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

DE MEXICO. C.P. 55785
CON FUNDAMENTO EN

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Ley Organica Municipal del Estado de México;

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

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

cae® LIS I
et EIRE N

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

e e jelgie

Bando Muhnicipal de Tonanitla vigente
2]
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TITULO PRIMERO

CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

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

respectivos servidores publicos.

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

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

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

Xte==Las disposiciones contenidas en el presente Reglamento.

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

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

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

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

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

Ley Federal: Ley Federal del Trabajo;

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

CAPITULO I
DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES
DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

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

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

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

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

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

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

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

IX.  Renunciar al puesto.

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

Xl.  Las demas que establezca la Ley.

ARTICULO 13. Son obligaciones de los servidores publicos:

l. Cumplir con las normas y procedimientos de trabajo.

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

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

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

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

VIl. Observar buena conducta dentro del servicio.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

.

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

@rganizar o participar durante las horas de trabajo, en colectas, sorteos, rifas, tandas, actos
de proselitismo politico o religiosos.

Calle Bicentenario No. 1, Col. Centro, Santa Maria Tonanitia
Estado de México. C.P. 55785 Tel.: 56 2026-0067

T

Gobierno que Transforma con Experiencia




TONANITLA

Gobierno que Transforma con Experiencia

AYUNTAMIENTO
i 2025 - 202 7 EE——

IV. Hacer uso indebido o en exceso de los recursos y medios de comunicacion.

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

distintas a su trabajo.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

VI

VII.

VIIL

XIl.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

TITULO SEGUNDO

DE LAS POLITICAS DEL TRABAJO
Y DEL PERSONAL

CAPITULO I
DEL INGRESO, CAMBIOS DE ADSCRIPCION
Y NOMBRAMIENTOS DE PERSONAL
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ARTICULO 16. Para prestar sus servicios dentro de la Administracion Publica Municipal, debera reunir los
siguientes requisitos:

VII.
VIIL.

Xl
XIl.
X1
XIV.
XV.

XVI.
U0

XV,

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

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

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

TONANITLS
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Solicitud de Empleo (original).

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

Curriculum Vitae (original).

Identificacion oficial con fotografia (copia).

Acta de nacimiento;

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

Registro Federal de Contribuyentes (RFC);

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

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

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

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

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

1. Por necesidades del servicio debidamente justificadas,

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

IV. Remuneracién que va a percibir el servidor publico.

V. FEirma del servidor publico autorizado para suscribir los contratos individuales de trabajo y/o
nombramientos.
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