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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE VILLA CORONA JALISCO
ADMINISTRACION 2018-2021

El Lic. Luis René Ruelas Ortega, Presidente del H. Ayuntamiento Constitucional de Villa
Corona Jalisco, con fundamento en el Articulo 115, fraccion Il de la Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos; Articulo 77, fraccion II, letra A, B Y C de la Constitucion
Politica del Estado de Jalisco; asi como de lo dispuesto en los articulos 42 fracciones IV y V;
y 47 fraccion V de la Ley del Gobierno y la Administracion Puablica Municipal del Estado de
Jalisco, a todos los habitantes del municipio hago saber y constar:

Que en Acta de la Vigésima Séptima Sesion Ordinaria del H. Ayuntamiento Constitucional de
Villa Corona Jalisco administracién 2018-2021, celebrada el dia 29 de octubre del afio 2020
dos mil veinte, bajo el orden del dia propuesto y aprobado por el H. Pleno, en el punto de
acuerdo numero cuatro emitido por el Sindico Municipal, Lic. Ramiro Osorio Barajas, que a la
letra dice:

“Propuesta y en su caso Aprobacion del Reglamento Interno para los Trabajadores del H.
 Ayuntamiento Constitucional de Villa Corona, Jalisco.”

ACUERDO:

En uso de la voz, el Lic. Ramiro Osorio Barajas, Sindico Municipal del Ayuntamiento
Constitucional de Villa Corona Jalisco, pone a consideracion del pleno, la aprobacién del
contenido del Reglamento Interno para los Trabajadores del H. Ayuntamiento Constitucional
de Villa Corona, Jalisco, por lo que en esos momentos se procedié a su andlisis y discusion
en cuanto al contenido del mismo, manifestdndose los integrantes del pleno del
Ayuntamiento Constitucional conformes con el contenido del presente reglamento por lo que
se acuerda:

SE APRUEBA POR MAYORIA CON 10 VOTOS A FAVOR Y 01 EN CONTRA DE 11 VOTOS DE
LOS INTEGRANTES DEL PLENO DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE VILLA
CORONA JALISCO, LA PROPUESTA PRESENTADA POR EL LIC. RAMIRO OSORIO
BARAJAS EN TODAS Y CADA UNA DE LAS PARTES.
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VILLA CORONA

REGLAMENTO INTERNO PARA LOS TRABAJADORES DEL H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE VILLA CORONA, JALISCO.

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. El presente ordenamiento es de orden publico, de observancia general y
obligatoria para los titulares y servidores publicos de las dependencias de la Administracion
Publica Municipal, y se expide de conformidad en Articulo 115 de la Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 77 de la Constitucion Politica del Estado de Jalisco,
Ley General de Responsabilidades Administrativas, Ley del Gobierno y la Administracion
Publica Municipal del Estado de Jalisco, Ley para los Servidores Publicos del Estado de
Jalisco y sus Municipios, Cédigo Civil y Codigo de Procedimientos Civiles.

Articulo 2. Son Autoridades Competentes para la aplicacion del presente ordenamiento:
I.  El Honorable Ayuntamiento,

ll. El Presidente Municipal,

lll. El Sindico Municipal,

IV. La Secretaria General,

V. El Organo de Control Interno,

VI. El Oficial Mayor Administrativo, y

Vil. Los Titulares de cada una de las dependencias de la administracion publica municipal.
Articulo 3. Se aplicara de manera supletoria las siguientes:

I. Articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,

Il. Ley Federal del Trabajo,

lll. Ley General de Responsabilidades Administrativas,

IV. Articulo 77 de la Constitucidn Politica del Estado de Jalisco,

V. Ley del Gobierno y la Administraciéon Publica Municipal del Estado de Jalisco,

VI. Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios,

VII. Cédigo Civil y Codigo de Procedimientos Civiles y

Vill.Las demas Leyes y Ordenamientos Estatales y Federales que correspondan.

Articulo 4. Servidor Publico es toda persona que preste un trabajo subordinado fisico o
intelectual, con las condiciones establecidas como minimas por este ordenamiento a las
dependencias de la Administracion Publica Municipal, en virtud del nombramiento que
corresponda alguna plaza legalmente autorizada.

Articulo 5. Para los efectos de este ordenamiento, los Servidores Publicos se clasifican:
I. Por la naturaleza de su funcion, en:
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A. De confianza, que se clasifican en:

1. Funcionarios Publicos, que son los Servidores Publicos de eleccién popular, los
Magistrados y Jueces del Estado, los integrantes de los Organos de Gobierno o
Directivos de los Organismos Constitucionales Auténomos y de las Entidades de
las Administraciones Publicas Paraestatal y para Municipales; los titulares de las
Unidades Administrativas de todo 6rgano, organismo, dependencia o Entidad
Publica Estatal o Municipal; los nombrados por los anteriores y que estén
"directamente al mando de los mismos; y aquellos que asi sean considerados de
forma expresa por disposicion legal o reglamentaria Municipal.

Para efectos de este numeral, se entienden por unidad administrativa los dos
primeros niveles organico-estructurales de una Entidad Publica, con funciones
publicas, atribuciones y facultades reconocidas en ley o reglamento, con un titular
propio, sin importar el nivel jerarquico que ocupe dentro del organigrama
correspondiente.

2. Empleados publicos, que son los servidores publicos que, sin estar encuadrados
en la fraccion anterior, realicen funciones de direccién, mando, coordinacion,
supervision, inspeccion, vigilancia, fiscalizacion, auditoria, manejo de fondos o
valores, control de adquisiciones, almacenes e inventarios, asesoria, consultoria e
investigacion cientifica.

B. De base, que son todos los no considerados de confianza; y
ll. Por la temporalidad de su nombramiento, en:
A. Con nombramiento definitivo, los que cuentan con la estabilidad en el empleo, cargo

0 comision; y

B. Con nombramiento temporal, denominados genéricamente supernumerarios, los
cuales se clasifican en:

1. Interino, cuando se otorgue para ocupar plaza vacante por licencia del Servidor
Publico titular que no exceda de seis meses;

2. Provisional, cuando se otorgue para ocupar plaza vacante por licencia del
Servidor Publico titular que exceda de seis meses;

3. Por tiempo determinado, cuando se otorgue por un periodo determinado con
fecha cierta de terminacion; y

4. Por obra determinada, cuando se otorgue para realizar tareas temporales
directamente ligadas a una obra o funcién publica.

Articulo 6. Los reglamentos internos pueden ser modificados, adicionados o suprimidos con
el Unico fin del buen funcionamiento del ordenamiento conforme lo marca el articulo 42 de
la Ley del Gobierno y la Administracion Publica.

Articulo 7. Todos los trabajadores y empleados estan obligados a desempefiar su trabajo
ajustandose a las normas establecidas por el presente ordenamiento, cumpliendo con lo
dispuesto en La Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios, y
su nombramiento.

