El Ayuntamiento de Villa Guerrero, Estado de México, 2016-2018, a traves del
Presidente Municipal Constitucional, Tito Maya de la Cruz, a sus habitantes hace
saber:

Que en uso de las facultades que le confieren los articulos 115 fraccién Il, 124 de la
Constitucion del Estado Libre y Soberano de México, 31 fraccion |y 164 de la Ley
Orgénica Municipal ha tenido a bien expedir el siguiente Reglamento Interior de
Trabajo.

DE LOS SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPALES

Titulo Primero
De las Relaciones Laborales de los Servidores Piiblicos

1. Capitulo I
De las Disposiciones Generales

Articulo 1.- El presente reglamento Interior de Trabajo, es de observancia obligatoria para todos sus
servidores publicos del Ayuntamiento de Villa Guerrero; lo anterior con el objeto de establecer las
normas especificas, bajo las cuales se regirdn las relaciones laborales y conseguir la mayor
coordinacién, control, armonia, seguridad, disciplina, eficiencia y productividad en el desarrollo de
los trabajos objeto de la institucién.
En el presente reglamento se garantizan los derechos humanos, por lo que queda prohibida la
discriminacion por razones de género, religion, preferencia sexual o politica, raza o cualquier acto
que transgreda la dignidad humana.
Articulo 2.- Las relaciones laborales entre el Ayuntamiento de Villa Guerrero, sus servidores
publicos se regiran por:

l. La Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos,

1. La Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México,

1. La Ley Federal del Trabajo,

V. La Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios,

V. La Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios,

VL. El Codigo Financiero del Estado de México,

VII.  El presente reglamento Interior de Trabajo: y

VIII.  Los reglamentos, manuales y demas disposiciones aplicables

Conforme al Articulo 17 de la Ley Federal del Trabajo, lo no previsto en los mencionados
ordenamientos, se resolvera por la analogia, jurisprudencia, la costumbre, la equidad, los principios
generales del derecho y los de la justicia social.
Articulo 3.- Con la finalidad de interpretar y aplicar debidamente el presente reglamento Interno de
Trabajo del Ayuntamiento de Villa Guerrero, se estipulan las presentes definiciones:

a) Aquéllos cuyo nombramiento o ejercicio del cargo requiera de la intervencion

directa del titular de la institucién publica o del 6rgano de gobierno;



VI.

VIL.

VIII.

XI.
XII.

XIII.
XIV.
XV.
XVI.
XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

b) Aguéllos que tengan esa calidad en razén de la naturaleza de las funciones que
desempefien y no de la designacidn que se de al puesto.

Area. Centros de trabajo correspondientes al Ayuntamiento de Villa Guerrero.
Ayuntamiento, el Ayuntamiento de Villa Guerrero
Catalogo. Al Catalogo de Puestos del Ayuntamiento de Villa Guerrero.

Comision de Seguridad e Higiene: Cuerpo colegiado, encargado de aplicar el
Reglamento de Seguridad e Higiene.

Condiciones. A las Condiciones Generales de Trabajo de los Servidores Publicos del
Ayuntamiento de Villa Guerrero.

Convenio Sindical: Convenio de prestaciones de ley firmado de comun acuerdo entre
el Ayuntamiento y el Sindicato vigente.

Guardia. Periodo de tiempo que comprende la jornada laboral del turno especial y
nocturno, iniciando ésta al registro de entrada y termina al momento de registrar su
salida.

ISSEMY M; al Instituto de Seguridad del Estado de México y Municipios;

Jornada. El tiempo durante el cual el servidor publico estd a disposicion del
Ayuntamiento de Villa Guerrero, para prestar sus servicios.

Ley, a la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México y
Municipios en vigente.

Manuales. A los Manuales de Organizacion y Procedimientos de las Areas.

Nombramiento. Es el documento en virtud del cual, se formaliza la relacién laboral,
entre el Ayuntamiento Villa Guerrero y los Servidores Publicos, y puede darse
mediante los siguientes documentos: Requisicion de Personal, Contrato Individual de
Trabajo por Tiempo Determinado o por Obra Determinada.

Presidente. Al Presidente Municipal Constitucional de Villa Guerrero

Reglamento; el presente reglamento interior

Representacion Sindical. El servidor publico en funciones de delegado del Sindicato.
Servidor publico de confianza. Se entiende por servidores publicos de confianza:

Servidor publico general. Es toda persona que presta sus servicios en funciones
operativas de caracter manual, material, administrativo, técnico, profesional o de
apoyo, realizando tareas asignadas por sus superiores o determinadas en los manuales
internos de procedimientos o guias de trabajo.

Servidor Publico. Es toda persona fisica que preste a una Institucion Publica un trabajo
personal subordinado de cardcter material o intelectual o de ambos géneros, mediante
el pago de un sueldo.

Servidor Publico; la o las personas fisicas que prestan servicios subordinados al
“Ayuntamiento de Villa Guerrero”, de caracter material o intelectual, o de ambos
géneros, mediante el pago de un salario.

Sindicato, el Sindicato Unico de Servidores Publicos del Estado de México y
Municipios



XXI.  Sistema de Promocién. Sistema de promocidon de los Servidores Publicos.
Son funciones de confianza: independientes a los establecidos en la Ley, los de direccion, inspeccion,
vigilancia, auditoria, fiscalizacion, asesoria, procuracion y administracion de justicia y de proteccién
civil, asi como las que se relacionen con la representacién directa de los titulares de las instituciones
publicas o dependencias, con el manejo de recursos, las que realicen los auxiliares directos, asesores,
secretarios particulares y adjuntos, choferes, secretarias y demas personal operativo que les sean
asignados directamente a los servidores publicos de confianza o de eleccion popular.

XXII.  Tabulador. Al listado de percepciones debidamente autorizado, que corresponde a los
servidores publicos del Ayuntamiento.

XXIII. Titular. Al Director, Coordinador del centro de trabajo.

XXIV. Tribunal. Al Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje
Los demas ordenamientos y conceptos seran mencionados por su nombre completo.
Para los efectos de este Reglamento no se consideraran servidores publicos a las personas sujetas a
un contrato civil o mercantil.
Articulo 4.- El Sindicato acreditara su personalidad ante el Ayuntamiento de Villa Guerrero mediante
la toma de nota expedida por el Tribunal.
Articulo 5.- EI Ayuntamiento tratard con la representacion sindical los asuntos que afecten los
intereses comunes de los servidores publicos sindicalizados, y los problemas individuales los
resolveran directamente con la seccion sindical en términos de las presentes condiciones.
Articulo 6.- El ingreso al Ayuntamiento como servidor publico, se realizara conforme a lo establecido
en el marco de la Ley, y supletoriamente conforme a este Reglamento.
Articulo 7.- Todos los servidores publicos que presten sus servidores al Ayuntamiento, estan
obligados a sujetarse a las disposiciones contenidas en este Reglamento, de acuerdo a su categoria y
especialidad, asi como obedecer las 6rdenes de caracter permanente o transitorio que dicte el
Ayuntamiento por conducto de sus superiores jerarquicos en la ejecucion del trabajo contratado.
Ningun servidor publico podra acordar directamente con nadie que no sea superior jerarquico,
inmediato salvo que sea con el consentimiento o por lo menos del comportamiento de su superior
jerarquico inmediato.
Articulo 8.- EI Ayuntamiento determinard la distribucion de las labores del servidor publico en el
horario establecido para un mejor control, dictando las disposiciones que se considere pertinentes.
Articulo 9.- Es obligacidon del Ayuntamiento y del servidor publico, acatar en todo momento las
disposiciones del presente Reglamento y vigilar su escrito cumplimiento.
Articulo 10.- Las violaciones y contravenciones a lo dispuesto en este Reglamento, se sancionaran
en la forma y términos que se establecen en el Capitulo de Medidas Disciplinarias y Sanciones; y con
fundamento por lo dispuesto en los ordenamientos a que se hace a medicion en el articulo 2 del
presente Reglamento.

Capitulo II
De los Requisitos de Admision

Articulo 11- Para poder ingresar como servidor publico del Ayuntamiento, deberad verificarse
invariablemente la existencia de una plaza vacante o de nueva creacion y se requiere:

I Ser mexicano por nacimiento o naturalizacion. con excepcion de lo previsto en la Ley
Federal del Trabajo articulo 17.

. Ser mayor de 18 afios.
M. No tener antecedentes penales por delitos intencionales.

(\VA Acreditar cuando proceda, haber cumplido el Servicio Militar Nacional en los términos
de la legislacion aplicable.



VI.

VII.

VIII.

X.

XI.

Gozar de buena salud, comprobandolo con certificado médico expedido por Institucion
Publica, con fecha no mayor a 30 dias de su contratacion o nombramiento.

Tener la escolaridad para el puesto y cumplir con los requisitos que se establezca en el
catélogo correspondiente.

No estar inhabilitado para el ejercicio del servicio publico.

Presentar certificado expedido por la Unidad del Registro de Deudores Alimentarios
Morosos en el que conste, si se encuentra inscrito 0 no en el mismo.

Los profesionistas, deberan presentar el titulo expedido por la Institucion Educativa
legalmente autorizada y la cédula de ejercicio profesional, expedida por la dependencia
correspondiente.

Cumplir con los requisitos que sefiale el perfil de puestos indicado en la solicitud o
requisicion de empleo. y

Sujetarse a los lineamientos establecidos por el Ayuntamiento en materia de
reclutamiento, seleccion y contratacion de personal.

Articulo 12.- La documentacion minima requerida que se debera presentar para la contratacion o
nombramiento de un servidor publico, sera en original y copia para su cotejo y seré:

.

I1.
Il
V.
V.
VI.
VII.

VIII.

XI.

Ficha curricular

Acta de nacimiento vigente

CURP

Credencial para votar vigente

Constancia de no tener antecedentes penales.
Certificado médico expedido por Institucion Pablica
Dos Fotografias tamafio infantil.

Constancia domiciliaria.

Claves del ISSEMYM (en caso de tenerla).

Dos cartas de recomendacion.

Los profesionistas, deberan presentar el titulo expedido por la Institucion Educativa
legalmente autorizada y la cédula de ejercicio profesional, expedida por la dependencia
correspondiente.

Capitulo III
De los Nombramientos y/o Contrato y/o Formato Unico de Movimientos
de Personal

Articulo 13. Los servidores publicos prestardn sus servicios mediante nombramiento, contrato o
formato Unico de Movimientos de Personal expedidos por quien estuviere facultado legalmente para

extenderlo.

El nombramiento debe contener entre otro los siguientes datos:

.
I1.
I1.
V.

Nombre completo del servidor publico;

Puesto para el que es designado, fecha de inicio de sus servicios y lugar de adscripcion;
Jornada Laboral,

Caracter del nombramiento y temporalidad del mismo;



V. Firma del servidor publico autorizado para emitir el nombramiento.

Articulo 14. EI nombramiento quedara sin efecto y sin responsabilidad alguna para el Ayuntamiento,
si el servidor publico no se presenta a desempefiar el servicio dentro de los tres dias habiles siguientes
a la fecha establecida en dicho nombramiento.
Articulo 15. Ninguna persona podra prestar sus servicios en las areas sin la existencia del
nombramiento correspondiente. La contravencion a este articulo, sera de estricta responsabilidad del
servidor publico que dé origen a la relacion laboral.
Articulo 16. La relacion de trabajo puede ser por tiempo indeterminado o por tiempo determinado,
considerando en este ultimo, al eventual y por obra determinada de acuerdo a las siguientes
definiciones:

I Tiempo indeterminado: recae en quienes sean nombrados con tal carécter en plazas

presupuestales.
. Tiempo determinado se da en los casos siguientes:
a. Cuando tenga por objeto sustituir interinamente a un servidor pablico;

b. Cuando sea necesario realizar labores que se presentan en forma esporadica;
y

c. Cuando aumentan las cargas de trabajo o haya rezago y se establezca un
programa especial para desahogarlo o para apoyar programas de inversion.

M. Por obra determinada: es aquel cuyos efectos cesan al concluir la obra que motivo su
expedicion.

Para los efectos de estas Condiciones, no se consideraran servidores publicos a las personas sujetas a
un contrato civil o mercantil.
Articulo 17. Los servidores publicos que pretendan ocupar por el transcurso del tiempo u otras
circunstancias las vacantes definitivas, deberan someterse a lo establecido en el Ayuntamiento de
Promocién de los servidores publicos.
Articulo 18.- EI nombramiento, contrato o Formato Unico de Movimientos de Personal aceptado
obliga al servidor publico a cumplir con los deberes inherentes al puesto especificado en el mismo y
a las consecuencias que sean conforme a la Ley, el presente Reglamento, el uso y a la buena fe.
Iguales consecuencias se generaran para todos los servidores publicos, cuando la relacién de trabajo
se formalice mediante un contrato o por encontrarse en lista de raya.
Articulo 19.- El nombramiento y/o contrato y/o Formato Unico de Movimientos de Personal quedara
en efecto y sin responsabilidad para el Ayuntamiento en los siguientes casos.

I Cuando se acredite la personalidad con datos falsos, o se apoye en documentos falsos

0 se atribuya a capacidades que no posee.

. Cuando los servidores publicos no se presenten a tomar posesion del empleo conferido
en un plazo de 3 (tres) dias a partir de su vigencia, salvo causa debidamente justificada.

I Cuando se termine la obra materia del trabajo.

(\VA Cuando el servidor publico se ostente con un grado de estudios, cualquiera que este
sea, con documentacion apocrifa o no cuente con el titulo expedido por la Institucién
Educativa legalmente autorizada y la cédula de ejercicio profesional, expedida por la
dependencia correspondiente.



Capitulo IV
De los Movimientos de los Servidores Publicos

Articulo 20. Para los efectos de estas condiciones, se entiende por movimiento del servidor pablico,
todo cambio en el puesto, nivel o rango salarial o lugar de adscripcion derivado de una promocion,
cambio de adscripcién o permuta.

