REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DEL H. AYUNTAMIENTO DE
NANACAMILPA DE MARIANO ARISTA, TLAXCALA.

Quien suscribe Lic. Aron Vargas Angel, Presidente Municipal Constitucional, del H.
Ayuntamiento de Nanacamilpa de Mariano Arista, Tlaxcala, con fundamento en lo establecido en
la Ley Municipal del Estado de Tlaxcala, asi como la Ley Laboral de los Servidores Publicos del
Estado de Tlaxcala; Tengo a bien expedir el presente Reglamento Interno de Trabajo del H.
Ayuntamiento de Nanacamilpa de Mariano Arista, Tlaxcala 2024-2027.

CONSIDERANDO

El control interno de la administracion publica es de suma importancia, ya que esto permitird un
orden y regulacion de funciones, derechos, obligaciones y disposiciones generales que brindaran
un buen funcionamiento y desempefio dentro de todas las areas del Ayuntamiento.

Este Reglamento interno de trabajo, es creado con el fin de regular y normar las actividades y
funciones de todos los trabajadores y servidores publicos del H. Ayuntamiento del Municipio de
Nanacamilpa de Mariano Arista, Tlaxcala. En ese orden de ideas, todos y cada uno de los
empleados que presten sus servicios laborales y formen parte de este H. Ayuntamiento 2021-2024
estan obligados a tener estricto apego al cumplimiento y aceptacion de todos y cada uno de los
capitulos y sus apartados para el buen desempefio de sus labores.

Cualquier aclaracion en relacion a deberes, prohibiciones, obligaciones y derechos de trabajadores
y servidores publicos, asi como situaciones que no se contemplen en el presente Reglamento,
deberan apegarse a lo contemplado por la Ley Municipal del Estado de Tlaxcala, la Ley Laboral
de los Servidores Publicos del Estado de Tlaxcala, asi como apegarse a los procedimientos
previstos y contemplados en las mencionadas Leyes.

CAPITULO L.
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- Las disposiciones de este Reglamento son de observancia general para todo el
personal laboral de las dependencias que integran el Ayuntamiento de Nanacamilpa.

El presente Reglamento rige las condiciones y relaciones del personal que presta sus servicios al
H. Ayuntamiento, cualquiera que sea su contratacion y relacion de mando, sin exclusion alguna,
tiene por objeto, establecer disposiciones justas, uniformes y equitativas para incrementar la
productividad de los trabajadores en el desarrollo de sus labores en el Municipio en cuanto a la
intensidad o calidad de trabajo, reglas para obtener mayor seguridad, regularidad y eficacia en el
mismo asi como aquellas que establezcan medidas disciplinarias y la forma de aplicarlas.

Las relaciones laborales entre el Ayuntamiento y sus trabajadores, se rigen por las disposiciones
de la Ley Municipal del Estado de Tlaxcala, asi como la Ley Laboral de los Servidores Publicos
del Estado de Tlaxcala, Ley Federal del Trabajo, el presente Reglamento Interno de Trabajo y
demas disposiciones legales supletorias.



Articulo 2.- Para los efectos de este Reglamento se entiende por:

I. Ayuntamiento: Al H. Ayuntamiento de Nanacamilpa de Mariano Arista, Tlaxcala.
I1. Trabajadores: A todo Servidor Publico entendiéndose por este todo hombre y/o
mujer que desempefie un empleo, cargo o comision de cualquier naturaleza en la
administracion municipal, sea cual fuere la naturaleza de su nombramiento o
eleccion.

Los trabajadores del Ayuntamiento se dividen en los siguientes grupos:

a.

Directores y Coordinadores (DE CONFIANZA): Aquellos que bajo nombramiento

desempefian funciones estratégicas, de direccion, inspeccion o vigilancia, teniendo
acceso a informacion reservada y representando los intereses del Ayuntamiento. En
ese orden de ideas los Directores estan facultados de autoridad estratégica y
capacidad para tomar decisiones, alineando al equipo bajo su mando, con objetivos
globales y asumiendo responsabilidad por los resultados. Mientras que los
Coordinadores se enfocan en la ejecucion diaria, integrando tareas, facilitando
acuerdos y gestionando procesos operativos, actuando a menudo como enlace entre
la direccion y los equipos.

Por cuenta ajena (DE CONFIANZA): Empleados asalariados que prestan sus
servicios al Ayuntamiento, adscritos a las diferentes direcciones, estando sujetos a
sus directrices, tareas, horarios y lugar de trabajo.

Trabajadores eventuales: Quienes no gozan de una situacion fija en la plantilla de
trabajadores del Municipio, pues son contratados temporalmente para tareas o
proyectos especificos, sin ser empleado permanente y tienen por objeto el
desempeno de una obra determinada y/o tareas especificas.