Venustiano Carranza No. 24, Colonia Centro, C.P. 45730
Tels. 01(387) 77 80515 / 01 (387) 77 80222
www.villacorona.gob.mx

Pagina 4 de 25



Reglamentd Interno para los Trabajadores del H. Ayuntamiento
Constitucional de Viila Corona, Jalisco

VILLA CORONA

H AYUNTAMIENTO 2018-2021

Articulo 8. Son obligaciones de las Entidades Publicas, en las relaciones laborales con sus
servidores: :

I. Respetar y tratar dignamente a los servidores publicos;

Il. Preferi, en igualdad de condiciones, de conocimientos y de antigliedad, a los
trabajadores sindicalizados respecto de quienes no lo sean; a quienes representen la
unica fuente de ingreso familiar, a los que con anterioridad les hubiesen prestado
servicios, y a los que acrediten tener mejores derechos conforme al escalafén. Para los
efectos del parrafo que antecede en las entidades publicas se formaran los escalafones
con las bases establecidas en la ley;

ll. Pagar puntuaimente los sueldos y demas prestaciones los dias previstos, y de acuerdo
con los tabuladores correspondientes a las categorias en que estén clasificados
escalafonariamente los servidores publicos;

IV. Cumplir con todos los servicios de higiene y de prevencion de accidentes a que estén
obligadas;

V. Proporcionar a los servidores publicos los utiles, instrumentos y materiales necesarios
para el desempeno normal de su trabajo;

VI. Hacer efectivas las deducciones de sueldos que ordene la Direccion de Pensiones del
Estado y la autoridad judicial competente en los casos especificados en la Ley para los
Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

VII. Acatar en sus términos los laudos que emita el Tribunal de Arbitraje y Escalafén;

VIILLEn los casos de supresion de plazas, los servidores afectados tendran derecho, en su
caso, a que se les otorgue otra equivalente en categoria de sueldos;

IX. Fijar las condiciones generales de trabajo en los términos de la Ley para los Servidores
Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios;

X. Aplicar los descuentos de cuotas sindicales;

XlI. Conceder licencia a los servidores publicos en los casos en que proceda, de acuerdo a la
Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios o a las
condiciones generales de trabajo;

Xil. Proporcionar servicios médicos, quirdrgicos, hospitalarios, farmacéuticos y asistenciales
a los servidores publicos o, en su caso, afiliarlos a través de convenios de incorporacion,
al Instituto Mexicano del Seguro Social, o a alguna institucion federal, estatal u organismo
publico descentralizado, que sea instrumento basico de la seguridad social;

Xlll.Otorgar las jubilaciones conforme lo dispone la Ley del Instituto de Pensiones del Estado
de Jalisco;

XIV.Entregar al Servidor Publico el duplicado de los nombramientos y movimientos de
personal que suscriba, para lo cual el empleado firmara la constancia de entrega, misma
que se adjuntara a su expediente;

XV. Enumerar las fojas de los expedientes fruto de la relacion laboral con los servidores
publicos;

XVI.Realizar los descuentos correspondientes, via nébmina, de las inasistencias injustificadas
a labores de los servidores publicos;
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XVIi.Realizar los movimientos, tramites o procesos administrativos para el cumplimiento de
las resoluciones dictadas en el procedimiento establecido en-el articulo 26 de la Ley para
los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

XVIil.Implementar registros de asistencia que den certeza al trabajador dia a dia, de donde el
trabajador obtenga una constancia expresa de lo asentado; y

XIX.Permitir la consulta y entregar al Servidor Publico copia del expediente laboral, a su
costa. .

Articulo 9. Es deber de los titulares de las entidades publicas imponer, en sus respectivos
casos, a los servidores publicos las sanciones a que se hagan acreedores por el mal
comportamiento, irregularidades o incumplimiento injustificado en el desempefio de sus
labores.

Cualquier infraccién contemplada dentro del presente ordenamiento legal se considerara
como falta administrativa y sancionada de acuerdo al Capitulo V del articulo 25 de la Ley
para los Servidores PUblicos del Estado de Jalisco y sus Municipios, pudiendo consistir en:

. Amonestacion;
Il. Suspension hasta por treinta dias en el empleo, cargo o comision;
ll. Cese en el empleo, cargo o comision;

IV. Inhabilitacién para desempenar cualquier cargo, empleo o comisién publica hasta por un
periodo de seis anos; o

V. Cese con inhabilitacién para desempefiar cualquier cargo, empleo o comision publica
hasta por un periodo de seis afos.

Para la imposicién de la suspensién, cese o inhabilitacion se debera instaurar el
procedimiento administrativo de responsabilidad laboral. La instauracion de dicho -
procedimiento corresponde al 6rgano de control interno de ésta Entidad Publica conforme a

lo que estable del Reglamento Organizacional del Gobierno y la administracién Publica

Municipal en el capitulo XVI articulos 122 y 123.

Articulo 10. La Contraloria Municipal es la dependencia que fungird como érgano de control
interno, encargada de medir y supervisar que la gestion de las dependencias municipales se
apegue a las disposiciones normativas aplicables, asi como a los presupuestos autorizados,
cuidando que esta gestion facilite la transparencia y la rendicion de cuentas.

Asi mismo, tendra a su cargo la investigacion, calificacion, substanciacion, resolucion y
ejecucién de sanciones de las faltas administrativas que cometan los servidores publicos del
municipio.

Tratandose de actos u omisiones que hayan sido calificados como faltas administrativas
graves, se procedera conforme a la ley del estado y la ley general en materia de
responsabilidades administrativas.

CAPITULO Il
DE LOS NOMBRAMIENTOS
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Articulo 11. Los nombramientos de los servidores publicos podran ser:

I. Definitivo, cuando se otorgue para ocupar plaza permanente ya sean de base o
confianza.

Il. Interino, cuando se otorgue para ocupar plaza vacante por licencia del Servidor Publico
titular que no exceda de seis meses.

il. Provisional, cuando se expida para ocupar plaza vacante por licencia del servidor titular
que no exceda de seis meses.

IV. Por tiempo determinado, cuando se expida para trabajo eventual o de temporada, con
fecha precisa de terminacion.

V. Por obra determinada, cuando se otorgue para realizar tareas temporales directamente
ligadas a una obra o funcién publica.

Articulo 12. Los nombramientos deberan contener:

I. Nombre, nacionalidad, edad, sexo, estado civil, domicilio, clave Gnica de registro de
poblacion y registro federal de contribuyentes;

Il. El puesto, cargo o comision a desempenar;

lll. El nimero de plaza que corresponde al puesto, cargo o comision a desempeniar, 0 en su
defecto, la partida presupuestal de donde se le paga;

V. ElI caracter del nombramiento, de acuerdo con la naturaleza de su funcién y su
temporalidad;

V. La vigencia, si de forma implicita el caracter del nombramiento lo requiere;
VI. La duracién de la jornada de trabajo;

VII. El sueldo y demas prestaciones que habra de percibir;

VIILE! lugar en que prestara los servicios;

IX. Protesta del Servidor Publico;

X. Lugary fecha en que se expide;

Xl. Fecha en que deba empezar a surtir efectos; y

Xil. Nombre y firma de quien lo expide y de quien lo ejercera.

Los nombramientos deberan realizarse, por lo menos, en duplicado, para entregarle un
original al Servidor Publico.

Las modificaciones o0 movimientos que se realicen a los nombramientos deberan constar por
escrito y obrar en el expediente laboral del Servidor Publico.

El Servidor Puablico que expida un nombramiento y omita alguno de los elementos referidos
en este articulo, sera sujeto de responsabilidad administrativa, y el documento debera ser
complementado a la brevedad.

Articulo 13. El nombramiento aceptado obliga al Servidor Publico a regir sus actos por el
mas alto concepto de profesionalismo, y a cumplir con todos los deberes inherentes al cargo
o empleo correspondiente.
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Articulo 14. Cuando las necesidades del servicio lo requieran, los titulares de las Entidades
pdblicas podran cambiar la adscripcion del Servidor Publico conservando éstos sus
derechos y cubriendo los requisitos a que se refiere este concepto.

CAPITULO Il
JORNADA DE TRABAJO

Articulo 15. Jornada de trabajo, es el tiempo durante el cual el Servidor Piblico esta a
disposicion para prestar sus servicios al Ayuntamiento.

Articulo 16. Todo servidor publico debera acudir a trabajar debidamente presentable,
portando el uniforme institucional de la manera ya establecida.

Articulo 17. La duraciéon maxima de la jornada sera: de ocho horas la diurna.

1. PERSONAL ADMINISTRATIVO

El horario del personal administrativo sera de 08:30 a 15:00horas. De lunes a viernes, con
descanso sabado y Domingo. Durante la jornada de trabajo tiene derecho a un descanso de
30 minutos que se determinara segln las necesidades de cada departamento y este lo
asignara el Jefe inmediato respectivo.