Articulo 21.- Habr& promocion del puesto, cuando un servidor publico pase a ocupar otro con nivel
0 rango salarial o categoria mayor al del que ocupaba.

Articulo 22.- Habrd cambio de adscripcion, cuando se transfiera al servidor publico de su lugar
habitual de trabajo a otro lugar de trabajo, pero manteniendo igual puesto, nivel y rango salarial.
Articulo 23.-. Habra permuta, cuando se dé la transferencia reciproca entre dos servidores publicos,
previo acuerdo establecido por los mismos y con la autorizacion de sus superiores jerarquicos,
manteniendo cada uno sus respectivos puestos, nivel y rango salarial.

Articulo 24.- Las permutas proceden s6lo cuando los permutantes pertenezcan a la misma area, rama
0 grupo y siempre que en sus puestos exista compatibilidad funcional.

Articulo 25.- Los servidores publicos podran ser cambiados de adscripcion por los siguientes
motivos:

I Reorganizacién del Ayuntamiento;
Il. Movimientos de Promocion;
I Enfermedad profesional previo dictamen médico, emitido por el Ayuntamiento;

V. Desaparicion del lugar de trabajo.

V. Necesidad del servicio, debidamente justificada;

VI. Laudo del Tribunal;

VII.  Permuta debidamente autorizada;

VIIl.  Encontrarse en inminente peligro su vida;

IX. Derivado de una enfermedad o accidente no profesional que lo imposibilite a acceder

al lugar que tenia asignado, siempre y cuando exista la posibilidad de realizarlo en otro
lugar de trabajo; y

X. A peticion del servidor pablico, siempre que no afecten las labores de los centros de
trabajo.

Articulo 26.- Cuando el cambio de adscripcion derive de la peticion expresa del/a servidor/a publico/,
éste no podra solicitar la cancelacién del mismo, ni promover un nuevo cambio hasta transcurrido un
afio contado a partir de la fecha en que le fue autorizado.

Articulo 27.- Invariablemente los ingresos, promociones, demociones, cambios de adscripcion,
permutas, cambios de nivel o rango, deberan operar los dias 1° y 16 de cada mes.

Capitulo V
De la Jornada de Trabajo

Articulo 28.- La jornada laboral es de lunes a viernes de 09:00 a.m a 05:00 p.m, puede ser diurna,
nocturna, mixta o especial conforme a lo siguiente:

l. Diurna: la comprendida entre las seis y las veinte horas, la cual podra ser
matutina, que es aquella que se labora entre las seis y las dieciocho horas; y vespertina
es aquella que se labora entre las doce y las veinte horas;

. Nocturna: la comprendida entre las veinte y las seis horas del dia siguiente;



I Mixta: la que comprende periodos de tiempo de las jornadas diurna y nocturna, siempre
que el periodo nocturno sea menor de tres horas y media, pues en caso contrario, se
considerard como jornada nocturna; y

(\VA Especial: la que comprende domingos, dias festivos y en su caso los dias de gracia,
conforme al convenio sindical. Ademas, todos aquellos horarios que, de acuerdo a las
necesidades del Ayuntamiento y naturaleza de las funciones, se establezcan para
mejorar el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Total de Diurno :
R Turn_o Turnq Nocturno Especial
Matutino Vespertino

6 X X

7 X X

8 X X

9 X X

12 X X

24 X
Otros X X X X

La jornada laboral se determinara en funcién de las necesidades del servicio.

Articulo 29.- Cuando la jornada de trabajo sea de ocho horas en los centros de trabajo, el
horario destinado para el descanso sera de una hora y podra ser utilizada para tomar algin
alimento. El disfrute serd de acuerdo a las necesidades del servicio. Queda bajo la
responsabilidad del superior inmediato, garantizar la continuidad del trabajo durante el lapso
de tiempo mencionado.

Capitulo VI
Control de Asistencia

Articulo 30.- ElI Ayuntamiento, para verificar que los servidores publicos asistan y lleguen
puntualmente a sus labores, establecera en todas las areas de trabajo y de acuerdo a la infraestructura
existente, algunos de los siguientes sistemas de registro:

l. Lista de asistencia y/o
. Checador digital de huella y/o

1. Cualquier otro sistema que garantice el adecuado registro y control de Puntualidad y
asistencia.

El registro correspondiente se efectuara al inicio y conclusion de la jornada de trabajo.
Articulo 31.- La hora marcada como inicio de labores, debera ser precisamente en lugar de trabajo
que tiene asignado cada servidor publico, por lo que debera registrarse con su huella digital, tarjeta
de registro o lista de asistencia y de inmediato, trasladarse al area en el cual desempefia su trabajo.
Articulo 32.- Los servidores publicos que ingresen a sus labores después de la hora de entrada, seran
sancionados en los términos del presente Reglamento.
Articulo 33.- Durante la jornada de trabajo, se concedera al servidor publico 20 (veinte) minutos para
descansar, los cuales por ningin motivo podran ser al inicio o al final de la jornada de trabajo,
debiendo efectuar el registro correspondiente.
“Si estos minutos se destinan para tomar algin alimento no se podra salir de las instalaciones a
comprarlo y se tendréa que tomar algun lugar fuera del area de trabajo”.
Articulo 34.- En todos los casos los servidores publicos registraran su asistencia de manera
personalizada en alguno de los sistemas sefialados, evitando:



a) Se realicen registros sobre marcados (encimados).

b) Manipular por cualquier medio los sistemas de registro.

Articulo 35.- Se exceptua del registro de control de asistencia a aquellos que previa autorizacion por
escrito otorgue el titular de &rea, cuando por la naturaleza de sus funciones y no por la denominacion
del cargo sea procedente, debiendo solicitar tal excepcion el jefe inmediato.

Articulo 36.- Se considera como puntualidad, cuando los servidores publicos registren su asistencia
en alguno de los sistemas previstos en estas Condiciones, hasta diez minutos posteriores a su hora
oficial de entrada. Del minuto once al minuto quince es retardo, tres retardos equivalen a una falta,
del minuto dieciséis en adelante se considerara falta por impuntualidad.

Articulo 37.- El control de permanencia en el trabajo, tiene por objeto verificar que los servidores
publicos permanezcan en sus respectivos lugares de trabajo y que desempefien ininterrumpidamente
sus funciones, de conformidad al puesto asignado, dicho control sera realizado por el titular o jefe
inmediato.

Articulo 38.- El servidor publico incurre en falta de asistencia cuando:

l. No se presente a sus labores;
. Registre su entrada a partir del minuto 16 después del inicio de su jornada laboral;
1. Se ausente de su lugar de trabajo sin causa justificada;

(\VA Cuando presentandose a laborar omita el registro de entrada y/o salida

V. Abandone sus labores o registre su asistencia antes de concluir su horario oficial de
trabajo; y

VI. Altere dolosamente el registro de asistencia.

Articulo 39.- El sistema concede a sus servidores publicos una tolerancia de diez minutos después
de la hora de entrada a sus labores después de este tiempo se le considera retardo, pudiendo los
servidores publicos acumular hasta tres retardos en el transcurso de un mes. En caso de que el servidor
publico acumule tres retardos en el periodo indicado, se le descontara un dia de salario y asi
sucesivamente. Por mas de tres retardos se levantara acta informativa.

Articulo 40.- En caso de que el servidor publico llegue a sus labores después de quince minutos de
la hora de entrada, se le pediréa se retire y se presente al otro dia descontandole el dia. Asi mismo, para
el caso de falta injustificada, ademas de descontarsele un dia de salario, se levantard un acta
informativa que se anexar en el expediente personal como antecedente.

Articulo 41.- Para que pueda considerarse como justificada una falta, los servidores publicos deberan
reportarla al sistema expresando con claridad los motivos de dicha falta, siempre que sea fundada,
exhibiendo en su oportunidad el documento que lo acredite; ademas, en el caso de enfermedad o
accidente, solicitar al Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios (ISSEMYM),
gue ampare la incapacidad correspondiente, debiendo de presentarla precisamente a mas tarda al dia
siguiente en que sufra la incapacidad y el periodo que cubra la misma. De no hacerlo asi, el servidor
publico requiera un permiso, este deberéa de ser autorizado por una autoridad del sistema, que sera
superior jerarquico inmediato y en su ausencia el siguiente, en el formato que para tal efecto se
elabore. Las autoridades del sistema podran firmar tarjetas de registro para justificar la falta de
registro cuando exista una falta justificada.

Capitulo VII
Dias de Descanso y Vacaciones

Articulo 42.- Los dias de descanso obligatorios son aquellos que se establecen en el Calendario
Oficial del afio que corresponda.

Articulo 43.- Alguno de los dias de descanso obligatorios podra ser cambiado de dia, en base a las
necesidades del servicio.

Articulo 44.- Se consideran dias de gracia, los estipulados en el Convenio.



Articulo 45.- Los dias de suspension oficial de labores, podran ser disfrutados por los servidores
publicos.

Cabe mencionar que el personal que sea convocado a eventos civicos en dias feriados, deberd asistir
al mismo y una vez concluido éste podra retirarse a disfrutar del dia de asueto

Articulo 46.- Se establecen tres periodos anuales de vacaciones, dos periodos de cinco dias laborables
cada uno en el primer semestre del afio, el primero de ellos en la semana santa y el segundo en las
vacaciones de verano; el tercer periodo sera de diez dias laborables en las vacaciones de diciembre,
cuyas fechas deberan ser dadas a conocer oportunamente por cada institucion publica.

Los servidores publicos podran hacer uso de su primer periodo vacacional siempre y cuando hayan
cumplido seis meses en el servicio.

Los servidores publicos que durante los periodos ordinarios de vacaciones se encuentren con licencia
por maternidad o enfermedad, podran gozar al reintegrarse al servicio, de hasta dos periodos
vacacionales no disfrutados anteriormente por esa causa.

Articulo 47.- Durante los periodos vacacionales, se asignara el personal de guardia necesario para la
tramitacion de asuntos urgentes, por lo cual se seleccionara de preferencia a los servidores publicos
que no tuvieren derecho a éstas, elaborando el calendario respectivo.

Articulo 48.- Para los servidores publicos de jornada diurna, los dias festivos que se encuentren
dentro del periodo vacacional a disfrutar, deber&n ser considerados y recorridos en la programacion
de dichos periodos.

Articulo 49.- Para los servidores publicos de la jornada especial, los dias festivos que se encuentren
dentro del periodo vacacional a disfrutar, formaran parte de la programacion de su periodo.
Articulo 50.-. Para los servidores publicos de jornada nocturna, los dias festivos que se encuentran
intermedios en el periodo normal de vacaciones, s6lo podran ser recorridos cuando dicho dia
corresponda a la mayor parte de horas de su guardia.

Articulo 51.- Los servidores publicos no podran gozar de dos periodos vacacionales juntos, salvo
causas de fuerza mayor debidamente justificadas por el Titular del area.

Capitulo VIII
De las Justificaciones

Articulo 52.- El servidor publico debera entregar al administrador o al responsable de personal a mas
tardar el mismo dia de la incidencia, la informacion que justifique sus incidencias de puntualidad y
asistencia, tales como: dias econémicos, avisos de vacaciones, vacaciones fuera de programa, hora
de lactancia, cambios de horario, permiso por nupcias, permiso con y sin goce de sueldo, solicitudes
de guardias y de pago de dias festivos, solicitudes de cursos de capacitacion, permisos pre jubilatorios,
por presentacion de examen profesional, pago de dias de gracia, asi como todos los que avalen las
incidencias del personal.

Articulo 53.- Se exenta de la formalidad establecida en el articulo anterior, los certificados de
incapacidad médica, los cuales se podran recibir 48 horas posteriores a su expedicion, asi como las
licencias con goce integro de sueldo por causa de enfermedad o accidente grave de alguno de sus
hijos/as, conyuge o concubina o concubinario y en el caso de comisiones de trabajo, podran recibirse
24 horas después de expedidas.

Articulo 54.-. Para el disfrute de estas prestaciones el servidor publico debera requisitar el formato
denominado “autorizacion para ausentarse de sus labores” de forma anticipada al evento, salvo los
casos que derivado de su naturaleza el servidor publico no pueda dar aviso con la anticipacién debida;
deberd informar por lo menos via telefénica a su superior inmediato del acontecimiento.

Articulo 55.- Los permisos para consultas médicas solo serdn validos con la entrega de las
constancias de permanencia expedida por el Instituto de Seguridad Social del Estado de México y
Municipios. Estos documentos, los certificados médicos, asi como las incapacidades, no deberan
contener roturas, ni tachaduras o enmendaduras, ya que, si se encuentran tachadas o borradas, asi
como sobre puestas letras 0 nimeros que presuman la alteracion del documento, este no seré aceptado



por el Ayuntamiento, con las respectivas consecuencias legales. Los permisos deberan ser solicitados
por lo menos con dos dias de anticipacion.

Articulo 56.- El servidor publico podré faltar a sus labores con goce de sueldo por su incapacidad
médica, en los términos de la Ley de Seguridad Social, debiendo entrar en el area de Recursos
Humanos del Ayuntamiento, el certificado de incapacidad expedido por el ISSEMYM en un término
no mayor de los dias hébiles a partir de su expedicion.

Capitulo IX
Dias Economicos

Articulo 57.- Los dias econdmicos se consideran permisos con goce de sueldo y tienen como
finalidad permitir a los servidores publicos faltar a sus labores para atender asuntos de caracter
personal de conformidad a lo establecido en el articulo 6 de la Ley del Trabajo de los Servidores
Publicos del Estado y Municipios.

