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CAPITULO 1
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. La finalidad fundamental de las presentes Condiciones Generales de
Trabajo, es la de preservar y garantizar de manera oportuna, los derechos de los
trabajadores previstos en la Ley Federal del Trabajo vigente y en la Ley de los Trabajadores
al Servicio de los Gobiernos Estatal y Municipales, asi como de los Organismos
Descentralizados, del Estado de Hidalgo, tiene el objeto de promover el mejoramiento de
la productividad y la excelencia en el otorgamiento de los servicios a la poblacién
Orizatlense; del mismo modo constituye el instrumento que establece las diferentes
medidas disciplinarias y su mecanismo de aplicacion.

Su observancia es obligatoria para los Trabajadores con caracter de confianza; asi como
aquellas de orden administrativo que dicte el Municipio.

ARTICULO 2. La relacién juridica de trabajo entre el Municipio y los trabajadores se
regira por:

I. El Apartado B) del Articulo 123 de la Constituciéon Politica de los Estados
Unidos Mexicanos.

II. Constitucion Politica del Estado de Hidalgo.

III. Ley de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatal y Municipales, asi
como de los Organismos Descentralizados, del Estado de Hidalgo.

IV. La Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

V. Las disposiciones contenidas en estas Condiciones Generales de Trabajo y los
ordenamientos que de ella deriven.

VI. La costumbre, el uso, los principios generales del derecho y la equidad,
aplicados supletoriamente.

VII. Las disposiciones expedidas por las Unidades Administrativas; contenidas en el
Programa Anual de Trabajo, en los Manuales de Organizacion, Sistemas, Normas y
Procedimientos expedidos por el Municipio, que deberdn estar en concordancia con
el contenido de estas Condiciones Generales de Trabajo.

entendera por:

I. MUNICIPIO: Al Honorable Ayuntamiento de San F elipe Orizatlan, Hidalgo.
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II. TRABAJADOR O TRABAJADORES: A la persona fisica que presta un servicio. .
personal subordinado al Honorable Ayuntamiento de San Felipe Orizatlan, Hidalgo- «ng.iiv
J\

II. PRESIDENCIA MUNICIPAL: Al espacio fisico donde se llevaran a cabo diferentes v

actividades laborales.
IV. CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO: Al presente documento normativo.

V. UNIDADES ADMINISTRATIVAS: A las diferentes Secretarias, Direcciones Areas
o Departamentos que integran el Honorable Ayuntamiento de San Felipe Orizatlan,
Hidalgo.

VI. ADSCRIPCION: A la Unidad Administrativa en la cual el trabajador presta sus
servicios.

™

VII. AREA DE TRABAJO: Al drea, servicio o establecimiento de adscripcion del ¥
trabajador.

conjunto de operaciones que deben realizarse y aptitudes que debe reunir una

persona en determinadas condiciones de trabajo. ”

IX. PRODUCTIVIDAD: Al esfuerzo continuo y capacidad desarrollada por el
trabajador para mejorar los servicios, mediante programas y sistemas modernos de
trabajo, que prevean el aprovechamiento integral de los recursos humanos,
economicos, fisicos, cientificos y técnicos de la Presidencia Municipal.

I. El Presidente Municipal Constitucional.
II. Los Secretarios y Directores.

IIl. Los Jefes de Area y Jefes de Departamento.
IV. Los demas servidores puiblicos en quienes el Municipio delegue su representacion.
ARTICULO 5. En las areas de trabajo de la Presidencia Municipal que, por necesidades
especificas, requieran de la existencia de normas y lineamientos internos para el

desempefio de los servicios y actividades a cargo, éstos se fijaran por el Municipio y
deberan darse a conocer a los trabajadores previamente a su aplicacion.

Las normas y lineamientos a que se refiere el parrafo anterior deberan ser acordes con la /@7

Ley, y a las presentes Condiciones Generales de Trabajo y estardn orlentadas al |

A

VII. PUESTO: A la unidad de trabajo especifica ¢ impersonal, constituida por un ( L
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mejoramiento de la productividad y del servicio, y su aplicacion sera uniforme en todos los 3

establecimientos de la misma naturaleza.

CAPITULO IT
DE LOS TRABAJADORES

ARTICULO 6. Los trabajadores del Municipio con caracter de:

I. CONFIANZA: Son aquéllos cuya designacion o ejercicio del cargo requiera de la
intervencion directa del Presidente Municipal como 6rgano de gobierno.

ARTICULO 7. El trabajador designado en algtin cargo, se obliga a cumplir con los deberes

inherentes al mismo y con las obligaciones que deriven de la Ley Federal del Trabajo y de ;
estas Condiciones Generales de Trabajo.

ARTICULO 8. Ningtin trabajador podra ser cesado sino por justa causa. En consecuencia,

el cargo o designacion de los trabajadores solo dejara de surtir efecto sin responsabilidad
para el Municipio por las siguientes causas:

I. Por renuncia, por abandono de empleo, repetida falta o ausencia injustificada a las Y
labores relacionadas con atencion de personas, el manejo de maquinaria o equipo,
que ponga en peligro esos bienes, o que cause la suspension o la deficienciadeun [\ |
servicio, que ponga en peligro la salud o vida de las personas, en los términos que |
sefialan las presentes Condiciones Generales de Trabajo.

