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TITULO PRIMERO
CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.- El presente reglamento es de orden ptblico e interés
social, tiene por objeto regular las Relaciones de irabajo de Ia
Presidencia Municipal de Mazamitla, Jalisco., con sus trabajadores,
de acuerdo a lo establecido por los Articulos 1° y 81 de la Ley del
Trabajo de los Servidores Publicos al Servicio del Estado y de ios
Municipios.

ARTICULO 2.- Todos los trabajadores que presten sus servicios para
cuaiquiera de los departamentiocs de la Presidencia Municipail, estan
cbligados a conocer y enterarse del contenido de este regiamento,
asi como cumplirlo en todos sus partes. La Presidencia Municipal
tendra la obligacién de dario a conocer a todos los trabajadores bajo
el medio que estime y crea conveniente.

DEFINICIONES

ARTICULO 3- Para efectos del presente reglamento se
entendera por:

f.- H. Ayuntamiento- E! H. Ayuniamientc del Municipio de
Mazamitia, Jalisco.;

li- Presidente Municipal.- E! Presidente Municipal de Mazamitia,
Jalisco.:

lil.- Presidencia Municipal.- El Organo Administrativo de la
Administracion Puablica Municipal de Mazamitla, Jalisco.

IV.- Tesoreria.- La Tesoreria Municipal de Mazamitla, Jalisco.;

V.- Oficialia Mayor.- El Area de Recursos Humanos del Municipio
de Mazamitla, Jalisco.;

Vi.- Titular de Area.- Secretaria del H. Ayuntamiento, Tesorero
Municipal, Contralor, Juez Administrativo Municipal, Directores,
coordinadores y encargados de area;

VIil.- Trabajador de campo.- Son aquellos trabajadores que realicen
sus actividades fuera de las instalaciones de las areas
administrativas.

VIiil.- Ley.- Ley del Trabajo de los Servidores Publicos al Servicio del
Estado y de los Municipios.
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ARTICULO 4.- La Presidencia Municipal en el aspecto administrativo
depende del Presidente Municipal, quien delega su autoridad en los
Directores, Subdirectores, Coordinadores y Jefes de Departamento
de las diferentes areas que componen la Administracion Publica
Municipal.

ARTICULO 5.- Los trabajadores acataran las 6rdenes de sus jefes
inmediatos, pero en todo caso acataran las disposiciones de orden
general y especial que dicten las personas referidas en el articulo
anterior, evitando la duplicidad de 6rdenes.

ARTICULO 6.- La Presidencia Municipal tendra dentro de su
competencia el disefiar y redactar los manuales organizacionales, de
funciones, y procedimientos de la administracion municipal a fin de
hacer mas agil el desarrolioc municipal.

“TiTULO SEGUNDO
AMBITO DE VALIDEZ

|.-Estan sujetos al presente Reglamento, todo las personas que
desempefien cualquier trabajo a favor del H. Ayuntamiento
Constitucional de Mazamitla Jalisco. ‘
Il.-El presente Reglamento es de observancia obligatoria tanto para
el H. Ayuntamiento como para los trabajadores a su servicio -
incluyendo, desde luego, a todos los trabajadores que ingresen con
posterioridad a la fecha de depdsito del mismo.

Iil.-El personal de La Empresa esta obligado a cumplir también con
las disposiciones de orden técnico y administrativo que dicte la
misma, las cuales les seran dadas a conocer a través de los medios
adecuados para el caso.

CAPITULO SEGUNDO
DE LOS TRABAJADORES

ARTICULO 7.- Son trabajadores de confianza los que realizan
trabajos de adminisiracién, direccion, inspeccién o fiscalizacion
cuando tengan caracter general, siendo entre otros: El Secretario del
Ayuntamiento, Secretario particular del presidente, el Tesorero, el
Oficial Mayor, Contralor, Juez Municipal, los Directores,
Subdirectores, Coordinadores y encargados de area.
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FUNDAMENTACION Y MOTIVACION

ARTICULO 8.- Para la consideracion de trabajador de base, eventual
e interino se estara a lo que disponen los Articulos 4 y 5 de la Ley.

ARTICULO 9.- Los trabajadores de confianza al término de la
relacion de trabajo con la Presidencia Municipai, gozaran en los
términos de lo dispuesto por el segundo parrafo del articulo 8 de la
Ley, de una indemnizacién que consistira en:

l.- 90 dias de salario;

i.- 12 dias por cada afio de servicios prestados;

ll.- Las demas que legaimente correspondan.

Para el caso de que esta indemnizacibn no se cubra en los
siguientes quince dias después de dejar el puesto, sera conmderada
como despido injustificado.