Articulo 58.- El servidor publico, tiene derecho a dias econdmicos, los cuales se otorgaran de la
siguiente manera:

DIAS ECONOMICOS AL ANO A QUE TIENE DERECHO EL SERVIDOR PUBLICO

JORNADA SINDICALIZADO NO SINDICALIZADO
Diurna 9 dias 8 dias

Nocturna 4 guardias 3 guardias

Especial 4 guardias 3 guardias

24x24 3 guardias 2 guardias

24x48 3 guardias 2 guardias

Articulo 59.-. El otorgamiento de los dias econdmicos sefialados en la tabla anterior, se actualizard y
otorgara de acuerdo a lo que establezca el Convenio en el caso de sindicalizados.
Articulo 60.- Los dias econdmicos se otorgaran de acuerdo a las necesidades del servidor publico,
sin descuidar por ello la prestacion del servicio que se otorga en las diferentes areas.
Articulo 61.- El disfrute de los dias econémicos podréa efectuarse considerando un méaximo de tres al
mes, cualquier dia de la semana, siempre y cuando no sean de manera consecutiva como se especifica
en la siguiente tabla:
JORNADA FORMA EN LA QUE NO DEBEN AUTORIZARSE LOS DIAS
ECONOMICOS
Diurna Lunes y martes, martes y miércoles, miércoles y jueves, jueves y viernes y viernes
y lunes.
Nocturna Lunes y miércoles, miércoles y viernes, viernes y lunes, o martes y jueves, jueves y
sébado, sdbado y martes; etc.
Especial Sabado y Domingo
Articulo 62.- El servidor publico, tendrd como limite para hacer uso de sus dias econémicos, dos dias
hébiles antes del inicio del periodo oficial de vacaciones correspondiente al segundo semestre, en el
caso de los sindicalizados serd hasta el 31 de diciembre del afio en curso, con las salvedades que
establece la presente normatividad.
Articulo 63.- En caso de que los servidores publicos no disfruten de todos sus dias econémicos,
recibiran el monto equivalente al sueldo base de los dias que no hayan disfrutado, mismos que seran
pagados a mas tardar en la segunda quincena del mes de marzo del afio siguiente, previo envio
oportuno al &rea de Administracion.
Articulo 64.-. A los servidores publicos se les podra conceder el disfrute de un dia econdmico junto
al periodo vacacional, siempre y cuando estas vacaciones sean adeudadas por necesidades del
servicio.
Articulo 65.- Para el servidor publico que labora en los centros de trabajo en el turno diurno los dias
econdmicos no deberan sumarse antes o después de dos dias de:



VI.

VIL.
VIII.

Vacaciones (periodo normal);
Dias festivos;
Dias de gracia;
Vacaciones por quinquenio;
Vacaciones por riesgos profesionales;
Nacimiento de un hijo/a;
Examen profesional; y
Nupcias.

Quedan exentos de esta formalidad los servidores publicos del turno especial y nocturno.

Capitulo X
De las Licencias

Articulo 66.- Los servidores publicos disfrutaran de dos tipos de licencias: sin goce y con goce de

sueldo.

Articulo 67.-. Las licencias sin goce de sueldo se otorgaran una vez por afio de acuerdo a lo siguiente:

Los servidores publicos que tengan al menos tres afios de servicio consecutivo,
podréan gozar de 30 dias de permiso sin goce de sueldo;

Los servidores publicos que tengan un minimo de cinco afios de servicio consecutivo,
podran gozar hasta de 60 dias de permiso sin goce de sueldo, con servicios prestados
ininterrumpidamente de seis meses cuando menos; y

Los servidores publicos que tengan una antigliedad mayor de ocho afios consecutivos
de servicio, podran gozar hasta 180 dias de permiso sin goce de sueldo, con servicios
prestados ininterrumpidamente de seis meses cuando menos. La excepcion a las
anteriores consideraciones, sera autorizada por el Presidente.

Articulo 68.- También se concederan licencias sin goce de sueldo a los servidores publicos cuando:

Sean postulados como candidatos a cargos de eleccion popular, desde la fecha en que
se registren como tales, hasta aquella en que les sea notificado oficialmente el resultado
de la eleccién; y

Hayan resultado electos para ocupar un cargo de eleccidn popular, desde la fecha de
su protesta, hasta la conclusioén del mismo o por cualquier causa del encargo.

Articulo 69.- El servidor publico que solicite licencia sin goce de sueldo, debera cumplir con los
requisitos siguientes:

Solicitar al area de Administracion la licencia con quince dias de anticipacion a la fecha
en que ha de surtir efectos;

Exponer los motivos de la solicitud,;

Contar con la aprobacion del Jefe inmediato y del titular de la Direccion o
Coordinacion que se trate; y

Obtener la autorizacion del Presidente.

Articulo 70.-. El Presidente debera contestar dicha solicitud en un término de cinco dias habiles,
contados a partir de aquél en que se recibi6 la peticion.

En todo caso deberan dar inicio el dia 1 6 16 de cada mes. La excepcién al presente articulo serd
resuelta por el area de Administracion.



Articulo 71.- Al servidor publico que le sea autorizada licencia sin goce de sueldo, podra renunciar
a ella de manera previa a su disfrute, siempre y cuando sea antes del inicio de ésta.

Articulo 72.- Cuando un servidor publico solicite licencia y ésta haya sido autorizada y desee
interrumpirla para reincorporarse a su lugar de trabajo, procederd siempre y cuando no se vean
afectadas terceras personas.

Articulo 73.- Los servidores publicos que soliciten en cualquiera de los dos semestres, permisos sin
goce de sueldo, tendrén derecho al disfrute de vacaciones de forma proporcional, de acuerdo a la
siguiente tabla:

DIAS DE PERMISO DIAS DE VACACIONES POR JORNADA

SIN GOCE EN EL SUELDONOCTURNO Y
SEMESTRE DIURNO e
1162 1350 g 4 guardias
jé 2‘61(5) ; 3 guardias
Sé : ;(5) i 2 guardias

Articulo 74.- EI Ayuntamiento concedera licencia al servidor publico para el desempefio de las
comisiones sindicales que se le confieran, para ello el Sindicato deberd solicitarlo por escrito con la
debida anticipacién ante el area de Administracion, debiendo sefialar la fecha de inicio y término de
la comision. El plazo maximo de la licencia para desempefiar la comision sindical, no podré exceder
el término para el cual fue electa la mesa directiva del Sindicato. El servidor pablico, s6lo podré hacer
uso de la licencia para desemperiar la comision sindical, hasta que le sea notificada personalmente la
autorizacion correspondiente. Al término de la licencia para desempefar la comision sindical, el
servidor publico debera reintegrarse al dia habil siguiente a su unidad de adscripcion. La excepcion o
prérrogas a las anteriores modalidades seran autorizadas por el Presidente.
Articulo 75.- Los servidores publicos contratados por tiempo indeterminado tendran derecho a
solicitar el resguardo hasta por un afio de la plaza que ocupan, siempre y cuando cumplan con lo
siguiente:

I Tener una antigliedad minima de 10 afios de servicios ininterrumpidos en el

Ayuntamiento;

. Que dicha solicitud sea para ocupar una plaza de confianza dentro del Ayuntamiento;

y
1. Contar con el visto bueno del jefe inmediato.

Articulo 76.- El resguardo a que alude el articulo anterior, serd autorizado por el Presidente.
Articulo 77.- Los servidores publicos podran disfrutar de licencias con goce de sueldo en los
siguientes supuestos:

I Por gravidez: las servidoras publicas embarazadas disfrutaran para el parto, de
licencia con goce de sueldo integro por un periodo de 90 dias naturales.

. Por lactancia: para el disfrute de esta prestacion, las servidoras publicas tendran dos
descansos extraordinarios por dia, de media hora cada uno para alimentar a sus hijos/as,
o el tiempo equivalente que la servidora publica convenga con el titular del centro de
trabajo o dependencia o su representante.



El goce de esta prestacion no excedera de nueve meses. La autorizacion seré a partir del dia siguiente
del término de la incapacidad por gravidez, siempre y cuando ésta se haya tramitado en los siguientes
tres dias habiles a su vencimiento o a partir de la fecha que sea solicitada dentro del periodo de la
incapacidad. En caso de solicitudes extemporaneas, ésta se autorizara a partir de la fecha de peticion.
Il. Por adopcion: en caso de adopcion las servidoras publicas gozarén de una licencia con
goce de sueldo integro por un periodo de cuarenta y cinco dias naturales, contados a

partir de que se otorgue legalmente la adopcion.

(\VA Por incapacidad médica producto de un riesgo de trabajo, durante el tiempo que
subsista la imposibilidad de trabajar y hasta que se dictamine la inhabilitacion del
servidor publico, teniendo como limite un afio, de conformidad con lo establecido en
la Ley del Trabajo;

V. Los servidores publicos disfrutaran de una licencia con goce de sueldo integro de cinco
dias habiles con motivo del nacimiento de su hijo o adopcion.

VI. Las que autorice el Presidente.

Articulo 78.- Los servidores publicos gozaran de una licencia con goce de sueldo integro por causa
de enfermedad o accidente graves de alguno de sus hijos, conyuge o concubina o concubinario,
durante el tiempo que indique la constancia emitida por el Instituto. Este permiso no podra ser emitido
en forma retroactiva.

Articulo 79.- Para solicitar la prorroga de una licencia, los servidores publicos deberan tramitarla
cuando menos diez dias antes de su vencimiento. En la inteligencia que, de no concederles la prorroga,
estos deberan reintegrarse a su trabajo precisamente al término de la misma.

Articulo 80.- Los servidores publicos tendran derecho a solicitar licencia con goce de sueldo, en los
siguientes casos:

REQUISITO JORNAD JORNADA

motivo  PUSA¢! comproBATORI A NOCTURN ZORTDA
O DIURNA A
Documento oficial
Exarr_1en 5 dias que establezca fecha 5 dias 2 quardias 1 guardia
profesional naturales para presentar naturales
examen
Contraer - - .
; 5 dias Copia de acta de 5 dias . .
nupc;?\f"()boda naturales matrimonio naturales 2T ES 2 qeneee
Copia de acta de
Nacimiento de nacimiento/Constanci
hijo o 5 dias a de alumbramiento o 5 dias . .
adopcion habiles Documento que habiles S EUETES AEIEIIE
(Papés) acredite la adopcion
plena
Fallecimiento 3 dias 1 hasta 2
de familiar en  naturales guardias Y
primer grado hasta 3
de parentesco Copia de acta de 3 dias 1 . guardias
; i guardia
consanguineo defuncion naturales para el caso
(padres e de que un
hijos) y por dia festivo

afinidad sea contiguo



REQUISITO JORNAD JORNADA

MOTIVO DU(F;@C' COMPROBATORI A NOCTURN éggg'cﬁiﬁ
(@) DIURNA A
(hermanos, a la guardia
suegros, de fin de
cényuge, semana
yernos y
nueras).
. 2 meses Solicitud de tramite
Permiso ;. -, ,
prejubilatorio por Unica de pension con el 2 meses por Unica vez
vez acuse de recibido
L, Autorizacion del
C9m|.3|on Hast~a por Coordinador de Hasta por 4 afios*
sindical 4 afios*

Administracion

Articulo 81.- Para el caso del disfrute de los dias sefialados en el articulo anterior, el computo debera
iniciar contabilizando el dia que da origen al citado derecho, con excepcidn del examen profesional,
el cual se disfrutara previo a la presentacion del examen. En ninguna de estas prestaciones se podra
fraccionar su disfrute.

Articulo 82.- El servidor publico deberd presentar los documentos probatorios al reincorporarse a sus
labores, de lo contrario se considerara como falta de asistencia.

Capitulo XI
Del Lugar de Trabajo

Articulo 82.- El servidor publico, prestara sus servicios en el &rea especificada en su nombramiento,
contrato o formato Unico de Movimientos de Personal o bien en aquel derivado de la naturaleza de su
trabajo que asi lo requiera el Ayuntamiento.

Articulo 83.- Salario, es la remuneracion que el Ayuntamiento debe pagar a sus servidores publicos
por los servicios prestados, y en ningun caso podra ser inferior al minimo general fijado por la Ley,
y la region geogréafica en la cual se ubica el Ayuntamiento.

Articulo 84.- El pago de salario a los servidores publicos, se cubrira en moneda en curso legal, cheque
o0 por medios electronicos y dentro de las horas de servicio. Este pago serd quincenal y debera hacerse
los dias quince y ultimo de cada mes, en caso de que el dia de pago coincida con el dia de descanso
obligatorio o inhabil, deberé pagarse le dia habil inmediato anterior. Los servidores publicos estan
obligados a firmar los comprobantes de pago efectivos dentro de los dias anteriores a la fecha de
pago.

Articulo 85.- El salario se pagara directamente al servidor publico; solo en los casos que este se
encuentre imposibilitado para efectuar personalmente el cobro, el pago se hara a la persona que
designe como apoderado, mediante carta poder suscrita por el interesado y dos testigos.

Articulo 86.- Los servidores publicos tienen la obligacién de firmar los recibos de pago y las listas
de raya o cualquier otro documento que le presente el Ayuntamiento, siempre y cuando sirva como
comprobante de pago de salarios o de cualquier otra prestacién, pudiendo expresar cualquier
inconformidad con el contenido de estos, en el mismo momento en que reciban el pago. La negativa
del servidor publico a otorgar la firma en los documentos a que se refiere esta clausula relevara el
sistema de cumplir con la obligacién de que se trate.

Articulo 87.- Los servidores publicos recibiran las prestaciones a que tiene derecho de conformidad
con la ley.



Capitulo XII
Régimen de Retribuciones

Articulo 88.- Sueldo, es la retribucion econdmica que el Ayuntamiento debe pagar al servidor pablico
por los servicios prestados de acuerdo al tabulador y catalogo, mediante tarjeta de débito o
excepcionalmente por cheque o cualquier otra modalidad. A trabajo igual, desempefiado 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.
El pago a los servidores publicos se efectuard los dias 15 y 30 0 31 de cada mes.