II. Por conclusion del término o de la obra determinante de la designacion.

[I. Por muerte del trabajador. C %i
|
IV. Por incapacidad fisica o mental, permanente del trabajador, que le impida el %\
desempefio de sus labores. {__f
«\’h,‘}
V. Cuando el trabajador incurriere en faltas de probidad u honradez, o en actos de
violencia, amagos, injurias, o malos tratos contra sus jefes o compafieros, o contra
los familiares de unos u otros, ya sea dentro o fuera de las horas de servicio. ‘,.\\{‘4\‘\; |
ALY
VI. Cuando faltare por mas de tres dias consecutivos a sus labores sin causa justificada. s \S;\t
\

VIL. Por destruir intencionalmente edificios, obras, maquinaria, instrumentos, materias

primas y demds objetos relacionados con el trabajo, o actuar con negligencia en——
relacion a ellos. s

VIII. Por cometer actos inmorales durante el trabajo.

IX. Por revelar los asuntos secretos o reservados de
conocimiento con motivo de su trabajo; ({7

" T P ¥,
( -1 Vd g ';" o \ /////-

que




PRESIDENCIA MUNICIPAL
SAN FELIPE ORIZATLAN, HID

Vi o~/Ph "
st :/’-"' Q\z/{ f ,; L ;
REGLAMENTO INTER < Ay &&'ﬁ = -~

CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO ™~

X. Por comprometer con su imprudencia, descuido o negligencia la seguridad del
taller, oficina o 4rea de trabajo donde preste sus servicios o de las personas que ahi
se encuentren.

XI. Por desobedecer reiteradamente y sin justificacion, las 6rdenes que reciba de sus
superiores.

XII. Por concurrir al trabajo en estado de embriaguez habitualmente o bajo la
influencia de algun narcético o droga enervante. N\ Y

N
¢
XIII. Por falta comprobada de cumplimiento de las presentes Condiciones Generales de \Q;_i
Trabajo. -
XIV. Por prision que sea resultado de una sentencia ejecutoria. N
S7A
ARTICULO 9. El abandono de empleo se configura en los casos siguientes: - %

I. Por faltar mas de tres dias consecutivos a sus labores sin causa justiﬁcada para C ‘\

articulo 22 de estas Condiciones Generales de Trabajo no seran tomados en_
cuenta.

II. Por acumular cuatro faltas no consecutivas, sin aviso ni causa justificada, en treinta
dias habiles.

En las actas administrativas que al efecto se levanten se dara intervencion, \””‘;:
invariablemente, al trabajador afectado, previa cita por escrito, con setenta y dos horas’ ch { <
anticipacion a la fecha y hora sefialadas para el levantamiento del acta, la que tendra lug i

en la jornada del trabajador involucrado. Dichos citatorios deberan anexarse al acta
correspondiente.

ARTICULO 10. En caso de renuncia del trabajador, se hara el cotejo de la firma que:ﬂ;ar“-' =
calce, con otras indubitables del trabajador que obren en su expediente y se pedird a
trabajador asiente sus huellas dactilares.

CAPITULO III
DE LAS OBLIGACIONES DEL MUNICIPIO Y DE LOS DERECHOS, ,
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS TRABAJADORES AN

ARTICULO 11. Son obligaciones del Municipio:

I. Cumplir con todas las disposiciones y obligaciones que le imponen las leyes,
reglamentos, normas y las que de ellos se deriven, de conformidad con lo dispuesto
por el articulo 2 de estas Condiciones Generales de Trabajo.

’*’7‘/‘4 % § O e ——
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II.

1.

IV.

VL

VIIL

VIIL

IX.

X1

XI1I.

Conceder permisos, licencias, comisiones, vacaciones, descansos y tolerancias a sus
trabajadores, sin menoscabo de sus derechos, conforme a lo dispuesto por la Ley y
estas Condiciones Generales de Trabajo.

Proporcionar los viaticos necesarios a los trabajadores que por necesidades del
servicio tengan que efectuar una comisién fuera de la circunscripcion territorial
donde se encuentra su area de trabajo correspondiente, segiin las tarifas y normas
autorizadas, las que se haran del conocimiento inmediato de los trabajadores,
conforme con los tiempos y distancias de la comision.

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo a que haya lugar, en las areas de

trabajo, vehiculos, mobiliario y equipo, y la reposicion de lo necesario en caso

de deterioro;

Establecer los lineamientos para el adecuado uso de los equipos y sistemas de
computo, asi como de la informacién que contienen, y promover los estimulos y
sanciones a que se sujetaran por el buen o mal uso de los bienes de la Presidencia
Municipal.

Capacitar al personal que cuente con las aptitudes suficientes para el uso y
manejo de los equipos y sistemas de computo.

Establecer los lineamientos para el adecuado funcionamiento del parque vehicular,
de forma que solo sea destinado al uso institucional.

Promover entre los usuarios la responsabilidad que asumen por el manejo del
parque vehicular y demas equipo técnico, asi como los estimulos y sanciones a que
se sujetaran por el buen o mal uso de los bienes de la Presidencia Municipal.

Notificar al trabajador de acuerdo con el marco legal establecido cuando se reciban

quejas de la ciudadania por deficiencias en la atencidn recibida y presuntamente
atribuibles a aquél.

Ordenar la recepcion del mobiliario, equipo, objetos, valores, materiales ¢
inventario cuando lo entreguen los trabajadores por cambio de turno y servicio.

Tratar en forma cortés y diligente a los trabajadores y dar respuesta a los
planteamientos laborales que formulen, buscando siempre fortalecer la relacion
institucional.

