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PRESENTACION

La Adminjstracion Municipal 2022-2024, a través de la Coordinacion de Recursos Humanos
dependiente del area de Administracion municipal, elabora el presente Reglamento Interno para
el buen f:['ncionamiento del Ayuntamiento.

El Reglamento Interno de este Ayuntamiento es de suma importancia, debido que lleva todos
los derechos y obligaciones de los trabajadores que laboran en el AYUNTAMIENTO DE
TLATLAYA, para tener una sana convivencia y un trabajo adecuado.
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FUNDAMENTACION LEGAL

stitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

stitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.
Orgéanica Municipal del Estado de México.

do Municipal de Tlatlaya 2022.
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REGLAMENTO INTERNO
AYUNTAMIENTO DE TLATLAYA ESTADO DE MEXICO, 2022-2024.

CAPITULOI1
DISPOSICIONES GENERALES

.- El presente reglamento tiene por objetivo regular, administrar y evaluar la organizacién y
to de la administracion plblica del municipio de Tlatlaya Estado de México, en conformidad con la
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, de la Ley Organica Municipal del Estado de México, el
inistrativo del Estado de México, el Bando Municipal y demas disposiciones legales aplicables.

- Dicho reglamento es obligatorio para todos quienes laboran o se desempefian en el Ayuntamiento,
tener una mayor coordinacién, control, disciplina, eficiencia y productividad en el desarrolio de las
jel organismo, asi como hacer cumplir los objetivos sefialados para el buen desemperio laboral.

- Todos quienes trabajen y presten su servicio en la administracion publica municipal 2022-2024 del

Municipio de Tlatlaya, estan obligados a sujetarse a las disposiciones establecidas en este reglamento, de acuerdo

a su categor

a, asi como de obedecer las 6rdenes de caracter permanente o transitorio que dicte el Ayuntamiento

por conductg de las personas titulares de las direcciones en la ejecucién de sus funciones, conforme a su contrato.

Articulo 4o.

- El Presidente Municipal, debera convocar a reuniones que sean dirigidas por él, a las y los titulares

de las dependencias referidas cuando se trate de definir o evaluar las acciones del Ayuntamiento en materia de su
competencial de la administracion publica municipal.

Articulo 50.

Las dependencias y entidades de la administracién publica municipal desarrollaran sus actividades

en forma prpgramada; asi mismo, estableceran sus correspondientes servicios de apoyo administrativo en

estadistica,

ecursos humanos y materiales, contabilidad, fiscalizacion, archivo y documentacion, asi como los

demas que sean necesarios con base en las politicas primordiales y restricciones establecidas para el logro de
objetivos y metas del Plan Municipal de Desarrollo y demas programas de gaobierno, y los términos que fije el
Presidente Municipal.

Articulo 7o0.- El Presidente Municipal, podra crear. juntas, comités, consejos, comisiones y patronatos,

asignandole

las funciones que estime necesarias. Los organismos mencionados, seran auxiliares de la

administracidn publica municipal y deberan coordinar sus acciones con las dependencias que determine el
Presidente Municipal.

Articulo 8o.-[Las y los titulares de cada dependencia elaboraran y mantendran actualizados, en coordinacion con
el Secretario [del Ayuntamiento y el Oficial Mayor, los manuales de organizacién, de procedimientos y de servicio

publico.

Articulo 90.-
en la formula
con la interve

Las y los titulares de cada dependencia a que se refiere este reglamento, elaboraran o participaran
rién de los proyectos de reglamentos y acuerdos, cuyas materias correspondan a sus atribuciones,
ncion de las comisiones respectivas.

Articulo10.- |Las dependencias municipales estaran obligadas a coordinar sus acciones entre si y a proporcionar
la informacion que otras les requieran, relacionadas con sus fines, asi como coordinar todas sus actividades con

el Secretario

jel Ayuntamiento, para el ejercicio de una mejor funcion de la Administracién Municipal.
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.- En caso de duda sobre la competencia de algunas de las dependencias del Ayuntamiento y demas

que conforman la administracion municipal, para conocer de un asunto determinado, el Presidente Municipal

resolvera, p
en el meno!