Si el trabajo o su Jefe inmediato requiere de sus servicios después del horario, dias de
descanso o festivos; se gratificard con compensacnon o se aplicara tiempo extraordinario
siempre que no pase de 3 horas diarias ni de 3 veces a la semana, basado en el Articulo 33 y
35 de la Ley Para Los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

2. PERSONAL DE OBRAS PUBLICAS

El horario del personal de obras publicas del cual dependen: albaiiiles, pintores,
empedradores, operador de maquinas y choferes se establece de la siguiente manera: de
07:00 a 14:00 horas de lunes a viernes y sabados de 07:00 a 12:00 horas con descanso el
domingo. Durante la jornada de trabajo tendran derecho a un descanso de media hora de
09:30 a 10:00 horas.

Si el trabajo o su jefe inmediato requiere de sus servicios después del horario, dia de
descanso o festivos; se gratificara con compensac:on o se aplicara tiempo extraordinario.
Siempre que no pase de 3 horas diarias ni de 3 veces a la semana, basado en el articulo 33 y
35 de la Ley Para Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

3. PERSONAL DE ASEO PUBLICO

El horario del personal de Aseo Publico queda estipulado de la siguiente manera:De 06:00 a
13:00 horas de lunes a viernes y de 06:00 a 12:00 horas los sabados con descanso el
domingo, durante la jornada de trabajo tendran un descanso de media hora.
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4. PERSONAL DE SEGURIDAD PUBLICA

Por necesidades de la Direccién el horario se establece de la siguiente manera: de 24 horas
de trabajo por 24 horas de descanso incluyendo dias festivos, los descansos son variados ya
que los turnos son rotativos. Tienen derecho a 30 minutos de descanso después de cada 8
horas trabajadas.

Se le otorgara un dia de descanso al mes a los elementos como estimulo a su buena
disciplina. . , '

Cuando el trabajo o su Jefe requieran de algin servicio fuera de turno, se le pagara tiempo
extraordinario con derecho a media hora de descanso, para recuperacion fisica, como lo
marca el articulo 32 y 35 de la Ley Para Servidores del Estado de Jalisco y sus Municipios.

5. PERSONAL DE SERVICIOS MEDICOS Y PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS.

Por necesidades de la Direccion el horario se establece de la siguiente manera: de 24 horas
de trabajo por 48 horas de descanso incluyendo dias festivos, los descansos son variados ya
que los turnos son rotativos. Tienen derecho a 30 minutos de descanso-después de cada 8
horas trabajadas

Cuando el trabajo o su Jefe requieran de algin servicio fuera de turno, se le pagara tiempo
~ extraordinario con derecho a media hora de descanso, para recuperacion fisica, como lo
marca el articulo 32 y 35 de la Ley Para Servidores del Estado de Jalisco y sus Municipios.

6. PERSONAL DE RASTROS MUNICIPALES.

El horario del personal de rastro municipal del cual dependen: matanceros, médico
Veterinario se establece de la siguiente manera: de 14:00 a 21:00 horas de lunes a viernes y
sabados de 14:00 a 21:00 horas con descanso el domingo.

El Inspector de Ganaderia del Rastro Municipal se establece el horario de la siguiente
manera: para la realizacién de sus funciones administrativas con un horario de 06:00 a 14:00
horas de lunes a viernes, debiendo tener disponibilidad para el cumplimiento de las
obligaciones y atribuciones que el articulo 17 de la Ley de Fomento y Desarrolio
Agropecuario del Estado de Jalisco y sus Municipios establecen.

Si el trabajo o su jefe inmediato requiere de sus servicios después del horario, dia de
descanso o festivos; se gratificara con compensacién o se aplicara tiempo extraordinario.
Siempre que no pase de 3 horas diarias ni de 3 veces a la semana, basado en el articulo 33 y
35 de la Ley Para Servidores Plblicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

7. PERSONAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

El horario del personal de servicios publicos generales del cual dependen: fontaneros,
encargados de bombas de pozos de agua potable y carcamo, cazangueadores, jardineros,
alumbrado publico, limpieza, mantenimiento de panteones y parque vehicular; se establece
de la siguiente manera: de 07:00 a 14:00 horas de lunes a viernes y sabados de 07:00 a
12:00 horas con descanso el domingo. Durante la jornada de trabajo tendrén derecho a un
descanso de media hora de 09:30 a 10:00horas.

Venustiano Carranza No. 24, Colonia Centro, C.P. 45730
Tels. 01 (387) 77 80515 / 01(387) 77 80222
www.villacorona.gob.mx

Pagina 9 de 25




Reglamento Interno para los Trabajadores del H. Ayuntamiento
Constitucional de Villa Corona, Jalisco

VILLA CORONA

H. AYUNTAMIENTO 2018-2021

Si el trabajo o su jefe inmediato requiere de sus servicios después del horario, dia de
descanso o festivos; se gratificara con compensacion o se aplicara tiempo extraordinario.
Siempre que no pase de 3 horas diarias ni de 3 veces a la semana, basado en el articulo 33
y 35 de la Ley Para Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Estos horarios estaran sujetos a modificaciones segun las necesidades de la Administracion
en turno, siempre que no contravenga la Ley Para los Servidores Publicos del Estado de
Jalisco y sus Municipios.

Articulo 18. En los trabajos que requieran una labor continua, se fijaran los dias en que los
servidores publicos disfrutaran de los dias de descanso semanal de acuerdo a los roles de
actividades que se establezcan por las dependencias o Entidades Publicas.

Articulo 19. Cuando por circunstancias especiales deban aumentarse las horas de jornada
maxima, podra hacerse previa autorizacion de su jefe inmediato, considerando este trabajo
como extraordinario, que nunca podra exceder de tres horas diarias ni de tres veces
consecutivas en una semana.

Articulo 20. Las horas extraordinarias de trabajo a que se refiere el articulo anterior, se
pagaran con un cien por ciento mas del sueldo asignado a las horas de jornada ordinarias.

Articulo 21. Todo el personal de base y eventuales que laboran en la administracién publica
municipal deberan portar gafete a la vista, para su debida identificacion como servidor
publico. ,

Articulo 22. Todo el personal debera permanecer en su area de trabajo, a excepcion que por
necesidad del servicio o por enfermedad deba ausentarse, podra hacerlo previa autorizacion
de su Jefe Inmediato y/o del Oficial Mayor Administrativo.

En todas las Dependencias de la Administracion Publica Municipal existiran formatos de
autorizacion de entrada y salida, con el objetivo de llevar un registro y control en cada una de
ellas, anexandolas al expediente laboral de cada trabajador.

Articulo 23. Cuando asi lo disponga la Entidad Publica, los servidores tendran el deber de
desarrollar las actividades civicas, culturales y deportivas que fueren compatibles con sus
aptitudes, edad y condicién de salud.

Articulo 24. Todas las salidas o ausencias por enfermedad del personal deberan ser
revisadas y valoradas por el médico Municipal para su justificacién y en su caso expedicion
de incapacidad laboral, en base al Capitulo Xll “De las incapacidades” del reglamento de
Servicios Médicos Municipales.

Articulo 25. En caso de accidente en areas de trabajo donde el personal estuviera
involucrado, se tiene la obligacién de dar aviso de inmediato al director o encargado de area
para que este dé vista de inmediato a la dependencia que prestara el auxilio necesario.

CAPITULO IV
DE LOS DIAS DE DESCANSO
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Articulo 26. Por cada cinco dias de trabajo, disfrutara el Servidor Publico de dos dias de
descanso, con goce de sueldo integro. -

Articulo 27. En los trabajos que requieran una labor continua, se fijaran los dias en que los
servidores publicos disfrutaran de los dias de descanso semanal de acuerdo a los roles de
actividades que se establezcan por las dependencias.