Articulo 3.- Son sujetos a las disposiciones del presente Reglamento, todos los trabajadores que
presten un servicio personal subordinado al Ayuntamiento.

Articulo 4.- Es obligacion de todos los trabajadores del Ayuntamiento desempefiar sus labores
bajo los siguientes valores institucionales:

[. Legalidad.

II. Honradez.

III. Lealtad.

IV. Imparcialidad.

V. Eficiencia.

VI. Respeto.

VII.  Transparencia.
VIII.  Integridad.

IX. Humildad.

X. Servicio al ciudadano.

CAPITULO II
DE LA ADMISION

Articulo 5.- Para ingresar al servicio del Ayuntamiento se deberdn cubrir los requisitos siguientes:



I. Ser mayor de 18 afios.

I. De nacionalidad mexicana.

II. Cumplir con los requisitos de escolaridad minima de carrera técnico, superior,
universitario o equivalente y aptitudes senaladas en el perfil de cada puesto. y
aptitudes sefaladas en el perfil de cada puesto.

II1. No haber sido condenado por la ejecucion de delitos dolosos y no estar bajo sancion
administrativa ¢ inhabilitacion.

IV. Presentar y aprobar los examenes de admision que el Ayuntamiento asi determine.

V. Presentar ante la Secretaria del Ayuntamiento, la documentacion personal que a
continuacion se detalla:

- Curriculum Vitae

- Solicitud de empleo con fotografia.
- Acta de Nacimiento.

- Comprobante de estudios.

- C.UR.P.

- Credencial de elector.

- Comprobante domiciliario.
- RF.C.

Articulo 6.- Los profesionistas para ejercer como tales ademas de los requisitos generales deberan
presentar la cédula profesional expedida por la autoridad educativa competente.

Articulo 7.- Cuando un aspirante haya cumplido los requisitos sefialados y que se le designe para
ocupar el cargo correspondiente se le realizara su respectivo contrato y se le entregard su
nombramiento, lo anterior es aplicable para los cargos como Directores y Coordinaciones, en caso
diverso, unicamente se realizara su contrato laboral.

Articulo 8.- Los nombramientos serdn expedidos unicamente por el Presidente Municipal
Constitucional de este H. Ayuntamiento y los contratos laborales serdn realizados por la Direccion
Juridica, estos documentos acreditan la relacion de trabajo entre el Ayuntamiento y el trabajador
designado.

Articulo 9.- Los nombramientos deberan contener:
I. Nombre.
II. El nimero de clave del trabajador.
II1. Dependencia a la que se encuentra adscrito.
IV. El caracter del Nombramiento, es decir, el cargo que va a desempefiar.

Articulo 10.- Una vez aceptado el nombramiento y firmado por ambas partes el contrato laboral,
el trabajador se obliga a cumplir con los deberes y las consecuencias que sean inherentes al mismo,
conforme a las disposiciones legales vigentes y las supletorias aplicables.

CAPITULO I1I
DE LOS SALARIOS



Articulo 11.- Salario, es la retribucion determinada en el tabulador de sueldos aprobados por el
Ayuntamiento los cuales estan en el presupuesto de egresos del H. Ayuntamiento, que debe
pagarse a los trabajadores a cambio de sus servicios.

Articulo 12.- Los pagos por concepto de salario y compensaciones, seran cubiertos en el lugar que
determine la Tesoreria Municipal debiendo ser en moneda de curso legal o servicio bancario dentro
del horario de trabajo, cubriéndose de forma quincenal.

Todos los trabajadores estan obligados a recoger sus recibos de ndmina personalmente en el area
designada para tal fin, y firmar los recibos de ndmina que expide el H. Ayuntamiento a través de
la Tesoreria Municipal, como comprobante de pago de los salarios, conservando copia de este.

Articulo 13.- Los trabajadores tendran derecho a percibir su salario 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 los demas casos y con las modalidades que sefale
el presente Reglamento.

Los trabajadores no recibiran el salario correspondiente a los dias en que haya faltado a sus labores
sin permiso o causa justificada, por haber sido suspendido, por acumulacién de retardos o por
medidas disciplinarias.

Articulo 14.- Los salarios se cubrirdn personalmente a los trabajadores (cheque, efectivo o
transferencia bancaria) o en su defecto, ya sea por ausencia o imposibilidad a la persona que este
designe, quien debera acompanarse de carta poder suscrita por ¢l y dos testigos, adjuntando copia
fotostatica de las identificaciones oficiales del trabajador, del apoderado y de los testigos.

