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Que, los Estados
gobierno republicar .
su division territori:

Municipio Libre, en

fracciones |, de

Mexicanos, Articu:
Libre y Soberano ¢
80, 84, de la Ley C

Que, la administrac

modernizacion 1ol

transparenciay el v
lo que implica la

posible, asi como . “olu
regulan su activid .

especializacion qu.

que tienen asignad.s ©

Que el presente -
Huaguechula, Pu
estructura de lo

nuestro tiempo y .
sido reconocidas :

Que el presente
reconocer los dei
publicos y al exte:.
comunidad de nuecu

CONSIDERANDO

~optaran para su régimen interior, la forma de
. representativo y popular, teniendo como base de
" e su organizacién politica y administrativa el
‘minos de lo dispuesto por el articulo 115y 123

Canstitucion Politica de los Estados Unidos

23y 124 de la Constitucién Politica del Estado

la. Articulo 1, 3,78, fraccion |, 11, 1V, LXII, 79,

qica Municipal.

_nunicipal tiene dentro de sus  objetivos  la
cional. pare lograr  eficiencia,  eficacia,
-.cional de los recursos humanos que la integran,
“n v adecuacion de las tareas que lo hagan
alizacion de las disposiciones juridicas que
“Ublica en relacion al grado de desarrollo y
. requiere para la prestacion del servicio publico
da una de las areas.

~nto Intern Laboral del H. Ayuntamiento de

% nlantesdo con el fin de armonizar la

‘wres mu cipales con las exigencias de

= nuovas e importantes atribuciones que han
izrno municipal

sento cumpnle con la funcién al interior de

/ definir 17 obligaciones de los servidores
‘ranspareris para que sea accesible a la
unicipio.
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REGLAMENTO INTERNO LABORAL DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO DEL
MUNICIPIO DE HUAQUECHULA

CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES
Las disposiciones del presente reglamento son de caracter obligatorio para todos
los servidores publicos del H. Ayuntamiento de Huaquechula, Para lo no previsto
en el presente reglamento se estara a lo dispuesto en la Ley de los Trabajadores
al Servicio del Estado de Puebla, la Ley Organica Municipal, las Condiciones
Generales de Trabajo debidamente registradas ante la autoridad correspondiente
y la Ley Federal del Trabajo.

ARTICULO 1.- Las disposiciones del presente Reglamento Interno Laboral
son de caracter obligatorio para todos los servidores publicos del Ayuntamiento de
Huaquechula.

ARTICULO 2.- Para los efectos de este Reglamento, se entendera
por:
I.  Ayuntamiento. - EI Honorable Ayuntamiento del Municipio de Huaquechula,
Puebla.
Il. C.G.T.- Condiciones Generales de Trabajo;
. L.F.T.- Ley Federal del Trabajo;
IV. Ley Organica. - Ley Organica Municipal;
V. Presidente Municipal. Presidente Municipal Constitucional del Honorable
Ayuntamiento de Huaquechula.

VI. Reglamento. - Reglamento Interno Laboral del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Huaquechula.

VIl Titular o Titulares. - Los Titulares de las Dependencias Publicas Municipales
que conforman la estructura organica del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Huaquechula.

VIIl.  Servidor Publico. - Las personas que desempefien un empleo, cargo o
comision de cualquier naturaleza, en la Administraciéon Municipal, asi como
las personas que administren, manejen, recauden, apliquen o resguarden
recursos economicos municipales, sea cual fuere la naturaleza de su
nombramiento o eleccion.

IX.  Tribunal. - Tribunal de Arbitraje del Estado de Puebla.

X Sueldo. - Es la retribucién determinada en el presupuesto de egresos del
Ayuntamiento que debe pagarse a los Servidores Publicos a cambio de sus
servicios.
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ARTICULO 3.- El presente Reglamento se aplicara en todas las dependencias
del Ayuntamiento y obliga a todos los Titulares de éstas, asi como a todos los
servidores publicos que presten sus servicios en las mismas.

ARTICULO 4.- El Ayuntamiento se compromete a dar difusiéon del
presente:

Reglamento Interno Laboral a los servidores plblicos para su debido

) cumplimiento.
ARTICULO 5.- Para efectos de este Reglamento representaran al

Ayuntamiento el Presidente Municipal y el Sindico Municipal.

CAPITULO Il
DE LA CONTRATACION, DIAS Y LUGARES DE PAGO

ARTICULO 6- La contratacion es el acto en virtud del cual el Ayuntamiento por
medio del nombramiento o contrato correspondiente, da origen a una relacién de
subordinacion con una persona mediante el pago de un salario.

ARTICULO 7 - El nombramiento o en su caso el contrato, acreditara la relacion
de trabajo entre el Ayuntamiento y el servidor publico, lo que se formalizara con un
documento expedido por escrito.