Articulo 28. Seran considerados como dias de descanso obligatorio, atendiendo lo
dispuesto en el articulo 38 de la Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus
Municipios, los dias: 1°. De enero; el primer lunes de febrero, en conmemoracion del 5 de
febrero; el tercer lunes de marzo, en conmemoracién del 21 de marzo; 1°. y 5 de mayo; 16 y
28 de septiembre; 12 de octubre; 2 de noviembre; el tercer lunes de noviembre en
conmemoracion del 20 de noviembre; 25 de diciembre; el dia correspondiente a la
transmision del Poder Ejecutivo Federal; y los que determinen las leyes federal y local
electorales; en el caso de elecciones ordinarias para efectuar la jornada electoral; y los que
se determinen por acuerdo del Titular del Poder Ejecutivo del Estado, previa su publicacion
en el Periddico Oficial “El Estado de Jalisco”.

Articulo 29. Los servidores publicos que por necesidad del servicio, laboren en sus dias de
descanso obligatorio, independientemente de su sueldo, percibiran un 200% del mismo por
el servicio prestado, pero si coincide el dia de descanso obligatorio con el dia de descanso
semanal obligatorio, se pagara un 300% mas del sueldo, independientemente de su salario
normal por ese dia, sin que tales eventos puedan repetirse en mas de dos ocasiones en
treinta dias naturales.

CAPITULOV
DE LAS VACACIONES Y LICENCIAS

Articulo 30. Los servidores publicos que tengan mas de seis meses consecutivos de servicio
disfrutaran, cuando menos, de dos periodos anuales de vacaciones de 10 dias laborales
cada uno, en las fechas que se sefialen con anterioridad, segun el calendario que para ese
efecto establezca la Entidad Publica a través de la dependencia correspondiente, de acuerdo
con las necesidades del servicio. En todo caso, se dejaran guardias para la tramitacién de
los asuntos pendientes, para las que se utilizaran, de preferencia, los servidores que no
tuvieren derecho a vacaciones.

Cuando un servidor no pudiere hacer uso de las vacaciones en los periodos sefialados por
necesidades del servicio, disfrutara de ellas durante los 10 dias siguientes a la fecha en que
haya desaparecido la causa que impidiere el disfrute de ese descanso, pero en ningiin caso
los servidores que laboren en periodos vacacionales tendran derecho a doble pago de
sueldo.

Articulo 31. Los dias de vacaciones se cobraran de sueldo integro, y la base para el célculo
del pago de los dias a que tengan derecho sera en proporcién al nimero de dias
efectivamente trabajados, en el lapso de los seis meses anteriores al nacimiento del derecho.
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Se cubrira la cantidad equivalente a un 25% sobre el total de los dias correspondientes a
vacaciones, por concepto de prima vacacional anual. Dicha prima vacacional, se debera
cubrir en forma proporcional al personal que tenga menos de un afio de antigliedad.

Articulo 32. Cuando los servidores publicos tengan que desempefiar comisién de
representacion del Estado o de eleccion popular incompatible con su trabajo, la Entidad
Publica les concedera el permiso o licencia necesaria sin goce de sueldo y sin perder sus
derechos escalafonarios y de antigliedad, por todo el lapso que el interesado esté en el
desempefio correspondiente de dicho encargo.

La Entidad Publica, previo el estudio del caso, podra conceder permiso o licencia a sus
servidores publicos hasta por 60 dias por cada afio calendario, siempre que el solicitante
tuviere, por lo menos un afio de antigliedad en el servicio. Se podra otorgar permiso o
licencia sin goce de sueldo a los servidores publicos, hasta por 30 dias, cuando éstos tenga
por lo menos, 6 meses de antigliedad en el servicio. :

Cuando los servidores publicos aspiren a un cargo publico de eleccién popular, se le
concedera permiso o licencia sin goce de sueldo, por el tiempo que duren las precampanas
y campanas electorales. ¢

Para que los permisos o licencias se concedan es requisito previo la solicitud por escrito con
8 dias anteriores a la fecha en que debe empezar a surtir sus efectos el mismo.

En caso de que un servidor publico sea llamado a comparecer por autoridad competente, la
entidad otorgara el permiso o justificara la falta, previa demostraciéon del requerimiento.

Articulo 33. Tratandose de licencias otorgadas a servidores publicos de eleccidon popular,
cuando las mismas sean por tiempo determinado, los mismos deberan reintegrarse a su
funcioén en la fecha correspondiente.

En el caso de licencias por tiempo indefinido, cuando el Servidor Publico pretenda
reintegrarse a su cargo, debera notificarlo a la autoridad competente, a fin de que quien la
autoriz6 resuelva dentro de los tres dias habiles siguientes a la notificacion. En caso de no
resolver se entendera en sentido afirmativo, debiendo el Servidor Publico reintegrarse a su
funcion.

Para las suplencias de los servidores publicos a que se refiere este articulo, se estara a lo
dispuesto por las leyes de la materia.

Articulo 34. Las mujeres durante el embarazo, no realizaran trabajos que exijan un esfuerzo
considerable o signifiquen un peligro para su salud, en relacién con la gestacién; gozaran
siempre de noventa dias de descanso, pudiendo ser, treinta dias antes de la fecha que
aproximadamente 'se fije para el parto, y sesenta dias mas, después del mismo; durante
estos periodos percibiran el sueldo integro que les corresponda. Lo anterior,
independientemente de que la autoridad encargada de expedir las incapacidades, las
otorgue o no en el momento acertado. Ese lapso se considerara como tiempo efectivo de
trabajo.

Durante los primeros cinco meses a partir de la fecha de reanudacion de labores, las madres
tendran derecho a un descanso extraordinario por cada tres horas de trabajo, en la
inteligencia de que aquellas, con jornadas de seis horas y media o menos, disfrutaran de un
solo descanso de media hora, para alimentar a sus hijos.

Venustiano Carranza No. 24, Colonia Centro, C.P. 45730
Tels. O1(387) 77 80515 / 01 (387) 77 80222
www.villacorona.gob.mx

Pagina 12 de 25




Reglamento Interno para los Trabajadores del H. Ayuntamiento
Constitucional de Villa Corona, Jalisco

VILLA CORONA

H. AYUNTAMIENTO 2018-2021

En caso de nacimiento de su hijo o hija, el trabajador gozara de una licencia por paternidad
remunerada de cinco dias habiles. Esta licencia sera otorgada ya sea antes de la fecha de
nacimiento, o bien, posterior a ésta.

El trabajador a quien se le conceda la adopcion de un nifio o nifa también disfrutara de este
permiso o licencia de paternidad, contada a partir de que la misma sea acordada por
sentencia definitiva de la autoridad correspondiente.

En caso de que fallezca la madre a consecuencia del parto, el padre del nifio o nifia tendra
derecho a una licencia consistente en seis semanas, con los mismos derechos.

Articulo 35. Los servidores publicos que sufran enfermedades no profesionales, previa
comprobacién médica de los Servicios Médicos Municipales, tendran derecho a licencias,
para dejar de concurrir a sus labores, en los siguientes términos:

A los servidores que tengan mas de tres meses pero menos de cinco afos de servicio, hasta
60 dias con goce de sueldo integro; hasta 30 dias més, con medio sueldo, y hasta 60 dias
mas, sin sueldo;

A los que tengan de cinco a diez afios de servicio, hasta 90 dias con goce de sueldo integro,
hasta 45 dias méas, con medio sueldo y hasta 120 dias mas, sin sueldo; y

A los que tengan mas de diez afios de servicio, hasta 120 dias con goce de sueldo integro;
hasta 90 dias mas, con medio sueldo y hasta 180 dias mas, sin sueido. Los computos

" deberan hacerse por servicios continuos o cuando, de existir una interrupcién en la
prestacion de dichos servicios ésta no sea mayor de seis meses.

CAPITULO VI
DE LAS ASISTENCIAS, FALTAS Y RETARDOS

Articulo 36. Los servidores publicos deberadn registrar su asistencia de manera personal,
mediante los mecanismos que el propio Ayuntamiento determine, y seran sancionados
quienes registren la asistencia de otro Servidor Publico.

