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PERIODICO OFICIAL

GACETA DEL GOBIERNO MUNICIPAL

CON FUNDAMENTO EN SUMARIO: PUBLICACION
DEL REGLAMENTC INTERNO
DE SESIONES DE CABILDO,

LO D_m_qumL.O EN _,Ow >m._._nc_.Om 30Y 48 _”m>nh_oz | DE LA

CONSIDERANDO _uO_._n_> MUNICIPAL.

QUE EN LA TERCERA SESION ORDINARIA CELEBRADA EL DIA  FECHA: 07 DE ENERO DEL
07 DE ENERO DEL ARO DOS MIL VEINTIDOS. SE TUVO A BIEN S,

APROBAR EL REGLAMENTO INTERNO DE SESIONES DE

CABILDO, REGLAMENTO INTERNO DEL AYUNTAMIENTO DE DIRECCION: CALLE 31 DE
TONANITLA Y LA CONVOCATORIA PARA FORMAR PARTE DE  AGOSTO No. 1 ESQ. 18 DE
LA POLICIA MUNICIPAL, SE PUBLICA EN LA GACETA abilels i gl
MUNICIPAL, EN LOS ESTRADOS, DE LA SECRETARIA DEL .
AYUNTAMIENTO ¥ EN LA PAGINA OFICIAL PARA sy  CONCEPCION, TONANITLA.
CONSULTA; DE CONFORMIDAD EN LO DISPUESTO POR LA LEY

ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO. NUMERO DE EJEMPLARES

IMPRESOS: UNO

(Gobicng el Todos 8
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' REGLAMENTO INTERNO DE SESIONES DE CABILDO DEL AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE
TONANITLA, ESTADO DE MEXICO

TITULO PRIMERO CAPITULO UNICO
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.- El presente reglamento tiene por objeto establecer las bases para el funcionamiento
_:ﬁm.‘:o del Ayuntamiento, constituido en Sesién de Cabildo de Tonanitla, México.

I Ley Organica.- La Ley Orgédnica Municipal del Estado de México.

I1. Municipio.- El Municipio de Tonanitla, Estado de México. »

M. Ayuntamiento.- El Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Tenanitla.

V. Secretario.- El Secretario del Ayuntamiento.

V. Cabildo.- Es el Ayuntamiento constituido en un Organo Colegiado para resolve
asuntos de su competencia.

V1. -Lonvocatoria.- Es el acto mediante el cual se cita a los integrantes del cahilg
sesionar.

VII. Acuerdo.- La decisién del Organo Superior en asuntos de su competencia.

VIIL Voto.- La manifestacién de voluntad en sentido afirmativo, negativo o abs
respecto de alglin punto sometido a consideracion en una sesién.

IX. Unanimidad.- Es el voto en el cual todos los integrantes del cabildo
sentido a favor o en su caso en contra.

X. Mayoria.- Es cuando votan en un solo sentido por lo

del Cabildo mds uno.

Voto de nu__a_mn_ Es el

-
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ARTICULO 4.- El Cabildo se integra por un Presidente, una Sindica y siete regidores. Las sesiones
serdn dirigidas y presididas por el Presidente Municipal, o por quien legalmente lo sustituya y en su
ausencia recaerd en el integrante de cabildo que designe el Ayuntamiento.

ARTICULO 5.- El Cabildo tiene autoridad y competencia propias en los asuntos que se sometan a su ;
consideracion, correspondiéndole la definicién de las politicas generales de gobierno y la
administracion municipal, asi como las decisiones que atafien a la poblacién, territorio,
organizacién politica y administrativa ‘del municipio conforme a lo dispuesto en las leyes,
reglamentos y demas disposiciones normativas aplicables.

TITULO SEGUNDO
'ORIA Y CLASIFICACION
APITULO PRIMERO

DEL LUGAR, CONVO:

AN

ARTICULO 7.- Las sesiones de Cabido solo seran vélidas si todos sus integrantes hubieran sido
convocados y se encuentren presentes la mayorfa de los integrantes, entre los cuales deberd ests
siempre presente el Presidente Municipal, o quien lo sustituya en términos de ley.

ARTICULO 8.- El Cabildo podré acordar la celebracién de sus sesiones en localidades del Mu
conforme lo establece la ley Orgédnica Municipal.

ARTICULO 9.- La solicitud para incluir un asunto en el orden del dia de las sesiones orc
tendrd que ser remitida a la Secretaria del Ayuntamiento a mds tardar los dias martes ¢
semana; deberd acompafiarse del soporte documental y hacerse llegar a la Secretal
Ayuntamiento y a los integrantes del Cabildo, punto o asunto que se aprobard en st
propia sesion del cabildo respectiva.

ARTICULO 10.- Las convocatorias para las sesiones me
clasificacion de la sesion, debiendo acompafiarse a Iz

proyecto. Las notificaciones para las co atoriE @ ¢
cabo en cualquier momen
anticipaciorra traves d
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Las sesiones ordinarias se convocaran con veinticuatro horas de anticipacién y la Secretaria
Municipal tendra la facultad de emitir los citatorios y/o documentacién dirigida a los integrantes
del cabildo, los cuales se les entregaran en sus oficinas y en caso de no encontrarse se dard por
notificado por llamada telefdnica y/o fotografia via WhatsApp.

ARTICULO 11.- Las sesiones se clasifican de la siguiente forma:
l. Por su tipo: publicas, privadas y abiertas.
Il. Por su cardcter: ordinarias y extraordinarias, y

\i&m_.g_m:“ en solen

4
Gﬁ. <

| CAPITULO SEGUNDO
” DE LA CLASIFICACION DE LAS SESIONES.

