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PROF. LUIS ALFREDO CRUZ LOPEZ PRESIDENTE MUNICIPAL DEL H.
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DEACULTZINGO, VERACRUZ A SUS
HABITANTES HACE SABER:

QUE EL HONORABLE AYUNTAMIENTO QUE PRESIDO, EN USO DE LAS
FACULTADES QUE LE CONFIEREN EL ARTICULOS 115 DE LA
CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
FRACCION Il PARRAFO SEGUNDO: ARTICULO 71 DE LA CONSTITUCION
POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE VERACRUZ-LLAVE;
ARTICULO 35 FRACCION XIV, DE LA LEY. ORGANICA DE LOS MUNICIPIOS

DEL ESTADO DE VERACRUZ, Y~~~

PRIMEROC: Que el Municipio corh_o {géh,q de Gobierno es la depositaria de un

Poder Plblico, que como deber principal tiene el de garantizar la convivencia
pacifica y armoénica de sus habitanies, y prop oreionar servicios vy satisfactores que

permitan el pleno desarrollo humano.

'SEGUNDO: Que siendo el derecho laherramienta principat para organizar y regular
-|as relaciones entre los habitantes, es imprescindible queel Municipio cuente con
una norma que realice la funcién errcomento.- - - - S g

TERCERD: Gue siendo la voluntad de los habitantes del municipio de Acufizingo,
Veracruz, expedir normas que definan el Estado de Derecho en el que desean
convivir, por ello mediante sesion de cabildo se ha cristalizado dicha prestacion,
expidiéndose el siguiente:
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CAPITULO PRIMERO

DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULD 1°-£! presente reglamentc es de cbservancia generat para ios
servidores ptblicos de este H. Ayuntamiento, que tengan a su carge funcion de
servicios pablicos, a quienes en lo sucesivo se les denominara Entidades Plblicas
y los trabajadores a su servicio.

ARTICULOD 2°-L2 relecién juridica de trabajo reconocida por esta Ley, se entiende
establecida para todos sus efectos, entre los trabajadores y las respectivas
Entidades Piblicas, representadas por los Tltulares

ARTICUL.C 3°-Trabajador es toda persona que preste un servicio fisico, intelectual
¢ de ambos géneros, en virtud de nombramtenio que le sea expedido,

ARTICULO 4°-Para los efectos de esta Ley, los trabajadores al servicio de las
Entidades Puablicas se clasifican en dos categortas de confianza y de base.

ARTICULD 5°-Son trabajadores’ de confianza:

i- Los que integran la planta de la oficina del Presidente Municipal, asi como
aquelios cuyo nombramiento ¢ “ejercicio reqwera la aprobac;on expresa de los
Titulares del Poder Ejecutivo: del Municipio:* = o i
ii.- Los Trtutares de las distintas Dependent:[as ) Ios reSponsabies rde Ias unidades
‘U érganos en‘la ‘estrictura administrativa de las En‘udades Pubhcas Mummpales
hasta el nivei de jefe de seccion ¢ su equivalente, ;

{il= Los que dentro de las Entidades Publicas: Mun:c:pales reai:cen funmones de
direccidn, inspeccion, v:gliancza fiscalizacién, manejo de fondos o valores,
auditoria, planeacidn, supervision, control directo de adguisiciones, responsables
de los almacenes e inventarios, investigacion, investigacién cientifica, asesoria ©
consultoria;

CAPITULO SEGUNDOC

Deflngreso alServicioy de los nombrarmientos

ARTICULO 6.-Para ingresar al servicio de las Entidades Publicas Municipales se
requiers: '

.  Ser de nacionalidad mexicana. 3dio podrén ingresar extranjeros cuando no

existan mexicanos que puedan realizar el servicio respectivo. En este Gitimo

caso el ingreso serd decidido por el Titular o responsable de la Entidad
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Plblica gue corresponda, oyendo al Sindicato.
ff. .- Ser mayor de diecisiete afios;
fi. V.- Cubrir el perfil requerido para el desempefio del puesto de que se
trata; v V.- Haber aprobado los examenes médicos, psicométricos y de
conocimientos,
IV. cuya apiicacién en fugar y tiempo, determine el Tiular © responsabie deia
EntidadPublica a que corresponda o la persona que éstos designen.

ARTICULD 7.-El nombramiento es el instrumento juridico que formaliza las
relaciones de trabajo entre la Entidad Pablica Municipal y sus trabajadores debe
o iy

constar por escrito vy obliga a las partes a su cumplimiento meaiante gl contrato
laboral.