Articulo 89.- Las percepciones de los servidores publicos seran las que conforme al tabulador se
asignen a cada puesto, asi como las autorizadas por el Presidente o persona que él designe.

Articulo 90.- Los sueldos se cubriran personalmente a los servidores publicos o a sus apoderados
legalmente acreditados, cuando exista causa que los imposibilite a cobrar directamente.

Articulo 91.- Los servidores publicos disfrutaran de su descanso semanal preferentemente el dia
domingo, y solo cuando por las necesidades del servicio lo requieran se podré disfrutar del descanso
semanal entre lunes a viernes.

Articulo 92.- Los servidores publicos tendran derecho a percibir su sueldo integro por: los dias de
descanso semanal, de descanso obligatorio, aquellos en los que se suspendan las labores, durante
vacaciones, por disfrute de licencia con goce de sueldo y por dias econdémicos.

Articulo 93.- Los servidores publicos tendran derecho al pago de un aguinaldo anual y estara
comprendido en el presupuesto de egresos del afio en curso.

El aguinaldo sera cubierto en dos parcialidades, la primera previa al primer periodo vacacional y la
segunda a mas tardar el dia 15 de diciembre.

Articulo 94.- Los servidores publicos que hayan prestado sus servicios por un lapso menor a un afio,
tendran derecho a que se les pague la parte proporcional de aguinaldo.

Articulo 95.- Por cada cinco afios de servicios efectivos prestados, los servidores publicos tendran
derecho al pago mensual de una prima por permanencia en el servicio (quinquenio), cuya cantidad
sera la comprendida en el presupuesto anual de egresos correspondiente.

Articulo 96.- Los servidores publicos que tengan derecho a disfrutar de vacaciones, percibiran una
prima vacacional de veinte dias de sueldo base presupuestal entregdndose una tercera parte en el
primer periodo vacacional, otra en la primera parte del segundo periodo vacacional y la otra en la
segunda parte del segundo periodo vacacional.

Articulo 97.- Se otorgara una prima del 25% del sueldo base presupuestal, a los servidores publicos
gue tengan que laborar los dias domingos.

Articulo 98.- El servidor publico que regrese a laborar después de haber disfrutado de algin permiso
sin goce de sueldo, tendra derecho al pago proporcional de prima vacacional, siempre y cuando tenga
mas de seis meses de haber reingresado.

Articulo 99.- El Ayuntamiento otorgara a los servidores publicos el mismo incremento salarial
general aprobado por el Gobierno del Estado de México.

Articulo 100.- EI Ayuntamiento a fin de reconocer el esfuerzo y dedicacion de los servidores
publicos, otorgara estimulos bajo los lineamientos del sistema de reconocimiento.

Capitulo XIII
De las Retenciones, Descuentos o Deducciones

Articulo 101.- El Ayuntamiento sélo podré hacer retenciones, descuentos o deducciones al sueldo de
los servidores publicos por concepto de:

l. Gravamenes Fiscales relacionados con el sueldo;

Il. Deudas contraidas con el Ayuntamiento por concepto de anticipos de sueldo, pagos
hechos en exceso, errores o pérdidas debidamente comprobadas;



VI.
VIL.

VIII.

Deudas contraidas con terceros, con los que el Ayuntamiento tiene convenio, previa
autorizacién del servidor publico, del descuento via némina;

Cuotas Sindicales;
Cuotas de aportacion a la caja de ahorro a conformidad expresa del servidor publico;
Cuotas y obligaciones contraidas con el Ayuntamiento;

Obligaciones a cargo del servidor pablico con las que haya consentido, derivadas de la
adquisicion o del uso de habitaciones consideradas como de interés social;

Faltas de puntualidad o de asistencia injustificadas;
Pensiones alimenticias ordenadas por autoridad judicial; y

Cualquier otro convenio con instituciones de bienes y servicios y aceptado por el
servidor publico.

Capitulo XIV
De los Derechos y Obligaciones de los Servidores Publicos

Articulo 102.- Son derechos de los servidores publicos, los siguientes:

VI.

VII.

VIII.

XI.
XII.

Recibir de su jefe inmediato superior, y de los miembros del Ayuntamiento, el
respeto debido a su persona, propiedad, posiciones y derechos.

Percibir el sueldo que le corresponda.

Disfrutar de los descansos, permisos, licencias y vacaciones establecidos, en el
presente reglamento.

Recibir el aguinaldo que le corresponda conforme a la Ley vigente.

Recibir los estimulos y recompensas que sefiale el presente reglamento y la legislacion
aplicable.

Gozar de los beneficios de la Seguridad social, en la forma y términos establecidos por
la ley de la materia.

Asistir a las actividades de capacitacion que les permita elevar sus conocimientos,
aptitudes y habilidades, para el adecuado desarrollo de las actividades encomendadas.

Recibir la indemnizacion legal que les corresponda, de acuerdo a lo establecido, por la
Ley.

Participar en los programas culturales, deportivos y de recreacion que se lleven a cabo
y a favor de los servidores publicos.

No ser separado del empleo, sino por las causas determinadas por la Ley, y el presente
reglamento.

Renunciar al empleo.
Lo que sefiale lo demés ordenamientos juridicos aplicables en la materia.

Articulo 103.- Son obligaciones de los servidores publicos:

Cumplir con todas las disposiciones de caracter técnico y administrativo que
dicte el Ayuntamiento, mediante reglamentos, circulares, manuales de procedimientos,
instructivos o instrucciones de trabajo, siempre y cuando estas no contravengan el
contrato individual del trabajo.



VI.

VIL.
VIII.

XI.

XII.

X1,

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

Debera permanecer en el trabajo asignado para el cumplimento de sus funciones, por
lo que serd motivo de sancion el reunirse tres 0 mas servidores publicos en un lugar a
platicar o hacer corrillos de trabajo.

Presentarse puntualmente al desempefio de sus labores, debiendo registrar y firmar los
registros de asistencia, sus horas de descanso, asi como la entrada y salida de labores
mediante el procedimiento establecido por el Ayuntamiento.

Ejecutar el trabajo con la diligencia, intensidad, cuidado y esmero apropiados, y en la
forma, tiempo y lugar convenidos, debiendo sujetarse a la direccion de su jefe
inmediato, conforme a las disposiciones del presente reglamento.

Observar su conducta decorosa en todos los actos de su vida laboral y no dar motivo
de actos escandalosos a que de alguna manera se menoscabe su buena reputacion en
perjuicio del servicio que se le tenga encomendado.

Ser respetuoso con sus superiores jerarquicos Yy los usuarios del Ayuntamiento, por lo
gue no deberd hablar con los comparieros de trabajo o usuarios a gritos, expresar
palabras obscenas.

Guardar la discrecion debida en el desempefio de sus labores.

Abstenerse de abandonar su lugar de trabajo o adscripcion, al menos gque exista un
permiso u oficio de comisidn de superior jerarquico.

Evitar actos que pongan en peligro la seguridad del Ayuntamiento, la de sus
comparieros y la suya propia.
Hacer del conocimiento del Ayuntamiento, las enfermedades contagiosas que padezca.

Dar el uso y manejo apropiados de los instrumentos de trabajo, maquinaria, equipos y
responder por la documentacion, correspondencia, valores y demas bienes del
Ayuntamiento; los cuales tengan bajo su custodia.

Hacerse responsable de los dafios que en su caso cause el equipo bajo su resguardo,
instalaciones, instrumentos, maquinaria, documentos y demas bienes del
Ayuntamiento, cuando por descuido o negligencia le sean imputables.

Dar aviso dentro de las 12 horas siguientes de haberse detectado las fallas, averias,
faltantes de los instrumentos de trabajo, equipo, documentos y demas bienes a la
Direccion de Administracion.

Asistir a los cursos y demas eventos de capacitacion y adiestramiento que el sistema
programe, salvo que medie causa debidamente justificada a juicio del superior
jerarquico.

Informar oportunamente a la Coordinacion de Personal el cambio de domicilio,
teléfono y actualizacién de su expediente personal.

En caso de renuncia, debera entregar los expedientes, documentos, fondos, valores o
bienes cuya atencion, administracion o guarda estén a su cuidado, de conformidad con
las disposiciones aplicables.

Justificar dentro de las 12 horas siguientes a su reincorporacion, las causas que la hayan
impedido asistir a su trabajo, de acuerdo a lo que dispone el presente reglamento y la
ley de seguridad social.



XVIIL.

XIX.

Participar en cada uno de los eventos de asistencia social y beneficio colectivo, que el
Ayuntamiento tenga bien a realizar.

Las demas que establezcan las leyes, reglamentos, circulares y demas disposiciones
establecidas para tal efecto.

Articulo 104.- Queda prohibido:

VI.
VII.
VIII.

XI.

XII.
XII.
XIV.
XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

Faltar al trabajo sin causa justificada o sin permiso expreso del superior
jerarquico, del area en la que se encuentra adscrito.

Permitir que su asistencia sea registrada por otra persona.

Utilizar el tiempo de labores en actividades personales o ajenas a las pactadas el
presente reglamento.

Aprovechar los servicios del personal o utilizar los equipos o instrumentos de trabajo
en asuntos particulares o ajenos a los del Ayuntamiento.

Proporcionar a personas ajenas a la institucion documentos, datos o informacion de los
asuntos del Ayuntamiento, sin la debida autorizacion.

Abandonar sin causa justificada su empleo, cargo o comision
Registrar su asistencia y no presentarse a su lugar de trabajo.

Solicitar, insinuar o recibir gratificaciones u obsequios de particulares o usuarios del
Ayuntamiento.

Alterar de forma individual o colectiva el orden y disciplina del Ayuntamiento.

Ejecutar actos que pongan en peligro la seguridad del Ayuntamiento o de los
particulares o de algin miembro de esta.

Incurrir en actos inmorales, de violencia, amagos, injurias 0 malos tratos hacia algun
miembro del Ayuntamiento o de los usuarios.

Ejecutar actos que afecten las buenas costumbres del Ayuntamiento.
Alterar, modificar, falsificar o destruir documentos del Ayuntamiento.
Utilizar la representacion oficial para asuntos personales.

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

Presentarse en estado de ebriedad, o bajo la influencia de algun narcético, droga o
enervante, salvo que este Gltimo caso, exista prescripcion médica, la que deberd
presentar al superior jerarquico antes de iniciar las labores.

Maltratar o destruir intencionalmente o por negligencia el equipo, instalaciones,
edificios, obras, maquinaria, instrumentos, documentos y deméas bienes del
Ayuntamiento.

Introducir o tener bebidas embriagantes, enervantes o drogas en las oficinas e
instalaciones del Ayuntamiento, salvo que este Ultimo caso exista prescripcién médica,
la que deberéa presentar al superior jerarquico antes de iniciar las labores.

Efectuar y participar durante las horas de trabajo en sorteos, colectas, rifas, tandas,
actos de comercio o de religion.



XX. Introducir o portar cualquier tipo de arma en las oficinas del Ayuntamiento o en el
desemperio de sus labores, salvo que le esté debidamente autorizado por razon de su
trabajo.

XXI.  Hacer caso omiso de los avisos tendientes a conservar la higiene y la prevencién de
riesgos de trabajo.

XXII.  Suspender las labores sin autorizacion previa de las autoridades competentes.

XXIII. Sustraer utiles o equipo de trabajo propiedad del Ayuntamiento, fuera de sus
instalaciones aun cuando este bajo su resguardo sin obtener la autorizacion
correspondiente.

XXIV. Exhibir una conducta indecorosa en los actos de su vida laboral, dentro del
Ayuntamiento en las visitas.

XXV. Estar en el lugar que presten sus servicios familiares o personas que no sean propias
en el desempefio de sus labores, salvo que le esté debidamente autorizado.

XXVI. Las demas que establezcan las leyes, reglamentos y demas disposiciones establecidas
para el efecto, siempre que estas no se opongan a la Ley Federal del Trabajo.

Capitulo XV
De los Riesgos de Trabajo y Medidas para Prevenirlos

Articulo 105.- Los riesgos de trabajo son los accidentes o enfermedades a que esta expuesto el
servidor publico, en el ejercicio 0 con motivo del trabajo, comprende entre otros, los que se produzcan
al trasladarse el servidor publico directamente a su domicilio al lugar de trabajo o de este a aquel v,
cuando sea comisionado a realizar sus actividades laborales fuera del Ayuntamiento.

Articulo 106.- En materia de riesgos de trabajo se estara a lo dispuesto por la Ley Federal del Trabajo
yen la Ley de ISSEMYM.

Articulo 107.- El sistema, procurara los medios adecuados para prevenir los riesgos de trabajo.
Articulo 108.- En todos los lugares del Ayuntamiento, donde se desempefien labores que se
consideren peligrosas o insalubres, deberan usarse a los equipos adecuados de proteccion, y adoptarse
las medidas de seguridad para la debida proteccion del servidor pablico que las ejecute; ademas, en
los mismos lugares, se colocaran avisos preventivos que prohiban el acceso a personas ajenas a las
areas restringidas.

Articulo 109.- El servidor publico que sufra accidentes o enfermedades profesionales, esta obligado
a dar aviso a su jefe inmediato dentro de las 48 horas siguientes al accidente, o en el momento que
tenga conocimiento de su enfermedad por dictamen médico.

Articulo 110.- Al recibir el aviso que se refiere al articulo anterior, el jefe inmediato del servidor
publico, dentro de las veinticuatro horas siguientes, debera enviar a la direccién del Ayuntamiento un
acta circunstanciada con los datos siguientes:

I Nombre y domicilio del servidor pablico.
. Funciones, categoria y sueldo.

I Dia, hora y lugar en el que ocurri6 el accidente.
V. Testigos del accidente en caso de que los hubiese
V. Lugar al que fue trasladado el servidor publico.