CAPITULO 1V.
DEL HORARIO DE TRABAJO

Articulo 15.- Se entiende por jornada laboral, el tiempo diario que el trabajador esta a disposicion
del ayuntamiento para prestar sus servicios de conformidad con lo estipulado por la Ley y este
Reglamento Interno de Trabajo, y en atencion a las necesidades del servicio que fije el
Ayuntamiento y los titulares de las dependencias.

Articulo 16.- La jornada laboral se fijara por el Ayuntamiento de conformidad con la naturaleza
del servicio que se preste. En lo general las labores comprenderan un horario de las 09:00 a las
15:30 horas, de lunes a viernes y sabados de 09:00 a 12:00, dicho horario podra ser modificado
segun las necesidades del H. Ayuntamiento.

Aunado a lo anterior, resulta pertinente resaltar que existen areas y departamentos que cuentan con
horarios diferentes, debido a las necesidades del servicio, lo que aplica a las dependencias de
Direccion de Seguridad Publica y Vialidad, Coordinacion de Comercio, Servicios Municipales,
Proteccion Civil, Juzgado, Direccion Juridica y Biblioteca Municipal.



Articulo 17.- Cuando los trabajadores demuestren estar cursando estudios superiores, el
Ayuntamiento previo acuerdo con cada trabajador, sin ninguna responsabilidad, procurara ubicar
su jornada de labores dentro del horario de servicio, para auxiliarlos en su actividad académica,
debiendo acreditar los interesados por medio de constancia actualizada reconocida oficialmente,
su calidad de estudiante.

Articulo 18.- Los horarios del personal operativo de cada unidad administrativa del Ayuntamiento
podran ser modificados por el titular previa notificacion al empleado, cuando las necesidades del
servicio lo requieran. Del cambio se dara aviso al personal con 24 horas de anticipacion.

Articulo 19.- Todos los trabajadores deberan registrar siempre su asistencia a las labores, tanto a
la entrada como a la salida, de acuerdo al mecanismo que determine el Ayuntamiento, es decir, ya
sea a través de listas o de reloj checador con huella digital, a excepcion de aquellas areas que por
su propia naturaleza y necesidades de servicio requieran de realizar actividades fuera de las
instalaciones de su area de trabajo, dentro y fuera del horario laboral.

Articulo 20.- Los trabajadores iniciaran y terminaran con puntualidad la jornada de labores que
les corresponda, debiendo portar en todo momento durante la jornada gafete institucional que los
identifique como Trabajadores del H. Ayuntamiento.

Articulo 21.- Se establece un limite de tolerancia de diez minutos después de su hora de entrada,
como maximo. Los trabajadores podran registrar su entrada al servicio dentro de los quince
minutos siguientes a la hora sefialada como inicio de la jornada, sin hacerse acreedores a sancion
alguna.

Se considerard retardo el registro de asistencia entre los dieciséis y los treinta minutos siguientes
a la hora de inicio de la jornada, cuando este retardo sea autorizado previamente y nunca mas de
dos veces en treinta dias naturales, el trabajador debera reponer el tiempo al término de su jornada
normal de labores. En caso de acumular tres retardos sin causa justificada se procedera a descontar
un dia de trabajo, el cual se descontara de su pago de nomina.

Si el registro de la hora de entrada, se realiza a partir del minuto treinta y uno, se considerara
como falta y generara el descuento de un dia de trabajo, si no existe causa justificada.

Articulo 22.- Cuando el trabajador justifique una inasistencia para asuntos particulares,
previamente solicitada, el encargado de la Secretaria del Ayuntamiento lo computara a cuenta de
las vacaciones que tenga derecho el trabajador o en su defecto realizara el descuento
correspondiente a un dia de trabajo.

Articulo 23.- Una vez registrada la entrada, el trabajador no podra abandonar las instalaciones a
menos que cuente con el permiso de su jefe inmediato, tenga alguna comision producto del trabajo,
o porque haya concluido la jornada de trabajo.

Por lo anterior, el jefe inmediato tendra que planificar con una semana de anticipacion las salidas
programadas o comisiones para que el trabajador tenga derecho a salir y notificar al encargado de
la Secretaria del Ayuntamiento y Organo Interno de Control.

El empleado tendra derecho a salir del trabajo con anterioridad al tiempo estipulado, y para ello
requerird de autorizacion escrita de su jefe inmediato o cuando obedezca a causa de fuerza mayor,
notificando al Departamento de Recursos Humanos y Organo Interno de Control.



La salida sin autorizacion serd considerada violacion a este reglamento interno de trabajo y/o
abandono de labores seglin el caso, y se hara acreedor a una sancidn, consistente en el descuento
de un dia de salario.

