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Estimado (a):

En nombre del Honorable Ayuntamiento de la Heroica Ciudad de Tlaxiaco, les
damos una calurosa bienvenida a este equipo tan importante. Su dedicacion y
compromiso son fundamentales para el buen funcionamiento de nuestra

administracion y el desarrollo de nuestra ciudadania.

En nombre del Honorable Ayuntamiento de la Heroica Ciudad de Tlaxiaco, les
damos una cordial bienvenida a este manual, una herramienta esencial para el

desarrollo de sus funciones y la consecucion de nuestros objetivos comunes.

Este manual ha sido elaborado con el propésito de brindarles una guia clara y
precisa sobre las responsabilidades, funciones y procedimientos que rigen el trabajo
dentro de la Coordinacién y Direccion. Su objetivo es facilitar la comprension de las
tareas, responsabilidades y procesos que se llevan a cabo dentro de esta area

fundamental del Ayuntamiento.
A nuestros ciudadanos:

Este Ayuntamiento es su casa, un espacio abierto a la participacion y al dialogo.
Aqui, sus voces son escuchadas y sus necesidades son atendidas. Trabajamos dia
a dia para mejorar la calidad de vida de cada tlaxiaqueno, para fortalecer nuestra

comunidad y para construir un futuro prospero y lleno de oportunidades para todos.

Juntos, con la fuerza de nuestra historia y la visién de un futuro brillante, seguiremos

escribiendo la historia de la Heroica Ciudad de Tlaxiaco.

iBienvenidos!
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OBJETIVO

Contribuir a la retencion de talento al brindar a los nuevos empleados una
experiencia positiva desde el inicio, ofreciendo ciaridad sobre sus roies, funciones,
atribuciones y responsabilidades, asi como oportunidades de desarrollo vy

crecimiento profesional, humano dentro del area y del H. Ayuntamiento en su

conjunto.

ALCANCE

El presente Manual de Bienvenida aplica para a todas las areas del Municipio, a

continuacion, se muestra la tabla de distribucion la cual fue elaborada con base al

CADIDO. https://tlaxiaco.gob.mx/archivo-historico/

Distribucion
1C [2C |3C |4C |5C |6C |7C [8C [9C |10C | 11C | 12C [ 13C | 14C | 15C | 16C
O O O [® O O [0 [0 O [O O [0 [0 0 O 0
17C [ 18C | 19C | 20C | 21C | 22C | 23C | 24C [ 25C | 26C | 27C | 28C | 29C | 30C | 31C | 32C
O |0 [0 |0 [0 [0 |0 |0 |0 |0 |0 |0 |0 |0 [0 |0

33C | 34C | 35C | 36C | 37C | 38C | 39C | 40C | 41C | 42C | 43C | 44C | 45C | 46C
O O |]O |0 JOo [0 O |0 O |0 |0 [0 O |0

Responsable de la emision

Responsable de la ejecucidn
DEFINICIONES:

» Administraciéon Publica: Proceso de gestidon y ejecucion de politicas
publicas y servicios dirigidos a la ciudadania, realizado por entidades
gubernamentales.

e Ayuntamiento: Organo de gobierno local responsable de la administracion
de los asuntos publicos de una ciudad o municipio.

e Cultura Organizacional: Conjunto de valores, creencias, normas Yy

comportamientos que definen la forma de actuar y trabajar de
organizacion.
e Ciudadania: Conjunto de personas que, en virtud de su

nacionalidad, tienen derechos y deberes en un municipio o pé
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Colaborador: Persona que trabaja en el Ayuntamiento, desempefiando
funciones administrativas, operativas o técnicas para el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

Contraloria Municipal: Dependencia encargada de supervisar y evaluar el
uso correcto de los recursos publicos y el cumplimiento de normativas por
parte del Ayuntamiento.

Direccién de Recursos Humanos: Area responsable de la gestion del
personal, incluyendo la contratacion, capacitacion, desarrollo y bienestar de
los colaboradores.

Desarrollo Profesional: Proceso de mejora continua de habilidades vy
competencias para el crecimiento personal y profesional dentro de la
organizacion.

Etica Pablica: Conjunto de principios y valores que guian la conducta de los
funcionarios y empleados publicos para garantizar transparencia, justicia y
responsabilidad en su trabajo.

Induccion: Proceso de integracion de un nuevo colaborador en la
organizacion, proporcionando informacion relevante sobre su funcidn, la
cultura y politicas internas del Ayuntamiento.

Manual de Bienvenida: Documento que proporciona informacion esencial
para orientar a los nuevos colaboradores sobre la estructura, normas,
procedimientos y cultura del Ayuntamiento.

Mision: Propésito fundamental de la organizacion, que define su razén de
ser y las metas que busca alcanzar.

Normativas: Conjunto de reglas, leyes y procedimientos que regulan el
funcionamiento del Ayuntamiento y las acciones de sus colaboradores.