Articulo 37. La entrada a labores se debera realizar con estricta puntualidad; si se hiciere
después de la hora sefialada, se considerara retardo. En retardos que excedan de 15
minutos sera responsabilidad del Oficial Mayor Administrativo, admitir o no al Servidor
Publico. Cuando el Servidor Pblico haya acumulado mas de tres retardos de 15 minutos en
una quincena, se le descontara un dia de su salario. La contabilidad de los retardos se hard a
partir de los dias pfimero y dieciséis de cada mes, para los efectos de este articulo.

Articulo 38. La Oficialia Mayor Administrativa recibird aclaraciones o justificaciones con
motivo de faltas o retardos en un lapso no mayor de tres dias después del hecho, por escrito
y con la evidencia que justifique el acto.

Articulo 39. Las faltas de asistencia por causa de enfermedad o riesgo de trabajo,
Gnicamente seran justificadas si se acredita incapacidad mediante documento expedido por
el Médico Municipal, la cual debera ser turnada al Oficial Mayor Administrativo y al Director o
Encargado de area para su conocimiento durante el transcurso del mismo dia de su
expedicién en cumplimiento del Reglamento de los Servicios Médicos Municipales.
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CAPITULO VI
DURACION DE LA RELACION DEL TRABAJO

Articulo 40. Podra la Administracion en turno, contratar personal para trabajos eventuales o
por obra determinada, por tiempo indeterminado o determinado; especificando la causa en
el contrato de trabajo 0 nombramiento respectivamente.

Al terminar el periodo de tiempo por el que fue contratado el trabajador o empleado, este
dejara de prestar sus servicios sin ninguna responsabilidad para la Administracion en
términos de la Ley de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios
Capitulo IV Articulo 22 Fraccién lIl.

Articulo 41. Cuando el Servidor Publico incurra en alguna de las causales de terminacién de
contrato, el titular de la Entidad Publica o dependencia, o en su defecto el funcionario que
este designe, procedera a levantar el acta administrativa en la que se otorgara derecho de
audiencia y defensa al Servidor Publico, con toda precision se asentaran los hechos, la
declaracion del servidor afectado, las de los testigos de cargo, y de descargo idoneos; asi
mismo se recibiran las pruebas que procedan, firmandose las actuaciones administrativas al
término de las mismas por los interesados, lo que haran de igual forma dos testigos de
asistencia.

- El procedimiento administrativo de responsabilidad laboral se desahogara conforme a lo
siguiente:

I. Levantamiento del acta administrativa: el superior Jerarquico o el Servidor Pablico que
éste designe, mediante oficio facultativo, procedera a levantar el acta administrativa
donde se asentaran las circunstancias de modo, tiempo y lugar de los hechos
presuntamente irregulares y debera firmarse por quien la levantdé y dos testigos de
asistencia;

II. Remisién del acta administrativa: quien levantd el acta administrativa debera remitir al
6rgano de control disciplinario:

A. El Acta Administrativa;

B. Los medios de prueba y demas elementos para acreditar la presunta responsabilidad:;
y

C. El oficio facultativo, en su caso;

lll. Revisiébn de documentacion: el érgano de control disciplinario revisara que la
documentacion, cubra las siguientes formalidades:

A. Que el acta administrativa esté firmada por quien la levantd y por dos testigos de
asistencia;

B. Que la fecha de levantamiento y remision del acta junto con los demas anexos, estén
dentro del tiempo establecido en ia fraccién | del articulo 106-Bis de la Ley para los
Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

C. Que el oficio facultativo haya sido elaborado antes del levantamiento del acta
administrativa; y
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D. Que las documentales plblicas que sean remitidas como probanza sean remitidas en
original o copia fotostética certificada por quien tenga fe publica conforme a la ley o
reglamento. El no cumplimiento de alguna de las formalidades descritas sera causa
de la conclusién anticipada del procedimiento sin responsabilidad para el Servidor
Publico sefalado.

IV. Acuerdo de avocamiento y sefialamiento de audiencia: recibida y analizada la
documentacion, el érgano de control disciplinario elaborara el acuerdo de avocamiento,

gue contendra lo siguiente:

A. Los datos de recepcién y la descripcion detallada del contenido de la documentacion
recibida;

B. La mencidén del nombre del Servidor Publico presunto responsable, el nombramiento
que ostenta, los supuestos hechos irregulares cometidos, el nombre y cargo de quien
levanté el acta y de quienes fungieron en ella como testigos de asistencia, y una
relacion entre la conducta irregular y las disposiciones legales vulneradas;

C. El anélisis o estudio realizado, del que se desprendan los razonamientos juridicos
respecto de la procedibilidad de la instruccion disciplinaria; )

D. El dia, hora y lugar en que tendré verificativo la audiencia de ratificacion de acta y
defensa del Servidor Plblico; y

E. La orden de notificacion al Servidor Publico presunto responsable y a su sindicato, en
su caso; a quien levanto el acta y a quienes fungieron como testigos de asistencia de
la misma; al area de Oficialia Mayor para que remita los antecedentes disciplinarios
del Servidor Publico sehalado y archive la constancia en el expediente personal del
presunto responsable;

V. Notificacion del acuerdo de avocamiento: el érgano de control disciplinario, con apoyo
del personal que tenga asignado, debera notificar a los siguientes:

A. Al Servidor Publico presunto responsable y a su representacion sindical, en su caso:
sera de forma personal, corriéndoles traslado de copias fotostaticas simples del acta
administrativa, de la totalidad de los documentos que la integran para su
conocimiento y de las pruebas que hay en su contra. En caso de que el acuerdo no
pueda ser notificado al Servidor Publico, el notificador o quien haga sus veces
levantara constancia donde se asienten las causas o motivos por los cuales no se
pudo llevar a cabo la notificacién, situacion que hara que el 6rgano de control
disciplinario difiera la audiencia de defensa, sefialandose nuevo dia y hora para esos
efectos;

B. Al superior jerarquico o el Servidor Publico que firmd el acta administrativa;
C. Alos que fungieron como testigos de asistencia en el acta administrativa; y

D. Al area de recursos humanos de la Entidad Publica. Para el caso de la notificacion a
los sefialados en los incisos b), ¢) y d) basta con el oficio recibido en el que obre el
sello de recepcion de la dependencia respectiva;

VI. Desahogo de audiencia: se emitird constancia del desahogo de la audiencia por parte del
6rgano de control disciplinario. En la audiencia podran intervenir el Servidor Publico
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sefalado, su representante sindical o legal y los flrmantes del acta administrativa,
conforme a lo siguiente:

A. Primeramente se les dara el uso de la voz a los firmantes del acta administrativa para
su ratificacion. La no ratificacion por parte de alguno de los firmantes, ya sea por
ausencia o voluntad, sera causa de conclusion anticipada del procedimiento
administrativo sin responsabilidad para el Servidor Publico sefialado;

B. Posteriormente el Servidor Publico sefialado rendira su declaracién de manera verbal
o por escrito, por si o por conducto del representante sindical o legal que haya
intervenido;

C. Rendiran su declaracion, de igual forma, los testigos de cargo y de descargo idéneos;

D. Se le otorgara el derecho al Servidor Publico incoado en el procedimiento para por si
o por conducto de su representante sindical o legal, repreguntar a los firmantes del
acta administrativa y desvirtuar el acta administrativa con relacién a la declaracién
que rindan;

E. El Servidor Pablico presunto responsable, por si o a través de su representante
sindical o legal podra ofrecer las pruebas que estime convenientes, para su defensa;

F  Previo estudio, se admitiran y desahogaran las pruebas ofrecidas por las partes; y

G. La audiencia podra suspenderse para el desahogo de las pruebas que por su propia
naturaleza lo requieran o por la ausencia del Servidor Publico denunciado o de los
firmantes del acta administrativa, siempre y cuando esté motivada por alguna causa
justificada. En caso de enfermedad que les impida comparecer, sélo podra justificarse
la causa a través del certificado médico que emita la Institucion de Salud
correspondiente, salvo que se trate de un accidente o urgencia que amerite inmediata
intervencion o atencién.