ARTICULO 8.- EI Ayuntamiento, proporcionara el servicio médico a todos los
servidores publicos que trabajen en él a través de las instituciones de salud
municipales (CESSA Huaquechula), esto es por medio un convenio.

ARTICULO 9 .- Los contratos deberan contener:

| Nombre, nacionalidad, edad, sexo, estado civil y domicilio particular
del servidor publico;
Il.  Vigencia del contrato;
. Dependencia a la que se encuentra adscrito
IV. Elsalario.

ARTICULO 10.- Para ingresar a trabajar en el Ayuntamiento en cualquier puesto
se requiere la documentacién siguiente:

Fracciéon |: Comprobar haber cumplido 18 afnos de edad. Esto lo Puedes
comprobar con los siguientes documentos oficiales:
1. Credencial para votar vigente, expedida por el Instituto Nacional Electoral.
(copia necesaria)
2. Pasaporte Vigente
3. Cédula profesional vigente con fotografia. Quedan exceptuadas las
cédulas profesionales electronicas.
. Cartilla de servicio Militar
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Fraccion |l: Carta de no antecedentes penales obligatoria para puestos de
seguridad publica. Documento legal que certifica que la persona solicitante no
cuenta con historial criminal.

Fraccién Il Curriculum Vitae, donde acredite las habilidades, aptitudes,
conocimientos y experiencia requeridos para el puesto a desempeiiar,

Fraccion IV: Certificado de vacuna COVID 19, es un documento en el que el
Gobierno de México acredita que tienes el esquema completo de la vacuna contra
COVID-19.

Fraccion V: Solicitud de Empleo con fotografia. Una solicitud de empleo es el
documento por medio del cual un aspirante se postula a un puesto de trabajo.

Fraccién VI: Copia de acta de nacimiento. (Debe de ser el acta actualizada)

Fraccién VII: Copia de CURP. La Clave Unica de Registro de Poblacién, mejor
conocida como CURP sirve para registrar en forma individual a todas las personas
que residen en México, nacionales y extranjeras, asi como a las mexicanas Yy
mexicanos que radican en otros paises.

Fraccion VIII: Copia de certificado del ultimo grado de estudios. Es un documento
oficial con fotografia del interesado en el que las Instituciones Educativas declaran
oficiaimente que una persona ha acreditado un programa o plan de estudios
determinado, este puede ser completo o parcial, incluye fechas, calificaciones,
nombre de las unidades de aprendizaje

Fraccion IV: Copia de comprobante domiciliario. En el que vives actualmente, al
realizar un tramite fiscal. Debe tener una antigiiedad maxima de tres meses desde
su fecha de emision para que sea valido.

Fraccion X: Registro Federal de Contribuyentes (RFC). Registro Federal de
Contribuyentes es una clave unica de registro que sirve para identificar a toda
aquella persona que realiza una actividad econdémica y deba contribuir con el gasto
publico ante el SAT (Servicio de Administracion Tributaria).

Fraccién X|: Carta de no habilitado para quien aplique (seguridad publica). Para
el desempefio de un empleo, cargo o comision en el servicio publico. Documento
que acredita que a lafechade su expedicion no se encuentra inhabilitado para poder
laborar en el Gobierno.

Fraccion XlI: Licencia de conducir (en casos que el puesto lo requiera). Se trata de
un documento oficial, personal e intransferible con la autorizacién administrativa
para conducir vehiculos en via publica

Fraccién XlII: Copia de la Cartilla del Servicio Militar Liberada (seguridad publica).

ARTICULO 11.- Los pagos por concepto de salario, seran cubiertos de
manera 'quincenal en el lugar que determine el Ayuntamiento.
ARTICULO 12.- Todos los servidores publicos estan obligados a firmar los

recibos de némina que expida el Ayuntamiento a través de la Direccion
0 P ii

Contabilidad Municipal, como comprobante de pago de los salarios, queda
*HUAQUECHULA «

en poder del servidor publico copia del mismo.
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ARTICULO 13.- El servidor publico no recibira el salario correspondiente a
los dias en que haya faltado a sus labores sin permiso, haya sido suspendido,
haya acumulacion de retardos o por medidas disciplinarias. Lo anterior se detalla
mas en el Articulo 60 del presente reglamento.

’ CAPITULO lli
DE LA CLASIFICACION DE LOS TRABAJADORES DEL AYUNTAMIENTO

ARTICULO 14.- Existen dos grupos de trabajadores del Ayuntamiento:

I.  Temporales.
[I. De confianza.

ARTICULO 15.- Son trabajadores temporales aquellos que realizan
funciones durante un periodo de tiempo establecido por presidencia.