T
Ay

Plan de Desarrollo Municipal: Documento estratégi
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objetivos, metas y acciones para el desarrollo econd
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del municipio.
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Presidencia Municipal: Maxima autoridad ejecutiva del Ayuntamiento,
encabezada por el Presidente Municipal, responsable de dirigir la
administracién publica local.

Servicio Publico: Actividad realizada por el gobierno para satisfacer las
necesidades de la comunidad, como seguridad, educacion, salud, y limpieza.
Transparencia: Principio que promueve la apertura y el acceso a la
informacién publica, permitiendo la rendicion de cuentas a los ciudadanos.
Valores Institucionales: Conjunto de principios éticos y morales que guian
las decisiones y comportamientos dentro del Ayuntamiento.

Vision: Declaracién que describe el futuro deseado de la organizacion vy el

impacto que busca tener en la comunidad.
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El Municipio de la Heroica ciudad de Tlaxiaco es el gobierno local encargado de
administrar y gobernar el municipio de Tlaxiaco, en el estado de Oaxaca, México. A

continuacion, se presentan algunos antecedentes importantes sobre el municipio:

El municipio de Tlaxiaco fue establecido como una institucién politica y de gobierno
, siguiendo el modelo de administracion municipal
impuesto por los esparioles en la Nueva Esparna. Desde entonces, ha existido una
estructura de gobierno local encabezada por un presidente municipal, regidores,

jefes de area, directores y auxiliares administrativos.

Durante el periodo de la independencia de México, el municipio de Tlaxiaco participd
activamente en la lucha contra el dominio espafiol, en la organizacion de la nueva
republica. Varios lideres locales, miembros del municipio se unieron a la causa
independentista, participaron en la gestion gubernamental y en la defensa del

territorio.

A lo largo de la historia, el municipio de Tlaxiaco ha enfrentado diversos retos,
desafios, como la gestion del desarrollo urbano, la provision de servicios publicos,

la promocion y proteccion de los derechos humanos, entre otros.

En los ultimos afios, el municipio de Tlaxiaco ha trabajado en la implementacion de
politicas, programas para impulsar el desarrollo econémico, social y cultural del
municipio. Se han llevado a cabo proyectos de infraestructura, fortaleciendo la
participacion ciudadana, promoviendo iniciativas para preservar la cultura y

tradiciones locales.

El municipio de Tlaxiaco, al igual que otros municipios en México, se renueva

tres afios mediante elecciones democraticas. Los ciudadanos e

representantes municipales, quienes asumen la responsabilidad ge& gobernar

administrar el municipio durante su periodo de gestion.
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Actualmente el municipio de Tlaxiaco esta dirigido por Miguel de Jesus Pérez
Vasquez junto a su cabildo.

MISION

Administrar los recursos publicos, en beneficio de la sociedad Tlaxiaquena
apegados a los principios de transparencia y eficacia administrativa, mediante un
desarrollo ordenado e incluyente, sustentable, y con una firme y segura vision de
futuro, ofreciendo a la comunidad obras y servicios publicos de excelencia, aliados
con la participacién organizada y corresponsable de sus habitantes, en apego al
marco legal vigente, buscando el desarrollo permanente; coordinando esfuerzos
con los sectores productivos, econémicos y sociales, integrando las decisiones
administrativas publicas municipales con la participacién y autogestién ciudadana,
para lograr construir el bien comun.

VISION

Ser considerado y reconocido como un municipio préspero, emprendedor, moderno,
seguro, justo, con valores bien cimentados, orgulloso de su gente, de sus
costumbres y tradiciones, pero sobre todo un municipio deseoso de ser competitivo
en el desarrollo econdmico, laboral, cultural, turistico y educativo en donde se
generen el mayor nimero de oportunidades para sus habitantes, con la idea de
garantizar un gobierno democratico e incluyente de la sociedad civil, organizandola
y volviéndola participativa; con un crecimiento urbano ordenado y respetuoso del
medio ambiente, productores socialmente responsables, con habitantes
comprometidos con la conservacion y acrecentamiento de sus valores, de sus

recursos naturales y culturales.
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VALORES INSTITUCIONALES

1)

2)

o)

@

Ayuntamiento de trabajo en equipo: Ayudarse entre todos desarrollando
diferentes actividades para lograr un objetivo deseado.

Ayuntamiento responsable: Que domine el conciliar las diferencias en la
busqueda de soluciones a los problemas, respetando los diferentes puntos
de vista. Atendiendo las necesidades de los ciudadanos mediante el uso
adecuado de los recursos para no comprometer a futuras generaciones.
Ayuntamiento transparente: Se rendiran cuentas claras de los manejos
gue se hacen, combatiendo a la corrupcion e impulsando una reforma
regulatoria del gasto. La Transparencia distinguira la aplicacion de los

recursos publicos y la rendicidon de cuentas a nuestra sociedad.
Avyuntamiento de lgualdad de género: trato igual que se brinda a las
personas sin ningun tipo de distincion.