Formular los lineamientos necesarios que determinen las formas, procedimientos,
mecanismos y sistemas adecuados para mejorar la eficiencia, la productividad y
garantizar el aprovechamiento de los recursos humanos y la calidad de los
Servicios. N
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ARTICULO 12. Los trabajadores del Municipio tienen los siguientes derechos:

I. Recibir los beneficios y disfrutar de las prestaciones que sefiale la Ley y las
presentes Condiciones Generales de Trabajo.

II. Recibir trato decoroso por parte de sus superiores y subalternos.

II. Ser escuchados por su jefe inmediato en los planteamientos y/o sugerencias
relacionados con asuntos o problemas que les interesen o les afecten en su trabajo.

IV. Participar en los cursos de capacitacion, adiestramiento o especializacion que se
programen.

V. Participar en las actividades sociales, culturales y deportivas que organice la
Presidencia Municipal.

VI. Obtener permisos y licencias con goce de sueldo en los términos de la Ley Fe
del Trabajo.

VII. Obtener, previa autorizacion, de su superior jerarquico un permiso para ausentarse

de sus labores hasta por una hora, una vez por quincena. Pase de salida o pase de
entrada.

Los pases de salida o pases de entrada deberan ser solicitados por los trabajadores por lo
menos con veinticuatro horas de anticipacion y no sera valido para la justificacion de
retardos.

ARTICULO 13. Son obligaciones de los trabajadores del Municipio las siguientes:

I. Cumplir con las disposiciones de la Ley, de estas Condiciones Generales de Trabajo
y demds instrumentos aplicables;

II. Acatar las normas y lineamientos internos para el desempefio de los servicios y
actividades a su cargo, expedidos por el Municipio para aquellas areas de trabajo
de la Presidencia Municipal que, por necesidades especificas, asi lo requieran
siempre y cuando no contravengan las presentes Condiciones Generales de Trabajo.

III. Asistir con puntualidad al desempefio de sus labores conforme a lo dispuesto en
estas Condiciones Generales de Trabajo.

IV. Desempefiar las funciones propias de su cargo con la intensidad y calidad que %

se requieran, con la finalidad de mantener el nivel de productividad y la calidad del =
servicio.

V. Guardar la discrecion debida en el desempefio de sus labores.
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VL

VIL

VIIL

IX.

XI.

XIL

XIII.

XIV.

XV.

XVL

XVIL

XVIIL

XIX.

Tratar con cortesia y diligencia al publico.

Obedecer las ordenes e instrucciones que reciban de sus superiores en asuntos |
propios del servicio a su cargo.

Ser respetuosos con sus superiores, iguales o subalternos.

Abstenerse de hacer amonestaciones en publico a sus subalternos.

Dar aviso a su jefe inmediato, de la licencia médica otorgada en los siguientes - i
términos: por enfermedad, dentro de las primeras cuarenta y ocho horas; y en \k‘%f
o

accidentes dentro de las primeras setenta y dos horas. Para ambos casos, se tendran ~ \_ N
dos dias para presentar el original del documento de licencia médica, contados a '
partir de la fecha de su expedicion.

Responder del manejo de expedientes, documentos, fondos, valores, bienes y \}»
equipo que estén bajo su guarda o custodia; asi como entregar mediante acta e
inventario los anteriores, en caso de renuncia, cese, licencia, cambio de adscripcién
o de servicio.

Asistir a los eventos conmemorativos y propios del Municipio, asi como
desempeifiar las comisiones que para el efecto se le asignen.

Cumplir puntualmente las comisiones de trabajo adicionales que le sean asignadas
en lugares distintos de aquel en el que habitualmente este desempefiando sus )
labores. Q\ ("

Portar el gafete o identificacion oficial durante la jornada laboral y comlslone%ua o b
asignadas. 7

Notificar en caso de cambio de domicilio, su nueva direccion al area de trabajo a

que pertenezca, dentro de los quince dias siguientes. J—

Recabar el permiso oficial necesario en los formatos establecidos para el eféc‘toifiﬂ

para poder ausentarse de sus labores.

Registrar la asistencia a sus labores en los sistemas de control establecidos para tal
fin; asf como firmar, las listas o tarjetas de asistencia que se le asignen.

Cumplir con lo previsto en la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos Y <
para el Estado de Hidalgo. @)

. N
Comunicar a sus superiores cualquier deficiencia, accidente, dafio o perjuicio de los 3
bienes de la Presidencia Municipal.
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XX. Evitar la ejecucion de actos u omisiones que pongan en peligro su seguridad, la de
sus comparfieros y la de los bienes de la Presidencia Municipal. )
™
O\
XXI. El incumplimiento de alguna de estas obligaciones serd sancionado conforme a la e
Ley y a las presentes Condiciones Generales de Trabajo.
XXII. Cumplir con las demas obligaciones contempladas en el articulo 134 de la Ley "'"\\“ }{r{
Federal del Trabajo. x%“ |
\\{{\

ARTICULO 14. Queda prohibido a los trabajadores del Municipio
I. Realizar dentro de su jornada, labores ajenas a su trabajo.

II. Aprovechar los servicios del personal o del equipo a su cargo para asuntos
particulares.

II. Desatender su trabajo injustificadamente, aun cuando permanezcan en su sitio. |
IV. Realizar su trabajo con negligencia o con falta de oportunidad.