Articulo 24.- Se haran revisiones visuales y fisicas de manera aleatoria a los diferentes
departamentos, realizadas por el encargado de la Secretaria del Ayuntamiento u Organo Interno
de Control, con el objetivo de corroborar la asistencia de los trabajadores.

Articulo 25.- La omision del registro de asistencia a la entrada o a la salida, se considerard falta
de asistencia independientemente que el omiso pueda ser acreedor a las sanciones sefialadas en el
articulo anterior, pudiendo ser justificable en los términos del mismo articulo.

CAPITULO V.
VACACIONES, DESCANSOS Y LICENCIAS

Articulo 26.- Los trabajadores que tengan mas de un afio de servicio en el ayuntamiento disfrutaran
de dos periodos vacacionales al afio, de diez dias hébiles cada uno, con goce de salario integro y
prima vacacional consistente en el veinticinco por ciento sobre los salarios que les correspondan
durante el periodo de vacaciones. En ningln caso las vacaciones podran compensarse con el pago
del salario correspondiente.

Los periodos vacacionales no podran ser acumulables para otros afios, tampoco podran juntarse
ambos periodos vacacionales en uno solo.

Articulo 27.- Por cada cinco dias de trabajo disfrutara el trabajador de un dia de descanso, por lo
menos, con goce de salario integro.

Articulo 28.- Son dias de descanso obligatorio con goce de salario integro los siguientes:

- El lo. de enero;

- El 5 de febrero;

- El 21 de marzo;

- El 1. de mayo;

- EIl 05 de mayo:

- El 16 de septiembre;

- El 20 de noviembre;

- El 1. de diciembre de cada seis afios, cuando corresponda a la transicion del Poder
Ejecutivo Federal;

- El 25 de diciembre, y
- El que determine las leyes federales y locales electorales,

- De elecciones ordinarias, para efectuar la jornada electoral.

Lo anteriormente establecido podra ser modificado de conformidad con lo dispuesto por el decreto
del articulo 74 de la Ley Federal del Trabajo.



A criterio del H. Ayuntamiento, en algunos dias que no son obligatorios por ley, se podran otorgar
permisos de trabajar media jornada o dar el dia completo.

Articulo 29.- Toda inasistencia al trabajo, que no est¢é amparada por la autorizacion
correspondiente, se registrara como injustificada y por tal motivo no se pagara dicho dia, siendo
que el trabajador estara obligado a avisar por lo menos via telefonica el motivo por el que no se
presentard a laborar.

La acumulacion de més de tres faltas injustificadas en un periodo de treinta dias naturales, causara
el cese y despido del trabajador.

Articulo 30.- Cuando el trabajador no se presente a laborar por motivos de enfermedad, este debera
justificar su falta con la incapacidad médica emitida y autorizada por médicos con Cédula
Profesional, la cual debera ser entregada ante la Secretaria del Ayuntamiento, con copia al Organo
Interno de Control, previa notificacion a su jefe inmediato.

En caso de presentar incapacidades médicas que no hayan sido emitidas por un Médico
Certificado, no seran validas, y se tomara como falta injustificada, generandose el respectivo
descuento y/o la sancion que corresponda.

Articulo 31.- Los trabajadores podran disfrutar de dos clases de licencia:

I. Sin goce de sueldo.

II. Con goce de sueldo.

Los formatos se expediran en el encargado de la Secretaria del Ayuntamiento.

Articulo 32.- Las solicitudes de licencia se tramitaran conforme a los siguientes
lineamientos:

I. Las solicitudes de los interesados deberan recibirse por los titulares del area,
cuando menos con quince dias de anticipacion al dia en que se inicia el disfrute
de la licencia.

II. De las solicitudes citadas, el titular del area de adscripcion debera otorgar el
revisarlas a fin de que se tomen las medidas pertinentes.

III. Para que el trabajador pueda disfrutar de cualquier clase de licencia, debera
exhibir constancia de haberla obtenido por parte de la Secretaria del
Ayuntamiento, con copia de contraloria municipal y la autorizacion del titular
del area a la que se encuentra adscrito.

Articulo 33.- El trabajador que solicite una licencia, podra disfrutarla a partir de la fecha en que
se le concedid siempre que sea notificado por el departamento de la Direccion de Recursos
Humanos con copia al Organo Interno de Control, con anterioridad a la misma El ayuntamiento a
través de la Direccién de Recursos Humanos con copia al Organo Interno de Control resolvera en
un maximo de 15 dias las solicitudes de licencia que se le presenten.