ARTICULO 16.- Son trabajadores de confianza aquellos que realizan actos
de direccion, inspeccion, vigilancia y fiscalizacion, cuando tengan caracter
general dentro de los cuales estaran comprendidos el Secretario General del
Ayuntamiento, Tesorero, Contralor Municipal, Director de Seguridad Publica
Municipal, Jefes de Departamento, Directores, Subdirectores, Coordinadores,
Titulares, Auxiliares Administrativos, Supervisores, Juez Calificador, Personal de
Procesamiento de Datos, Responsable de Archivo, Cajera Municipal.
Tratandose de los elementos de la Policia Municipal, en términos del articulo
123, apartado B fraccion XllI de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, se regiran por sus propias leyes.

ARTICULO 17.- Seran actividades de confianza, aquellas que impliquen:

I.  La funcién de seguridad publica.

Il.  Manejo de dinero en efectivo.

. Administracién de recursos materiales.

IV. Resguardo de bienes muebles e inmuebles.

V. Decisiones importantes de compra y de inversiones.
VI. Administracién y toma de decisiones que tengan repercusion en el Erario
VIl.  Municipal.

VIIl.  Operacion de Material e Informacién confidencial.

IX. Operacion y toma de decisiones en materia juridica, que pueda implicar

responsabilidad para el Ayuntamiento.

X Actividades de investigacion por incumplimiento o responsabilidad oficial,

principalmente en el area de contraloria.

X|. Tener personal bajo su mando que cuente con facultades de representac

legal y toma de decisiones del Ayuntamiento.
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X|l. Tener facultades para ubicarse en un lugar o situacién, para dar fe o

constatar determinados hechos que se relacionan con el cumplimiento de
una norma o lineamiento.

CAPITULO IV
DE LAS OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES DEL AYUNTAMIENTO

ARTICULO 18. - Son obligaciones de los servidores publicos del
Ayuntamiento:
|. Desempeiiar sus labores con eficacia, cuidado, rectitud, honradez,
responsabilidad, discrecion, educacién, respeto y esmero apropiado,
sujetandose a la Direccion del Titular de su Dependencia y los reglamentos
respectivos.
. Observar buenas costumbres dentro del servicio.
Il.  Cumplir con todas aquellas que le impongan la Ley, el presente Reglamento
y la C.G.T. (Confederacion General del Trabajo).
IV. Guardar reserva en los asuntos que lleguen a su conocimiento con motivo de
su trabajo, v,
V. Asistir a los actos civicos y sociales que determine el Ayuntamiento.

ARTICULO 19.- Los servidores publicos del Ayuntamiento siempre he
invariablemente tendran la obligacion de obedecer las ordenes o indicaciones
de sus superiores jerarquicos sefialados en la estructura organica
correspondiente inherentes a la naturaleza de su trabajo y que se encuentren
apegadas a derecho.

CAPITULO V
DE LAS OBLIGACIONES DEL AYUNTAMIENTO Y DE LOS TITULARES DE
LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS MUNICIPALES

ARTICULO 20.- Son obligaciones del Ayuntamiento y de los Titulares de sus
dependencias, segun la naturaleza de sus funciones:
I.  Cumplir y hacer cumplir las disposiciones establecidas en el presente
Reglamento;
Il.  Cumplir con los servicios de higiene y prevencion de accidentes;
. Proporcionar a los servidores publicos los utiles, instrumentos y materiales
necesarios para ejecutar el trabajo encomendado;
IV. Conceder permisos con goce de sueldo al personal de confianza cuando se
justifique y las necesidades del servicio lo permitan.

PALACIO MUNICIPAL S/N, HUAQUECHULA PUEBLA, C.P 74370 Tels: 244 441-45-45 / 244 441-55-55
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, CAPITULO VI _
DE LA SUSPENSION Y/O TERMINACION DE LA RELACION DE TRABAJO
ENTRE EL AYUNTAMIENTO Y SUS TRABAJADORES

ARTICULO 21.- La suspension temporal de los efectos del nombramiento de
un servidor publico, no significa el cese del mismo.

ARTICULO 22.- El trabajador que sea suspendido con caracter temporal,
podra serlo con goce o sin goce de salario.

ARTICULO 23.- Son causas de suspensién temporal:

I.  Que el trabajador contraiga enfermedad general no proveniente de riesgo de
trabajo;

Il.  La prisién preventiva del servidor publico seguida de sentencia absolutoria.
Si el trabajador obro en defensa de la persona o de los intereses del patron,
tendra éste la obligacion de pagar los salarios que hubiese dejado de percibir
aquél;

lIl.  El arresto del servidor publico.

ARTICULO 24.- Son causas de terminacion de los efectos del nombramiento
de los servidores publicos las establecidas en el articulo 43 de la Ley de los
Trabajadores al Servicio del Estado de Puebla.

ARTICULO 25.- El Ayuntamiento levantara actas administrativas cuando el
servidor publico sea reincidente o cometa alguna falta grave.

Fraccion |: Recibir dinero y/o bienes durante el ejercicio de sus funciones o
bien a cambio de un servicio.