\

nosm_am_.mn_o: y que sea competencia del Ayuntamiento, debiendo realizarse por lo menos una vez
a la semana, quedando establecido como tal los dias viernes de cada semana a las 10:00 hrs

-

ARTICULO 13.- Son sesiones extraordinarias, para tratar asuntos de urgente resolucidn, las que
realicen cualquier dia de la semana y a cualquier hora, con ocho horas de anticipacién y se tr
dos asuntos como maximao.

ARTICULO 14.- Serdn solemnes las sesiones en las que el Presidente Municipal rinda el |
anual acerca de la situacién que guarda la Administracién Pablica Municipal v otras que s
ley, ademas de las que por los asuntos que se traten o cuando el gobernador del Estado de
este de visita en el Municipio; y cuando deban celebrarse con un protocolo especial. Los mi
del Cabildo deberdn guardar el respeto y la solemnidad requerida para la adecuada nm_mww C
estas sesiones.

ARTICULO 15.- En las sesiones solemnes solo podran tratarse los :
previamente en el orden del dia e intervenir los oradores

Municipal, a _m am_.mnx@ en mﬁ mmcﬁzﬂm o
ﬂmmaeqm. ﬁmﬂnm_, am_aoﬂ n:m;m Bmﬁg ya

Calle Bicentenario No 1, Col. Santa
Tonanitla, Estado %g%_s. C.P. mamﬂw
Tel: 55 2926-0057 JIER
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concurran autoridades federales y estatales, en el supuesto que lo hicieren, tomaran asiento a la
derecha del Presidente Municipal, quien continuara presidiendo la sesion.

ARTICULO 17.- Las sesiones podran en cualquier momento ser declaradas permanentes, pudiendo
proponer el Presidente los recesos que considere convenientes, hasta que se desahoguen-~los

-

asuntos del orden del dia.

TITULO TERCERO \

DEL DESAHOGO DE LOS ASUNTOS Y DE LOS ACUERDOS DE CABILDO "
CAPITULO PRIMERO

SARROLLO DE LAS SESIO

1S las Sesiones de | do serdn celebradas a la _oo ﬂoﬁm los diasgh _W_‘ _./
Ido solo uon:hl .._F hora y dia por causa de fuerza may;

-«._L

ARTICULO 19.- En caso de que a la hora senalada para la celebracién de la sesion no exista quérum,

’

habrd quince minutos de tolerancia para que se integren los miembros faltantes; pasado este
tiempo, el Secretario deberd diferirla y emitir nuevos citatorios para llevar a cabo la sesién.

ARTICULO 20.- Una vez transcurrido los diez minutos de tolerancia, v los integrantes de cabi
hayan llegado posterior a la hora sefialada, se les permitird el acceso pero no tendrén dereg
voz ni voto durante la sesidn.

ARTICULO 21.- Los integrantes del ><c:ﬂ.m3638 durante la sesion de cabildo no podran
ni recibir llamadas telefénicas pero seran atendidas fuera del recinto.

ARTICULO 22.- La verificacién del quérum legal se efectuara
por el Secretario del Ayuntamiento.

ARTICULO 23.- Es obligacién de los integrantes del Ayuntamient
Cabildo, si alguno faltare sin causa justificada a una ses
habil para notificar su inasistencia, caso no:uu S
Contraloria el Poder _.mmim.hze, 1.

ARTICULO 24.- Queda prohibido a cual
antes de ncm mﬂm ngﬂ_cﬁ* m&gﬂmﬁﬁ

%\F \\N\.m%&?@ %
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Queda estrictamente prohibido el ingreso de un particular o auxiiiar ajeno a las sesiones de

cabildo o mesas de trabajo, solo podré ingresar el titular de la dependencia.

ARTICULO 25.- Se consideran como faltas justificadas las siguientes:

l. Autorizacion por escrito, por el presidente municipal.
I1. La incapacidad fisica justificada con el respectivo comprobante expedido por el
ISSEMYM.
(. Por causa grave o fuerza mayor que califique el Ayuntamiento. *
ARTICULO 26.- En caso de que el Secretario no se encuentre presente, en la sesion /

correspondiente, el Cabildo a propuesta del Presidente Municipal designara sustituto de entre sus
miembros presentes, quien desempefiara las funciones que sefialan la Ley Organica y el presente

q_m no‘ w %m_

P

am g

Il. *Aprobacién del orden del dia;
1. Lectura, discusién y en su caso aprobacién y firma del acta de la sesién anterior;
V. Presentacion de propuestas, aprobacion de los asuntos y turno a comisiones;

V. Lectura discusion y en su caso aprobacion de los acuerdos;
VI. Asuntos generales, en caso de existir; y
VIL. Clausura de la sesidn.

ARTICULO 28.- El acta de la sesién anterior serd dada a conocer déndole lectura y los inte
del Cabildo deberan proceder a firmarla, Quienes podrdn hacer sus observaciones o aclarac
Secretario del Ayuntamiento, siempre y cuando no modifiquen los acuerdos tomados
Cabildo; lo cual se asentara en el libro y posteriormente se procederd a firmar la ohserva
fuese el caso por los integrantes del cabildo. . =3

o
-
L+

I. Avisos y notificaciones al ><::E3§§ﬁ
de los integrantes del Ayuntamient:

I Que el asunto se relacione con la
Municipio.

Que la intervenci

| 1.

Calle Bicentenario No 1, Col. C
Tonanitla, Estado de México. C.
Tel: 55 2926-0057
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ARTICULO 30.- Los regidores deberan de presentar en sesién de cabildo un informe mensual que
permita conocer y transparentar el desarrollo de sus actividades, trabajo y gestiones realizadas

relativas a la Comisién que les fue asignada. Llegado dicho término el Secretario lo incluird en el
orden del dia

ARTICULO 31.- Cuando un miembro del Ayuntamiento o de una de las dependencias que integra la
administracion publica, necesite pasar alglin punto a cahildo para que este sea tratado y en su caso
aprobado deberd informar y solicitar a la Secretaria del Ayuntamiento los dias martes de cada /
semana para (ue sean sean remitidos para su estudio. No se podrdn presentar asuntos de las
areas en el momento en que se sesione el Cabildo, salvo sea un asunto de urgente resolucién.

| Presid por
mm_.<a.. .u_..n ico
::no? 1 0%

4

o podréd hacer uso de la nm_m ra si ho le ha sido
concedida por quien preside la sesidn, y el que haya solicitado hacer uso de la _um_mca y no esté N\ \

presente al momento de su intervencién, perderd su turno.