V. Hacer uso de las redes sociales dentro de las areas de trabajo con fines de
entretenimiento y/o promocidn de imagen personal.

VI. Usar su tiempo laboral para entablar, incentivar o iniciar relaciones personales. v\
.
VII. Abandonar sus labores, sin el permiso correspondiente. 30
, . . . 3
VIII. Hacer propaganda de caracter religioso, comercial o politico dentro de los QY
recintos oficiales. (3
\
IX. Efectuar colectas, rifas, tandas, hacer préstamos con interés a sus compaiieros de ‘
labores, venta de articulos o productos. N
X. Permitir que su asistencia sea registrada por otra persona, asi como alterar o <

modificar las listas o tarjetas de control de asistencia.

XI. Marcar tarjetas o firmar listas de asistencia por otros trabajadores, con el
proposito de cubrir retardos o faltas injustificadas.

XII. Sacar del establecimiento u oficina utiles de trabajo, herramientas, materias~—1 |
primas o elaboradas, sin autorizacion escrita de sus superiores. B

XII. Portar armas durante la jornada de trabajo, excepto los casos en que, por
razones de las funciones encomendadas, estén autorizados para ello.
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XIV. Permanecer en las oficinas y dareas de trabajo de la Presidencia Municipal,
después de su horario de trabajo, sin autorizacion.

XV. Concurrir a sus labores bajo los efectos de bebidas embriagantes, narcéticos o \‘§\

drogas enervantes. ,’51:\;’/
by
XVI. Introducir y/o consumir en cualquier area de trabajo de la Presidencia  _ IR /
Municipal, bebidas embriagantes, narcdticos o drogas enervantes. ) ?i“g
XVII. Desatender las disposiciones que tengan por objeto evitar accidentes de trabajo. hj ;,
XVIIL. Ser procuradores o gestores de particulares en asuntos relacionados con la
Presidencia Municipal, aun fuera de las horas de labores. \\j

‘ . . . , "

XIX. Sustraer, traspapelar u ocultar cualquier documento o expediente oficial, aun N
aquellos que no sean de su competencia, asi como hacer uso indebido y/o difundir
los informes que se desarrollen con motivo de su trabajo.

XX. Asi como las demas prohibiciones estipuladas en el articulo 135 de la Ley Federal
del Trabajo.

CAPITULO 1V , (\ |
DEL CAMBIO DE TURNO O ADSCRIPCION "
DE UNIDAD ADMINISTRATIVA, AREA O SERVICIO ‘

ARTICULO 15. Los cambios de turno o adscripcion se realizaran en el caso siguiente:

)
I. Por reorganizacion o necesidades del servicio debidamente justificadas por el %
representante del Municipio y sera notificada al trabajador con cuarenta y ocho horas =
de anticipacion. - %\?
CAPITULO V ‘ ‘\\73
DE LAS JORNADAS Y LA ASISTENCIA AL TRABAJO L
ARTICULO 16. Se considera jornada de trabajo, el tiempo que un trabajador del Municipio % |
deba laborar de conformidad con lo establecido en el presente ordenamiento. g‘ \“U}
- R;a‘i
NN
Las jornadas de trabajo preferentemente seran  continuas. En  casos N‘l;

excepcionales se estableceran jornadas de trabajo discontinuas en aquellas areas de
trabajo que por necesidades de servicio asi lo requieran de conformidad con lo dispuesto por——
la Ley Federal del Trabajo. "

ARTICULO 17. Las jornadas de trabajo en la Presidencia Municipal seran:
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DIURNA: La comprendida entre las seis y las veinte horas, de lunes a viernes, matutina of; “
vespertina, con una duracién méaxima de ocho horas. ~ )

NOCTURNA: La comprendida entre las veinte y las seis horas del dia siguiente, de lunes ™
a viernes, con duracién maxima de siete horas.

MIXTA: La que comprende periodos de tiempo de las jornadas diurna y nocturna, con una ' N
duraciéon maxima de siete horas y media.

SABADOS, DOMINGOS Y DiAS FESTIVOS: Esta jornada sera diurna o nocturna, con
doce horas de duracion por jornada. Deben laborarse todos los sabados y domingos del aﬁo,( \‘*f

\*‘
asi como los dias que se indican en el articulo 22 de estas Condiciones Generales de \_© }k
Trabajo.

f

ACUMULADA DE 24 HORAS: Esta jornada sera diurna y nocturna, con vemtlcuami
horas de duracion por jornada. Deben laborarse los dias que se indican en el articulo 22 de' 2

estas Condiciones Generales de Trabajo. Aplicable a las Unidades Administrativas d ‘?
Seguridad Publica y Proteccion Civil.

ARTICULO 18. Los trabajadores que cubran jornadas de trabajo en horario continuo dE‘*J N\
ocho horas, tendran derecho a disfrutar diariamente de treinta minutos para consumir. sus 2

alimentos.

ARTICULO 19. Se concedera al trabajador una tolerancia de diez minutos después de la
hora fijada para presentarse a sus labores. La tolerancia anterior se incrementara en veinte

minutos mas para las trabajadoras que tengan hijos en alguna estancia de bienestar y f:/

desarrollo infantil, siempre y cuando la hora de entrada o salida de sus labores sea la misma "\

de aquéllas. TR o
pws LLL‘J";—/"/”'

Los Jefes de Servicio de las Unidades Administrativas de la Presidencia
Municipal, podran justificar a cada trabajador hasta un maximo de dos retardos en la .
quincena que no sean de forma continua. :

ARTICULO 20. Los descuentos por retardos se regularan por las siguientes bases:

I. Por cada tres retardos en una quincena, mayores de diez minutos, pero menores de _}
treinta, se le dejara de pagar el sueldo de un dia. \

II. Si el trabajador se presenta a sus labores treinta minutos después de la hora de @)
entrada, pero antes de cuarenta y cinco minutos, se le dejard de pagar la
cuarta parte del sueldo de un dia por cada retardo de este tipo.