Articulo 34.- Las licencias con goce de sueldo se concederan en los siguientes casos:
A. Enlos accidentes y enfermedades estando obligados a dar aviso inmediato de la
incapacidad médica a su centro de trabajo y a su jefe inmediato.
B. Las mujeres disfrutaran de licencia de maternidad con goce de salario integro
seis semanas anteriores y seis posteriores al parto, conforme a lo establecido en



el articulo 170 de la Ley Federal del Trabajo. Los periodos a que se refiere el
parrafo anterior se prorrogaran por el tiempo necesario en el caso de que se
encuentren imposibilitadas para trabajar a causa del embarazo o del parto.

C. En caso de muerte de algun familiar (conyuge, hijos, hermanos o padres), el
trabajador tendra derecho a faltar dos dias habiles con goce de sueldo, a partir
de la fecha de la muerte.

D. Cuando alguno de los trabajadores contraiga matrimonio, tendréa derecho a faltar
dos dias habiles con goce de sueldo.

E. En el caso de paternidad, el trabajador tendra derecho a faltar dos dias con goce
sueldo, siendo el dia del nacimiento de su hijo y el siguiente.

Articulo 35.- Las licencias sin goce de sueldo solicitadas por los trabajadores no se consideraran
con caracter de renunciable, en consecuencia, quien obtiene una licencia de esa naturaleza queda
obligado a disfrutarla.

Articulo 36.- Los trabajadores con seis meses de servicio consecutivo, tendran derecho a tres
permisos econdmicos de un dia cada uno, con goce de sueldo, en el transcurso de un afio, con
previa tramitacion ante el encargado (a) de la secretaria del Ayuntamiento y con la aprobacion de
su jefe inmediato.

Articulo 37.- Los permisos econdmicos no seran acumulables para otros afios y no podran
utilizarse un dia antes o un dia después de los dias de descanso obligatorio sefialados en el articulo
33 del presente Reglamento, también deberan haber transcurrido por lo menos quince dias desde
el término de los periodos vacacionales.

CAPITULO VI
OBLIGACIONES Y FACULTADES DEL AYUNTAMIENTO

Articulo 38.- Son obligaciones del Ayuntamiento:

A. Escuchar a los trabajadores, atender sus quejas, iniciativas y sugerencias.

B. Suministrar y dotar de todas las herramientas de trabajo a sus trabajadores para
el desempefio de sus funciones.

C. Dar tratamiento igual a los trabajadores tanto en lo humano como en el trabajo,
de suerte que nadie pueda suponer actitudes de discriminacion o favoritismo.

D. Organizar, en coordinacioén y supervision de los titulares de las dependencias,
cursos de capacitacion y adiestramiento, con el objeto de que los trabajadores
puedan adquirir los conocimientos indispensables para desempefar
adecuadamente su funcion y ascender a puestos de mayor responsabilidad. Los
cursos de capacitacion se impartirdn dentro o fuera de la jornada de trabajo, de
acuerdo a las necesidades de servicio.

E. Preferir, en igualdad de condiciones, para el ingreso y promociones, a quienes
con anterioridad le hubieran prestado servicio y satisfagan requisitos formales
y materiales inherentes al desempefio de la funcidon de que se trate.

F. Conceder licencias con y sin goce de sueldo a los trabajadores, en los términos
de la ley, y del presente Reglamento interno de trabajo, discusion y aprobacion
del tabulador de sueldos y salarios.



G. Integrar los expedientes de los trabajadores y remitir los informes que le
soliciten para el tramite de las prestaciones sociales, dentro de los términos que
sefialen las leyes respectivas.

H. Expedir y dar a conocer entre los trabajadores las normas que permitan el
cumplimiento de las condiciones, politicas administrativas, criterios y
procedimientos en general, encaminados a mantener el orden, la disciplina y el
buen funcionamiento de los centros de trabajo.

I.  Las demas que le sean impuestas por la ley y el presente Reglamento Interno.

CAPITULO VIL
DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES PARA LOS TRABAJADORES.

Articulo 39.- Son derechos de los trabajadores, de acuerdo con lo previsto por la Ley Federal del
Trabajo, las siguientes:

I. Presentar peticiones por escrito ante las areas correspondientes, las cuales
deberan ser contestadas por escrito en un termino de tres dias habiles, mismos
que comenzaran a contabilizar al dia siguiente de su notificacion.

II. Desempefiar sus labores con la intensidad, cuidado y esmero apropiados,
sujetandose a la direccion de sus jefes y a las leyes y Reglamentos respectivos.