ARTICULO 34.- Para hacer uso de |a palabra en las sesiones de Cabildo se apegard a las siguieng

reglas:

I En la primera ronda podran hacer uso de la palabra hasta por dos minutos

I Se dara una segunda ronda si el punto no estd totalmente aclarado, pudiend
“Uso de la palabra hasta por tres minutos, sin repetir comentarios;

. Concluida la segunda ronda, el asunto en discusidn si fuese el caso serd so
votacién y se continuard con el siguiente punto del orden del dia;

V. Durante el uso de la palabra no se permitirén interrupciones, ni n__m_o
con el orador en turno.

V. Sera solicitada su participacién de acuerdo al orden de

ARTICULO 35.- El Secretario realizara el acta de la se
asistencia o inasistencia de los integrantes del C
de los asuntos que se traten en la misma, asf ¢
anotando los nombres de los ngnm#ﬁmm que
abstenciones y finalmente, Ic

Calle Bicentenario No 1, Col. Centro,
Tonanitla, Estado de !oxﬁo CP.
Tel: 55 2926-0057
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ARTICULO 36.- Los acuerdos se tomardn siempre por unanimidad, mayoria o en uso del voto de

calidad salvo las excepciones que sefiale la Ley Organica.

ARTICULO 37.- Las sesiones extraordinarias y solemnes no incluirdn asuntos generales vy
observaran para su desarrollo el mismo orden que el de las sesiones ordinarias.

ARTICULO 38.- [l Presidente tiene las siguientes atribuciones:

%J
_. P,mma:én_:m:_mmmmmmo:mmamnmw:ao“
__. >m_ﬂ:m_mmmmm_.gmmamnm_o__noncmmmno:én:m:.omsm:m:mmzn_m,:o:d_uaﬁmmc
suplente; en los casos en los que la Ley orgdnica y este reglamento asi lo disponga, con
vozZ y voto.

[l Presidir las comisiones que le asigne la ley organica o el Ayuntamiento.
y dictamenes;

\m oponer puntos de acue

espeto entre los inte

VI.
VI icitar e _ iblica en caso de que e
mociones de orden, silencio y o _u_m: alteracion, violenta en la sesién Qm Cabildo;
VI Dar por concluidas las sesiones de Cabildo cuando se haya agotado el orden del dia o
bien cuando esta sea interrumpida por alguna causa de fuerza mayor, en cuyo caso, la
sesion se reanudard en el plazo que fije el pleno en el recinto oficial de Cabildo o g
algln otro lugar que haya sido designado para el caso.

IX. Las demds que le conceden o le impongan las leyes y el presente reglamento.
ARTICULO 39.- Son facultades y obligaciones de la Sindica Municipal:

l. Formar parte de la comisién de Hacienda Municipal y asociarse a otras Co
cuando se trate de dictdmenes o resoluciones que afecten al Municipio;

I Asistir a las sesiones de cabildo a las cuales haya sido convocado, con voz < vot
discusién y votacion de los acuerdos o dictdmenes presentados;

1. Informar, en los términos que le sean requeridos, de los
encomendados en sus Comisiones, n«onos_m:ao
sobre dichos asuntos;

V. 4ustificar en un plazo maximo de

cabildo, contados a ﬁm&wﬁﬁ &m@

¥ V.

Calle Bicentenario No 1, Col. Cen
Tonanitla, Estado de México. C.P.
Tel: 55 2926-0057
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VL. Las demas que le concedan o le impongan las leyesy el presente reglamento.
ARTICULO 40.- Son facultades y obligaciones de los Regidores;
I Asistir puntualmente a las sesiones que hayan sido convocados, con voz y voto en la

discusién y votacion de los acuerdos y dictdmenes presentados; ;
I. Formar parte de las comisiones en los términos dispuestos en la ley organica; _
1. Informar en los términos en que sean requeridos, de los asuntos que les hayan sido y

encomendados en sus Comisiones, proponiendo puntos de acuerdo vy dictamenes

sabre dichos asuntos;
V. Justificar en un plazo maximo de un dia hdbil st inasistencia a las sesiones de cabildo,

nte de la falta;
| Palacio Municipal toele
[turales y recreativos y
esiones que lleguen a

.

ongan la Ley Organi

i&m a0m a vm:: del dia

ARTICULO 41.- Ademas de las atribuciones que le otorgue la Ley Orgénica Municipal el Secretario

estara facultado para:

I Citar oportunamente a los integrantes del cabildo mediante la convocatoria para
sesiones de Cabildo.

I _Convocar a las sesiones, por instrucciones del Presidente Municipal.

1. Pasar lista de asistencia y en su caso declarar quorum legal;

V. Leer el orden del dia y someter a consideracién de los integrantes del cat
aprobacion.

V. Dar lectura al acta de la sesion anterior y solicitar la firma para la misma.

VI, Solicitar y dar cuenta de la votacion;

VI Asentar en el acta la votacion;

VI Otras que refieran las leyes y reglamentos aplicables.

ARTICULO 42.- £l Cabildo votara cuando e haya discutido sufi

ARTICULO 43.- La abstencién de votacién no sera necesa
contabilizaran para el resultado final como a favor.