OBJETIVO DE LA NORMA

El presente Reglamento es de observancia en todo el territorio
municipal, y tiene por objeto regular el servicio de calidad a toda la
ciudadania de todos los servidores publicos que formamos parte de
esta Administracion Municipal 2012-015

TITULO TERCERO
DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES
CAPITULO PRIMERO
DE LOS REQUISITOS DE ADMISION Y NOMBRAMIENTOS

ARTICULO 10.- Para trabajadores de nuevo ingreso, la Presidencia
Municipal podréa hacer la seleccién de candidatos a través de los
perfiles requeridos para el puesto, se analizara entre otras cosas, su
nivel educativo y su desempeiio.
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ARTICULO 11.- Son requisitos comunes para todos los aspirantes a
ingresar como trabajador a ia Presidencia Municipal:

Presentar solicitud de empleo;
Acta de Nacimiento;

Copia de ldentificacién;
Comprobante de Domicilio;
Comprobante de Estudio;

Carta de no Antecedentes Penales, emitido por la Procuraduria:
General de Justicia del Estado;

Dos Cartas de recomendacion;

Copia de Cedula de Inscripcion al RFC, en caso de estar
inscrito;

Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP);
Ndmero del Seguro Social; y

Presentar cartilla del servicio militar nacional, en el caso de
estar inscrito.

Esta informacion debera ser remitida a Oficialia Mayor para la

integracion del expediente correspondiente. El alta respectiva sera
autorizada por el Presidente Municipal.

ARTICULO 12.- Los nombramientos seran expedidos por la
autoridad municipal que el Presidente Municipal designe.

Los nombramientos deberan contener:

Nombre;

Categoria o nivel, Departamento de Adscripcion.
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ARTICULO 13.- Son derechos de los trabajadores de la Presidencia
Municipal:

I Percibir su salario por periodos no mayores de quince dias;

. Disfrutar de la asistencia médica para el propio trabajador y
para sus familiares, por ios motivos, condiciones y términos
establecidos en la ley o en los seguros, que se contraten para
tal efecto, de acuerdo a las posibilidades presupuestales;

it Disfrutar de licencias y permisos en los términos del presente
reglamento;

V. Derecho a uniformes, en los términos y condiciones y de
acuerdo a las condiciones presupuestales; y

V. Asociarse para la defensa de sus intereses.

VI, Recibir anticipos de sueldo, de acuerdo con los lineamientos
gue para tal efecto se autoricen.

ARTICULO 14.- Son obligaciones de los trabajadores de la
Presidencia Municipal, ademas de las sefialadas en el articulo 43 de
la Ley, las siguientes:

. Usar e lIdentificarse con la credencial que expida la
Presidencia Municipal, la cual sera de uso obligatorio durante
la jornada de trabajo;

I Prestar sus servicios en asuntos urgentes o importantes que
se requiera, tales como: atencién a visitantes distinguidos,
reuniones de cabildo, comisiones de trabajo, tomas de
posesidn, informes de gobierno, desfiles u otras actividades
importantes.

Hi. Tratar y atender a jefes, comparieros y subalternos en forma
amable, educada v respetuosa, procurando que las relaciones
sean de convivencia y de mantener un sano ambiente de
trabajo.

V. Utilizar los medios™ que para tal efecto autorice Ia
administracion, para el registro de entradas y salidas.
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ARTICULO 15.- Queda prohibido a los trabajadores de |a
Presidencia Municipal, lo siguiente:

L. Realizar labores ajenas a las inherentes a su nombramiento;
il. Aprovechar el equipo a su cargo para asuntos particulares:

il Hacer uso sin el permiso correspondiente de los teléfonos al
servicio de la Presidencia Municipal, para asuntos particulares;

IV.  Desatender su trabajo en las horas de iabores, distrayéndose
con lecturas o actividades que no tengan relacién con el
mismo, aun cuando permanezcan en su sitio;

V. Distraer de sus labores a sus compafieros y demas personas .
que presien sus servicios en la Presidencia Municipal;

Vi Ausentarse del lugar de trabajo en horario de labores, sin el
permiso correspondiente;

Vil  Solicitar o aceptar del publico gratificaciones, obsequios por
actos u omisiones, o por dar preferencia en el despacho del
algtn asunto o por motivos analogos;

Vill. Hacer propaganda de cualquier género dentro de los edificios
o locales, salvo que exista autorizacidn por escritc del
Presidente Municipal;

IX Concurrir a sus labores bajo los efectos de bebidas
embriagantes, narcoticos, drogas, enervantes o no estar en
pleno usc de sus facultades, debido a la ingestion dé
farmacos;

X. introducir y/o consumir en el lugar de trabajo bebidas
embriagantes, narcéticos o drogas;

Xl Efectuar durante las horas de servicio, sorteos, colectas, rifas
o actos de comercio o distraerse con asuntos de caracter
politico o religioso, o de cualquier otra indole ajena a sus
iahores:

Xlt.  Aprovechar los servicios de sus subalternos en asuntos ajenos
a labores oficiales;
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| Xiil. Portar armas de cualguier clase durante las horas de labores,
excepto si, por razdon de su trabajo y que estén debidamente
autorizados;

XIV. Sustraer de las oficinas, talleres, almacenes de la Presidencia
Municipal documentos o bienes del mismo de cualquier
naturaleza sin la autorizacioén correspondiente;

XV. Hacer anotaciones falsas o impropias o alteraciones en
cualquier documento oficial;
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