VI. Informes y elementos que se disponga para precisar las causas del accidente.

Articulo 111- Para prevenir riesgos de trabajo, en las actividades que los servidores publicos
desarrollen durante sus labores, se adoptaran las medidas siguientes:



Se establecerd de manera continua, programas de divulgacion y capacitacion
dirigidos a los servidores publicos, sobre técnicas para la prevencién de riesgos de
trabajo.

Los servidores publicos deberdn utilizar los equipos y accesorios y dispositivos
adecuados a cada actividad.

Se impartirdn cursos sobre primeros auxilios y técnicas de emergencia para casos de
siniestro.

Articulo 112.- EI Ayuntamiento a través de la Coordinacion de Personal en coordinacion con la
Secretaria del Ayuntamiento y de la Unidad Municipal de Proteccion Civil, integraran la Comisién
de Seguridad e Higiene del Ayuntamiento de Villa Guerrero, la cual tendrd como objetivos:

Proponer el Reglamento de la Comision de Seguridad e Higiene del
Ayuntamiento Municipal DIF de Villa Guerrero;

Proponer los lineamientos enfocados a disminuir y prevenir los riesgos de trabajo;
Determinar las areas de infectocontagiosidad,;
Determinar el vestuario y el equipo de seguridad que se requiera en las areas de riesgo;

y
Todos aquellos que la Ley de la materia establezca.

Capitulo VI
De la Suspension y Terminacion de la Relacion Laboral

Articulo 113.- Son causas de suspension temporal de las obligaciones de prestar el servicio y pagar
el salario, sin responsabilidad para el servidor publico y el Ayuntamiento

VI.
VI

VIII.

Cuando el servidor publico contraiga una enfermedad contagiosa que signifique
un peligro para las personas que trabajen con él.

La incapacidad temporal ocasionada por un accidente o enfermedad que no constituya
un riesgo de trabajo.
La prision preventiva del servidor pablico, seguida por sentencia absoluta.

El arresto impuesto por la autoridad judicial o administrativa, a menos que, tratandose
de arrestos por delitos contra la propiedad.

El desempefio de cargos de eleccion popular.
Alistarse y servir en la guardia nacional, para asegurar y defender los intereses.

La designacion de los servidores publicos como representantes ante los Organismos
Estatales.

La falta de los documentos que exigen las leyes y reglamentos, necesario para la
prestacion del servicio, cuando sea imputable al servidor publico con excepcién de las
fracciones 1 y 11, las deméas suspensiones de la relacion del trabajo, seran sin goce del
salario 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
ISSEMYM.

Articulo 114.- Seran causas de recision del contrato o del nombramiento que se expidan al servidor
publico, sin responsabilidad para el Ayuntamiento, en los siguientes casos:

Por renuncia voluntaria del servidor publico;



Il. Fallecimiento;

M. Por incurrir el servidor publico en tres o0 mas faltas de asistencia en un periodo de 30
dias, sin permiso de su superior o sin que medie causa justificada;

(\VA Cuando el servidor publico incurra en falta de probidad u honradez, o en actos de
violencia, amagos, injurias 0 malos tratos contra sus jefes o compafieros, o contra los
familiares de uno y otros, ya sea, dentro o fuera de las horas de servicio;

V. Por cometer actos inmorales durante su jornada de trabajo, dentro de las instalaciones
del Ayuntamiento;

VI. La desobediencia del servidor pablico hacia sus superiores jerarquicos inmediato, sin
causa justificada, siempre que se trate del trabajo contratado;

VII.  Por incurrir a su trabajo en estado de ebriedad o bajo influencia de algin narcético,
droga o enervante, salvo que, en este Ultimo caso, exista prescripcion médica, la que
deberé presentar al superior jerarquico antes de iniciar labores;

VIII.  Por resolucion de la Contraloria Interna;

IX. Recision de la Relacion Laboral

X. El mutuo consentimiento del Ayuntamiento y el servidor publico;

XI. El término o conclusion del contrato por tiempo y obra determinada;

XIl.  Por sustraer tarjetas o listas de asistencia del lugar designado para ello, sea el propio

servidor publico o la de otro, sin la autorizacién previa; y

X1, Las demas establecidas en la Ley Federal del Trabajo.
Articulo 115.- EI Ayuntamiento solo podra procesar un movimiento de baja, cuando cuente con la
documentacion probatoria del hecho que la originé.
Articulo 116.- Para proceder al pago del finiquito a que tiene derecho el servidor publico que cause
baja, éste debera presentar constancia de no adeudo expedida por las areas correspondientes y copia
del acta de entrega cuando corresponda.
Articulo 117.- Cuando la baja se produce por fallecimiento del servidor publico el finiquito debera
entregarse a quien acredite la dependencia econdmica de conformidad con lo establecido en la Ley.

Capitulo VII
De la Proteccion a Mujeres en Estado de Embarazo

Articulo 118.- A las servidoras publicas embarazadas no podra asignarseles tareas insalubres,
peligrosas, ni jornadas que puedan poner en riesgo su salud, en su caso, debera reubicarseles durante
el periodo de embarazo. Asimismo, no podra asignarseles jornada nocturna.

Articulo 119.- Se consideraran labores peligrosas o insalubres las que, por la naturaleza del trabajo,
por las condiciones quimicas, fisicas y biologicas del medio en que se prestan, o por la composicién
de la materia prima que se utiliza, puedan causar efectos negativos en la vida, salud fisica y mental
de la servidora publica.

Capitulo VIII
De las Comisiones de Trabajo

Articulo 120.- Cuando por necesidades del servicio, el Ayuntamiento requiera que eventualmente el
servidor pablico preste sus servicios fuera de su lugar habitual de trabajo, se le notificara por escrito
por conducto de su jefe inmediato superior, indicandole el lugar a donde va a ser comisionado y la
duracidn de la comision.



Articulo 121.- El servidor pablico que realice una comisién de trabajo, en su caso, tendra derecho a
que previo a la misma, se le proporcione o pague:

I El medio de transporte;

. Viéticos eventuales cuando la comision se desarrolle a mas de 50 Km. de su lugar de
trabajo; y

M. Pago de peajes cuando éstos procedan.

Capitulo IX
De la Capacitacion y Promocion

Articulo 122.- El Presidente, la Direccion o Coordinador del &rea convocante integraran el Comité
de Promocidn en términos de lo previsto por el Ayuntamiento.
Articulo 123.- El sistema de capacitacion del personal del Ayuntamiento estard conformado por:
I Definicidn de un catalogo, con perfiles y requisitos necesarios para desempefiar
cada puesto;

. Estructuracion de programas de capacitacion y desarrollo a corto, mediano y largo
plazo; y

1. Por el establecimiento de disposiciones para que los servidores publicos conozcan
desde su ingreso al servicio, sus posibilidades de desarrollo; asimismo, deberan
contemplar los medios para el logro de ascensos y cuidar que los puestos sélo sean
ocupados por quienes cumplan los requisitos establecidos, con el objeto de lograr la
mayor eficiencia en la prestacion del servicio publico.

Articulo 124.- La capacitacion y el desarrollo tendrén por objeto:

I Propiciar la superacion individual y colectiva de los servidores publicos, mejorar
la calidad de la prestacion de los servicios y coadyuvar a su integracion con los fines
del Ayuntamiento;

. Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades del servidor publico, asi
como proporcionarle informacidn sobre la aplicacion de nuevas tecnologias;

1. Preparar a los servidores publicos para ocupar puestos de mayor nivel;
(\VA Prevenir riesgos de trabajo; Incrementar la calidad y productividad; y

V. Mejorar las aptitudes y actitudes de los servidores publicos.
Articulo 125.- Las actividades de capacitacion y desarrollo podran impartirse a los servidores
publicos dentro o fuera de su jornada laboral.
Articulo 126.- La capacitacion de los servidores publicos podra impartirse dentro de su jornada
laboral en los siguientes casos:
I A los servidores publicos de nuevo ingreso, que reciban capacitacion inicial para
el empleo que van a desempefiar; y

Il. A los servidores publicos que participen en programas, funciones o procedimientos

novedosos implementados por el Ayuntamiento, que requieran de dicha capacitacion.

Articulo 127.- La capacitacion de los servidores publicos se impartira fuera de su jornada laboral en
los siguientes casos:

I Para la superacion personal del servidor publico;

Il. Cuando el servidor publico, desee capacitarse en tareas distintas a las funciones que
desempefia; y



I Cuando el Ayuntamiento y de acuerdo a las necesidades del servicio asi se amerite.

Articulo 128.- Concluidas las actividades de capacitacion y desarrollo, el Ayuntamiento o en su caso
la instancia que corresponda, expediran las constancias que avalen dicha actividad.

Capitulo X
Intensidad y Calidad del Trabajo

Articulo 129.- La intensidad es el grado de energia, colaboracién y dedicacion que debe poner el
servidor publico para lograr dentro de su jornada un mejor desempefio de las funciones
encomendadas, en funcion de lo que racional y humanamente pueda desarrollar se entiende por
desempefio, la realizacion de las actividades y funciones que deben desarrollar los servidores
publicos/as, de conformidad con el puesto que tienen asignado, para lograr una mayor productividad
en el trabajo.

Articulo 130.- La calidad, es el conjunto de propiedades que debe aportar el servidor publico en la
realizacion de sus actividades y/o funciones, actuando con diligencia, pulcritud, transparencia,
esmero, prontitud, amabilidad, honradez, buena fe, eficacia y eficiencia.

Articulo 131.- ElI Ayuntamiento garantizard y asegurara los derechos de los/as servidores publicos,
estableciendo niveles promedio de desempefio para cada puesto, contemplando las politicas y
lineamientos del gobierno, tomando ademas en consideracion los factores relativos a la
responsabilidad, disciplina, asistencia, puntualidad, calidad y permanencia en la prestacién del
servicio.

Articulo 132.- El Sindicato podrad coadyuvar en el establecimiento de niveles promedio de
desempefio a que alude el articulo anterior.

Articulo 133.- Los servidores publicos en el desempefio de sus funciones deberan realizar un servicio
continuo, que por su propia naturaleza debe ser brindado con calidad, transparencia y eficiencia.
Articulo 134.- El trabajo debera desempefiarse con la intensidad y calidad que se determine en la
normatividad y demas ordenamientos de caracter general aplicables en cada caso.

Capitulo XI
Medidas Disciplinarias y Sanciones

Articulo 135.- EI Ayuntamiento en su caracter de patrén contratante del trabajo, tiene el derecho y la
obligacion de disciplinar al servidor publico, sancionandolo segln la gravedad de la falta.

Articulo 136.- Las acciones u omisiones que se traduzcan en el incumplimiento de las obligaciones
estipuladas en el presente ordenamiento o en la Ley del Trabajo de las Servidores Publicos del Estado
de México y Municipios por parte del servidor publico, sino ameritan el cese de los efectos del
contrato y/o nombramiento y/o formato Unico de Movimientos de Personal, es decir, la recision de la
relacién individual del trabajo, serdn sancionados de forma gradual conforme a las siguientes
fracciones con:

I Amonestacion o llamada de atencion verbal o escrita.
. Suspensidn temporal del servidor publico, sin goce de salario hasta por ocho dias.
1. Econdmicas

V. Recisién laboral.

Articulo 137.- Las medidas disciplinarias a que se refieren las acciones I, 11 Y 111, del articulo 64 del
presente instrumento, seran impuestos directamente y sin mayor tramite por la Coordinacién de
Personal, la sancion prevista por la fraccion IV del numeral invocado Unicamente serd impuesta con
acuerdo del Presidente.

Articulo 138.- La amonestacion verbal, es una medida correctiva que se impondré al servidor publico
por faltas leves en el cumplimiento de sus obligaciones y seré aplicada en privado por el jefe superior.
Articulo 139.- La amonestacién por escrito, se hara al servidor publico cuando viole alguna
disposicién consignada en las presentes Condiciones o en la normatividad que rige sus funciones y



sera aplicada por el titular, haciéndose constar en el expediente personal del servidor publico y
notificando al Sindicato en su caso.
Articulo 140.- Se impondré a los servidores publicos/as sanciones econdmicas consistentes en:

I Sanciones asociadas a la asistencia y puntualidad;

. Suspensidn temporal por faltas graves.
Articulo 141. A los servidores publicos que incurran en el transcurso de treinta dias naturales en
inasistencias injustificadas, seran sancionados de acuerdo a lo siguiente:

NUMERO DE

INASISTENCIAS SANCION
Una inasistencia Amonestacion escrita
Dos inasistencias Suspension de tres dias sin goce de sueldo
Tres inasistencias Suspension de ocho dias sin goce de sueldo

Se sujetard a lo dispuesto en el articulo 93, Fraccion 1V de la Ley
del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Articulo 142.- A partir de la cuarta inasistencia injustificada, el jefe inmediato elaborara el acta
administrativa por faltas injustificadas al trabajo, debiendo enviarla a la Contraloria Interna del
Ayuntamiento con copia al area de la Coordinacién de Personal en un término no mayor a cinco dias
posteriores a la Ultima falta, para que apligue la sancion correspondiente de acuerdo a lo que establece
la normatividad vigente en la materia.
Articulo 143.- El servidor publico que se presente a laborar entre el minuto once y 15 de su hora de
ingreso, se considerara como falta de puntualidad sancionaré de la siguiente manera:

NUMERO DE

Cuatro inasistencias

RETARDOS SIANCHOI
3 Un dia de descuento con amonestacion escrita y la falta de un dia.
12 Se sujetard a lo dispuesto en el articulo 98 del presente reglamento en

cuanto hace a las 4 inasistencias.

Articulo 144.- Las faltas de puntualidad no se acumulan de uno a otro mes; una vez sancionadas las
faltas cometidas en el mes calendario, no podran considerarse en el siguiente.

Articulo 145.- Al servidor publico que se le aplique alguna suspension sin goce de sueldo, debera
abstenerse de acudir al centro de trabajo donde labora.