Calle Bicentenario No 1, Col. Cefitro, Santa Maria
Tonanitla, Estado de z_ox,oo C.P.55785
Tel; 55 2926-0057
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se llevard levantando la mano derecha cuando el Secretario pregunte por el voto, a favor y en
contra.

ARTICULO 45.- La votacidn se efectuara en dos sentidos, nominal y votacién econémica.
l. El Secretario del H. Ayuntamiento pedird a los integrantes del Cabildo levanten su
mano en primer lugar a los que estén a favor Y posteriormente a los que estén en
contra, resultando de ahi las abstenciones y cuando la importancia del punto a tratar
asi lo requiera pedira la votacidn nominal, a peticidn del Presidente Municipal;

Il El Secretario anotard los votos a favor Yy en contra del asunto concluido, preguntara si
alguien falta de emitir su voto, y si no falta ningdn miembro se hard el cdmputo

u‘mﬁuo:&m:? dando guenta del mismo a los pr
ARTICULO 46.- Los acuerdos y resoluciones del cahildo se tomaran cuando Menos, por mayoria de

votos de los integrantes presentes con derecho a ello. En caso de empate el Presidente Municipz
tendrd el derecho al voto de calidad. ,,

-

ARTICULO 47.- No se podran revocar los acuerdos de cabildo sino en aquellos casos en g
hayan dictado en contravencién a la ley, lo exija el interés publico o hayan desaparecido las

que lo motivaron, para lo cual se debers seguir el procedimiento y las formalidades que
necesarios para tomar los mismos.

ARTICULOS TRANSITORIOS

PRIMERO. Publiquese en la Gaceta Municipal del Ayuntamiento Constitucional

de México. e
- v ..H.m r..ur‘.__um
T NIy .
SEGUNDO. El presente reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su r

Municipal del Ayuntamiento Constitucional del Municipio de To

TERCERO. Se reforma el anterior reglamento Interno de
Tonanitla, Estado de México, y las demds disposicione
opongan al presente reglamento. N

Calle Bicentenario No 1, Col. Centro, Santa Maria
Tonanitla, Estado de México. C.P. 55785
Tel: 55 2926-0057
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LO TENDRA ENTENDIDO EL PRESIDENTE MUNICIPAL DE TONANITLA, ESTADO DE MEXICO, HACIENDO
QUE SE _ucw_._o,cm Y SE CUMPLA EN LA SALA DE CABILDOS DEL PALACIO MUNICIPAL DE TONANITLA,
ESTADO DE MEXICO, A LOS 7 DIAS DE ENERO DEL ANO DOS MIL VEINTIDOS EL C.P. MAURO
MARTINEZ MARTINEZ PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL, C. AMALIA ORTIZ MARTINEZ
SINDICO MUNICIPAL, C. ABRAHAM MOLINA RAMOS PRIMER REGIDOR, C. ANTONIA MARTINEZ
PARDINEZ SEGUNDA REGIDORA, C. LUCIANO DIAZ CEDILLO TERCER REGIDOR; C. GABRIELA
MARGARITA BAYLON MARTINEZ CUARTA REGIDOR, C. VICENTE MARTINEZ CARDENAS QUINTO
REGIDOR, C. IVAN ALBERTO CASTRO HERNANDEZ SEXTO REGIDOR, C. JUAN RODRIGUEZ ORTIZ
SEPTIMO REGIDOR, INTEGRANTES TODOS DEL AYUNTAMIENTO, Y LA LIC. NORMA LETICIA SANCHEZ
PALMA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO.

C.P. Mauro Martinez Martinez Lic. Norma Leticia Sanchg
Presidente Municipal Constitucional Secretario Del Ayunta __..III..I
ATENTAMENTE ATENTAMENTE

Calle Bicentenario No 1, Col. Centro, Santa Maria
Tonanitla, Estado de México. C.P. 55785 ;
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REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE TONANITLA Y CODIGO ETICA
DISPOSICIONES GENERALES

Las disposiciones del presente reglamento son de observancia obligatoria para todos los Servidores
Piiblicos, dependencias y entidades que conforman la Administraciéon Puablica Municipal de

Tonanitla, sin importar cual sea su contratacion, categoria y relacién de trabajo.
a ,

2. Todos los servidores publicos iniciaran y terminaran con puntualidad la jornada de trabajo que
les corresponda, segin lo establecido en su nombramiento, oficio de comisién o contrato.

CAPITULO I

3. Todo el personal administrativo que se encuentre laborando dentro de las instalacig
Palacio Municipal, asi como de la Biblioteca Publica Municipal “ING. MANUEL
cumplird un total de 45 horas semanales, dentro de las cuales tendran derecho a
comida diaria de lunes a viernes y seran distribuidas de la siguiente manera:

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

e Horario de salida:
De lunes a viernes a las 17.00 horas, registrando su hora de s
Los dias sabados a las 12:00 horas, registrando mzbb%@

g i

e Horario de comida:
Unicamente de lunes a viernes de las 1
horas, siendo posible salir de las éﬁmﬁeﬁm
las instalaciones.

Calle Bicentenario No 1, Col.
Tonanitla, mﬂm&&%&o Qv i
._-ﬁ—- ggﬁlg ; e ) 2

! al
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establecidos, de modo que cada uno de los trabajadores disfrute de una hora para tomar
alimentos, y su area continte en servicio durante la jornada laboral.

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

4. En relacién al personal de campo, iniciaran labores a las 7:50 horas concluyendo a las 16:00
horas de lunes a viernes, disfrutando dentro de dicha jornada de una hora diaria para tomar
alimentos, siendo esta de 13:00 horas a 14:00 horas, y los dias sabados de las 7:50 horas a las

12:00 horas, sin hora de comida. Deberan registrar su ro_,m de msn.mam y salida, asi como la hora

e WEQ de comida.

o | e ersonal de i , su horario de entra lunes a sabad

Lf ) nowm__.man_m de utos; la hora de salida a las 15:00

“ as sabados hl .1r. ras, teniendo una hofa de comida de
co a las Hm“.oO horassDeberanregistrar su hora de entrada y salida,

ida y regreso de comida.