Articulo 12

or conducto de la Secretaria del Ayuntamiento, a que dependencia corresponde el despacho del mismo,
plazo posible.

.- El Presidente Municipal decidira qué dependencias municipales deberan coordinar sus acciones con

las de los Gobiernos Estatal y Federal.

CAPITULO i )
OBLIGACIONES DEL SERVIDOR PUBLICO

Articulo 13.- Son servidoras(es) publicas(os) municipales, toda persona que desempefie un empleo, cargo o

comision, d

les dio origen.

Articulo 14
del Estado
publicas(os

e cualquier naturaleza en la administracion publica municipal, con independencia del acto juridico que

- Con base en las disposiciones contenidas en la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos
¥y Municipios del Estado de México, son obligaciones de caracter general de las(os) servidoras(es)
municipales:

I.  Cumplir con la maxima diligencia el servicio que le sea encomendado.

Il.  For

mular y ejecutar legalmente, en su caso, los planes, programas y presupuestos correspondientes a su

competencia, y cumplir las leyes y otras normas que determinen el manejo de recursos econémicos

pub

icos

Ill.  Abstenerse de causar dafios a la Hacienda Publica Municipal.

V. Utili

rar los recursos que tenga asignados para el desempefio de su empleo, cargo o comisidn,

exclusivamente para los fines a que estén destinados.

V.  Observar buena conducta en su empleo.

VI. Abs|

VII.  Abs

enerse de desempefiar algin otro empleo, cargo o comisién oficial o particular que la Ley prohiba.

lenerse de nombrar, contratar o promover como servidores publicos a personas con quienes tenga

pargntesco consanguineo hasta el cuarto grado, por afinidad o civil, y que por razén de su adscripcion

dep

VIIl.  Exc

endan jerarquicamente de la unidad administrativa de la que sea titular.

isarse de intervenir en cualquier forma en la atencién tramitacién o resolucién de asuntos en los que

tengan interés personal, familiar o de negocios.

IX. Des

empenar su empleo, cargo o comision sin obtener beneficios adicionales.

X. PreTantar con oportunidad y veracidad la Manifestacion de Bienes en los términos que sefiala la ley.

Xl Abs

enerse de cualquier acto u omisién que implique incumplimiento de cualquier disposicion juridica

relagionada con el servicio plblico.

pag. 6

Palacio Municipal de Tlatlaya No.3. Colonia centro, Tlatlaya, México C.P. 51550.
Tels. 716 171 8163, 171 8112. correo electrénico presidencia@tlatlaya.gob.mx




XIV. La

=

B ol latlaya

5 demas que le impongan las leyes, reglamentos o disposiciones administrativas.

Articulo 15.- Las personas adscritas y representantes del Ayuntamiento, Directoras(es) y Titulares de las
dependendias, organismos y entidades de la Administracion Publica Municipal, durante el desempefio de sus
funciones estan obligadas(os) a:

1. Dar un trato respetuoso, diligente, cordial, parcial y eficiente al publico en general.

Il.  Serfrespetuosos con sus compaiieros de trabajo y con |a poblacién en general dentro del horario de trabajo
y érea de servicio, Llamarse por su nombre propio sin utilizar apodos ni palabras obscenas dentro del area

de

trabajo y en todo el edificio gubernamental.

. Ser puntuales y responsables en las tareas encomendadas por el presidente municipal o por su director

de

V. Po

area y entregar reportes en tiempo y forma, si se requiere.

tar su identificacion (gafete) que lo acredita como servidor publico, dentro y fuera del edificio

gubernamental, en horario de trabajo.

V.  Guardar la debida discrecion de los asuntos que lleguen a su conocimiento con motivo de su trabajo y no
dar ningun tipo de informacion a personas desconocidas o de otras dependencias gubernamentales, a
menos que su director lo autorice.