Articulo 146. Cuando exista suspension de la relacion laboral en los términos establecidos en la Ley
del Trabajo, se tendrd derecho a gozar proporcionalmente de vacaciones segun el tiempo efectivo
laborado, en el periodo que se trate.

DIAS DE VACACIONES POR DIAS DE RELACION LABORAL
JORNADA, EN EL SUSPENSION DE LA RELAION LABORAL
SEMESTRE DIURNO NOCTURNO Y ESPECIAL
lals 9 .
16 0 MAs 3 4 guardias

Articulo 147.- Las sanciones asociadas a la falta de puntualidad o asistencia, se aplicaran por el
titular, con independencia de la responsabilidad administrativa o de cualquier indole que establezcan
otras disposiciones normativas.

Articulo 148.- La rescision laboral procedera por alguna de las razones consideradas en la Ley del
Trabajo. Para el caso de este supuesto, la Direccion debera remitir dentro del término no mayor a
cinco dias habiles la documentacion que acredite tal circunstancia a la Contraloria Interna a efecto de
proceder conforme a Derecho.

Articulo 149.- Adicionalmente a las causales de rescision sefialadas en la Ley del Trabajo, también
se considerard como tal, el abandono de labores técnicas que consiste en el retiro injustificado o sin
autorizacioén de un servidor publico o la negligencia en el desempefio de sus labores dentro del horario



de las mismas, cualquiera que sea el tiempo, si su ausencia o negligencia pone en peligro la salud o
la vida de las personas. Esta disposicidn aplicara solamente en los centros de trabajo.

Articulo 150.- Los servidores publicos exentos de la obligacion de registrar su puntualidad y
asistencia podrén ser sancionados por faltas de asistencia, cuando lo solicite el/a superior inmediato.
Articulo 151.- Para la aplicacién de sanciones por violaciones al Reglamento Interior, se tomara en
cuenta las circunstancias del caso, los antecedentes del servidor publico, la gravedad de la falta y sus
consecuencias.

Articulo 152.- El servidor publico, que no cumpla con las obligaciones y prohibiciones establecidas
en el presente Reglamento, se hara acreedor a las siguientes sanciones:

Todas y cada una de las fracciones mencionadas en los articulos 103 y 104 del presente ordenamiento,
se sancionaran de la forma siguiente:

I Sera suspendido hasta por un dia sin goce de salario en el desempefio de sus
funciones, el servidor pablico que incurra, o se abstenga de cumplir con los supuestos
gue marcan las fracciones II, IlI, IX, XIV, XVI del articulo 103 del presente
ordenamiento.

. Sera suspendido hasta por dos dias sin goce de salario en el desempefio de sus
funciones, el servidor puablico que incurra, o se abstenga de cumplir con los supuestos
gue marcan las fracciones VII, VIII del articulo 103 y las fracciones I, 11, IX, XIlII,
XIV'Y XV del articulo 5 ambos del presente ordenamiento.

I Sera suspendido hasta por cinco dias sin goce de salario en el desempefio de sus
funciones, el servidor pablico que incurra, o se abstenga de cumplir con los supuestos
gue marcan las fracciones VII, VIII del articulo 103 y las fracciones I, 11, 1X, XIlII,
XIV Y XV del articulo 5 ambos del presente ordenamiento.

(\VA Sera suspendido hasta por seis dias sin goce de salario en el desempefio de sus
funciones, el servidor pablico que incurra, o se abstenga de cumplir con los supuestos
gue marca la fraccion 1V, del articulo 103 y la fraccion IV del articulo 104 ambos del
presente ordenamiento.

V. Sera suspendido hasta por siete dias sin goce de salario en el desempefio de sus
funciones, el servidor pablico que incurra, o se abstenga de cumplir con los supuestos
gue marca la fracciéon XIllI, del articulo 103 y la fraccion XXI del articulo 104 del
presente ordenamiento.

VI. Sera suspendido hasta por seis dias sin goce de salario en el desempefio de sus
funciones, el servidor pablico que incurra, o se abstenga de cumplir con los supuestos
gue marcan las fracciones X, XI del articulo 103 y las fracciones VI, VII, XII, XX Y
XXII del articulo 104 ambos del presente ordenamiento.

VII.  Procedera la rescision de la relacion individual de trabajo, sin responsabilidad para el
Ayuntamiento, al servidor publico que incurra o se abstenga de cumplir con los
supuestos que marcan las fracciones X, XVII, XVIIl y XXIV del articulo 103 del
presente reglamento.

Articulo 153.- Cuando el servidor publico incurra en errores, perdidas, averias o deterioros, ya sea
de trabajo, materiales, maquinaria o instrumentos, seran pagados por el responsable al costo de los
mismaos.

Articulo 154.- Los servidores publicos que falten a sus labores injustificadamente en un término de
treinta dias seran sancionados de la siguiente manera:



I Por una falta, el descuento correspondiente a un salario y se levantara un acta
informativa que se anexara a su expediente.

. Por dos faltas, el descuento correspondiente y se levantara un acta informativa que se
anexara a su expediente.

1. Por tres faltas el descuento correspondiente y se levantara un acta informativa que se
anexara a su expediente.

V. Por cuatro faltas injustificadas, recision del contrato.

Titulo Segundo
De la Seguridad e Higiene en el Trabajo de los Servidores Piiblicos

Capitulo I
Disposiciones Generales

Articulo 155.- Las medidas de seguridad e higiene para proteger la salud y la vida de los servidores
publicos municipales, asi como para prevenir y reducir las posibilidades de riesgos de trabajo, se
regirdn por la Constitucion Local, la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios y demas disposiciones aplicables.

Articulo 156.- Cada uno de los servidores puablicos municipales tiene la obligacién de mantener en
orden y limpieza el lugar donde realizan sus labores, asi como también la maquinaria, equipos,
instrumentos y Utiles de trabajo, con los elementos que para tal fin le proporcione la autoridad
respectiva.

Capitulo II
De la Comision Mixta de Seguridad e Higiene

Articulo 157.- El Ayuntamiento establecera la Comision Mixta de Seguridad e Higiene, con el objeto
de contribuir con la conservaciéon de medidas y condiciones de trabajo seguras para eliminar, en lo
posible, los riesgos de trabajo.

Articulo 158.- La Comision Mixta de Seguridad e Higiene se integrara de la siguiente manera:

I Un Coordinador, que seréa el Director de Administracion.

Il. Un Secretario que sera el Secretario General del Sindicato Unico de Trabajadores de
los Poderes Municipios e Instituciones Descentralizadas del Estado de México seccion
Villa Guerrero;

II. Cuatro vocales, que seran:

a) El Coordinador de Recursos Humanos;
b) El jefe de la Unidad Municipal de Proteccion Civil; y
C) El Secretario de Trabajo y Conflictos del Sindicato Unico de Trabajadores de

los Poderes Municipios e Instituciones Descentralizadas del Estado de México
seccion Villa Guerrero;

d) El Secretario de Escalafon del Sindicato Unico de Trabajadores de los Poderes
Municipios e Instituciones Descentralizadas del Estado de México seccion
Villa Guerrero.

Articulo 159.- Los integrantes de la Comisién Mixta de Seguridad e Higiene dedicaran el tiempo
necesario para el desempefio de sus atribuciones, dentro del horario de trabajo, sin perjuicio de éste y
sin retribucion econdmica extraordinaria.

Articulo 160.- Son atribuciones de la Comision Mixta de Seguridad e Higiene:

I Proponer medidas para prevenir y evitar accidentes y enfermedades de trabajo;



VI.

VIL.
VIII.
IX.
X.

Vigilar que se cumplan las medidas preventivas de accidentes y enfermedades;
Establecer canales efectivos de comunicacion para dar a conocer a los Servidores
Publicos los planes y programas de seguridad e higiene;

Formular el programa calendario anual de recorridos a los edificios, locales,
instalaciones, maquinaria y equipos de los centros de trabajo para verificar las
condiciones de seguridad e higiene que prevalecen en los mismos;

Promover la difusion de los reglamentos, circulares, avisos y, en general, cualquier
material relativo a la seguridad e higiene y medio ambiente aplicables en su centro;
Promover con los titulares de la Unidad Municipal de Proteccion Civil y del
Departamento de Bomberos, de ejercicios y simulacros para disminuir los niveles de
riesgo en caso de siniestro o desastre;

Promover cursos sobre primeros auxilios y técnicas de emergencia en caso de siniestro;
Aprobar los planes y programas de seguridad e higiene;

Investigar las causas de accidentes y riesgos de trabajo y proponer soluciones; y

Las demas que le confieran otros ordenamientos legales.

Articulo 161.- Son atribuciones del Coordinador de la Comision Mixta de Seguridad e Higiene:

I
I1.
1.
V.

V.

Presidir las sesiones;

Vigilar el cumplimiento de la periodicidad de las sesiones;

Vigilar la ejecucién de los acuerdos tomados;

Vigilar que se prepare y envie a los integrantes el material técnico y de soporte necesario
para las sesiones; y

Convocar a las sesiones ordinarias o extraordinarias que estime necesarias.

Articulo 162.- Son atribuciones de los integrantes de la Comision Mixta de Seguridad e Higiene:

VII.
VIII.

IX.

X.
XI.
XII.
XII.

Elaborar el programa de trabajo;

Solicitar al Presidente, la insercion en el orden del dia de las sesiones, de los puntos que
consideren pertinentes;

Evaluar y discutir el informe de resultados obtenidos en las acciones realizadas;
Proponer medidas que coadyuven al logro de los objetivos;

Asistir y participar en las sesiones a las que se les cite;

Elaborar y enviar a los integrantes, el material necesario para las sesiones;

Implementar y llevar a cabo el seguimiento de los acuerdos;

Informar los alcances y logros obtenidos en cada uno de los planes y programas
establecidos;

Dar a conocer las observaciones hechas durante los recorridos realizados por las
instalaciones del Ayuntamiento;

Registrar los acuerdos y elaborar las actas respectivas;

Divulgar los planes y programas de seguridad e higiene;

Conservar el archivo de los documentos propios; y

Coordinar la capacitacion continua en materia de proteccion civil y primeros auxilios.

Articulo 163.- La Comision Mixta de Seguridad e Higiene sesionard bimestralmente, en forma
ordinaria y extraordinaria, cuantas veces juzgue necesario por la exigencia de la misma o por la
mayoria de sus integrantes.

Los integrantes podran nombrar un suplente, a través del oficio correspondiente.



Articulo 164.- EI Ayuntamiento, apoyara a la Comisién Mixta de Seguridad e Higiene en la
expedicién de boletines, circulares y documentacion de cualquier otra indole que se considere
indispensable divulgar. La Direccién de Administracion proveera lo necesario para la integracion y
funcionamiento de la Comision, equipo, materiales, cursos de capacitacién, bibliografia,
hemerogréfica, entre otros.

Capitulo III
De la Seguridad y Prevencion de Riesgos en el Trabajo

Articulo 165.- El Ayuntamiento a través de la Comision Mixta de Seguridad e Higiene, esté obligado
a vigilar que las tareas se desarrollen en las mejores condiciones materiales, especialmente de
seguridad, para prevenir riesgos a los servidores publicos, por lo que en todos los centros de trabajo
se llevaran a cabo, por medio de ésta las siguientes acciones:

. Diagnostico;
. Catalogo de estandares de seguridad;

1. Proporcionar a los Servidores Publicos el equipo de proteccion indispensable y la
adopcion de medidas preventivas necesarias para evitar accidentes;

(\VA Instalar sefialamientos en los lugares de trabajo destacando las acciones preventivas de
accidentes y prohibitivas de trabajo a cualquier persona no autorizada;

V. Proporcionar un botiquin, debidamente dotado a todos los centros de trabajo; y

VI. Impartir a los servidores publicos en general, cursos de capacitacion para prevenir

accidentes y enfermedades de trabajo, asi como de primeros auxilios. Estos cursos se
impartiran dentro del horario de trabajo.
Articulo 166.- El servidor publico responsable de un centro de trabajo tiene la obligacién de vigilar
gue el personal a su cargo, observe las disposiciones preventivas y prohibitivas adoptadas para evitar
cualquier tipo de accidente.
Articulo 167.- El servidor publico estd obligado a informar a la Comisién Mixta de Seguridad e
Higiene la posibilidad de que ocurra algin accidente por irregularidades en instalaciones fisicas,
maquinaria, equipo, instalaciones de energia eléctrica, de gas o vapor, u otras que impliquen algin
riesgo.
Articulo 168.- El servidor publico responsable de un centro de trabajo y el personal que labora en el
mismo, estan obligados asistir a los cursos que el Ayuntamiento realice sobre prevencion de
accidentes de trabajo, enfermedades y primeros auxilios.
Articulo 169.- Los servidores publicos y el publico en general que asistan a los centros de trabajo u
obras en construccién deberan observar las medidas de seguridad que para el efecto establezca la
Comisién Mixta de Seguridad e Higiene.

Capitulo IV
De las Condiciones del Ambiente de Trabajo

Articulo 170.- En los centros de trabajo en cuyo ambiente haya substancias contaminantes, peligrosas
para la salud de los servidores publicos, deberan adoptarse las medidas necesarias.
I Cuando en los centros de trabajo los contaminantes rebasen los limites permisibles, se
deberd realizar en orden, alguna de las siguientes medidas:

a) Sustituir o modificar los agentes, elementos o substancias que provoquen la
contaminacion, por otras substancias o elementos que no causen dafio;

b) Reducir los contaminantes al minimo;

C) Introducir modificaciones en los procedimientos de trabajo, 0 en los equipos,

para reducir el riesgo cuanto sea posible.



. Cuando por la naturaleza del centro de trabajo no sea factible reducir los contaminantes
a los limites permisibles, se debera adoptar, en su orden, alguna de las siguientes medidas:

a) Aiislar las fuentes de contaminacién;
b) Aislar a los trabajadores;
C) Limitar los tiempos y frecuencias en que el trabajador esté expuesto al

contaminante.