6. Los Servidores Publicos directivos o de confianza cubriran los horarios conforme a
necesidades de las funciones inherentes a su cargo y de acuerdo a su nombramiento, deb
asistir diariamente a su oficina y checando su entrada, iniciando labores los dias lup
7:50 horas y de martes a viernes a las 8:50 horas; siendo la hora de salida a las 17,
disfrutando dentro de dicha jornada de una hora diaria para tomar alimentos, pudien
las instalaciones de la institucion publica y para los dias sabados de las 8:50 alas 12

7. Los Servidores Publicos disfrutaradn de un dia de descanso por cada seis laboradg
preferencia el dia domingo de cada semana.

8. rOm mmﬁsﬁ_oﬁmm Publicos reanudaran sus labores Eam&mﬂmamzﬁm Qmmﬁcmm de
administrativos correctivos.

9. Los Servidores Publicos iniciaran y terminaran sus
mmpmnmnom ngmsmo ~.mm_ms.m~. su hora am msu.mnw :
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11. En relacién al personal de confianza adscrito a las Direcciones de: Seguridad Publica y Vialidad o
Municipal, Protecci6n Civil y Bomberos, por las necesidades de sus funciones y servicios dados

a la comunidad, sus jornadas de trabajo seran:

AYUNTAMIENTO queda facultado para hacerlo en coordinacién con el 4rea de la Direccion
de Fomento y Desarrollo Econémico, Administracion y Reglamentos y el Director del drea
afectada, teniendo que notificar por escrito al trabajador a través de su jefe inmediato: sin

e De 24 horas de trabajo por 24 horas de descanso.
12. Si por necesidad del servicio tuviera que removerse a un trabajador a otro puesto, el %
a afectacion a su sueldg

mﬁmﬁwng cambio no i

13. El registro de asistencia es una prueba de que el trabajador asiste en forma puntual y diaria
por lo tanto todos los Servidores Pdblicos deberan registrar su entrada y salida de acuerg
las disposiciones de la Direccién de Fomento y Desarrollo Econdmico, Administra

Reglamentos.

14. El control de asistencia de los Servidores Publicos se llevara a traves del Relg
Biométrico 6 el mecanismo que la Direccién de Fomento y Desarrollo
Administracién y Reglamentos designe.

15. Inmediatamente después de haber registrado su asistencia, el Servidor Pub
presentarse a su area de trabajo e iniciar sus labores de inmediato.

16.

17.

retardos en un periodo de qui _ le asistencia sin

Calle Bicentenario No 1, Col. Centro, Santa Mz .
Tonanitla, Estado de México. C.P. 55785 /
Tel: 552926-0057 -
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20. Cuando el Servidor P

21. En caso de descompostura del Reloj Checador, se debera acudir con el encargado g

22. Cuando los trabajadores tengan que atender tramites realizados en el desemp

23. El mmgn% m@ﬁp nﬁo E ?&m mam@‘ m
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18. Los retardos no se justificardn cuando se soliciten después de 24 horas de que haya

sucedido y no se dé aviso a la Direccién de Fomento y Desarrollo Econdmico, Administracién
y Reglamentos.

19. Se consideraran como faltas de asistencia injustificadas y por consiguiente, los trabajadores

no tendran derecho al pago del sueldo correspondiente a esa jornada, las que ocurran en los
siguientes casos:

I. La inasistencia al trabajo sin previa autorizaciéon por la Institucién acm lo expide

\.

aute lnmnaz N .\ 0 ﬁmuos

|

de la hora de salida
ra registrar su s m_Em

o h o asistido a sus ldbores :Mwwm do reg % ,

entrada o salida, debera ser justificar el acto mediante oficio por su jefe inmediato ante\
Direccién de Fomento y Desarrollo Econémico, Administracién y Reglamentos mman de las
24 horas siguientes.

ar sus labor
justificada y

de asistencia quien esta obligado a proporcionar una libreta de registro pa
checado de pufio y letra la hora de entrada y/o salida segln sea el caso, e infi
falta a la brevedad posible a la Direccion de Fomento y Desarrollo
Administracion y Reglamentos para que se subsane tal situacidn.

labores que requieran su ausencia de la dependencia de su adscripcion e

tiempo estimado para registrar su entrada o salida e impida
misma, su jefe inmediato deberd enviar oficio de EH _‘_nag
Desarrollo Econémico, Administracién % wmmw ).
Servidor Publico la sancién correspondi
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CAPITULO IIL
DE LOS PERMISOS, LICENCIAS Y FALTAS

DE LAS LICENCIAS

n

24. Los Servidores Puiblicos podran disfrutar de dos tipos de Licencias: sin goce de sueldo y con A
goce de sueldo.

\
25. Las licencias sin goce de sueldo, se concederan a los Servidores Ptblicos cuando: 11

)
.“,. Mo_ . .. ﬂf’

26. El Servidor Publico que requiera Licencia, debera presentar la solicitud correspondien
escrito a su superior jerdrquico con copia a la Direccién de Fomento y De
Econémico, Administraciéon Y Reglamentos, especificando la causa. Las soli
autorizaciones se haran invariablemente por escrito.

atender asuntos de cardcter wm_dn&mh

27. Se le otorgara a los Servidores Publicos Licencia con goce de sueldo cuando ex
personales o de fuerza mayor que los imposibilite para presentarse a sus labore

28. Se consideraran causas de fuerza mayor para otorgar Licencia con goce de sué
dias, las siguientes:

1I. Por accidente grave a padres, hijos o conyt

I11. Por accidente grave ocurridos
lugar ajeno a la residencia del |

IV.  Por privacién de la libertad
Piblico. ”

En caso de incendio o inund

Calle m_nnam:wq_o No1, Oo_.
,_.oau%_n.