Fraccion Il: No realizar las funciones correspondientes al puesto que
desempena.

Fraccion |II: Faltar mas de tres veces seguidas sin tener justificacion.

Fraccion 1V: Abusar de la autoridad.

Fraccién V: Consumo de alcohol y/o sustancias ilicitas durante el ejercicio de
sus funciones.

CAPITULO VII
DEL CONTROL DE LA ASISTENCIA

ARTICULO 26.- Se entiende por puntualidad el estricto cumplimiento por
parte del servidor publico de la hora de entrada y salida de su jornada de trabajo.

ARTICULO 27.- Se entiende por asistencia la presencia fisica y constante
del servidor publico en sus centros de trabajo.

ARTICULO 28.- Todos los servidores publicos estan obligados a registrar su
entrada y salida en los controles que establezca el Ayuntamiento para tal efecto,
salvo los casos en que por la naturaleza de sus funciones se dificulte el registro
tales controles. :

PALACIO MUNICIPAL S/N, HUAQUECHULA PUEBLA, C.P. 74370 Tels: 244 441-45-45 / 244 441-55-55
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ARTICULO 29.- Los horarios y dias de la jornada de trabajo podran ser fijos
o variables, segun la naturaleza de las funciones del area y actividades propias del
servidor publico.

ARTICULO 30.-. Es obligacién del servidor publico firmar el control de
asistencia o registrar su huella en el reloj checador, mismo que debera ser remitido
por las diversas areas del Ayuntamiento a la Direccion de Contraloria de manera
quincenal.

ARTICULO 31.- La Direccién de Contraloria, vigilara el buen estado y
funcionamiento de los relojes checadores o cualquier otro sistema de control
instalados en los centros de trabajo.

CAPITULO VIII
DE LOS PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 32.- Los servidores publicos gozaran de permisos con goce de
sueldo para faltar a sus labores por las siguientes causas:

|. Incapacidad médica.

. Por dias economicos. - Los servidores publicos con seis meses de servicio

consecutivo, tendran derecho como maximo a tres permisos econémicos de
un dia cada uno en el transcurso de un afo, previa autorizacion del director
del area correspondiente. Para obtener los dias econémicos a que se refiere
esta fraccion, los servidores publicos deberan hacer la solicitud por medio del
formato establecido para tal efecto, el cual debera estar autorizado por el
Titular y firmado por el servidor publico, mismo que debera entregar a la
Direccion de Contraloria Municipal.
Los dias econémicos no son acumulables para otros anos, ademas de que
estos no podran ser solicitados ni autorizados cuando se encuentren ligados
a dias festivos o de descanso obligatorio, o de los dias otorgados por el
Ayuntamiento y que no estan contemplados en la Ley, ni se consideraran
como adicion o aumento a vacaciones, en el caso de periodos vacacionales
deberan haber transcurrido por lo menos quince dias desde el término del
mismo para hacer uso de un permiso econoémico.

. Para el caso de todos los servidores publicos, disfrutaran de dos dias
laborables por:

a) Matrimonio;

b) Muerte de conyuge, hijo, hermanos, madre o padre.

c) Para el caso de todos los servidores publicos, disfrutaran de un dia
laborable: en caso de paternidad en la fecha de nacimiento de su hijo.
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El servidor publico debera presentar a la Direccion de Recursos Humanos en los
tres dias habiles siguientes a su reanudacion de labores el documento legal
correspondiente.

ARTICULO 33.- Los servidores publicos gozaran de permisos para faltar a
sus labores sin goce de sueldo y deberan tramitarse con quince dias de anticipacion,
salvo casos de extrema urgencia acreditables ante la Direccion de Recursos
Humanos. Dichos permisos deberan estar firmados por el empleado, el Director 0
Jefe inmediato, el Director de Recursos Humanos con la autorizacién del Presidente
Municipal y podra tener una duracién maxima de hasta seis meses.

ARTICULO 34.- Al término de la licencia el servidor publico debera informar
por escrito dentro de los 5 dias posteriores a su reincorporacion a la Direccién de
Recursos Humanos a efecto de reactivarlo en la némina de pago.

ARTICULO 35.- Cuando el servidor publico no se presente a laborar por
motivos de enfermedad, debera presentar la incapacidad médica correspondiente,
misma que debera ser entregada en la Direccién de Recursos Humanos.

ARTICULO 36.- El servidor publico que necesite retirarse de las instalaciones
del Ayuntamiento dentro de la jornada de trabajo por enfermedad, razones
personales o extraordinarias, debera llenar el permiso correspondiente, autorizado
por su jefe inmediato. :

ARTICULO 37.- Las mujeres embarazadas, disfrutaran de un total de seis
semanas antes y después de la fecha del parto.

CAPITULO IX _
DE LOS DESCANSOS, VACACIONES Y PRESTACION DE AGUINALDO.