ARTICULO 8.-El nombramiento. debera ser “expedido por el Titular o responsable

de la Entidad Publica Munimpal ‘0 por ¢l funcionario facultado para tal efecto
(Presidente Municipal), pudiendo | 1enerei caracier de definitivo, interino, provisional,
por tiempo fijo o por cbra determmada

ARTICULO 9.-Los datos que debe contener-él nombramiento son:

1.- Nombre de la Entidad Pdblica o la Dependencia, en su caso;

Il.- Nombre del trabajador, ‘nacionalidad; fecha de nac:imsento /SEX0;. estado civil,
domicilio'y registro federal de contrsbuyentes - .

‘Hi= El tipo de nombramiento; . Tl
V.- Categoria o funciones;

V.- Jornada de trabajo;

V1 .- Salario o sueldo; y :

Vii.- Dependencia de adscri pcnon

ARTICULO 10.-El cambio de Titular o responsable de una Entidad Publica
Municipal, en ningin caso afectard fos derechos de los trabajadores.

ARTICULO 11.-Cuando se cambie la designhacion de un puesto, debera
actualizarse el nombramiento del trabajador que lo desempefie,

CAPITULO TERCERGC
De |as Obligaciones del Ayuntamiento

ARTICULO 12.-Son obiigaciones de los trabajadores:




H. Ayuntamiento de Acultzingo, Ver.
Palacio Municipal

Calie Zaragoza Sur, Col. Centro

C.P. 84760 Acultzingo, Veracruz

i - Asistir puntualmente a sus labores las cuales inician a las 9:00 horas con
maximo tolerable de 10 minutos. Todos los servidores ptblicos de esie
ayuntamiento deberan firmar su asistencia la cual debera estar disponible
desde las 8:30 de la mafiana;

{1.- Desempefiar sus labores con la eficiencia, cuidado y esmero apropiados,
sujetandose a las instrucciones de sus Jefes y a ias disposiciones de ta Lay,
Reglamentos y Condiciones Generales de Trabajo;

lit.- Observar buena conducta en el trabajo, manteniendo respelc a sus
compafieros, jefes y en su caso al publico;

IV - Conservar en buen estado los instrumentos y Gtiles de trabajo y devolver
a la Entidad Pblica o Dependencia Municipal, en su caso, los materiaies no
utilizados;

V.- Permanecer en el area de trabajo, y abstenerse de salirse de su lugar de
actividades sin justificacion o permiso;

V.- Asistir puntualmente a los cursos.de capacitacion y adiestramiento, para mejorar
su preparacién y eficiencia cuando asi se requisra;

Vil- Guardar reserva de los asuntos oficiales que lieguen a ser de su
conocimiento, con motivo del trabajo; .

VIiL.- Evitar la ejecucién de actos que pongan en peligro su seguridad y la de
SUsS Compaﬁems;

X - Prestar auxilio en cualquier tiempo gue'se reguiera, cuando por siniestro o
riesgo inminente, peligren los intereses de la Entidad Publica Municipal ¢ de las
personas que laboren en la misma;

X.- Abstenerse de hacer propaganda ipaﬁftidé o religiosa dentro del centro de

‘X~ Participar de los eventos y comisiones:que los Ediles, ef oficial Mayor o'en su
“caso su director de érea les asigne. ol £

XIl.- Someterse a lo dispuesto por el presente reglamento, en-caso de violar
alguna disposicién, el oficial -mayor en conjunto con el director de é&rea
correspondiente aplicaran el correctivo, salvo aquellos casos donde los ediles
determinen que se amerita la baja definitiva;

Xlit.- Comunicar a su DIRECTOR y al OFICIAL MAYOR ias comisiones gue
deban atender o en su defecto permisos y el motivo por lo cual el personal se
ausentara de su area de trabajo;

X1\ - Poner en conocimiento del Titular o del responsable de fa Entidad Publica,
para los efectos procedentes, la peticion de los materiales que se requieran para el
desempefio de sus actividades;

XV .- En general, las que mencionan esta Ley y demés disposiciones aplicables.

ARTICULO 13 .- Para efectos del cumplimiento a2 las normas del presente
reglamento, el Oficial Mayor como figura de autoridad inmediata de todos los
servidoras piblicos del ayuntamisnto, podré amonestar, sancionar y en términcs
de la ley, en coordinacion con el departamento juridico y contralor interno,
dar por terminado el contrato laboral de algdn funcionario municipal, si la faita
al reglamento resulta grave y afecte a los intereses del ayuntamiento o viole
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las garantias de cualquier otro servidor plblico o ciudadanc en general.