III. Cuando el trabajador involuntariamente o por causas no imputables a ¢€l, \;‘\%\/
dejara de registrar la hora de entrada o de salida, puede no ser objeto de sancion, /ﬁﬁf
siempre que el jefe inmediato expida a solicitud del propio trabajador constancia dex A

que dicho trabajador asistio a sus labores normalmente




CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO \.{

o
ARTICULO 21. La accion del Municipio para efectuar los descuentos por retardos-— e-wg

inasistencias prescribiran en un término de tres meses. M
\}

ARTICULO 22. Son dias de descanso obligatorio:

i
I. Las siguientes fechas civicas consideradas en el calendario oficial: 1 de enero, 5 de’/ i V4
febrero, 21 de marzo, 1 y 5 de mayo, 16 de septiembre, 20 de noviembre y el M
diciembre.
II. El 10 de mayo, para las madres trabajadoras. ’ %
III. El dia del Padre.
IV. Los que se decreten por el Gobierno Federal.
V. Los que se concedan por el Municipio.
VI. El dia del cumpleaiios del trabajador.
CAPITULO VI

DE LOS PERMISOS ECONOMICOS
O LICENCIA CON GOCE DE SUELDO Y VACACIONES

ARTICULO 23. EI Municipio concedera licencias con goce o0 permisos

econodmicos y vacaciones a sus trabajadores, conforme lo dispuesto por la Ley y estas o,
Condiciones Generales de Trabajo, de acuerdo con lo siguiente: TR
Vs L L»L ","‘J!,r

PERMISOS ECONOMICOS: Para inasistir con goce de sueldo por seis dias al afio, para
atencion de asuntos particulares.

Estos permisos no pueden disfrutarse los dias lunes o viernes unidos a dias feSthGS:;ﬁrM
vacaciones. f”““

I. Al trabajador, que contraiga matrimonio se le concederan cinco dias habiles de
licencia con goce de sueldo por una sola vez, comprometiéndose a entregar,
dentro de los sesenta dias posteriores a la terminacion de la licencia, su acta de |\
matrimonio. <

o

J-x

\

II. Al trabajador, por fallecimiento de un familiar en primer grado, con parentesco por
consanguinidad, afinidad o su conyuge se le concederan dos dias habiles de licencia

con goce de sueldo. \\Q\ ;

ARTICULO 24. Las ausencias por enfermedades deberan justificarse con la incapacidad /;}'fy
expedida por el sector salud o por la institucién que sefiale el Municipio y presentar ell / f‘
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documento original en un maximo de 48 horas de su expedicion, en caso contrario SE- -
procederd a la aplicacion de los descuentos respectivos. . M
ARTICULO 25. Las licencias y permisos a que se refiere el articulo 23 del presente
ordenamiento, deberan ser solicitadas por los trabajadores, con la debida anticipacion a la
fecha que se sefiale como inicio de la misma, salvo causa de fuerza mayor. 7
g

El tramite de la documentacién respectiva corresponderad exclusivamente a la autondad/f “ f

.
ante la cual se soliciten.

d

ARTICULO 26. Los trabajadores del Municipio con seis meses de servicio consecutivo, %i

N

disfrutaran de dos periodos de vacaciones de diez dias laborables continuos cada uno, con N |
todas las prestaciones correspondientes.

ARTICULO 27. Cuando, a fin de evitar que se afecte la productividad y la contmuidgdt ol
en la prestacion de los servicios, tenga que laborar el trabajador en alguno de sus \t.
periodos vacacionales, sera optativo para el mismo, disfrutarlo antes del siguiente periodo, =

pero en forma discontinua con éste.

CAPiTULQ VII
DE LAS REMUNERACIONES Y ESTIMULOS ADMINISTRATIVOS  ~__

ARTICULO 28. La remuneracion es la retribucion total que debe pagarse al trabajador a
cambio de los servicios prestados, sin perjuicio de otras prestaciones establecidas.

ARTICULO 29. Los salarios que perciban los trabajadores del Municipio les seran
cubiertos a mas tardar los dias quince y ultimo de cada mes, en moneda nacional, cheques @’ , gk =
depdsitos bancarios facilmente cobrables, especificando claramente en el talon de pago 1;@"
conceptos de percepciones y deducciones. En el caso de que el dia de pago no Sea
laborable, el sueldo se cubrird anticipadamente.

PR
ARTICULO 30. Los trabajadores tendran derecho a un aguinaldo anual que equlvaha:g -
treinta dias de salario libre de descuento, o en su caso la parte proporcional que == ~ >
corresponda, de conformidad con los dias laborados.

i

ARTICULO 31. Con el propésito de motivar la productividad de los trabajadores, el - b

Municipio otorgara los siguientes estimulos administrativos: notas por asistencia, v\
puntualidad, desempefio y de mérito relevante. Q
)
NOTA BUENA: Es el documento que marca el mérito en el expediente del trabajador, \
para tal efecto serd expedida por duplicado, remitiéndose el original al trabajador y copia ¢
para su expediente personal o en su area de trabajo. \b(
A

NOTA POR PUNTUALIDAD: Es la que se otorga al trabajador que durante un mes no ;}“/
tenga algun retraso en su entrada. ‘7,

P i

s
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NOTA POR ASISTENCIA: Es la que se otorga al trabajador que durante un mes no
falte a sus labores.