VI.  Trgbajar en equipo con sus compaiieros de area con la finalidad de promover la productividad laboral. Asi
como entregar informes mensuales de las actividades emprendidas dentro de sus funciones.
(coprdinadores y directores).

Vil.  Acudir a reuniones de trabajo y/o actividades que el Ayuntamiento emprenda en dias no avilés, cuando
seg necesario.

VIIl.  Guardar el debido respeto y compostura en el recinto oficial y en las sesiones de Cabildo, deben hacerlo

en

cualquier acto publico con motivo de sus funciones.

IX.  Deben actuar, en todo momento y ante cualquier circunstancia, en funcion del bien plblico municipal, con
lealtad, honestidad y respeto a la ciudadania, Asi mismo deberan guardar la reserva y discrecion debida

en

Articulo 1

relacion con los asuntos tratados en las sesiones privadas.

perspectival de género, el uso del lenguaje no sexista, la transversalidad en el desarrollo de las funciones y

atribuciones.

20

I.- El Ayuntamiento y las diferentes areas administrativas promoveran la institucionalidad de la
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XL Proporcionar, en su caso, en tiempo y forma ante las dependencias competentes, la documentacion
comprobatoria de la aplicacion de recursos econoémicos.
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Articulo 17.- Miembros del Ayuntamiento, servidoras(es) publicas(os) municipales de la Administracion Publica
Municipal, deberan abstenerse de realizar actos de proselitismo politico a favor de cualquier candidata(o) o partido
politico cuando participen en actos oficiales.

Articulo 18.- Las y los servidoras(es) publicas(os), Titulares de las dependencias, organismos y entidades de la
Administracién Pablica Municipal deberan:

I.  Teher un modo honesto de vivir.
II. Conocer el modo de operar y los ordenamientos legales que obedece la Administracion Publica Municipal.
il Conocer la situacién demografica, geogréfica, econdmica, social y politica del Municipio.

IV.  Copocer y difundir las lineas rectoras y plan de trabajo del Gaobierno Municipal, asi como imagen
institucional aprobada.

V. Vi

neular su quehacer con el Plan Municipal de Desarrollo.
VI.  Mostrar disposicién de capacitacién y desarrollar competencias que favorezcan el cumplimento de

funciones y atribuciones.

CAPITULO Ill
JORNADA LABORAL

Articulo 19.- Las(os) servidoras(es) publicas(os) municipales deben desempefiar sus labores con honestidad,
lealtad, eficiencia y productividad, de acuerdo a las funciones que le sean asignadas; iniciando y terminado con

oficial en donde se estipule, el nombre del trabajador, lugar u area de adscripcién y se firmara la hora de entrada
y salida, mas la fecha del dia laboral.

Articulo 22.- El retardo laboral motivara la deduccion proporcional de su salario, sin embargo, disfrutara de una
tolerancia: Se considerara retardo, cuando el trabajador se presente a sus labores transcurrides 10 minutos
después de la hora de entrada; si el trabajador incurre a tres retardos durante los dias laborables del mes, se
considerard falta de puntualidad.

Articulo 23.- Para que una falta se pueda considerar justificada, el trabajador debera reportarla a la coordinacién
de recursos humanos, expresando con claridad los motivos de dicha falta y exhibiendo algin documento que lo
acredite, ademas en caso de enfermedad o accidente, el trabajador debera mostrar y presentar la evidencia (receta
médica u incapacidad).
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Articulo 24.- La solicitud de permiso se realizara a través de oficio por escrito con un dia minimo de anticipacion

justificanda

Articulo 25
salvo que e
El trabajad
comprobarl

Articulo 26

no incurrir
correspond

Articulo 27
invariablem
desempefio

Articulo 2
particulares,
especificara

Articulo 29
autorizacion

Articulo 30.
de recursos

Articulo 31.

la inasistencia a sus labores y se integrara a su expediente personal.

.-Se considerara que el (la) trabajador(a) abandond sus labores cuando no marque la hora de salida,
sa omision sea justificada por el area responsable de personal o por el jefe inmediato correspondiente.
or que tenga motivo justificado para no asistir a sus labores, debera dar aviso oportunamente y
D, al volver al trabajo, de lo contrario las faltas sean consideradas como injustificadas.