III. Observar buenas costumbres dentro del servicio.

IV. Cumplir con las obligaciones que les impongan las condiciones generales de
trabajo.

V. Guardar reserva de los asuntos que lleguen a su conocimiento con motivo de su
trabajo.

VI. Evitar la ejecucion de actos que pongan en peligro su seguridad y la de sus
companeros.

VII.  Asistir puntualmente a sus labores.

VIII. No hacer propaganda de ninguna clase dentro de los edificios o lugares de
trabajo.

IX. Asistir a los institutos de capacitacion, para mejorar su preparacion y eficiencia.

X. Disfrutar de los descansos y vacaciones en los términos sefialados por la Ley
Federal del Trabajo, asi como por este Reglamento Interno de trabajo.

XI. Obtener licencias con o sin goce de sueldo, de conformidad con lo establecido
por la Ley Federal de Trabajo, asi como por este Reglamento Interno de trabajo.

XII.  Recibir trato respetuoso por parte de sus subalternos y superiores.

XIII.  Cambiar de adscripcion:

A. Por permuta.
B. Por razones de salud, en los términos de este Reglamento Interno de
trabajo.

XIV. Ocupar el puesto que desempenaba al reintegrarse al servicio después de
ausencia por enfermedad, maternidad o licencia sin goce de sueldo otorgada en
términos de la ley y este Reglamento Interno de Trabajo.

XV.  Continuar ocupando el empleo, cargo o comision al obtener libertad
caucionar siempre y cuando no se trate de proceso por delitos graves, o cuando



el trabajador haya sido sancionado por faltas administrativas previstas en la Ley
de Responsabilidades y resulte inhabilitado en los términos de esa misma ley.

XVI.  En casos de incapacidad parcial permanente que le impida desarrollar sus
labores habituales, ocupar un puesto distinto que pudiera desempefar siempre
que hubiere plaza disponible.

XVII. Recibir las herramientas necesarias para el desempefio de sus labores.

XVIII. Participar en las actividades sociales, deportivas y culturales, que organice
el ayuntamiento.

XIX. Tratar siempre los asuntos con su jefe inmediato superior, esto es, sin
salvoconductos, excepto los casos en que este asi lo determine o lo exijan las
necesidades del servicio.

XX.  Responder al manejo apropiado de documentos, correspondencia, valores y
equipo que con motivo del trabajo que desempefien estén bajo su
administracion, guarda y/o custodia.

XXI. Tratar con cuidado y conservar en buen estado las unidades, los muebles,
maquinas y utiles que se les proporcionen para el desempefio de su trabajo, de
tal manera que solo sufran el deterioro propio del uso normal, deberan informar
a sus superiores el desperfecto de los citados bienes, en el momento que los
adviertan.

XXII. Tratar al publico, superiores jerarquicos, compaieros y subordinados con la
atencion, respeto y cortesia propios de su condicion de servidor publico,
absteniéndose de actos que menoscaben los principios de autoridad, disciplina
y respeto a la dignidad humana.

XXIII. Cumplir con las comisiones, que por necesidades del servicio encomienden
en lugar distinto de aquel en que desempefien habitualmente sus labores.

XXIV. Los demas que les sean otorgados por la Ley Federal del Trabajo y el
presente Reglamento Interno.

XXV. Acatar las instrucciones que genere el jefe inmediato, siempre y cuando no
transgreda la integridad personal y se apegue al buen funcionamiento de la
Administracion.

Articulo 40.- En caso de cese, renuncia o cambio de adscripcion, se deberd entregar con toda
anticipacion, los expedientes, documentos, valores o bienes, cuya atencion administrativa o
guarda, estén bajo su custodia o cuidado.

Articulo 41.- Queda prohibido a los trabajadores:

I.  Desatender su trabajo en las horas de labores distrayendo con lecturas o
actividades que no tengan relacion con el mismo.

II. Desempefiar un empleo, cargo o comision oficial incompatible con el horario o
funciones asignadas.

III. Distraer de sus labores a compafieros y demas personal en horas de servicio,
Aprovechar los servicios de estos, instalaciones y equipo del ayuntamiento, en
asuntos particulares o ajenos a la misma.

IV. Desatender las medidas y avisos pendientes a conservar la seguridad e higiene
en los centros de trabajo.



V. Abandonar sus labores o suspenderlas injustificadamente, aun cuando
permanezcan en sus centros de trabajo.

VI. Ausentarse de su area de trabajo en horas de labores sin el permiso
correspondiente.

VII.  Hacer uso indebido o desperdiciar el material de oficina, aseo o sanitario
que proporcione el Ayuntamiento.

VIII. Hacer colectas, ventas o rifas o cualquier acto de comercio en las areas de
trabajo

IX. Usar herramienta y utiles que se le suministren con objeto distinto del que estén
destinados.

X. Ejecutar actos que afecten el decoro de las oficinas, a la consideracion de
publico o la de sus compaiieros de trabajo.