Tel: 55 28
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S. vo_.u.mm_mnomﬁozumaovolmbzﬂozmmnwmmﬁmnmaﬁmﬁogmnan&mazﬁmm_mmmm:
aoﬁ:&:oﬁmnmmﬁmnnasam&nmamvmnﬁmm%:om_noEEMm%am_wBEomm?Ecw
?.mczno.
VII.  Por desaparicion de hijos, padres, cényuge que viven con el Servidor Piblico.

VIII.  Por enfermedad grave de hijos menores de 16 afios debidamente acreditados. y
IX. Por internamiento en instalacién hospitalaria, por enfermedad grave de padres, hijos

o cényuge.
X. Por intervenciones quirdrgicas a hijos o conyuge.

29. n:msmo el mmgao_. Piblico necesite mm:m:. a sus labores ncﬂ su Snmvmn_nmm derivada de un

Fomento mncsosﬁw >m§bﬁn~‘mn_o= y wmm_mamsﬁg origin
incapacidad expedida por el ISSEMYM, en el que se indique el nrm o dias de
incapacidad o el comprobante judicial de que fue privado de su libertad temporal.

I1. Por incapacidad médica dictaminada por el ISSEMYM.

DE LOS PERMISOS

30. Los Servidores Publicos solicitardn permiso por escrito y cuando menos
-anticipacién para faltar a sus labores, informando a la Direccién de Fomento
Econémico, Administracion y Reglamentos quien otorgara y en casos excepcic
otorgara de forma inmediata segtin las circunstancias.

31. Los Servidores Publicos tienen derecho a tres permisos al afio a los sefialados por |

32. Para obtener Permisos para ausentarse en sus labores se requerira apr
de su jefe inmediato.

33. En caso de que el trabajador requiera autorizacién H...E.m
goce de sueldo y demas a fines debera mo:n;mlc cc
jefe inmediato y la Direccién de Fomento y
Reglamentos evalien la conveniencia o |
solicitud no implica la autorizacién.

X

Calle Bicentenario No 1, Col. Centro, Santa Maria
Tonanitla, Estado deMéxico. C.P. 55785
. q&m mm»wn@.ooﬂf.
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sindicales siempre y cuando mediante autorizacién expresa del Titular de la Institucién
Publica Municipal o Dependencia donde desempefie sus funciones.

DE LAS FALTAS
35. Por faltas injustificadas de los Servidores Publicos dentro de un periodo de treinta dias, dara

lugar a las siguientes prevenciones y sanciones con copia a su expediente.

34, Durante la jornada de trabajo los Servidores Piblicos podran desarrollar actividades de
capacitacién de acuerdo a los programas respectivos de la Instituciéon Publica asi como las

Por la primera mm:mx& escuento correspondiente del
or la segunda »E@;ﬁ @@m:ﬂo correspondiente. .
“la tercera m&ﬁ% uento correspondiente jonestacion 5]
la cuarta falta la recisiér %&w relacién laboral.

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

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

CAPITULO IV
DE LAS VACACIONES Y DESCANSOS

38. Los Servidores Publicos disfrutaran de vacaciones anuales con
siguiente forma:

39. Se tomara en cuenta el calendario que sali6 publicado
Gobierno pudiendo hacer uso de su primer vm.ﬂc@@_ aca
cumplido 6 meses en el servicio. o

40, La Institucién Pdblica se obliga a pagar a|
su periodo vacacional de una prima del 25¢

Calle Bicentenario No 1, Col. Centro, mmim_s&._o
Tonanitla, Estado de México. C.P. 55785
Tel: 55 2926-0057
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41. Los Servidores Publicos que durante los periodos normales de vacaciones se encuentren con
Licencia por enfermedad o maternidad podran gozar al reintegrarse al servicio de sus J
vacaciones no disfrutadas por dicha causa.

42. Se consideran como dias de descansos obligatorios los sefialados en la Ley Federal del
Trabajo, los sefialados por el AYUNTAMIENTO en su Calendario Oficial aprobado por
Cabildo.

43, Durante los periodos de vacaciones se dejara personal de guardia para la tramitacién de
mm::.nom :n@mﬁmm para lo cual se seleccionara de preferencia a los Servidores Publicos que

45, Cuando la necesidad del servicio asi lo requiera y uno o mas Servidores Pliblicos tenga ?
laborar el dia Domingo, se le repondra su dia de descanso por cualquier otro dia de la

semana.

46. Se consideran dias de descanso obligatorios con goce de sueldo los que es
Calendario Oficial del Gobierno del Estado de México.

CAPITULO V
DE LOS SALARIOS Y LOS DiAS DE PAGO -

47. El salario es la retribucién que la Institucién debe pagar al Servid

prestados a la misma, a trabajo igual, ammmhﬁmmn e

| eficiencia.
|

48. El pago del salario lo
mes.

49. Dicho pago del salario se hard por m
| Institucién Publica o bien <
Publica.

% 2N
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mo.rom,mmﬁ&aoammsznowmm..ﬁwncc:mmagmmﬂEm_.EmH.mn:uownoﬁmmﬁob&mﬁmmﬁoa_cm
ncnnmuﬁomznmdmmmmmmncmmmwmm:mwm:maommﬁom:mammmmswﬁomm_omnom&mmgd:mm
anteriores de realizado el pago. v

obligatorios comprendidos en la quincena correspondiente.