Articulo 171.- En los centros de trabajo en los que se originen contaminantes altamente toxicos para
la salud de los trabajadores, de los cuales se tenga informacion técnica, se deberd informar a los
trabajadores de los riesgos que implica su presencia, con el fin de que éstos pongan en préctica las
medidas de prevencién que se recomiendan.

Articulo 172.- La Comision Mixta de Seguridad e Higiene cuidara que en los centros de trabajo
donde se produzcan ruidos o vibraciones que puedan alterar la salud de los trabajadores, dichos
elementos se mantendran dentro de los niveles de acuerdo a las normas oficiales aplicables.

Capitulo V
De la Prevencion y Proteccion Contra Incendios

Articulo 173.- Los centros de trabajo con actividades que impliquen un alto riesgo de explosion o
incendio, deberan instalarse en areas o edificios aislados y contardn con salidas normales y de
emergencia que permitan su desalojo seguro y rapido, de conformidad con las normas oficiales
correspondientes.

Articulo 174.- Las rampas, escaleras y salidas de emergencia de los centros de trabajo deberan estar
ubicadas y sefialadas de tal manera que sean facilmente localizables y deberan estar libres de
obstrucciones.

Articulo 175.- Los centros de trabajo deberan estar provistos de equipo suficiente y adecuado para
extinguir incendios, en funcién de los riesgos que entrafie la naturaleza de su actividad; el
Ayuntamiento esta obligado a cumplir con la norma oficial para tal efecto.

Articulo 176.- Los centros de trabajo, aun cuando estén provistos de sistemas fijos o semifijos contra
incendios, deberan disponer de equipo portatil o extintores adecuados al tipo de incendio que pueda
ocurrir; para ello deben considerar la naturaleza de la actividad que se desempefia y los equipos
instalados.

Capitulo VI
De la Higiene en el Trabajo en Instalaciones y Edificaciones

Articulo 177.- Cuando haya necesidad de construir un edificio o modificar parcialmente las
instalaciones de un centro de trabajo, el Ayuntamiento o unidad administrativa podra hacerlo,
observando las normas que sobre seguridad e higiene corresponden a todo lugar de trabajo.
Articulo 178.- Todo centro de trabajo debera tener iluminacién y ventilacion suficiente y adecuada.
Articulo 179.- La limpieza o aseo de locales, mobiliario y equipo, se realizara en los horarios que
para tal efecto se establezcan, preferentemente fuera de las horas ordinarias de labores.

Articulo 180.- Todo edificio publico debera contar, para uso de los servidores publicos, con
excusados y mingitorios del tipo aprobado por la Secretaria de Salud.

Capitulo VII
De los Examenes Médicos y las Medidas Profilacticas

Articulo 181.- Es responsabilidad tanto del Ayuntamiento como de los servidores publicos, la
seguridad y la higiene en el trabajo, y para tal efecto podra ordenar la practica de examenes médicos
previos y periddicos; estos ultimos se realizaran dentro de las horas de trabajo.

Los servidores publicos estan obligados a someterse a los exdmenes médicos que estimen necesarios,
en los siguientes casos:



I Antes de tomar posesion del empleo, para comprobar que goza de buena salud;

. Para la tramitacion de licencias o cambios de adscripcion por motivos de salud, a solicitud
del servidor publico, del sindicato, y porque asi lo ordene el titular de la dependencia o
unidad administrativa;

1. Cuando se presuma que ha contraido alguna enfermedad infecto-contagiosa, esté en
contacto con personas afectadas con tales padecimientos, y que se encuentra incapacitado
fisica 0 mentalmente para el trabajo;

(\VA Cuando se sospeche que algun servidor publico concurre a sus labores en estado de
embriaguez, bajo la influencia de narcéticos, drogas y enervantes;

V. A solicitud del interesado, del Ayuntamiento, de la unidad administrativa o del sindicato,
a efecto de que se certifique si padece alguna enfermad profesional; y

VI. Cuando la naturaleza del trabajo lo aconseje.

Articulo 182.- Los servidores publicos que presten sus servicios en lugares insalubres, o cuyas
labores sean peligrosas para la salud, tendran derecho a:

I Un examen médico anual, a fin de poder atacar, cualquier padecimiento adquirido por
razén de su trabajo; y
. Que se le cambie de adscripcidn, cuando justifique que su presencia en esos lugares es
perjudicial a su salud.
Articulo 183.- Los examenes médicos y las medidas de prevencién que se establezcan para proteger
la salud de los servidores publicos, deberan llevarse a cabo dentro de las horas de trabajo, conforme
al rol que se defina, debiendo en todo caso avisarse a los servidores publicos con la debida
anticipacion sefialandose lugar, hora y dia para los examenes en materia.
Articulo 184.- Todo servidor publico que haya contraido una enfermedad transmisible o que se
encuentra en contacto con personas afectadas por padecimientos de esa naturaleza, estara obligado a
informarlo a su jefe inmediato y someterse a un examen médico periddico con objeto de proporcionar
el tratamiento adecuado o en su caso, prevenir el contagio, sin perjuicio de lo dispuesto por la
legislacion laboral vigente.
Articulo 185.- EI Ayuntamiento gestionara ante el Instituto de Seguridad Social del Estado de México
y Municipios, que éste habra un registro médico para los servidores publicos que contraigan alguna
enfermedad transmisible, en el que se registre el estado de salud del paciente, la fecha del examen, el
nombre y la firma del médico que lo practicé y los demas datos que se estimen necesarios para efectos
de control y estadistica de riesgos de trabajo.

Capitulo VIII
De las Obligaciones y Prohibiciones en Materia de Seguridad e Higiene

Articulo 186.- Los servidores publicos deberan adoptar las precauciones necesarias para evitar sufrir
algin dafo, por lo que estaran obligados a comunicar inmediatamente a la Comision Mixta de
Seguridad e Higiene o al jefe inmediato la posibilidad de que se originen accidentes o siniestros.
Articulo 187.- Todo servidor publico tendréa la obligacion de dar aviso inmediato a su respectivo jefe
en caso de sufrir un accidente personal o de alguno de sus comparfieros que constituya un riesgo de
trabajo.

Articulo 188.- Los servidores publicos estdn obligados a cuidar que no se deterioren los
sefialamientos preventivos y prohibitivos que se coloquen en los centros de trabajo, ni la propaganda
sobre seguridad e higiene que se fije en los mismos, de igual manera estan obligados al uso y cuidado
de los equipos de proteccion que se les proporcionen.

Articulo 189.- Con objeto de prevenir los riesgos profesionales, los servidores publicos tienen
prohibido:



I Fumar en edificios pablicos;

. Usar maquinas, aparatos o vehiculos cuyo manejo no esté puesto a su cuidado, salvo que
reciban de sus jefes, 6rdenes expresas para responsabilizarse de ellos. Si desconocieran el
manejo de los mismos deben manifestarlo asi a sus propios jefes;

1. Iniciar labores peligrosas sin proveerse del equipo preventivo indispensable para ejecutar
el trabajo que se les encomiende;

(\VA Emplear maquinaria, herramienta, vehiculos o utiles de trabajo requeridos en el
desempefio de sus labores, en condiciones inapropiadas y que puedan causar algun riesgo
o peligro;

V. Fumar o encender fuego en bodegas, almacenes, depdsitos o lugares en que se guarden
articulos flamables, explosivos o de facil combustion;

VI. Ascender o descender de un vehiculo en movimiento, utilizar en nimero mayor al cupo

autorizado del vehiculo, hacerse conducir en carros o elevadores cargados con materiales
pesados o peligrosos;

VIL.  Ingerir bebidas embriagantes, substancias toxicas, enervantes o cualquier otra que altere
sus facultades mentales o fisicas en los lugares y horarios de trabajo;
VIII.  Permitir, sin autorizaciones de los superiores respectivos, la entrada de personas extrarias

0 de servidores publicos ajenos a los centros de trabajo donde puedan exponerse a sufrir
algun accidente; y
IX. Todas las demas analogas que por su naturaleza puedan significar algan riesgo.

Capitulo IX
De las Medidas en Caso de Siniestro u Otras Emergencias

Articulo 190.- Para minimizar los riesgos de accidentes que puedan sufrir los servidores publicos en
casos de siniestro u otras emergencias, la Comision Mixta de Seguridad e Higiene capacitara un grupo
por area.

Articulo 191.- El grupo de servidores publicos seran coordinados por el titular de Unidad Municipal
de Proteccidn Civil y por quienes éste designe y sus funciones seran las de coordinar las acciones de
desalojo y auxilio al personal en caso de desastres.

Articulo 192.- La Unidad Municipal de Proteccion Civil elaborara un programa de emergencias que,
una vez aprobado por la Comision Mixta de Seguridad e Higiene, lo dard a conocer al grupo de
servidores publicos para cubrir cualquier eventualidad.

Articulo 193.- Se debera dar amplia difusion entre el personal, sobre las rutas de evacuacion de los
diferentes edificios publicos, asi como de los integrantes del cuerpo de voluntarios, para que sean
identificados facilmente, auxiliandose ademas de una cintilla o aditamento de color visible.

Titulo Tercero
Del Uso de Vehiculos Oficiales
Capitulo I
Disposiciones Generales
Articulo 194.- Para los efectos de este Titulo, se entiende por:

. Direccién.- La Direccion de Administracion;

. Contraloria.-La Contraloria Municipal;

I Padrdn.- El registro de vehiculos propiedad del Municipio o que tenga bajo su resguardo
0 custodia.



VI.

VIL.

Parque vehicular.- La totalidad de los vehiculos automotores propiedad municipal, o que
tenga bajo su resguardo o custodia.

Resguardo.- El documento en el que se consignan los datos del vehiculo, la dependencia
a la que se asigna y del usuario responsable de su manejo;

Usuario.- El servidor publico encargado y responsable de la conduccion de algln
vehiculo, propiedad del Municipio o que se encuentre bajo su resguardo o custodia; y
Vehiculo.- Todo medio de transporte y/o de carga que forme parte del patrimonio
municipal, o bien, que tenga bajo su resguardo o custodia.

Articulo 195.- Son sujetos del presente Titulo, las dependencias del Municipio, sus titulares, los
usuarios del parque vehicular y demas personas a que se refiere este ordenamiento.

Articulo 196.- La aplicacion del presente Titulo compete al Ayuntamiento, a través de la Direccion
de Administracion.

Capitulo II
Funciones de las Autoridades

Articulo 197.-Son funciones de la Direccién de Administracion:

VI.

VII.

VIII.

Adquirir los vehiculos que requiera el Ayuntamiento y sus dependencias administrativas,
para el cumplimiento de sus fines;

Elaborar el inventario del parque vehicular del Municipio, distinguiendo entre los
vehiculos que son de su propiedad y aquellos que tiene en resguardo o custodia,
destinados al servicio del propio Municipio;

Realizar las acciones necesarias para mantener en Optimas condiciones el parque
vehicular;

Integrar una base de datos con la estadistica, inventario y asignacion de los vehiculos que
se encuentren en servicio, asi como aquellos que por sus condiciones se encuentren fuera
del servicio publico, indicando las causas de su desincorporacion;

Formar un expediente técnico de cada vehiculo, mismo que debera contener la siguiente
documentacion e informacién como minimo:

a) La factura y/o documento que ampare la posesion;

b) La tarjeta de circulacion

C) La poliza del seguro vigente, en su caso;

d) Comprobante del pago del impuesto sobre tenencia o uso de vehiculos;
e) Las verificaciones vehiculares ambientales; y

f) El resguardo.

Llevar un expediente que contenga las reparaciones y servicios gque se presten a cada uno
de los vehiculos asignados a las diferentes dependencias, sefialando la naturaleza y costo
de aquellos;

Elaborar los programas de capacitacion vial de los usuarios, con el fin de garantizar el
uso adecuado y eficiente de los vehiculos del Municipio;

Mantener vigente el programa de verificacién vehicular a través del programa respectivo;
Elaborar el manual de procedimientos en caso de incidente, accidente o siniestro de
vehiculos del Municipio;

Autorizar y supervisar la reparacion de los vehiculos municipales, previa solicitud por
escrito de los titulares de las dependencias que los tengan asignados; y



XI. Las demas que le otorgue el presente ordenamiento, los acuerdos de cabildo y demas
disposiciones legales aplicables.
Articulo 198.- Son obligaciones de la Direccion de Administracioén en materia de vehiculos:

I Elaborar y actualizar el programa de uso de vehiculos;
. Rendir un informe anual al Presidente del estado que guarda el parque vehicular, que
deberd incluir los siguientes datos:

a) Las altas, bajas temporales o definitivas de vehiculos;

b) Gastos de operacion, adquisicion, mantenimiento preventivo y correctivo;

C) Pago de primas de seguros y su cobertura, en su caso;

d) Estadisticas de incidencia de siniestros por dependencia, sefialando las

principales causas de los mismos;
1. Adquirir y mantener vigentes, los seguros que resulten necesarios para salvaguardar los
intereses y el patrimonio del Municipio, en materia de parque vehicular;

(\VA Dar aviso a la Contraloria y a la Sindicatura Municipal, cuando los dafios de algln
vehiculo puedan atribuirse al mal uso o negligencia del usuario.
V. Realizar las acciones necesarias para que se cumpla puntualmente con las obligaciones y

pago de impuestos y derechos derivados de los vehiculos que son de su propiedad, asi
como de aquellos que tenga en resguardo o custodia destinados a su servicio, tales como
verificacion vehicular para la prevencion de emisiones contaminantes; pago de tenencia;
inscripcion en el registro nacional de vehiculos; y demas que establezcan las leyes,
reglamentos, acuerdos y otras disposiciones aplicables en la materia;

VI. Elaborar los programas de capacitacion vial en favor de los usuarios, a fin de
asegurar el uso adecuado y eficiente del parque vehicular del Municipio; y
VII.  Las demas que establezca este Titulo, los acuerdos del Ayuntamiento y otras

disposiciones legales que resulten aplicables.