NOTA POR DESEMPENO: Es la que se otorga al trabajador que durante un mes haya
demostrado esmero y eficacia en sus labores, ademas de haber sido acreedor de las notas de

asistencia y puntualidad. T |
QW

< N |

LA NOTA POR MERITO RELEVANTE: Es la que se otorga al trabajador que \&Q
durante un mes haya obtenido los tres diferentes estimulos sefialados anteriormente. \

CAPITULO VIII )

DE LAS CORRECCIONES DISCIPLINARIAS Y SANCIONES

ARTICULO 32. La falta de cumplimiento de parte de los trabajadores a las
obligaciones sefialadas en la Ley Federal del Trabajo, y en estas CondicioneS e
Generales de Trabajo, dara lugar a la aplicacion por parte de los representantes E'é},%«x —
Municipio, a las siguientes sanciones; y a  las enunciadas en la Ley de— &7
Responsabilidades Administrativas segin la gravedad del caso:

I. Amonestacion verbal;
II. Extrafiamiento por escrito;

[II. Notas malas; y

IV. Suspension temporal.

ARTICULO 33. La amonestacion consiste en la observacién verbal al trabajador que
incurra en faltas leves al cumplimiento de sus obligaciones, la que se hara en privado por el \)\1
jefe inmediato correspondiente; de ellas se llevara un registro en cada area de trabajo y

debera ser firmada por el trabajador.

ARTICULO 34. Se entiende por extraflamiento, a las observaciones que se hagan por g}
escrito a los trabajadores que incurran en faltas que lo ameriten; su aplicacion estard a A kf
cargo del jefe del departamento, drea o servicio al que pertenezcan, quien debera
remitir copia para el expediente del trabajador.

ARTICULO 35. Nota mala, es la constancia de demérito en la actuacién de un trabajador, e\
que deberd consignarse por escrito; la impondra el jefe del departamento, area o servicio y wm“%*

debera darse aviso al interesado. M“I* —

ARTICULO 36. La suspension temporal en el trabajo, sin pago de sueldo, podra
aplicarse hasta por cinco dias, como medida disciplinaria.
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ARTICULO 37. Seran amonestados verbalmente los trabajadores que infrinjan las- .

disposiciones contenidas en el articulo 13 fracciones I, II, VI, VII, VII, IX, X, XI, XIIW

XIV, XVII y XX. SN
\Y

ARTICULO 38. Se formularda un extrafiamiento a los trabajadores cuya actuacion

impliqué incumplimiento a las disposiciones contenidas en el articulo 13 fracciones III, X /™

y XII, o por reincidencia a lo previsto en el articulo 13 fracciones VI 'y VIL %

Para los efectos de este capitulo, se considerara reincidente al trabajador que en un lapso de
tres meses haya sido sancionado por igual causa. %

ARTICULO 39. Se aplicaran notas malas a los trabajadores, en caso de reiterado
incumplimiento a lo dispuesto en los articulos anteriores. Las notas malas estaran
permanentemente en el expediente del trabajador que diere lugar a su aplicacion.

o~

reiterada infraccion a lo dispuesto en los articulos 13, fraccion VI, VII y XII; de estas
Condiciones Generales de Trabajo y previa aplicacion de esta medida se escuchara al
trabajador.

)
ARTICULO 40. La suspension en el trabajo hasta por cinco dias procede en los casos de&f;.,é é ?{“

US|

ARTICULO 41. La imposicion de las sanciones no estd sujeta al orden en que-se ES
seflalan y se aplicaran considerando la acumulacién de las faltas, los antecedentes del T
trabajador, las circunstancias del caso, la reincidencia y la gravedad de las consecuencias.

ARTICULO 42. En los casos en que deba sancionarse la conducta del trabajador y la falta
no esté prevista por estas Condiciones Generales de Trabajo, se aplicara segun lo dispuesto /& /=
por Titulo Dieciséis de la Ley Federal del Trabajo. } ~
{ Q‘.,
ARTICULO 43. El jefe inmediato del infractor que se abstenga de reportar la mfracgﬁfh ~
correspondiente, serd sancionado con cinco dias de suspensién o segin lo disponga el
Municipio.

CAPITULO IX
DE LOS NOMBRAMIENTOS ESPECIALES

ARTICULO 44, El Presidente Municipal tiene la facultad de nombrar y remover
libremente a los servidores publicos municipales que refiere la Constituciéon Politica del
Estado; con excepcién del titular del Organo Interno de Control, cuyo nombramiento
debera realizarse en los términos a que alude el Articulo 45 del presente Reglamento
Interno, Condiciones Generales de Trabajo.