51. Cuando un dia de pago coincida con un dia de descanso, el pago serd el ultimo dia habil
anterior. Dentro del sueldo queda incluido el pago de los dias de descanso normal y los

52. El Ayuntamiento expedird a los Servidores Publicos un recibo de salario detallando

Emm_% deducciones éorrespondientes. e \

‘-
53 mcm_
54, an

Publicos por concepto de:

I. Gravamenes Fiscales relacionados con el sueldo.

I1. Deudas contraidas con la Tesoreria de la Institucién Publica Municipal.
I11. Cuotas sindicales.

IV. Descuentos obligados por el Instituto de Seguridad Social del Estado de
Municipios, con motivo de Cuotas y Obligaciones contraidas con este. V
puntualidad o de inasistencias injustificadas. .
VI. Pensiones alimenticias ordenadas por la Autoridad Judicial.

CAPITULO VI.
ASEO Y CONSERVACION DE LA OFICINA.
DE LOS INSTRUMENTOS Y UTILES DE TR

- ]

55. Los Servidores Piblicos tienen la obligacién de mante
para desempeiiar sus labores asi como conserva
se les haya proporcionado para la ejecucién d

N
e

Calle Bicentenario No 1, Col. Centro, Santa |
Tonanitla, Estado de México. C.P.55785
Tel:552926-0057
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responsabilidad este estara obligado al pago del mismo, descontandosele de su salario dicho /J
importe, previo procedimiento respectivo. ‘

57. El Servidor Publico tiene la obligaciéon de reportar a su Jefe Inmediato las fallas que vaya
presentado su equipo de trabajo, para que se tomen acciones administrativas, contables,
juridicas o sancionatorias segin corresponda.

58. Los Servidores Publicos al recibir un bien mueble e inmueble, para el desempefio de sus
funciones o mnmSammmm amcmﬂms de firmar los noqmmﬁoaﬁ_msﬁmm resguardos que les
opor de Desarrollo y m.@ ment acion ;

ular del area respe Gblico con

CAPITULO VII.
CAUSAS DE RECISION DE CONTRATO

59. Son causas de recision de las relaciones de trabajo, sin responsabilidad le
institucion publica, las siguientes:

I.  Cobrar sueldo sin desempeifiar funciones.
[I.  Incurrir durante sus labores en actos de violencia, amenazas, enjuiciar o
en contra de sus superiores, compafieros o familiares de unos u otros, ya
o fuera de las horas de sus labores, salvo que obre en defensa E.o i Yid
III.  Incurrir en cuatro o mas faltas consecutivas de asistencia
justificada, en un lapso de treinta dias.
IV.  Abandonar las labores sin mﬁonumn&s m.
V. Causar darfios Eﬁmnnwonm_,nnmnﬁ -
instrumentos, materiales }
sustraerlos en beneficio vmaﬁo.
VI.  Cometer actos Eaaﬁwmm,ngwm el
VII.  Revelar los asuntos confider |
publica o dependencia dc
de su trabajo.

Ve ,on__ogsaoa%zﬂ Col. Centro, g:ﬁ#
| o..-.gmm
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VIII.  Comprometer por su imprudencia, descuido o negligencia, la seguridad del drea
oficina o dependencia donde presente sus servicios o de las personas que ahi
encuentren.

IX.  Desobedecer sin justificacidn, las 6rdenes que reciba de sus superiores, en relacién
al trabajo que desempefie y que esto origine responsabilidad administrativa para su
superior. _,"

X.  Concurrir al trabajo en estado de embriaguez, o bien bajo la influencia de 4l
narcético o droga enervante, salvo que, en este tltimo caso, exista prescripcidn
médica, en la que deberd presentar al superior jerdrquico antes de iniciar sus
labores.

‘:.!%E. armas de cua

ste E exija.

clase durante las

1 respectiva que noumgﬁ%mz _

como resultado de una sente

XIV.  Portary :mnmﬂ uso mm Qmambn_m_mm de identificacién no autorizadas por la autoridad
competente.

XV.  Las andlogas a las establecidas en las fracciones anteriores, de igual manera gra

de consecuencia semejantes en lo que al trabajador se refiere.

CAPITULO VIII.
POLITICAS GENERALES

I.  Guardar escrupulosamente los secretos técnicos e informacion confidencial de
cual desempefie sus labores, de los cuales se tenga conocimiento o razén d
como de los asuntos administrativos.

II.  Firmar las actas de investigacién administrativa que se pr
incurrido en alguna falta. el

III.  Custodiar y cuidar la documentacién e info
comisién, conserve w.m_o su nﬁg oala
cmP la mﬁmﬂﬁnﬂc
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Asistir puntualmente los dias lunes a realizar Honores a la Bandera, acto que se realiza con
el fin de cultivar la Cultura Civica, siempre y cuando lo permitan las condiciones sanitarias
que disponga la Secretaria de Salud.
VII.  Queda prohibido tomar alimentos y bebidas embriagantes dentro de las instalaciones de la
Institucién Publica Municipal en horas de labores y en su lugar de trabajo.

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

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

~ trabajo.

X.  Abstenerse de efectuar o participar en rifias, colectas, tandas y/o actos de comercio en |

oficinas de la institucién publica o lugar de .dem_o

}_ dia mﬁﬁm:@ m __n“? ._
Py
se resolvera m&m ﬁ%

Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Piiblicos de Estado de México y
Municipios, la Ley Federal del Trabajo y Ley de Trabajo de los Servidores Piublicos del Estado
y Municipios
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EL AYUNTAMIENTO DE TONANITLA
A TRAVES .
.DE LA SECRETARIA TECNICA DE SEGURIDAD PUBLICA

De conformidad a lo dispuesto por los articulos 21 inciso a) y 115 fraccion Il y VIl de
la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, asi como en el articulo 128
fracciones VIII y X de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México :
1,2,6,7,78,79, 86, 87, 88 apartado A, 106, 107, 108 d ella Ley General Del Sistema
Nacional de Seguridad Publica; 1, 2, 3, 8 fraccion V, 21 fracciones Vill y XVIII, 103,
109, 111, 113,134, 135, 140, 141, 147, 150, 151, 152 apartado De la Ley de
Seguridad Del Estado de _<_mx_oo Em de la Ley Organica Z_c:_o_nm_