VII. Resolucién: instruido el procedimiento administrativo, el érgano de control disciplinario
remitira el expediente de responsabilidad laboral al titular de la Entidad Publica, para que
resuelva sobre la imposicidn o no de sancion, en la que se tomara, en cuenta:

A. La gravedad de la falta cometida;

B. Las condiciones socioeconémicas del Servidor Publico;

C. El nivel jerarquico, los antecedentes y la antigliedad en el servicio del infractor;
D. Los medios de ejecucion del hecho;

E. La reincidencia en el incumplimiento de sus obligaciones; y

F. Et monto del beneficio, dafio o perjuicio derivado de la falta cometida.

La notificacion de la resolucién debera realizarse dentro de los siguientes diez dias habiles al
de la elaboracién de la misma al Servidor Piblico sancionado y al drea de recursos humanos,
o quien haga sus veces, de la Entidad Publica. La resolucién surtira efectos juridicos al dia
siguiente de su notificacion. El area de recursos humanos adjuntard la resolucion al
expediente del Servidor Publico sancionado y realizara, a la brevedad, los movimientos,
tramites o procesos administrativos internos para el cumplimiento de la misma.

El érgano de control disciplinario anualmente debera elaborar y actualizar el regtstro de
responsabilidades laborales de la Entidad Plblica, en ef que se dispondra el niumero de
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expediente, fecha en que se recibié el acta administrativa y sus anexos, nombre y lugar de
adscripcion del Servidor Pablico sancionado, causa por la cual se le sancioné y el tipo de
sancién que se le impuso. Es causa de responsabilidad administrativa la no elaboracién y
actualizacién del registro.

De no querer firmar los que intervienen, se asentara tal circunstancia debiéndose entregar
terminado el acto una copia al Servidor Publico.

Articulo 42. Cuando el procedimiento administrativo hubiere sido desahogado por el
funcionario que se haya designado para tal efecto, éste debera remitir dichas actuaciones al
titular o encargado de la entidad o dependencia publica para que sea este Gltimo quien
resuelva sobre la imposicién o no de alguna sancion.

Articulo 43. El Servidor Publico que estuviera inconforme con la resolucién emitida por la
Entidad Publica al fin de la investigacion administrativa que decreta la terminacion de su
nombramiento y de la relacién de trabajo, tendra derecho a acudir en demanda de justicia al
Tribunal de Arbitraje y Escalafén en los términos que las leyes en la materia dicten.

Articulo 44. El Servidor Publico podra optar en ejercicio de las correspondientes acciones ya
sea por la reinstalacion en el cargo o puesto que desempefiaba, con todas las prestaciones
que disfrutaba y en las mismas condiciones que lo venia desempefiando o por que se le
pague indemnizacion constitucional. En cumplimiento del Articulo 123 fraccién XXII de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Articulo 45. Si en el juicio correspondiente no comprueba La Entidad Publica la justificacion
de la causa de terminacion o cese, el Servidor Publico tendra derecho ademas a que se le
paguen los sueldos vencidos segun la ley aplicable en la materia.

CAPITULO VIII
DE LOS SUELDOS

Articulo 46. Sueldo es la remuneracion o retribucion que debe pagarse al Servidor Publico
por los servicios prestados.

El tipo de pago es semanal, quincenal, por trabajo terminado o contrato.
La forrna de pago sera por depésito bancario, en efectivo o cheque.

Las fechas para pagar seran los dias 15 y 30 del mes cuando sea quincenal, siendo semanal
se haran los pagos los viernes al terminar la jornada de trabajo, cuando sea por trabajo
terminado al finalizar este; cuando sea por contrato segln el convenio establecido.

Los lugares de pago seran en: Hacienda Municipal de la Presidencia Municipal, en el banco
por el cajero o ficha de retiro.

Articulo 47. El sueldo quedara estipulado en el contrato de trabajo y nombramiento
respectivamente.

Articulo 48. Los servidores publicos tendran derecho a un aguinaldo anual de cincuenta
dias, sobre sueldo promedio, y el mismo estara comprendido en el presupuesto de egresos,
el cual prevera la forma de pagarlo. El aguinaldo se cubrira proporcionalmente tomando en

Venustiano Carranza No. 24, Colonia Centro, C.P. 45730
Tels. 01(387) 77 80515 / 01 (387) 77 80222
www.villacorona.gob.mx

Pagina 17 de 25



Reglamento Interno para los Trabajadores del H. Ayuntamiento
Constitucional de Villa Corona, Jalisco

VILLA CORO

YUNTAMIENTO 2 c l

cuenta las faltas de asistencia injustificadas, licencias sin goce de sueldo y dias no laborados
por sanciones impuestas. El pago del aguinaldo no esta sujeto a deduccién impositiva
alguna. Los servidores publicos que no hayan cumplido un afio de labores tendran derecho a
gue se les pague esta prestacion, en proporcion al tiempo efectivamente trabajado.

CAPITULO IX
DEL TRABAJO DE LOS MENORES

Articulo 49. El empleo de mayores de quince afos y menores de diecisiete, se sujetara a lo
dispuesto por la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, sus leyes
reglamentarias y lo previsto por este capitulo.

Articulo 50. Este capitulo tiene como propésito proteger la relacién laboral de los menores a
que se refiere el articulo anterior, por lo que la entidad promovera las condiciones que
permitan su asistencia a la escuela y que contribuyan a su preparacion técnica y profesional;
asi mismo, velaran porque su desarrollo psiquico y fisico no sufra detrimento, evitando
asignarle actividades que impliquen esfuerzos desmesurados, que puedan dafar su salud.

Articulo 51. Los mayores de quince afos y menores de diecisiete afios, solo podran prestar

- sus servicios en la jornada diurna, la cual no podré exceder de seis horas. No podran por
ningun motivo irabajar tiempo extraordinario, ni laborar en los dias de descanso sefialados
por la Ley.

Articulo 52. Las labores peligrosas o insalubres, son aquellas que, por la naturaleza, del

trabajo, por las condiciones fisicas, quimicas o biologicas del medio en que se prestan o por

la composicién de la materia que se utiliza, no pueden realizar los menores de acuerdo a su &
grado de madurez.

CAPITULO X
MANEJO DE EQUIPO Y MOBILIARIO

Articulo 53. Del uso correcto de aparatos y demas implementos de trabajo

l. Son responsables del equipo de trabajo, los empleados de las diferentes oficinas.

l. El equipo de trabajo como escritorios, lockers, computadoras, maquinaria pesada,
automoviles u otra propiedad de este Ayuntamiento, estan sujetos a revision en cualquier
momento si asi se requiere.

lil. El trabajador o empleado es responsable del equipo o mobiliario que utiliza para el
desempefio de su trabajo.

IV. Todos los trabajadores deberan avisar a su jefe inmediato de cualquier problema con el
equipo de computo, instalaciones eléctricas, materiales, maquinaria, material de oficina
etc.

Venustiano Carranza No. 24, Colonia Centro, C.P. 45730
Tels. O1(387) 77 80515 / 01(387) 77 80222
wwwyvillacorona.gob.mx

Pagina 18 de 25




Reglamento Interno para los Trabajadores del H. Ayuntamiento
Constitucional de Villa Corona, Jalisco

VILLA CORONA

H. AYUNTAMIENTO 2018-2021

V. Ninguna persona que no esté autorizada para manejar equipo mecanico, de coémputo,
vehiculos u otras, si asi lo hiciere sin autorizacion sera considerada falta grave.

Vl. Antes de activar cualquier equipo electrénico 0 manual, se debe cerciorar de que esté
bien conectado, cada cable en su lugar, después de estar seguros que todo esta bien,
proceder a encenderlo.

VII. Si el equipo esta fallando, ver el manual. Si es leve el problema corregirlo, si no se puede
con las indicaciones del manual, reportar por escrito al Jefe inmediato.

VIIL.EI personal ajeno a cualquier oficina que no sea la suya, no puede manejar el equipo de
otra sin autorizacion del Jefe inmediato de esta.