ARTICULO 45. Proponer al Ayuntamiento en sesion del mismo, el nombramiento del
titular del Organo Interno de Control. La propuesta serd sometida a la aprobacién del
Ayuntamiento, debiendo ser designado por el voto de cuando menos las dos terceras partes
de los integrantes del Ayuntamiento y s6lo podra ser removido por el mism9 nimero de.
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votos. Quien sea titular del Organo Interno de Control debera contar con los conocimientos %
y experiencia relacionados con la materia que le permitan el adecuado desempefio de sus A\
funciones. ) é*m\é
\ @(‘,g
REQUERIMIENTOS DEL PUESTO )
Escolaridad: Contar con un Titulo Profesional
Tipo de experiencia: Tener conocimientos y Habilidades que le

permitan desempeiiar el cargo.
Responsabilidades que  se | Responsabilidad

requieren: Honestidad

Habilidades administrativas

Tener un modo honesto de vivir

Ser de reconocida solvencia moral

No haber sido condenado mediante sentencia
ejecutoria por delito doloso

No contar con inhabilitaciéon vigente para
desempefiar el cargo, empleo o comision en el
servicio publico.

Tiempo de experiencia: Contar con 2 afios como minimo en la
Administracion publica municipal.
PERFIL DEL PUESTO
Edad: Mayor de 25 afios
Sexo: Indistinto
Habilidades deseables: Toma de decisiones

Vocacion del servicio

Etica profesional

Capacidad de organizar y coordinar
Capacidad de analisis

Liderazgo

TRANSITORIO

Queda sin efecto cualquier normativa anterior y aquella circular administrativa que se
oponga al presente ordenamiento.

Ultima reforma Publicada en la pagina web oficial del Municipio de San Felipe Orizatlan,
Hidalgo el dia 26 de Julio del 2018.

El presente documento entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en la pagina web
oficial del Municipio de San Felipe Orizatlan, Hidalgo.
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FIRMAN AL CALCE Y AL MARGEN DE DICHAS CONDICIONES GENERALES DE
TRABAJO PARA SU AUTORIZACION Y APLICACION, LA HONORABLE
ASAMBLEA MUNICIPAL DE SAN FELIPE ORIZATLAN, HIDALGO.

C. RAUL VALDIVIA CASTILLO

LIC. MAGDALENA HERNANDEZ
RODRIGUEZ

PROFR. EDUARDO LOPEZ RIVERA

C. ELIZABETH BARRERA JONGUITUD
C. ROMUALDO HERNANDEZ GRANDE
C. PATRICIA CAMPOS ESPINOZA

C. OLIVERIA HERNANDEZ CAMPA

C. ERIKA SARAI BAUTISTA
HERNANDEZ

C. MARISOL BAUTISTA DE LA CRUZ
C. EDILBERTO GARCIA SALVADOR
C. FELIX CAMPOS SOLIS

C. ARNULFO SOLIS GARCIA

C. TOMAS HERNANDEZ SAN AGUSTIN

C. ALFREDO HERNANDEZ HERNANDEZ

PRESIDENTE MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL # g
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SINDICO PROCURADOR ’
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REGIDOR
PROPIETARIO

REGIDOR
PROPIETARIO

REGIDOR
PROPIETARIO

REGIDOR
PROPIETARIO
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g H. AYUNTAMIENTO
(22f a8 SAN FELIPE ORIZATLAN, HIDALGO.
EELIPE SECRETARIA DE ADMINISTRACION

PASE DE ENTRADA PASE DE SALIDA FOLIO: |

DATOS DEL TRABAJADOR

NOMBRE: | NO. EMPLEADO: |
CARGO:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: |
MOTIVO
FECHA: |
HORA ENTRADA:
HORA SALIDA:
DEL EMPLEADO (A) Vo. Bo. JEFE INMEDIATO AUTORIZA
FIRMA NOMBRE Y FIRMA SECRETARIA DE ADMINISTRACION

H. AYUNTAMIENTO
SAN FELIPE ORIZATLAN, HIDALGO.
SECRETARIA DE ADMINISTRACION

PASE DE ENTRADA PASE DE SALIDA FOLIO: |

DATOS DEL TRABAJADOR

NOMBRE: | NO. EMPLEADO: |
CARGO:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: |
MOTIVO
FECHA: |
HORA ENTRADA:
HORA SALIDA:
DEL EMPLEADO (A) Vo. Bo. JEFE INMEDIATO AUTORIZA
FIRMA NOMBRE Y FIRMA SECRETARIA DE ADMINISTRACION

H. AYUNTAMIENTO
SAN FELIPE ORIZATLAN, HIDALGO.
SECRETARIA DE ADMINISTRACION

PASE DE ENTRADA PASE DE SALIDA FOLIO: |

DATOS DEL TRABAJADOR
NOMBRE: | NO. EMPLEADO: |
CARGO:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: |
MOTIVO

FECHA: |
HORA ENTRADA:
HORA SALIDA:

DEL EMPLEADO (A) Vo. Bo. JEFE INMEDIATO AUTORIZA

FIRMA NOMBRE Y FIRMA SECRETARIA DE ADMINISTRACION




e H. AYUNTAMIENTO
2202 p8 SAN FELIPE ORIZATLAN, HIDALGO.
NEELIPE SECRETARIA DE ADMINISTRACION
JUSTIFICACION DE RETARDO
DATOS DEL TRABAJADOR
NOMBRE: | NO. EMPLEADO: |
CARGO:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: |
FECHA: MOTIVO
DEL EMPLEADO (A) SOLICITA JEFE INMEDIATO AUTORIZA
FIRMA NOMBRE Y FIRMA SECRETARIA DE ADMINISTRACION