.-Cuando el (la) trabajador(a) falte injustificadamente, por primera vez se platicara con el invitandolo a
en el mismo error. Si persiste se informara a la tesoreria por medio de oficio para el descuento
ente

- Cuando las (os) trabajadoras(es) necesiten salir del edificio para atender asuntos oficiales, requieran
ente de la autorizacion expresa del responsable de personal, el cual incluira el tiempo estimado para el
de la comision.

.~ Cuando el (la) trabajador(a) necesita ausentarse excepcionalmente para atender asuntos

requerira invariablemente del pase de salida expedido por el responsable de personal, donde se
el motivo de la salida.

- El municipio no estd obligado a reconocer ningln tiempo extraordinario sin la correspondiente

- Se [levaran a cabo supervisiones de asistencia y permanencia laboral, por parte de personal del area
humanos.

Se evaluara, puntualidad, asistencia, permanencia, eficiencia y responsabilidad laboral, por personal

de recursos humanos.

CAPITULO IV
REQUISITOS DE ADMISION

Articulo 32.1 Las(os) servidoras(es) publicas(os) municipales o quienes pretendan ingresar a la administracion
municipal; deberan de presentar y/o actualizar oportunamente los documentos de su expediente.

Los documentos que incluyen el expediente son:
I.  Solicitud de empleo ya elaborada.
Il Nom?ramiento (Directores de area administrativa).
Ill.  Copia del acta de nacimiento.

IV.  Copia de credencial de elector. (INE).

V. CURP.
V. RFC.
VIl.  Comprobante domiciliario.
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Fotografia tamario infantil a color.

U

timo grado de estudios.
Clave de ISSEMYM (copia de la credencial).

Carta de recomendacion.

Certificado médico.

Articulo 33.-El contrato individual de trabajo es el instrumento juridico que formaliza la relacion de trabajo entre el

Ayuntamie

to y el(la) trabajador(a), prestard sus servicios a la administracion municipal en los términos

establecidas en el contrato individual que celebre con el organismo en mencion.

El contrata

aceptado por el(la) trabajador(a) obliga a cumplir sus funciones con eficacia, eficiencia, calidad,

legalidad y honradez como lo indica el presente reglamento y normatividad aplicable.

Articulo 34

.- El contrato individual de trabajo debera contener como minimo lo siguiente:

I.  Nombre del(a) trabajador(a).

II.  No Lﬂbre de la dependencia

lll.  Categoria y puesto en el cual se va a desempefiar, especificando la naturaleza, sefialados en el articulo 8

de

a Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

IV.  Funciones que debe desempefar.

V. Hor

VI.  Duracién de la relacion del trabajo.

Articulo 35
contrato de

I.  Deg
con

. Ut

ario de trabajo.

CAPITULO V
MEDIDAS DISCIPLINARIAS

.- Se sancionaran con: a) Amonestacion. b) Suspension del trabajo. c) Rescision del nombramiento o
trabajo a quienes cometan las siguientes faltas:

atender sus funciones en las horas laborales distrayéndose con actividades que no tengan relacion
su trabajo.

zar servicios de computo para fines distintos al cargo o funcion, (jugar, chatear, tareas).

lll.  Ingerir bebidas alcohdlicas en oficinas, pasillos 0 en los portales, asi como en tiendas en horario y dias

labq

rales y dias de pago de némina.

IV.  Distraerse al escuchar musica o utilizar volumen que distraiga o moleste al resto del personal.
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V.  Na limitarse en el uso del teléfono durante la jornada laboral; no limitarse a llamadas relacionadas con el
trapajo (llamadas familiares solo en caso de emergencia).

VI.  Deambular sin motivo por las oficinas ajenas a su area de trabajo aun cuando no se tienen actividades
pendientes en su area de adscripcion.