ARTICULO 14.-Son obligaciones del Ayuntamiento

i.- Cumplir con las normas de trabajo establecidas en esta Ley;

i1.- Cumplir con las medidas de higiene y seguridad.

11i.- Proporcionar a sus trabajadores los Giiles, instrumentos y materiales necesarios,
para el buen desempefio de su trabajo;

IV.- Conceder a sus trabajadores licencias, con o sin goce de sueldo, en los términos
previstos por la presente Ley,

V11 - Impartir cursos de capacitacion y adiestramiento a sus trabajadores, a fin de
gue éstos mejoren su capacidad y aptitud profesional;

VIl - Efectuar las deducciones permitidas por la Ley, a los salarios de los
trabajadores; B,

IX - Integrar los expedientes de sus trabajadores y expedir los informes oficiales que
les sean solicitados; Gon el nE

X~ Aplicar a sus trabajadores las ‘correcciones disciplinarias a gue se hagan
acreedores contenidas en los: Reglamentos o Instructivos de trabajo, por
incumplimiento a las obligacionas establécidas por esta Ley o en las Condiciones
Generales de Trabajo. Tratandose de suspensién, ésta no podra exceder del
término de ocho dias; e

) CAPITULO CUARTO
~ DelaSuspension delos Efectos del nombramiento.

ARTICULO 15.-La suspension temporal de-los efectos del nombramiento implica
yue. el trabajador no esterd obligadc a prestar el servicio ¥ la Entidad Pbfica
tampoco tendrd obligacion de cubrir el ‘salario;. situacion gue “se ‘dard sin

responsabilidad para las partes y ‘que en modo alguno significara el cese del
trabajador. o ' '

ARTICULO 16.-Son causa de suspension temporal:

i La enfermedad contagiosa del trabajador;

il.- La incapacidad temporal ocasionada por un accidente o enfermedad que ne
constituya un riesgo de trabajo;

Hi- La prisién preventiva del trabajador seguida de sentencia absoluioria. Si &l
trabajador obré en defensa de la persona ¢ de los intereses de la Entidad Puabiica.
tendra ésta la obligacién de pagar los salarios que hubiese dejado de percibir aquél;
IV .- El arresto del trabajador;

V.- El hecho de que un trabajador haya sido designado representante ante el
Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje o de las Salas Especiaies en su ¢aso;
V1.- El cumplimiento del servicio de las armas, de jurados, el desempefio de cargos
concejiles y de eleccién popular, las funciones electorales o censales, asi comoe
alistarse en la Guardia Nacional; y

Vii- La falta de los documentos que exijan las Leyes o Reglamentos para la
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prestacion del servicio.

Viil- Faltas de respeto a la ciudadania durante su horario de trabajo.

IX - Por 3 faltas seguidas no justificadas recibiran una amonestacién y de acumular
otra falta sera suspendidos del puesto de forma definitiva (3 retardos equivalen a una
falta).

CAPITULO QUINTO
De la Terminacidn de los Efectos del nombramiento

ARTICULO 17.-Los nombramientos de los trabajadores solo dejaran de surtirefectos en
forma definifiva, sin responsabilidad para la Entidad Pdblica para ia que prestan sus
servicios, por las siguientes causas... . . o

I.- Renuncia; e
i.- Muerte del trabajador; e

{t1.- Incapacidad fisica o mental que haga :mposmle la prestacion del servicic;
V.- Por conciusion de la obra o del térming fijado en el nombramiento;
V.-Por rescisién de contrato en términos de: Ia iey en materia:

VI.-Violacién al presente reglamento; -
VIii.- Por mutuo consentimiento; -~ ot

Viii.-Por disposicion o recomendacion de aiguna dependencia judicial.

ARTICULO 18.-El Titular o responsable de la Entidad Piblica Municipal, mediante
et Oficial’ Mayor Contralor Interno'y Asesor: Jurldico podra decretar ei cese de un

trabajador en cuaiqwera de los siguientes casos: - -

“A).- Porincurriren ‘faltas de probidad u honradez deb!damente comprobadas

B).=Por incurrir en violencia, amagos, injurias o malos: tratamientos en.conira

de sus jefes o compafieros o contra fos famitiares de unio u otros, siempre y. cuando

se presente la fundada evidencia que acredite la falta,

C).- Por acumular, sin permiso o causa justificada, mas de tres faltas de

asistencia consecutivas o cinco discontinuas, en un periodo de treinta dias;