ARTICULO 38.- Los servidores publicos del Ayuntamiento que por su
naturaleza laboren seis dias de la semana disfrutaran de un dia de descanso con
goce de salario integro.

ARTICULO 39.- Los servidores publicos que tengan mas de un afio de
servicios consecutivos, tendran derecho a disfrutar de dos periodos anuales de
vacaciones de diez dias laborables cada uno de ellos, en las fechas en que el
Presidente Municipal autorice, y se deberan dejar guardias para la tramitacion de
los asuntos urgentes, para los que s€ utilizaran de preferencia los servicios de
quienes no tienen derecho a vacaciones. Dichos periodos vacacionales no podran
ser acumulables para otros afios, ni podran juntarse los dos periodos vacacionales
en uno solo.

Cuando un trabajador no pueda gozar de sus periodos vacacionales en las fechas
acordadas con el titular del area por requerimiento del servicio, la vigencia de los
mismos iniciara a partir de la fecha en que haya concluido la causa que le impi
gozar de estos, con la debida programacion y visto bueno de su Director de arez
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En ningun caso, los Trabajadores que laboren en el periodo de vacaciones, tendran
derecho a doble sueldo.

En casos de desastre o contingencia se prestara el servicio de forma obligatoria y
cuando termine dicho acontecimiento se podra gozar del periodo vacacional
correspondiente.

ARTICULO 40.- Son dias de descanso obligatorios con goce integro de
salario, los que determinen las leyes federales y electorales en el caso de
elecciones. A criterio del Ayuntamiento, en algunos dias que no son obligatorios por
ley, se podran otorgar permisos de trabajar media jornada o dar el dia completo.

ARTICULO 41.- Los servidores publicos tendran derecho a un aguinaldo
anual que debera pagarse antes del dia veinte de diciembre.

CAPITULO X :
DE LOS CAMBIOS Y PERMUTAS

ARTICULO 42.- Los servidores publicos podran ser comisionados
indistintamente en cualquier Dependencia Municipal por acuerdo del Presidente, sin
perjuicio de la duracion de la jornada de trabajo, categoria y percepcion de sueldo.

ARTICULO 43.- Los cambios en forma temporal o permanente de los
servidores publicos entre departamentos, areas y direcciones con actividades
afines, se realizaran atendiendo a las necesidades del servicio.

ARTICULO 44.- Para que se realicen los cambios y permutas debera existir
un acuerdo previo entre los titulares de las diferentes areas y la Direccion de
Recursos Humanos asi como haber llenado el formato respectivo para tal fin.

Los servidores publicos que realicen permutas estaran sujetos a las condiciones del
puesto que van a desempenar.

) CAPITULO XI
DE LA CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO DE LOS TRABAJADORES

ARTICULO 45.- El Ayuntamiento proporcionara la capacitacion 0
adiestramiento para elevar el nivel de vida'y productividad, conforme a los planes y
programas debiendo cumplir los lineamientos establecidos por el titular del area
correspondiente y la Direccion de Recursos Humanos.

ARTICULO 46.- La capacitacion o adiestramiento tendran por objeto:

l. Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades del servidor
publico en su actividad, asi como proporcionar la informacién sobre la
aplicacion de nueva tecnologia a ella;

Il Prevenir riesgos de trabajo;

[l Incrementar la calidad en el servicio;

En general, mejorar las aptitudes del Trabajador.

PALACIO MUNICIPAL S/N, HUAQUECHULA PUEBLA, CPR7
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ARTICULO 47.- Los servidores publicos a quienes se imparta capacitacion o
adiestramiento estan obligados a:

l. Asistir puntualmente a los cursos, sesiones de grupo y demas
actividades que formen parte del proceso;

Il Atender las indicaciones de las personas que impartan la capacitacion
o adiestramiento, asi como cumplir con los programas respectivos, y

[l Presentar los examenes de evaluacion de conocimientos y de aptitud
que sean requeridos.

ARTICULO 48.- Al terminar la capacitacion o adiestramiento el Ayuntamiento
expedira constancia que acredite que el servidor publico cursé y aprobd su
capacitacion o adiestramiento.

ARTICULO 49.- El Ayuntamiento a través de sus directores y/o titulares de
Departamento, determinaran que formacion o cursos les hacen falta a los servidores
publicos que estan a su cargo, a efecto de fortalecer sus capacidades.

CAPITULO XII ]
PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION 2022

Introduccion

La capacitacion permite adquirir, desarrollar o actualizar los conocimientos de los
servidores publicos, llevarla a cabo de manera sistematica garantiza el desarrollo
de habilidades y destrezas que conlleva a mejorar su desempefo.

Otorgar servicios de calidad es un compromiso que el H. Ayuntamiento de
Huaquechula tiene con la ciudadania y es a través de la capacitacion constante de
sus servidores publicos que se podra dar cumplimiento. El personal considerado
para las capacitaciones se integra desde mandos superiores y medios,
administrativos, operativos y seguridad publica.