VII. Conducir los vehiculos oficiales, en exceso de velocidad o en estado de ebriedad.

VIIl.  Utilizar los vehiculos oficiales solo para asuntos no relacionados con su funcion laboral.

IX.  Ausentarse de su area en horario laboral sin permiso o sin notificar a su jefe inmediato.
X.  Fumar en lugares donde esta prohibido, ya sea por ley o razones de seguridad.
Xl.  Organizar colectas, venta de productos por catélogo, rifas o tandas.

Xll.  Pregsentarse al trabajo en estado de ebriedad, bajo influencia de estimulantes, enervantes y no estar en
pleno uso de sus funciones, debido a la ingestion de productos toxicos.

Xlll.  Permanecer o entrar a las oficinas después de las horas laborales, si no cuenta con la autorizacién del
responsable de la unidad administrativa.

XIV. Cerrar las oficinas en horario de trabajo sin autorizacién del director de area.
XV. Dejar sin atencién alguna area sin alguna causa justificada.

XVI.  Salir en grupos para desayunar o comer de tal manera que se quede desatendida alguna area o se
suspenda la atencién a la ciudadania.

XVII. Expresar muestras de afecto inadecuadas al interior o en las cercanias de las areas administrativas, adn
al terminar jomada laboral.

XVIIL Utillzar lenguaje sexista, discriminatorio o inadecuado al interior de las areas administrativas.
Articulo 36.- Queda estrictamente prohibido las practicas discriminatorias, acoso y hostigamiento de cualquier
tipo, tanto entre el personal de la administracion municipal como hacia la ciudadania.
Articulo 37.- Causas de separacion del trabajador podran ser:
I.  Renuncia voluntaria del (la) trabajador(a).
Il.  Acderdo mutuo de consentimiento de ambas partes.
lll.  Vercimiento del término o conclusién del contrato.

IV.  Muerte del servidor publico.
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Articulo 39.- Las violaciones o no cumplimiento de lo establecido en el presente reglamento se sancionaran en la
forma y términos estipulados en el capitulo de sanciones, conforme a derecho.

Articulo 40.- La ignorancia de los ordenamientos legales municipales o relativos al Municipio, no exime a los
municipes |ni a Directoras (es) y Titulares de las dependencias, organismos y entidades de la Administracion
Publica Municipal de su cumplimiento y consiguiente responsabilidad.

Articulo 41.- El objetivo de la funcién publica obliga a que prevalezcan los intereses municipales y de las
comunidades.
CAPITULO VI
PREVISIONES GENERALES

Articulo 42.- Los aspectos no contemplados en el presente reglamento seran resueltos en las sesiones de cabildo
a propuesta de cualquiera de los miembros, por votacion en los términos previstos en la Ley;

Articulo 43.- Quienes sean titulares de las dependencias municipales presentaran al Ayuntamiento los informes
respectivos de su area cuando sean requeridos para tal efecto.
TRANSITORIOS

ARTICULQ PRIMERO. - El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en la Gaceta
Municipal.

Es dado en el Salén de Cabildo de Tlatlaya, México, a los 14 dias del mes de Enero de 2022.
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DIRECTORIO
NP NOMBRE CARGO
PRESIDENTE

1 MTRO. CRISOFORO HERNANDEZ MENA

MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

5 | S.T.E. MINERVA GARCIA BENITEZ

SINDICA MUNICIPAL

3 LIC.|FIDEL MORA BENITEZ PRIMER REGIDOR
4 C.P.|MARTHA ELENA HERNANDEZ OLASCUAGA SEGUNDA REGIDORA
5 PROFR. JUAN MANUEL BENITEZ OLASCUAGA TERCER REGIDOR
6 | ING.|[ERIKA MARLENE PENA SOTO CUARTA REGIDORA
7 | C. RDSELIA DE LA CRUZ NAVARRO QUINTA REGIDORA

g | C- JUAN CARLOS RAMIREZ NUNEZ

SEXTO REGIDOR

C.M

ARIBEL BRUNO AGUIRRE

SEPTIMA REGIDORA
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