Articulo 199.- Para la ejecucion y cumplimiento de las atribuciones y obligaciones que el presente
Titulo le impone, la Direccion de Administracion se auxiliard de las dependencias de la
administracion publica municipal.

Capitulo III
Del Responsable del Control Vehicular de las Dependencias

Articulo 200.- En cada dependencia existira un responsable del control de los vehiculos que tenga
asignados, a quien, para efectos de este Titulo, se denominara responsable del control vehicular.
Articulo 201.- El responsable de control vehicular, sera el servidor pablico que designe el titular de
la dependencia de que se trate; en el caso de la Comisaria Municipal de Seguridad Publica, el
responsable del control vehicular sera el Subdirector Operativo.

Articulo 202.- El responsable del control vehicular, integrard un expediente por cada vehiculo
asignado a su dependencia, el que debera contener como minimo la siguiente documentacion:

I Nombre completo y domicilio vigente del o los usuarios del vehiculo asignado;
I Datos generales del vehiculo;

1. Copia del o los resguardos, debidamente suscritos por el o los usuarios;

(\VA Copia de la tarjeta de circulacién del vehiculo;

V. Copia de la licencia para conducir vigente del o los usuarios;

VI. Copia vigente de la pbliza de seguro del vehiculo.



Articulo 203.- La Direccidn, atendiendo a la naturaleza del servicio a que se destinan los vehiculos,
determinara los casos en que el responsable del control vehicular de cada dependencia, elaborara una
bitacora diaria de los servicios que preste el vehiculo asignado; dicha bitacora debera contener cuando
menos la siguiente informacion:

I Datos generales de identificacion de los vehiculos, asi como una descripcién general de
las condiciones fisicas del vehiculo;

. Datos generales del usuario;

I Fecha, hora de egreso e ingreso del vehiculo;

V. Comision o encargo por el que se utilizara el vehiculo;
V. Firma del usuario; y
VI. Firma del responsable del control vehicular.

Articulo 204.- EIl responsable del control vehicular, remitira un reporte mensual a la Direccion,
respecto de la utilizacion de los vehiculos asignados a la dependencia, en términos de la bitacora de
Servicios.

Articulo 205.- El responsable del control vehicular, vigilara el uso adecuado, eficiente y racional de
los vehiculos asignados a la dependencia, y respondera subsidiariamente de los dafios y perjuicios
ocasionados al patrimonio, municipal por el uso indebido de los vehiculos.

Articulo 206.- La Direccién determinara la forma, términos y condiciones en que el responsable del
control vehicular, respondera de las obligaciones que se deriven del presente Titulo.

Capitulo IV
De la Asignacion de Vehiculos a las Dependencias

Articulo 207.- Los titulares de las dependencias, asignaran libremente a las areas administrativas que
la conformen, los vehiculos que consideren necesarios, atendiendo a la disponibilidad de los mismos
y a las necesidades del servicio de cada una de sus areas.

Dichos titulares, designaran libremente a los usuarios de los vehiculos que tengan asignados a su
servicio, en este caso nunca se otorgara el vehiculo para uso personal del usuario.

Para que los vehiculos de uso oficial puedan circular en dias no habiles y fuera del horario normal de
actividades, necesariamente deberé contarse con el oficio de comision respectivo que lo autorice.
Solo podré asignarse en forma permanente vehiculo oficial, las 24 horas del dia y los 365 dias del
afio, al servidor publico de la administracion puablica municipal, que por razén de las labores
inherentes al cargo que desempefia asi lo requiera.

La asignacién de vehiculos a la que se refiere el presente articulo, Unicamente podra hacerse al
servidor publico que cuente con licencia de manejo vigente expedida a su favor por la dependencia
competente para ello.

Articulo 208.- Los responsables del control vehicular y los usuarios deberan suscribir los resguardos
respectivos, mismos que deberan remitirse a la Direccién para su archivo y control.

Articulo 209.- En el caso de la Comisaria Municipal de Seguridad Publica, los resguardos deberéan
ser suscritos por el Coordinador de Control Operativo o el Comandante en su caso, como responsable
subsidiario del uso adecuado, y eficiente de los vehiculos que tenga asignados. En el caso de las
demas dependencias, los resguardos deberan ser suscritos por su titular o por la persona que éste
designe como responsable para ello. Los responsables del control vehicular, suscribiran los
resguardos Unicamente para efectos de su asignacion.

Capitulo V
De las Obligaciones de los Usuarios

Articulo 210.- Son obligaciones de los usuarios, respecto del uso de los vehiculos que tengan
asignados, las siguientes:



VI.

VIL.

VIII.

XI.

XII.

X1,

XIV.

XV.

Abstenerse de permitir el uso del vehiculo asignado a personas distintas a las autorizadas
y/o ajenas al servicio publico del Municipio;

Usar el vehiculo asignado Gnicamente para fines oficiales;

Depositar el vehiculo en los lugares previamente establecidos, para tales efectos, por la
Direccion o por el responsable del control vehicular, una vez concluidos los horarios de
trabajo o cumplidas las comisiones designadas;

Mantener el vehiculo en éptimas condiciones de limpieza interior y exterior, presentacion
y conservacion, verificando los niveles de liquidos y lubricantes de vehiculos;
Abstenerse de reparar por si mismo, o por interpésita persona el vehiculo, salvo en los
casos de excepcion que establezca el programa;

Abstenerse de circular con el vehiculo fuera de los limites territoriales del Municipio,
con excepcién de que asi lo requiera la naturaleza del servicio; o bien, se cuente con el
oficio de comision respectivo que lo autorice de esta forma;

Responder de los dafios que, con motivo de su negligencia, impericia, dolo 0 mala fe,
cause al vehiculo que tenga asignado; asi como de los dafios a terceros, en su persona o
a sus bienes;

Cubrir el deducible del seguro, en los casos de accidente o siniestro que asi proceda y
haya existido negligencia o impericia del usuario

Contar con licencia para conducir vigente, expedida por la autoridad competente,
correspondiente al tipo de vehiculo que tenga asignado;

Conservar en su poder el resguardo u oficio de asignacion del vehiculo a su cargo, asi
como una copia dentro del mismo;

Abstenerse de celebrar convenio alguno respecto de los vehiculos de propiedad
municipal o bajo su administracion, accidentados o siniestrados, que implique
reconocimiento de cualquier tipo de responsabilidad u obligacion para el Ayuntamiento,
asi como el otorgamiento de perdones;

Entregar el vehiculo en las mismas condiciones fisicas y mecanicas en las que le fue
asignado, de conformidad con el padron, expediente y bitacora de servicios del vehiculo,
con las excepciones del desgaste por su uso normal;

No colocar calcomanias, adornos u otro accesorio ajeno al vehiculo en cristales, tapiceria,
espejos y en general en cualquier otra parte del automotor;

No hacer uso del radio, estéreo o cualquier otro implemento que pueda generar una
distraccién al operador; y

Las deméas que establezca este Titulo, los acuerdos del Ayuntamiento y demas
disposiciones aplicables.

Capitulo VI
De los Accidentes y Siniestros

Articulo 211.- En caso de accidente o siniestro, el usuario del vehiculo y/o el responsable del control
vehicular, observaran las normas siguientes:

El usuario informard, por cualquier via a su alcance, al responsable del control vehicular
de la dependencia a la que este adscrito y a la Coordinacién de Servicios Juridicos
Municipal, cuando se suscite un accidente o siniestro;



. Derivado del accidente o siniestro, el usuario y/o el responsable del control vehicular de
la dependencia a la que esté adscrito, dara aviso a la compafiia aseguradora, en caso de
estar asegurado el vehiculo, asi como a las autoridades administrativas que correspondan;

I De ser necesario iniciar alguna accion legal con motivo del accidente o siniestro, el
responsable del control vehicular solicitara la intervencion inmediata de la Coordinacion
de Servicios Juridicos Municipal, a efecto de dejar a salvo los derechos y el patrimonio
del Municipio;

V. Cuando el accidente o siniestro se origine por causas imputables al o los particulares
involucrados, y éstos se nieguen a reparar los dafios causados, la Coordinacion de
Servicios Juridicos Municipal, tomaré las medidas necesarias a efecto de que se inicien
las acciones legales tendientes al pago de los dafios y perjuicios ocasionados al
Municipio;

V. El responsable del control vehicular, expondra por escrito los hechos a la Direccion, a la
Contraloria y a la Sindicatura Municipal, explicando brevemente la naturaleza del
accidente o siniestro, asi como las circunstancias materiales de su actualizacion y las
medidas que fueron tomadas para su atencién;

VI. Al informe a que se refiere el parrafo anterior, se acompafiara la declaracion de siniestro
gue inicie la compafiia de seguros o cualquier otro documento que se haya originado con
motivo del accidente o siniestro; asi como la documentacion relativa al vehiculo y copia
de la licencia para conducir del usuario, a fin de determinar la existencia de alguna
responsabilidad administrativa y/o penal, asi como para la adopcion de las medidas
juridicas o administrativas que se consideren pertinentes, para salvaguardar el patrimonio
municipal, y

VII.  En caso de que no fuere posible hacer el reporte el mismo dia de los hechos, se hara a
mas tardar dentro de las veinticuatro horas siguientes, atendiendo la gravedad y
naturaleza del accidente o siniestro.

VIII.  El usuario, sera responsable del pago de dafios y perjuicios que se hayan ocasionado al
Municipio, por el deterioro, pérdida o menoscabo que sufra en su patrimonio, originados
por la negligencia, impericia, dolo, mala fe o uso indebido de los vehiculos, asi como por
el incumplimiento de las disposiciones que les impone el presente Titulo.

Articulo 212.- El usuario del vehiculo y el responsable del control vehicular de la dependencia a la
que se encuentre asignado el vehiculo, deberan dar el seguimiento de los tramites ante la compafiia
aseguradora y/o las autoridades judiciales o administrativas competentes, a través de la Coordinacion
Juridica y Consultiva, hasta que el vehiculo se encuentre en condiciones materiales y legales para su
funcionamiento.

Articulo 213.- Para los efectos de pago por concepto de reparacion de dafios y perjuicios, el usuario
o el responsable de control vehicular, asi como los terceros, podran celebrar con el Ayuntamiento,
convenios a través de la Sindicatura Municipal, para establecer los términos y condiciones en que se
verificara dicho pago.

Articulo 214.- La Direccion de Administracion, atendiendo la naturaleza del accidente o siniestro,
asi como las circunstancias de su realizacion, actuara conforme al marco legal vigente, hasta lograr
el total resarcimiento del dafio al patrimonio municipal.

Articulo 215.- En caso de cese o renuncia de los servidores publicos involucrados, habiéndose
determinado su responsabilidad, garantizaran la reparacion del dafio en favor del Ayuntamiento.



Capitulo VII
Del Mantenimiento del Parque Vehicular

Articulo 216.- La Direccidn, a traves del area correspondiente, elaborara el programa de conservacion
y mantenimiento preventivo del parque vehicular del Municipio. De dicho programa se desprendera
el calendario para la presentacion del parque vehicular, al cual se sujetardn todas las dependencias
que tengan asignados vehiculos por parte del Municipio.

Articulo 217.- El servicio de conservacién y mantenimiento preventivo de los vehiculos del
Municipio, asi como todo tipo de reparaciones, ain las de caracter extraordinario o las ocasionadas
con motivo de accidentes o siniestros, las realizard la Direccion, a través del Departamento de
Administracion Vehicular, en los talleres que ésta determine.

Articulo 218.- En la designacion de los talleres, la Direccion y las dependencias deberan tomar en
cuenta los criterios de economia, eficacia, eficiencia y honradez en la prestacion del servicio.
Tratandose de vehiculos nuevos, el mantenimiento y los servicios preventivos y correctivos, deberan
realizarse en los talleres previamente establecidos por las agencias automotrices en las que se realiz6
la adquisicidn, a fin de salvaguardar los derechos derivados de las garantias respectivas, cuando asi
proceda.

Articulo 219.- Los responsables de control vehicular se aseguraran de que los vehiculos asignados a
sus respectivas dependencias, sean presentados oportunamente por el usuario para que reciban el
mantenimiento o reparaciones necesarias, en los términos que establezca el calendario, o bien cuando
asi lo requiera la conservacion adecuada del vehiculo.

La inobservancia a lo dispuesto en este articulo, sera causa de responsabilidad y en caso de dafio o
deterioro del vehiculo, el responsable vehicular y usuario seran responsables de la reparacion.

Capitulo VIII
Del Procedimiento y Sanciones

Articulo 220.- Corresponde a la Contraloria Municipal, instaurar los procedimientos administrativos,
a efecto de determinar la responsabilidad en que puedan incurrir los servidores publicos.

Articulo 222.- La Contraloria instrumentard las acciones para determinar la existencia o no de
responsabilidad de los servidores publicos, atendiendo las formalidades esenciales contenido en el
Cadigo de Procedimientos Administrativos, asi como en la Ley de Responsabilidades.

Articulo 222.- Independientemente de lo consignado en el articulo anterior si se desprendiera alguna
responsabilidad civil o penal, la Contraloria Municipal dara parte a las autoridades competentes.

TRANSITORIOS
UNICO: El presente Reglamento entrara en vigor el dia siguiente de su Publicacion en la Gaceta
Municipal.
Dado en el salén de Cabildos del Palacio Municipal de Villa Guerrero, Estado de México, el dia 11
de mayo de 2017.
Lo tendré entendido el C. Tito Maya de la Cruz, Presidente Municipal Constitucional de Villa
Guerrero, Estado de México haciendo que se publique y se cumpla.
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