Se han considerado tres estrategias para llevar a cabo las capacitaciones, la
primera de ellas es la capacitacion externa, el cual se llevara a cabo a través del
establecimiento de convenios con Instituciones Publicas, la segunda estrategia es
capacitacion interna, a través de la identificacion de personal que tiene la
experiencia y conocimientos para impartir capacitacion, y la tercera, capacitacion en
linea, actualmente existen diversas plataformas que imparten cursos de manera
virtual.

Es importante mencionar que el Programa Anual de Capacitacion 2022 puede ser
modificado o ajustado de acuerdo a las necesidades del H. Ayuntamiento de
Huaquechula y sus Dependencias.

PALACIO MUNICIPAL S/N, HUAQUECHULA PUEBLA, C.P. 74370 Tels: 244 441-45-45 / 244 441-55-55 -
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Objetivo general

Actualizar y desarrollar los conocimientos de los servidores publicos de la
administracion publica municipal de Huaquechula 2021-2024, para mejorar sus
habilidades, técnicas, actitudes y aptitudes profesionales, y con esto, mejorar su
desemperio en sus funciones diarias.

Objetivos especificos

PALACIO MUNICIPAL S/N, HUAQUECHULA PUEBLA, C.P. 74370 Tels: 244 441-45-45 / 244 441-55-55

Proporcionar las herramientas técnicas a los servidores publicos para una
mejor prestacion de servicios.

Proporcionar las herramientas y habilidades al personal de |a administracion
publica municipal para mejorar la atencion a la ciudadania.

Generar vinculos con las instituciones publicas y privadas.

Generar motivacién en los servidores publicos para que sientan mas
atractivas las actividades que llevan a cabo.

Fortalecer los conocimientos de los servidores publicos en temas de equidad
de género.

Proporcionar a los servidores publicos los links de plataformas en las que se
imparte capacitacion virtual.
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Estrategia de capacitacion
Las capacitaciones se llevaran a cabo a través de las siguientes estrategias y lineas
de accion.

Linea de accion
Capacitacién externa

Estrategia

Establecer vinculos con instituciones publicas
que proporcionen capacitacion.

Establecer vinculos con el sector privado que
proporcione capacitacion.

Capacitacion interna

Proporcionar capacitacion
Técnica, Administrativa y

Motivacional a los Identificar al personal de la administracion
servidores publicos publica municipal de Huaquechula que tenga los
municipales que permitan conocimientos y experiencia para que los pueda
incrementar sus compartir con todo el personal.
conocimientos a través de Capacitacion en linea

tres lineas de accion: B . L .
Externo, interno y en linea. Identificar las instituciones publicas y privadas

que otorgan cursos gratuitos en linea.

Compartir con el personal las direcciones
electrénicas para que se inscriba a los cursos
que se imparten.

PALACIO MUNICIPAL S/N, HUAQUECHULA PUEBLA, C.P 74370 Tels: 244 441-45-45 / 244 441-55-55 .
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Temas de capacitacion _
Tipo Concepto Cursos
e Gasto publico

¢ Presupuesto Basado en

Cursos que permiten ser Resultados

eficientes Yy eficaces en el ° Ortografia y redaccion
area en el que se

Técnico desempefian, adquiriendo | ® Tecnologias de la
habilidades Y| informacion
conocimientos
profesionales. e Derechos Humanos

e Proteccion Civil

e Computacion basica

« Obligaciones y Sanciones

; de la Ley General de
Cursos que permiten

mejorar la capacidad de Archivos

organizacion y B .
Administrativa | coordinacion en log | ¥ Buenas prachicas

trabajos y deberes dentro archivisticas

de la  administracion
publica municipal y su
relacion con la ciudadania. trabajo

e« Comunicacion efectiva en el

¢ Trabajo en equipo

Cursos que permiten | o Eticay felicidad
incentivar al personal para
que el trabajo que
Motivacionales | desempefien, lo hagan de | « E| poder esta dentro de ti
manera comprometida, )
que les permita lograr sus | ® Aprende a decirno
objetivos y metas.

e Autoestima

PALACIO MUNICIPAL S/N, HUAQUECHULA PUEBLA, C.P. 74370 Tels: 244 441-45-45 | 244 441-55-55
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Esquema de coordinacién y vinculacion

Tipo de
capacitac

ion

Instituci
on que
imparte

¢ Quién
puede

tomar el
curso?
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Mes de
aplicacion