CAPITULO XI
PERSONAL DE NUEVO INGRESO

Articulo 54. A todo el personal de nuevo ingreso, la Oficialia Mayor Administrativa apoyada
de las direcciones de cada area, aplicara los examenes necesarios para verificar que la
naturaleza del trabajo sea compatible con sus aptitudes, edad y condicion de salud.

La Administracién debera dar una induccion al puesto al personal de nuevo ingreso.

Debera presentar la documentacion que se le solicite sin falsificacién u omisién de alguna,
cumpliendo con el aviso de confidencialidad del H. Ayuntamiento aprobado en la Décima
Quinta Sesion Ordinaria con fecha del 31 de Octubre del 2019.

CAPITULO XH
RESTRICCIONES

Articulo 55. Los trabajadores o empleados tienen prohibido lo siguiente.
. Ausentarse de su lugar de trabajo sin permiso de su Jefe Inmediato.

Il. Jugar, fumar, consumir bebidas alcohdlicas, drogas, portar armas dentro de las areas de
trabajo.

lll. Organizar o participar en reuniones sin que su fin no sea laboral dentro de los perimetros
pertenec:entes al H. Ayuntamiento de Villa Corona, Jalisco. Solo las que organice el
propio Ayuntamiento.

IV. Hacer cualquier tipo de negocios como: venta de mercancias, rifas, prestamos,
donativos, incluyendo los sociales, religiosos ideolégicos y caritativos.

V. Divulgar informacién no autorizada, platicar, comentar, discutir, debatir de palabra o por
escrito cualquier asunto relacionado con los aspectos técnicos de esta Administracion
con motivos de su trabajo con personas ajenas a su departamento o del Ayuntamiento.

VI. Sacar material o equipo propiedad del Ayuntamiento. Sin la debida autorizacion.
VII. Distraer al personal, dormir, efectuar sabotaje intencionado en horas y areas de trabajo.
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Vlil.Participar en actividades politicas en periodos electorales.

IX. Queda estrictamente prohibido cualquier actividad politico partidista dentro de las
instalaciones del Ayuntamiento y dentro de la jornada de trabajo.

X. Queda estrictamente prohibido cocinar o preparar alimentos dentro de las &areas de
trabajo.

CAPITULO Xiil
DE LA SUSPENSION DE LOS EFECTOS DE LA RELACION LABORAL

Articulo 56. Son causas de suspension temporal de la relacion de trabajo, las siguientes:

I. La enfermedad del Servidor Publico, que implique un peligro para las personas que
trabajan con él;

Il. La incapacidad fisica del Servidor Publico, cuando la misma derive de un accidente o
enfermedad que no constituya un riesgo de trabajo o enfermedad profesional y se
determine asi médicamente, en cuanto inhabilite al servidor, para desempeiiar el trabajo
contratado;

lll. La prision preventiva del servidor seguida de auto de formal prision, o el arresto impuesto

por autoridad judicial o administrativa. Cuando en el caso de prision preventiva recaiga

- sentencia absolutoria, el Servidor Pdblico se reincorporard a sus labores. Si con respecto

al arresto, este dio origen a una causal de terminacién de los efectos del nombramiento,

se procedera en los términos de este Reglamento y de las Leyes en la materia. Los

servidores que tengan encomendado manejo de fondos, valores o bienes, podran ser

suspendidos por el Jefe Superior de su area de adscripcién, cuando apareciera alguna

irregularidad en su gestién, mientras se practica la investigaciéon y se resuelve sobre su
responsabilidad; y

IV. Las licencias o permisos que conceda el Titular de la Entidad Publica correspondiente, en
los términos de las disposiciones legales aplicables en la materia.

CAPITULO XIV
DE LA TERMINACION DE LA RELACION DE TRABAJO

Articulo 57. Ninguin Servidor Publico de base o empleado publico podra ser cesado, sino
por causa justificada, conforme a los siguientes casos:

. Por renuncia o abandono del empieo;
Il. Por muerte o jubilacién del Servidor Publico;

lll. Por conclusion de la obra o vencimiento del término para que fue contratado o nombrado
el servidor;
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IV. Por la incapacidad permanente del servidor, fisica o mental, que le impida la prestacion
del servicio, dejando a salvo los derechos laborales que salvaguarden las instituciones de
seguridad social;

V. Por el cese dictado por el titular de la Entidad Pablica en donde preste sus servicios a
través del procedimiento administrativo de responsabilidad laboral establecido en el
articulo 26 de la Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios,
en cualquiera de los siguientes casos:

A. Incurrir el servidor durante sus labores en faltas de probidad y honradez, en actos de
violencia, amagos, injurias, malos tratos en contra de sus jefes, compafieros, o contra
los valores de uno u otro, dentro de las horas de servicio y en los lugares del
desempefio de labores, salvo que medie provocacion o que obre en legitima defensa;

B. Cometer el servidor contra alguno de sus compafieros cualesquiera de los actos
enumerados en la fraccién anterior, si como consecuencia de ello se altera la
disciplina del lugar en que se desempenia el trabajo;

C. Cometer el servidor, contra el Titular de la Entidad Publica, sus jefes o contra los
valores de uno u otro, fuera del servicio y del lugar de desempefio de labores, alguno
de los actos a que se refiere el inciso a), si son de tal manera graves que hagan
imposible el cumplimiento de la relacién de trabajo;

D. Por faltar mas de 3 dias consecutivos a sus labores sin permiso y sin causa
justificada, o cuando dichas faltas de asistencia las tuviere por cuatro ocasiones en
un lapso de 30 dias, aunque estas no fueren consecutivas;

E. Ocasionar el servidor intencionalmente dafos materiales graves en los edificios,
obras, maquinaria, instrumentos, materias primas y demas objetos relacionados con
el trabajo; o causar dichos dafios con negligencia tal, que ella sea la causa del
perjuicio;

F. Por cometer actos inmorales durante el trabajo;,

G. Comprometer con su imprudencia, descuido o negligencia la seguridad de la oficina,
del taller o del lugar donde preste sus servicios o de las personas que ahi se
encuentren;

H. Por revelar los asuntos secretos o reservados de que tuviese conocimiento con
motivo de su trabajo;

I. Desobedecer el servidor sin justificacion las érdenes que reciba de sus superiores;

J. Concurrir e| servidor a sus labores en estado de embriaguez, o bajo la influencia de
algin narcético o droga enervante salvo que en este Ultimo caso, exista prescripcion
médica. Antes de iniciar su trabajo el servidor debera poner el hecho en conocimiento
de su jefe inmediato y presentar la prescripcién suscrita por el médico;

K. Por falta comprobada al cumplimiento de las condiciones generales de trabajo
vigentes en la Entidad Publica, siempre que ésta sea grave;

L. Por prision que sea el resultado de una sentencia ejecutoriada siempre que le impida
el cumplimiento de la relacién de trabajo. Cuando esta sentencia sea absolutoria al
servidor debera reintegrarsele a sus labores; debiéndosele liquidar sus sueldos
cuando haya obrado en defensa de los intereses de la Entidad Publica;
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M. Por el incumplimiento de las obligaciones establecidas en los articulos 55 y 56, o por
la violacién de las prohibiciones del articulo 56-Bis de esta ley, de acuerdo con la
valoracion de la gravedad de la falta; y

N. Las analogas a las establecidas en los incisos anteriores; y

VI. Por prisién que sea el resultado de una sentencia ejecutoriada siempre que le impida el
cumplimiento de la relacién de trabajo. Cuando esta sentencia sea absolutoria al Servidor
Plblico debera reintegrarsele a sus labores; debiéndosele liquidar sus sueldos cuando
haya obrado en defensa de los intereses de la Entidad Publica.