XI. Introducir, consumir o ingerir bebidas embriagantes, enervantes a los centros
de trabajo.

XII.  Portar armas de cualquier indole durante las horas de labores, excepto si por
las funciones que realiza el trabajador se encuentra autorizado para tal efecto.

XII. Presentarse en el trabajo en estado de ebriedad bajo la influencia de
enervantes.

XIV. Hacer anotaciones inexactas o alteraciones en cualquier documento oficial.

XV. Destruir, sustraer, ocultar o traspapelar intencionalmente cualquier
documento o expediente relacionado con asuntos del ayuntamiento; asi como
retener documentos o informacion relacionada con su area.

XVI. Sustraer fondos, valores, bienes, ttiles de trabajo o materiales de toda clase
que sean propiedad o estén al cuidado del ayuntamiento.

XVIIL. Iniciar labores peligrosas sin proveerse del equipo de proteccion
indispensable.

XVIII. Emplear en malas condiciones la maquinaria, herramienta, vehiculos y
utiles de trabajo que pudiera originar riesgo o peligro de sus vidas o las de
terceros.

XIX. Fumar en espacios cerrados.

Articulo 42.- El incumplimiento, por parte del trabajador, de las obligaciones a que se refieren los
articulos 39, 40, o incurrir en las prohibiciones que mencione el articulo 41, se haran constar de
inmediato en acta circunstanciada que levantara el jefe inmediato o el Organo Interno de Control,
haciendo constar los hechos correspondientes, nombres y firmas de los testigos presenciales,
iniciando lo procedente en 6rgano Interno de Control, a fin de obtener mayor informacion y se
lleve a cabo el procedimiento respectivo.

CAPITULO VIII
DE LOS RIESGOS DE TRABAJO

Articulo 43.- Son riesgos de trabajo los que como tales definen la Ley Federal de Trabajo, es decir,
los accidentes y enfermedades a que estan expuestos los trabajadores en ejercicio o con motivo del
trabajo, para este capitulo sera aplicable supletoriamente las disposiciones previstas en el titulo
Noveno de la ley en comento.



Articulo 44.- Todo accidente de trabajo debera ser reportado al jefe inmediato del trabajador,
quien, con la intervencion del titular de la dependencia, debera elaborar el acta respectiva, la que
debera contener:

I. Dia, hora, lugar y circunstancias en que ocurri6 el accidente.

II. Nombre y domicilio de las personas que presenciaron el accidente.

III. Lugar al que fue trasladado el trabajador después del accidente y nombre del

médico que lo atendio. A fin de que se tomen las medidas pertinentes.

Articulo 45.- No se consideran riesgos de trabajo:
I. Si el accidente ocurre encontrandose el trabajador en estado de ebriedad, o bajo
la influencia de algin narcético, enervante o estupefaciente, salvo que exista
prescripcion médica o que el trabajador hubiere puesto el hecho en conocimiento
del titular presentdndole la prescripcion escrita por el médico.
I1. Si el trabajador se ocasiona intencionalmente una lesion por si o de acuerdo con
otra persona.
III. Los que sean resultados en un intento de suicidio o efecto de una rifia en que
hubiese participado el trabajador u originado por un delito cometido por este.

Articulo 46.- En caso de que el riesgo del trabajo produzca una incapacidad permanente y su
capacidad resulta incompatible con las labores que desempefia, se le podra asignar en labores que
sean compatibles con las condiciones fisicas y/o mentales residuales del riesgo de trabajo.

Articulo 47.- Los trabajadores durante los periodos de incapacidad médica, o incapacidades pre y
postnatales, no deberan presentarse en las areas de trabajo, salvo para la entrega de los documentos
médicos correspondientes.

CAPITULO IX.
DEL SERCIVIO A LA CIUDADANIA

Articulo 48.- Es obligacion del funcionario publico brindar trato digno, respetuoso, amable y de
atencion de calidad a todos las y los ciudadanos que requieran un servicio y/o informacion. Por lo
anterior, si el trabajador incurre a lo antes mencionado se harad acreedor a una amonestacion por
escrito, siempre y cuando la queja se compruebe.

CAPITULO X.
DE LAS SANCIONES Y MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Articulo 49.- El incumplimiento de los trabajadores de las obligaciones o la comision de alguna
de las prohibiciones generales, motivara por parte del Ayuntamiento, a través del Titular del area
a la que este adscrito el trabajador, la aplicacion de sanciones que consistiran en:

I. Amonestacion verbal.

II. Amonestacion escrita, con apercibimiento de mayor sancion.

III. A la segunda amonestacion escrita (acta administrativa), habra rescision de

contrato de manera irrevocable.