¢, Como
SHCP a entender el
través de presupuesto?
En linea Plataform | Curso | El gasto Todn | el Marzo
a Mexico publico a persona
X través de los
datos 2022
Archivo Obligaciones y
5 General Sanciones de | Todo el
Enfinesa del Careg la Ley General | personal Marzo
Estado de Archivos
Obligaciones
que los
wetvo || ALTET
En linea dGeneraI Curso | derivado de la Todo oL Marzo
el personal
Estado eptrada en
vigor de la Ley
General de
Archivos
Secretari
a del Comunicacion
Enlinea | Trabajo y | Curso | Efectiva en el o el Enero-
Prevision THahES personal diciembre
|
Social
Secretari
2 del Trabajo en | Todo el | Enero-
En linea Trabajo y | Curso 3] "
Prevision equipo personal diciembre
Social
UNAM/PI
En linea ataforma Barso El poder esta | Todo el | Enero-
Aprendo dentro de ti personal diciembre
+
Fundacio
. Derechos Todo el | Enero-
En linea glin?arlos Curse Humanos para | personal diciembre

PALACIO MUNICIPAL S/N, HUAQUECHU
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2021-2024 el Servidor
Publico
Tecnologias
Fundacio de la
Eh'iinea n_ Carlos | Curso Informacion Todo el | Enero-
; para el | personal diciembre
Slim .
Servidor
Publico
SHCP a
través de
; la Presupuesso Todo el | Enero-
En linea Curso | Basado en s
Plataform personal diciembre
. Resultados
a México
X
SHCP a
través de Evaluacion de
. la Politicas y | Todo el | Enero-
Ea lines Plataform Curso Programas personal diciembre
a Meéxico Publicos
X
Fundacio
En linea n Carlos | Curso Y.O prevengo la | Todo el E_n_ero-
Slim violencia personal diciembre
UNAM/PI .
‘ ataforma tica y | Todo el | Enero-
B linea Aprendo Curso felicidad personal diciembre
+
UNAM/PI ng!'amlentas
ataforma basicas de Todo el | Enero-
En linea Aprendo Curso | Microsoft ersonal diciembre
s Office  2010. | P
Word
UNAM/P! e
En linea ataforma Curso | Microsoft Todo el E_ngro-
Aprendo Office 2010 personal diciembre
* Excel

PALACIO MUNICIPAL S/N, HUAQUECHULA PUEBLA, C.P. 74370 Tels: 244 441-45-45 / 244 441-55-55
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Hipervinculos de las Plataformas para ingresar a los Cursos

Los hipervinculos que se presentan a continuacién contienen los cursos
mencionados en el cuadro anterior. Para poder tomar el curso es necesario que
generen una cuenta en cada una de las Plataformas, es importante que recuerden
su Usuario, asi como su contrasefia para cada una de estas.

Plataforma México X
https://mexicox.qob.mx/courses

Fundacion Carlos Slim/Capacitate para el empleo
https:Hcapacitateparaelempleo.orq!

Archivo General del Estado
http:h’archivoqeneraldelestado.puebla.qob.mx/capacitacion

Programa de Capacitacion a Distancia para Trabajadores
https://procadist.stps.gob.mx/procadist/

Aprendo +
https:/!aprendomas.cuaed.unam.mx/

PALACIO MUNICIPAL S/N, HUAQUECHULA PUEBLA, C.P. 74370 Tels: 244 441-45-45 / 244 441-55-55
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CAPITULO XIlI
PREVENCION DE RIESGOS DE TRABAJO

ARTICULO 50.- El personal se abstendra de realizar todo acto que pueda
poner en peligro su propia seguridad, la de sus companeros y la del Ayuntamiento
y observara los preceptos legales sobre seguridad e higiene en las instalaciones de
sus establecimientos y la adopcion de medidas para la prevencién de accidentes en
el uso de maquinas, instrumentos y materiales de trabajo.

ARTICULO 51.- Por ningtin motivo los servidores publicos durante periodos
de incapacidades médicas, ni las trabajadoras durante las incapacidades pre y
postnatales, deberan presentarse en los centros de trabajo, salvo para la entrega
de los documentos médicos correspondientes.

ARTICULO 52.- Cuando el servidor publico sufra un accidente de trabajo,
debera dar aviso inmediato al jefe directo y a la direccion de contraloria municipal,
a fin de que se adopten con toda urgencia las medidas pertinentes.

ARTICULO 53.- Para evitar accidentes de trabajo, los servidores publicos
deberan observar las siguientes reglas:

a) Seguiran con todo cuidado y esmero las instrucciones que dicte el
Ayuntamiento, respecto a la ejecucion de sus trabajos, prevision de
riesgo y observancia de medidas de cualquier indole encaminadas a
tal efecto.

b) Los servidores publicos quedan obligados a usar el equipo de
seguridad al desempefar sus funciones en las areas que sea
necesario.

c) Debera notificar a su jefe de cualquier desperfecto o falla que se
detecte en los diferentes equipos y materiales de trabajo.

d) Sila dependencia le ha asignado un uniforme, este debera usarse de
manera obligatoria.