Articulo 58. Para los efectos de la causa de rescision a que se refiere el presente articulo de
este reglamento. Ambas partes estan conformes en considerar como desobediencias graves
o falta de probidad lo siguiente:

I. Maltratar el equipo de trabajo premeditadamente.
Il. Negarse a trabajar tiempo extra, si asi lo requiere el trabajo.

lll. Revelar, sacar informacién de orden técnico o administrativo de interés nada mas para el
Ayuntamiento. )

IV. Salir de esta presidencia o de su area de desempefio en horas de trabajo sin autorizacion
de su Jefe inmediato.

- V. Portar cualquier tipo de arma no autorizada por las dependencias correspondientes.

VI. Desobedecer cualquier orden de su Jefe inmediato o superiores con relacion al
trabajo. '

VIi. Dormir durante la jornada de trabajo.
VIHL.Salir antes del horario establecido, o andar fuera de su area de servicio sin autorizacion.
IX. Realizar labores que no le hayan sido autorizadas y sean ajenas a su trabajo.

X. Ultilizar el tiempo de trabajo en cosas personales o de terceras personas o en actividades
particulares.

Xl. Consumir drogas o alcohol en horas de trabajo.

XIl. No proporcionar informacion y no atender a los ciudadanos con calidad y calidez.
Xlll.Falsificar papeleria y/o sellos propiedad de este Ayuntamiento.

XIV.Venir después del horario de salida a cualquier oficina a trabajar sin autorizacién.

XV. Negarse a suplir a otro compaiero o cuando el trabajo lo requiera y sea autorizado y
aprobado por su Jefe.

XVI.Utilizar papel membretado, sellos, equipo de computo o cualquier otra herramienta de
trabajo para lucrar en beneficio personal.

XVII.No reportar cualquier accidente, desperfecto o cualquier otro problema relacionado con
el trabajo.

XVIil.Llegar tarde a su trabajo sin justificacién ademas de las que aparezcan en el presente
reglamento.

Articulo 59. Infracciones que ameritan sanciones.
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|. Faltas injustificadas

ll. Tener gafete y no portarlo a la vista.
lll. Desatender su trabajo.

IV. No portar uniforme si asi se requiere.

V. Hacer uso indebido y/o sacar el material y equipo de las instalaciones del Ayuntamiento
sin la autorizacion correspondiente.

VL. No asiétir a cursos programados o impaftidos por este Ayuntamiento.

VII. Ausentarse de su area de trabajo sin autorizacion de su Jefe inmediato.
Vill.Tomar mas tiempo del establecido para su descanso.

IX. Organizar reuniones no autorizadas en horas de trabajo.

X. Practicar cualquier tipo de negocio, prestamos, rifas juegos de azar.

XI. No reportar cualquier desperfecto del equipo de trabajo a su Jefe inmediato.
XII. Tomar vehiculos oficiales sin autorizacion del responsable. i
XlIl.No participar en actividades o comisiones asignadas por el Ayuntamiento.
XIV.Encubrir a otro empleado en llegadas tardes

. Las amonestaciones o sanciones al personal seran impuestas y notificadas de inmediato por
el Oficial Mayor Administrativo.

CAPITULO XV
DE LA SEGURIDAD SOCIAL

Articulo 60. La seguridad social tiene por finalidad garantizar el derecho humano a la salud;
a la asistencia médica, a la proteccién de los medios de subsistencia y a los servicios
sociales necesarios, para el bienestar individual y colectivo.

El Ayuntamiento proporcionard servicios médicos a los servidores publicos a través de
Servicios Médicos Municipales.

Tendran derecho al servicio médico todos los servidores publicos del Ayuntamiento.

Tratandose de enfermedades no profesionales, el Servidor Publico tendra derecho a que, por
conducto del servicio médico respectivo, se expida la incapacidad correspondiente en base
al Articulo 80 del Reglamento de Servicios Médicos Municipales, a fin de que le sea cubierto
el sueldo en la forma y términos que marca el articulo 44 de la Ley para los Servidores
Plblicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Los riesgos de trabajo y enfermedades profesionales que sufran los servidores publicos se
regiran por las disposiciones de la Ley Federal del Trabajo; las incapacidades que con este
motivo se autoricen, seran con goce de sueldo integro.

Cuando una empleada publica se encuentre embarazada, y que por su situacion fisica propia
del embarazo, es necesario y forzoso gozar de un descanso para cuidar de si misma en la
etapa final de su embarazo y del recién nacido. Dicha incapacidad consiste en el disfrute de

Venustiano Carranza No. 24, Colonia Centro, C.P. 45730
Tels. 01 (387) 77 80515 / 01 (387) 77 80222
www.villacorona.gob.mx

Péagina 23 de 25




Reglamento Interno para los Trabajadores del H. Ayuntamiento
Constitucional de Villa Corona, Jalisco

VILLA CORONA

H. AYUNTAMIENTO 2018-2021

un descanso de noventa dias, pudiendo ser, treinta dias antes de la fecha que
aproximadamente se fije el parto, y sesenta dias mas, después del mismo, periodo que se
prorrogara por el tiempo necesario, en caso de que se encuentren imposibilitadas para
trabajar a causa del embarazo o del parto.

Durante los primeros seis meses a partir de la fecha de reanudacion de labores posterior al
parto, las madres tendran derecho a un descanso extraordinario de 30 minutos, para
alimentar a sus hijos.

En caso de muerte del Servidor Piblico, pagaran a la persona, preferentemente familiar del
fallecido que presente copia del acta de defuncién y la cuenta original de los gastos de
funeral, dos meses de sueldo como ayuda para estos gastos. Esta prestacion se otorgara,
sin perjuicio de lo que al respecto establezcan las leyes en la materia.

A los servidores publicos se les garantizard su acceso a los servicios necesarios para
preservar su salud. Para tal efecto los entes publicos podran optar por la afiliacion de sus
trabajadores a los servicios publicos de salud o cualquier otro medio que consideren
conveniente y se encuentre acorde a la normatividad aplicable. Los servicios de salud
otorgados en los términos de la presente ley, deberan permanecer vigentes hasta dos meses
después de que el Servidor Publico haya dejado el cargo y los montos asegurados se
ajustaran a lo dispuesto por este ordenamiento. Los gastos del otorgamiento de los servicios
de salud, sea cual fuere la forma que se elija, correran a cargo del erario publico, pero por
ningln motivo se contratardn pdlizas con pacto de reembolso a favor de los servidores
publicos asegurados. Cuando deba operar un reembolso con motivo de la suscripcion de un
contrato de seguro, aquel siempre sera en beneficio del erario publico.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- E! presente Reglamento entrara en vigor a los tres dias habiles posteriores a su
publicacién en la Gaceta Municipal, en los términos establecidos en el articulo 42 fraccion V
de la Ley del Gobierno y la Administracion Pablica Municipal del Estado de Jalisco;

SEGUNDO.- Se derogan las disposiciones reglamentarias municipales que se opongan a las
estipuladas en el presente Reglamento.

TERCERQO.- Enviese copia del presente Reglamento al Congreso del Estado de Jalisco, para
los efectos previstos en el articulo 42 fraccion Vil de la Ley del Gobierno y la Administracién
Publica Municipal del Estado de Jalisco.
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Asi lo resolvi6 y acordé el Ciudadano Presidente Municipal de Villa Corona, Lic. Luis Rene
Ruelas Ortega, ante el Secretario General, Sindico Municipal -y Regidores del Honorable
Ayuntamiento de Villa Corona Jalisco Administraciéon 2018-2021, quienes lo refrendan,
constando el presente Reglamento de veinticinco fojas Utiles incluyendo ésta.

Lic. Luéi§,René Ruelas Ortega
Présidente Municipal

/Octavio’Lara Garcia
Secretario General

| ' ( )
: M -
C. Martha Aracéli Ponce Bautista Dra. Maria Eugenia Se ciZyCuenca

Regidora F{fgidora

Profa. % Fancisca Cﬁo Torres Lic. Ramén Martinez Fregoso

Regidora Regidor

\Jaﬂessa c&zlﬁm m.

Lic. Vanessa Margarita Sedano Medina

Regidora Regidor
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