D).- Por abandonar sus labores el trabajador que tiene a su cargo la atencién

de una funcion delicada o peligrosa que requiera su presencia constante,

ocasionando dafios ¢ perjuicios a la Entidad Pdblica, salvo que esto ocurra por

causa justificada;

F).- Por ocasionar intencionalmente dafios a edificios, obras, maguinaria,

materias primas y demas objetos relacionados con el trabajo;

F1.- Por cometer actos inmoraies durante ¢l trabajo;

G).- Por revelar secretos o asuntos reservados de trabajo, en perjuicio de ia

Entidad Pdblica;

H).- Por comprometer con su imprudencia, descuido o negligencia, [a

seguridad de la Entidad Pablica o lugar en que preste sus servicios o de las

personas que alli se encueniren;

I).- Por desobedecer, sin causa justificada, las ordenes o instrucciones que

8
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reciba de sus superiores, relaciohadas con el trabajo;

J).- Por concurrir al trabajo en estado de embriaguez o bajo ia influencia de
narcoticos o drogas enervantes, salvo que, en este (ltimo caso, exisia
prescripcion médica. Antes de iniciar su servicio, el trabajador debera poner en
conocimiento el hecho a la Entidad Pblica y exhibir la prescripcién suscrita por el medico;
K).- Por sentencia ejecutoriada que imponga &l trabajador pena de prisién o
arraigo, que le impida el cumplimiento de la relacion de trabajo.

ARTICULO 19.-Cuando e} {rabajador incurra en alguna de las causales a que se
refiere el articulo anterior, el funcionario facultado por el Titular de la Entidad Publica
con intervencidn del afectado, quien podra ser acompafiade de un representants,
procedera a levantar el acta circunstanciada que corresponda.

ARTICULO 20.-En el acta circunstaniciada se asentaran con precision los hechos,
la declaracién del trabajador afectado en'su caso y la de los testigos que propongan
las partes. TR

ARTICULO 21.-Para los efectos del articulo anterior, el trabajador debera ser citado
por escrito, cuando menos con veinticuatro horas de anticipacion al levantamiento
del acta, en el lugar donde presta sus servicios o en el domicilio que tenga registrado
ante la Dependencia. AT TR

ART?CULQ-_-;ZZ.-E[ [evantamientc___}f_; del acta no se suspendera por la inasistencia del
trabajador, si fue debidamente notificado.para comparecer; el acta dsi levantada
surtira todos [0s efectos legales procedentes, .

ARTICULO 23.-Cuando en el acta circunstanciada aparezcgp;ﬂelémentosh_qggzgégan
presumirque son ciertos ios actos imputados al trabajador, e funcionario-autorizado
para elio, podra dar por terminados los efectos del nombramiento, comunicandoio
al afectado por escrito, al que se acompafiara copia del acta de referencia.

TITULO SEXTO

De la Jornada de Trabajo y de los Descansos legales

ARTICULO 24.-Las condiciones de trabajo en ninglin caso podran ser inferiores a
las fijadas en esta Ley y deberan ser proporcionales a la importancia de los servicios
e idénticas para trabajos iguales cuando se realicen para la misma Entidad Publica,
sin que puedan establecerse diferencias por motivo de raza, nacionalidad, sexo,
edad, credo religiosc o doctrina politica, salvo las modalidades expresamente
consignadas en esta Ley.

ARTICULO 25.-Todo servidor piblico se sujetara a la firma de contrato
laboral en los términos que el cuerpo edilicio determine, en __los términos

S
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legales en materia de {rabajo.
ARTICUL.O 26.-La duracién méxima de ia jornada de trabajo sera:

|.-De Lunes a Viernes de 9:00 horas a 15:00 horas;

it -El tiempo que sea necesario pard efectuar las comisiones encomendadas
por los titulares de area;

lli.-Sabados y domingos para cumplir con los decretos, eventos o comisiones
que el cuerpo edilicio por medio de la Oficia Mayor, emitan a todo el personal.

ARTICULO 27.-Cuando por circunstancias especiales deba prolongarse la jornada
de trabajo, el tiempo que exceda sera considerado como extraordinario, el cual no
podra ser mayor de tres horas diarias ni efectuarse mas de tres veces por semana.