ARTICULO 54.- Los riesgos profesionales y de trabajo que sufran los
servidores publicos, se regiran por las disposiciones del titulo correspondiente de la
L.F.T. y demas leyes aplicables de la materia.

PALACIO MUNICIPAL S/N, HUAQUECHULA PUEBLA, C.P. 74370 Tels: 244 441-45-45 / 244 441-55-55 -
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CAPITULO XIV
MEDIDAS DISCIPLINARIAS

ARTICULO 55.- De acuerdo con la gravedad de la infraccion en la que
hubiese incurrido el servidor publico, el Ayuntamiento a través de la Contraloria
Municipal podra imponer como correccion disciplinaria, indistintamente, cualquiera
de las siguientes sanciones:

a) Amonestacion;

b) Suspension hasta por seis meses,

c) Descuentos econémicos y

d) Despido justificado (violacién al codigo de ética/conducta inmoral).

ARTICULO 56.- Las sanciones economicas aplicables a los servidores
publicos por faltas y retardos seran los siguientes:

FRACCION HORARIO SANCION
k De la hora de entrada a Tolerancia
15 minutos
Il. De 16 a 30 Retardo
minutos después de la -
hora de entrada
11l. De 31 minutos Falta
en adelante
V. No checar entrada Falta
V. Checar antes de la salida | 2 dia de descuento
VI. No checar salida Falta
VILI. Por acumulacion de:
+ 102 retardos No causa descuento
« 3 ab5retardos 1 dia de descuento
+ 6 retardos 1 1% dia de descuento
« 7y 8retardos 2 dias de descuento
+ 9retardos 2 % dias de descuento
+ 10y11 retardos 3 dias de descuento
+ 12 retardos 3 % dias de descuento
« 1 falta 1 dia de descuento
. 2 faltas 2 dia de descuento
+ 3 faltas 3 dias de descuento
no consecutivas

PALACIO MUNICIPAL S/N, HUAQUECHULA PUEBLA, C.P. 74370 Tels: 244 441-45-45 | 244 441-55-55
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ARTICULO 57 .- Las sanciones por faltas injustificadas al
de treinta dias seran las siguientes para todos los servidores

a) Por una falta: amonestacion por escrito;

b) Por dos faltas: suspension de un dia; y

pagina |21

trabajo en un periodo
publicos:

c) Por tres faltas: suspensién de dos dias. En todos los casos sin goce de

sueldo.

ARTICULO 58.- Cuando el servidor publico incurra en alguna de las causales,
mencionadas en el articulo 25 del presente reglamento, el jefe superior inmediato
del lugar de trabajo, procedera a levantar el acta administrativa, en la que con toda
precision se asentara los hechos y se escribira la declaracion del trabajador,
ademas, dicha acta se respaldara con la firma de testigos debiéndose entregar en

ese momento una copia al trabajador.

ARTICULO 59.- La acumulacion de tres actas administrativas en el historial
laboral qel trabajador generara el cese y despido del trabajador.
ARTICULO 60.- Queda estrictamente prohibido a todos los

trabajadores:

Fraccion |: Hacer colectas, ventas, rifas, tandas, etc. dentro'y en horario de oficina.
Fraccion |I: Ingerir bebidas alcoholicas y consumir alimentos dentro y en horario de

oficina.
Fraccion Ill: Dormir dentro de las instalaciones.

Fraccion IV: Hacer tareas no relacionadas con sus actividades en horas de trabajo.
Fraccion V: El uso de juegos y programas ajenos a los autorizados para el equipo

de computo.

Fraccion VI: El correo interno, internet, red de fibra optica y el teléfono solo podran

usarse para asuntos relacionados con el trabajo.

Fraccion VII: El personal que sea sorprendido alterando los registros de asistencia
o registrando la asistencia de otros trabajadores, sera sancionado con un dia sin
goce de sueldo, y si volviera a dar la misma falta causara el cese y despido del

trabajador sorprendido.

Fraccion VIII: Salir de las areas de trabajo sin autorizacion de su jefe inmediato, en
cuyo caso se sancionara dicha conducta con el descuento de un dia de salario via

némina.

ARTICULO 61.- Cuando el servidor publico incurra en alguna de las causales,
mencionadas en el articulo 25 del presente reglamento, el jefe superior inmediato
del lugar de trabajo, procedera a levantar la acta administrativa, en la que con toda
precision se asentara los hechos y se escribira la declaracion del trabajador,
ademas, dicha acta se respaldara con la firma de testigos debiéndose entregar en

ese momento una copia al trabajador.

ARTICULO 62.- La acumulacion de tres actas administrativas en el historial

laboral del trabajador generara el ce

PALACIO MUNICIPAL S/N, HUAQUECHULA PUEBLA, C.P. 74370 Tels: 244 441
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Enfra. Maritza Morales Priego
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C. Raul Marin Espinoza
Presidente Constitucional Municipal de
Huaquechula, Puebla
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