SONVOCA
a que cuente con vo
clutamiento, selecci@
nerse como

. NICIPALES DE TONANIT!
D:.m:mm amcmqm: n:_:_u___.oo:_om_m:_m:*m

jer hombres de
articipar en el proc

Ik REQUISITOS V. PROCESO DE SELCCION
1-Ser ciudadano mexicano por nacimiento. | PRIMERA ETAPA
2-Tener minimo 20 afios cumplidos y hasta 1. Una vez realizado su registro
35 afios de edad a la fecha del todo aspirante debera acudir g
nombramiente. lugar y fecha que en su

3-Tener concluidos los estudios de momento se le notifique, par
bachillerato o equivalente y en caso de no la realizacion de una entrevi

tenerlos con el certificado de secundaria y asi como la realizacién de Ig
comprometerse a probar los examenes de siguientes examenes: médic
bachillerato en el momento intensivo de la conocimientos generales vy
SEP, durante el curso basico de formacion psicoldgicos.

inicial (6 meses). 2. Los aspirantes que a
4.- Contar con Cartilla del servicio Militar los examenes
nacional liberada (hombres). los requi

5- Estatura minima de 1.60 metros. en eleccic
| hombres y 1.65 metros en mujeres.

6- Acreditar buena salud fisica y mental.

| 7- No estar sujeto a procedimientos penales
o administrativos.

Ty 8- No estar suspendido o inhabilitado para
I ejercer algln cargo en el sector publico E ,,
haber sido destituido por resolucién
como servidor publico.
9- Ser de notoria buena condu

ﬁ Calle Bicentenario No 1, Col. Centro, Santa M
_ Tonanitla, Estado de México. C.P. mmumu
Tel: 55 2926-0057
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10- No tener familiares y/o parentesco por | Contrel y Confianza.
consanguinidad y/o afinidad, laborando en | 2. Aquellos aspirantes que aprueben las

la corporacion. evaluaciones de Control y Confianza
11- no padecer alcoholismo, ni hacer uso | Estatal ingresaran al curso Basico de /J
de sustancias psicotrépicas, | formacion inicial.

estupefacientes u otras que produzcan

efectos similares.
12- presentar”y acreditar las evaluaciones .
que realice ante la Direccién de Seguridad 1

Ciudadana municipal y el centro de control
de confianza del estado de México.

1. DOCUMENTACION V. FORMACION INICIAL X
interesados deberan prese A) La sede desarrolla

con' copia, la

sera nofilicagde pirante

semana antes de dar inicio. »

| ) ‘ oficial B) Desde el i 3
| = 2dencial para votar o p ! formacion ial o
Unica de R conclusién, €l cadete e
Poblacion (CURP). las disposiciones de disciplina

4.- cartilla del S.M.N con carta de liberacion establecidas en el reglamento
(hombres). interno de la Direccion de Seguridad
5. Comprobante de estudios. Ciudadana y demas normas que
6. Comprobante de domicilio no mayor a rijan a la corporacién.
fres meses de antigledad (impuesto C) La duracién del curso basico d
predial, agua, recibo telefénico o constancia formacién inicial, corresponde a
de residencia domiciliaria o vecindad). total de 972 horas.
7. Curriculum vitae actualizado con D) El curso de formacion inicial
fotografia sin engargolar. implica una relacién de tipo la
8. Licencia de conducir “Tipo B” vigente. de la institucion con el aspira
9. Informe de antecedentes no penales solo forma parte del proceso
(consultar pagina web de la ventanilla Unica formacion.
de Registro del gobierno del estado de E) El curso de formacion
México: implica una relacion.
https://sistemas2.edomex.gob.mx/Tramitesyservic de la insti

ios/tramite?tram=352&cont=0
10. Solicitud de empleo elaborada con
fotografia. -

11. Carta de exposicion de motivos (;Por
que quiero ser policia y pertenecer a esta |
corporacién?). ‘ |
G ol Dos referencias laborales, dos
personales y dos familiares.

, La documentacion original se cotej;
devolvera, salvo aquella que

Calle Bicentenario No 1, Col. Centro, Santa Maria 8
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“2022. Ao del Quincentenario de la Fundacion de Toluca de Lerdo, Capital del Estado de México”.

ya que sera puesta a disposicion de las
autoridades competentes para los efectos
legales que haya a lugar.

1. PRE - REGISTRO

VI.  APOYO ECONOMICO

El pre registro se realizara a traves de la
SECRETARIA TECNICA DE SEGURIDAD
PUBLICA DE TONANITLA.

Los aspirantes que sean admitidos al
curso basico de formacién inicial, recibiran
una beca, de acuerdo a! presupuesto de
la institucion  posiciones normativas
aplicables.

Ubicada en: calle Bicentenario No 1,

INFORMACION ADICIONAL

Colonia Centro, Santa Maria Tonanitla,

o

e sﬁohu 25788

L0

1. En cualquier etapa del proceso am

2. Los resultados de las evaluaciones vy la

.

requisitos est
convocatoria,
definitiva  del
cancelacion de su

cualquiera de las etapas.

proceso  en

resolucion sobre la procedencia o no
de su ingreso a la formacion inicia!
seran  definitivos,  inapelables
confidenciales.

Todas las etapas del proceso
gratuitas, no se dejen sorprender
terceras personas, cualg
irregularidad se debera de reportar
Contraloria Municipal ubicada C
Bicentenario No 1 Colonia Cer
Santa Maria Tonanitla mmﬁmno
México _

..u_....
\-l‘l.‘
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