Articulo 50.- Atendiendo a la gravedad de la falta o infraccion de que se trate, el Titular del area
a la que esté adscrito el trabajador podrd aplicar indistintamente cualquiera de las sanciones
establecidas en el articulo anterior, tomando en cuenta los antecedentes del trabajador y las
consecuencias de su falta, ademas de

Articulo 51.- La amonestacion escrita y la determinacion de los efectos del nombramiento se haran
figurar en el expediente del trabajador, turnandose copia al Organo Interno deControl y al
encargado de la Secretaria del Ayuntamiento, para los efectos a que haya lugar.

Articulo 52.- Toda reincidencia de un trabajador amonestado verbalmente dara lugar a una
amonestacion escrita con apercibimiento de una sanciéon mayor que se hard constar en su
expediente.

Articulo 53.- Cuando el trabajador haya sido amonestado por escrito, una vez y reincida se
considerard la causal de terminacion de la relacion laboral, debiendo proceder el Titular del area a
la que esté adscrito el trabajador conforme a la ley.

Articulo 54.- Las sanciones previstas en este capitulo seran con independencia de la
responsabilidad penal, civil o administrativa que proceda en cada caso, de conformidad con las
leyes correspondientes.

Articulo 55.- Para el caso de la aplicacion de las sanciones en el trabajo, el trabajador tendra
derecho a ser oido ante el titular del area a la que se encuentra adscrito, antes de que se aplique la
sancion, de lo cual quedard asentado en comparecencia. Respetando las formalidades esenciales
del procedimiento, al trabajador se le concedera el término de dos dias habiles a fin de que realice
manifestaciones que a su derecho importe por escrito y ofreciendo pruebas si lo estima pertinente,
las cuales se deberan desahogar en audiencia que debera celebrarse en un término no mayor a
quince dias habiles, en esta misma audiencia realizara los alegatos que considere necesarios, y para
el desahogo de las pruebas se aplicara supletoriamente el Ley Laboral de los Servidores Publicos
del Estado de Tlaxcala, finalmente en un término de diez dias habiles el Titular del area a la que
se encuentra respectivo, debera resolver lo conducente, en relacion a la aplicacion de la sancion.

Articulo 56.- Son causas de rescision de contrato de trabajo o cese de funciones, las sefialadas en
la Ley Federal del Trabajo, Ley Laboral de los Servidores Publicos del Estado de Tlaxcala o las
expuestas en el presente Reglamento. En los casos de seguridad publica y municipal, deberan
sujetarse a lo previsto en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo
123 apartado B) fraccion XIII, Ley Federal de Seguridad Publica, y Ley de Seguridad Publica del
Estado de Tlaxcala y sus Municipios.

Articulo 57. - Son motivo de sancion del presente Reglamento, las siguientes causas:

A. Realizar cualquiera de las acciones que prohibe el articulo 41 del presente
Reglamento.

B. Cometer actos inmorales durante el trabajo.

C. Ausentarse del area de trabajo por cuestiones particulares sin permiso del Titular
del area al que se encuentra adscrito el trabajador.

D. Por revelar asuntos reservados de que tuviera conocimiento con motivo de su
trabajo.



E. Por desobedecer reiteradamente y sin justificacion, las ordenes que reciba de su
superior.

F. Acudir al trabajo en estado de ebriedad, o bajo la influencia de alguna droga,
enérvate o estupefaciente.

G. Incumplimiento del articulo 49 del presente reglamento.

Articulo 58.- Cuando un trabajador incurra en alguna de los incisos sefialados en el articulo
anterior, se procedera a levantar acta administrativa, en la que se asentaran con toda precision los
hechos, la declaracion del trabajador, esta acta debera contar con dos testigos presenciales.

CAPITULO XI.
DE LA PRESCRIPCION

Articulo 59.- Las sanciones que se originen de este Reglamento Interno de Trabajo prescribiran
en un afo.

TRANSITORIOS

ARTICULO PRIMERO. - El presente Decreto debera publicarse en el Periddico Oficial del
Gobierno del Estado de Tlaxcala y entrard en vigor el dia de su publicacion.

ARTICULO SEGUNDO.- Para todo lo no previsto y establecido en el presente reglamento se
aplicara de forma supletoria lo dispuesto por la Ley Municipal del Estado de Tlaxcala, la Ley
Laboral de los Servidores Publicos del Estado de Tlaxcala, Ley Federal del Trabajo, la Ley de
Seguridad Publica para el Estado de Tlaxcala y sus Municipios y el Codigo Civil para el Estado
Libre y Soberano del Estado de Tlaxcala.

ATENTAMENTE
“CON DECISION Y CORAZON”



Lic. Aron Vargas Angel.
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LIC. FANNY AHUATZI LOPEZ.
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LIC. RICARDO PEREZ CRUZ.
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