ARTICULQC 28.-Las mujeres embarazadas disfrutaran de un periodo de descanso
minimo de treinta dias, contados a partir de \a facha de expedicidon del certificado
médico de incapacidad prenatal,’ expedido por la Institucién que otorgue la
seguridad social o por facuitativo expresamente autorizado por la Entidad Publica,
cuando la trabajadora no esté aﬁllada a aiguna institucion de seguridad social,

ARTICULO 29.-Seran dias de descanso obhgatone con goce de sueldo los
siguientes: 1 de enero, 5 de febrero, 21 de marzo, 1 de mayo, 16 de septiembre, 20
de noviembre, 25 de diciembre, ‘el 1 de diciembre de cada seis afios en que tiene
lugar el cambio del’ Ejecutivo Federal y €l que: determinen Jas Leyes Federales 0
Locales: Electorales en el caso. de elecciones ordinarias: para efectuar la jornada
-_:_elec’toral asi como los ique ademas sefialen los calendanos oficiales de las
."Entxdades Pubiicas Munimpales prewo acuerdo de los ed:les el

ARTBCULO 30.-Los trabajadores que tengan més de tres meses de trabajo
ininterrumpido al servicio de la misma Entidad Publica, disfrutardn adquieren
legitimo derecho al pago de la parte proporcional de su aguinaldo.

ARTICULO 31.-Cuando por la naturaleza del servicio que presta la Entidad Publica

o Dependencia, &ste no deba ser interrumpido o se requiera la prestacion del {rabajo

para la tramitacion de asuntos urgentes, el Titular o responsable de la misma, a su

juicio, podra dispener se queden guardias de trabajo gue atiendan las necesidades
aludidas.

CAPITULO SEPTIMO

De los Salarios

ARTICULO 32.-Salario o sueldo es la retribucién que debe pagarse al trabajador
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por SuUs servicios.

ARTICULO 33.-El pago del salario se hara en el lugar en gue el frabajador preste
sus servicios o por conducto de las Oficinas de Tesoreria Municipal o en los lugares
que al efecto se determine en las Condiciones Generales de Trabajo v precisamenie
en moneda de curso legal o en cheque nominativo.

ARTICULO 34.-Sdlo podran hacerse retenciones, descuentos ¢ deducciones al
sueldo de los trabajadores por ios siguientes conceptos:

L= impuesto Sobre ia Renta;

{I.- Pago de pensidn alimenticia ordenada por Autoridad competente;

ll.- Deudas coniraidas con la Entldad Pubhca por anticipo de sueidos;

ARTICUL.O 35.-El monto total de Ios descuentos a que se refiere el articulo anterior,
no podré exceder del treinta por ciento'del salano por cuota diaria y sobresueldo, en
su caso, excepcion hecha de las hlpoteszs a que se refieren las fracciones i, IV y Vi
del articulo anterior. AT

ARTICULO 36.-El salario se pagaré:‘:ﬁdi’rééféfﬁéhte al trabajador. Sélo en los casos
en que esté imposibilitado para efectuar personalmente el cobro, el pago se hara a
ta persona: que desngne como apoderado medlante carta poder suscrita ante dos
testigos SE Coen o A T o .

ARTECULO 37 -Las Entidades F’ubhcas f Jaran en sus presupuestos de egresos {as
cantmacies destinadas para el pago de agwnaidos de sus trabajadores que s
-aphcaran enla sagu;ente forma - i

CAPITULO OCTAVO
Delas Licencias

ARTICULGC 38.-Los trabajadores, fratandose de enfermedades ¢ accidentes que
sean consecuencia del trabajo, lendran derecho g disfrutar de ficencias por
incapacidad temporal expedidas por médico.

ARTICULO 39.- Los frabajadores podran ausentarse de sus labores por algin
asunto de interés perscnal solo previa autcrizacidn del Oficial Mayor v jefe
inmediate informando ! motivo de su ausencia.
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TRANSITORIOS

PRIMERO.~ Publiguese el presente orden normativo “en ia Tabla de Avisos del
Honorable Ayuntamienio, haciéndose del conocimiento de los Agentes
Municipales.

SEGUNDO.- Todo lo no previsto en el presente reglamento se sujetard a lo
acordado por el cabildo.

TERCERO.- Se derogan las disposiciones que se opongan ai presente.

CUARTOQ.- Camplase.

El presente Reglamento se revisa y aprueba en Sesion Extracrdinaria de Cabildo y
se firma junto con el acta correspcndtente :

Es dado en ia Sala de Cabildos del Ayuntamzento de Acultzingo, Veracruz a los 25
dias dei mes de Enero del afic 2022 :

S’ﬁf NDICATURS

i L*M@E

- AYUNTAMI J
2522—26255’\‘?{‘

REGIDURIA