H. AYUNTAMIENTO
EET, SAN FELIPE ORIZATLAN, HIDALGO.
NFELIPE SECRETARIA DE ADMINISTRACION
JUSTIFICACION DE RETARDO

DATOS DEL TRABAJADOR

NOMBRE: | NO. EMPLEADO: |
CARGO:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: |
FECHA: MOTIVO
DEL EMPLEADO (A) SOLICITA JEFE INMEDIATO AUTORIZA
FIRMA NOMBRE Y FIRMA SECRETARIA DE ADMINISTRACION
- H. AYUNTAMIENTO
. SAN FELIPE ORIZATLAN, HIDALGO.
FEL |PE SECRETARIA DE ADMINISTRACION

ORIZATLAN
Ho ATV

JUSTIFICACION DE RETARDO

DATOS DEL TRABAJADOR

NOMBRE: | NO. EMPLEADO: |
CARGO:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: |
FECHA: MOTIVO
DEL EMPLEADO (A) SOLICITA JEFE INMEDIATO AUTORIZA
FIRMA NOMBRE Y FIRMA SECRETARIA DE ADMINISTRACION




PERMISO Y/0O LICENCIA CON GOCE DE SUELDO

San Felipe Orizatlan, Hidalgo., a de de 20 .

C. Raul Valdivia Castillo
Presidente Municipal Constitucional
San Felipe Orizatlan, Hidalgo.

En términos del Articulo 23 de las Condiciones Generales de Trabajo de la
Presidencia Municipal de San Felipe Orizatlan, Hidalgo., he de agradecer
concederme el permiso y/o licencia con goce de sueldo, de acuerdo con los
siguientes datos:

Nombre:

No. Empleado:

Puesto:

Unidad Administrativa:
Fecha de Solicitud:

Motivo:
Atentamente
Vo. Bo.
Nombre y Firma del Trabajador Jefe Inmediato

Autoriza

Secretaria de Administracion



SOLICITUD DE VACACIONES

San Felipe Orizatlan, Hidalgo., a de de 20 .

C. Raul Valdivia Castillo
Presidente Municipal Constitucional
San Felipe Orizatlan, Hidalgo.

En términos del Articulo 26 de las Condiciones Generales de Trabajo de la
Presidencia Municipal de San Felipe Orizatlan, Hidalgo., he de agradecer
concederme las vacaciones a que tengo derecho, de acuerdo con los siguientes
datos:

Nombre:

No. Empleado:

Puesto:

Unidad Administrativa:
Periodo Vacacional:

A partir del:

Hasta el:

Fecha de Reanudacion:

Atentamente

Vo. Bo.

Nombre y Firma del Trabajador Jefe Inmediato

Autoriza

Secretaria de Administracion



FELIPE

H. AYLINgle!‘E ﬁ;ll-cll;ﬁzgs - 2020
OFICIO DE COMISION
C.
CARGO:
UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Por este conducto me permito informarle que, con la finalidad de
atender y dar cumplimiento a las tareas encomendadas por esta
Administracién Municipal, ha sido Usted designado a efectuar la
comision que a continuacion se detalla:

Lugar de la Comision:

Periodo de la Comision:

Objetivo:

Por lo anterior deberad presentarse con el responsable del manejo del
Fondo de Viaticos para que le indique el tramite correspondiente.

Cabe mencionar que la comprobacion de los viaticos debera ser

entregada, en un plazo maximo de 3 dias habiles, a partir de la
conclusion de la comision.

ATENTAMENTE

JEFE INMEDIATO
NOMBRE Y FIRMA




i PLIEGO

2 1 g
OR |IZ=AELI’A lNP E DE A
H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL 2016 - 2020 COMISION

FOLIO:

FECHA

I. DATOS DE LA UNIDAD RESPONSABLE:

PRESIDENCIA MUNICIPAL, SAN FELIPE ORIZATLAN, HIDALGO.

II. DATOS DEL SERVIDOR PUBLICO COMISIONADO:

NOMBRE: | RFC.:
CARGO: | NO. EMPLEADO:
UNIDAD ADMINISTRATIVA:

II1. DATOS DE LA COMISION:

PERIODO
DESTINO FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINO NO. DE DiAS
ANO | MES | DIA ANO | MES | DIA

IV. OBJETO DE LA COMISION:

V. CERTIFICACION DE TRANSITO Y PERMANENCIA:

HORA DE LEGADA HORA DE SALIDA SELLO Y/O FIRMA DE CERTIFICACION

NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE INMEDIATO NOMBRE Y FIRMA DEL COMISIONADO

SECRETARIA DE ADMINISTRACION




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL 2016 - 2020

INFORME DE LA COMISION

FECHA:

LUGAR:

PERIODO DE LA COMISION:

COMISIONADO

NOMBRE: |

CARGO: |

UNIDAD ADMINISTRATIVA: |

INFORME DE LA COMISION

1. ACTIVIDADES REALIZADAS:

2. RESULTADOS OBTENIDOS:

3. CONTRIBUCIONES PARA EL EJERCICIO DEL SERVICIO PUBLICO:

4. CONCLUSIONES:

5. OBSERVACIONES Y RECOMENDACIONES:

REVISO Vo. Bo.

JEFE INMEDIATO SECRETARIA DE
ADMINISTRACION

DECLARO BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, QUE LOS DATOS CONTENIDOS EN EL PRESENTE DOCUMENTO SON
VERIDICOS; EN CASO CONTRARIO, ESTOY CONSCIENTE DE LAS SANCIONES A QUE ME HAGO ACREEDOR.
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