérum Legal.- se
procedio a pasar lista de asistencia a los integrantes de este cuerpo edificio --------

Presidente ‘Munlcipal JUAN FELIPE DOMINGUEZ ROBLES, Sindica Munigipal
SILVIA' HERNANDEZ ROBLES, regidora TANIA LILIAN PAREDES GARGIA,
regidores, ROBERTO -ALEJANDRO BARRANCO TADEO y OMAR EDUARDO

BARRANCO BARRANCGO., wirmorersamivcimns S — SS—

Una vez acreditada Ia presencia de fodos los integrantes de este cuerpo idilico, se ‘
establece la existencia de quérum legal para celebrar la presente sesion '
extraordinaria de cabildo, «-rrv--x=asmsunues . Spmeenins smssmmanen

Declarado el qﬁérum-!efga_!, quadé formalmente: instaladaés’ta sesion y validos los
acuerdos que en la misma s¢ tOMBN, —em e - e

En el segundo punto y acto _seguigio;5 ﬂe'i_ Secretario Municipal, por Instrucciones
del Presidente ~Municipal, ,s__c_}me'tlé' ‘@ ‘consideracidn de los integrantes del
Cablido, el orden del dia propuesto; siendo este aprobado por unanimidad, -- 1




“Ano del Contendrio de la Soberana Convencién Revoluclonaria en of
zl tercer punto corresponde aj analisis,
Reglamento de Condiciones Generale

Constitucional de Jautetelco, Morelos

discusiény ens
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CIONES GENERALES DE TRABAJO PARA EL 4, AYUNTAMIENTO
CONSTITUGIONAL DE JANTETELCO, MORELOS

ARTICULO PRIMERO; Se aprueba y autoriza, -

..--au.c---u-_u.-n-......—--...._.-....-.-.....u.-........__--.-
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TRANSITORIOS

PRIMERO. E! presente Acuerdo entrara en vigor el mismo dfa de su aprobacion por
&l cabildo.

_ Habi_éndose agotado los
la Sesion ordinaria, sien

asuntos del orden del dja, el Presidente Municipal, clausuré
do las catorce horas del dfa de su fecha,
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