Ayuntamiento honesto: Estableciendo primordialmente que debemos ser
congruentes con la realidad que vive el Municipio y ser objetivos. Sobre este
valor recae la planeacion, ejecucion de los hechos y los resultados.
Avuntamiento de calidad: Realizar el trabajo bajo el debido cuidado y con
los lineamientos establecidos que nos permitan proyectar una buena imagen
de profesionalismo y eficiencia.

Ayuntamiento efectivo: Responder en forma adecuada y en tiempo las

peticiones y necesidades que la sociedad requiere.

Ayuntamiento solidario: Buscar siempre el bienestar de la comunidad de
Tlaxiaco, bajo el principio normativo de trabajar juntos de la mano en
busqueda de los mejores intereses colectivos.

Ayuntamiento innovador: Buscar siempre una nueva y mejor forr
hacer las cosas, para obtener resultados positivos por medio

y 4

optimizacién de recursos.

ocupamos este lugar.
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11)Ayuntamiento puntual: Se exhorta a los empleados el respeto de los
tiempos de llegada, salida y a la hora de presentar proyectos o realizar

entregas.
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POLITICAS GENERALFES DEL H. AYUNTAMIENTO DE LA
HEROICA CIUDAD DE TLAXIACO

VL.
Vil.

Vil
IX.

Xl

Xil.
X,

En la Administracién Publica Municipal atenderemos oportunamente las
quejas o sugerencias de la ciudadania que las soliciten.

Asegurar que el personal contratado cumpla con las habilidades adecuadas
para el puesto de acuerdo con los perfiles requeridos.

Entregar informacion confiable v segura a todas las personas que acuden a
solicitar algun tramite o servicio.

Aprovechar a lo maximo |los recursos materiales con los que se cuenta para
el logro de las metas, esto es, aplicarlos exactamente al propodsito para el
que fueron obtenidos, teniendo presente la cultura del ahorro como ejemplo
a la ciudadania a la que servimos.

Ser responsables al momento de realizar nuestras actividades.

Trabajar conjuntamente para lograr los objetivos planteados.

Valorar la cultura corporativa, animando a cada individuo a realizarse al
maximo nivel.

Cumplir con el horario de entrada y salida

Realizar con eficacia, eficiencia la prestacién de servicios publicos.

Cumplir con las responsabilidades y obligaciones dentro de la organizacion.
Garantizar la sostenibilidad de la entidad en el tiempo y la mejora continua.
Asegurar continuidad y coherencia en los procedimientos y normas.
Generar un clima de satisfaccion y motivacion en las condiciones de trabajo,
mismas que permitan un mejor animo en el trabajador a fin de alcanzar

reconocimientos que lo distingan por el hecho de cumplir

responsabilidades con las caracteristicas de los valores que de

desempenio laboral de cada individuo que labora en esta adminisjge
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NP

PUESTO

DESCRIPCION

1

PRESIDENTE MUNICIPAL

Es la maxima autoridad del municipio,
responsable de dirigir la administracion
publica, garantizar los servicios, promover el
desarrollo local y representar al municipio
ante instancias superiores, gestionando los

recursos de manera eficiente y transparente.

SECRETARIO MUNICIPAL

Gestiona la administracién y organizacion de
la oficina del ayuntamiento, coordina la
documentacion oficial, organiza reuniones y
actas, y apoya al alcalde y al consejo
municipal en sus funciones. Tambiéen
asegura la comunicacion efectiva entre las

distintas areas del gobierno local.

SINDICO PROCURADOR

Es el encargado de representar los intereses
legales del municipio. Supervisa el
cumplimiento de las leyes y reglamentos,
asesora juridicamente al ayuntamiento y
defiende al municipio en asuntos legales,
garantizando la proteccion de sus derechos

e intereses.

SINDICA HACENDARIA

Supervisa la administraciéon financiera del
municipio, fiscaliza el presupuesto y asegura
la transparencia en el manejo de los
recursos publicos.

REGIDORA DE
HACIENDA

Es responsable de supervisar y ieipar en

la toma de decisiones sobre elm jo de los
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en la elaboracion del presupuesto, fiscaliza
los ingresos y egresos, y vela por la correcta
aplicacion de los fondos publicos para

garantizar su uso eficiente y transparente.

REGIDORA DE EQUIDAD
DE GENERO Y PUEBLOS
ORIGINARIOS

Es responsable de promover politicas que
garanticen la igualdad de género y los
derechos de los pueblos originarios. Trabaja
en la creacién de programas que fomenten
la inclusién, la justicia social y el respeto a la
diversidad, impulsando acciones para
eliminar la discriminacion y asegurar la
participacion edquitativa de todos los grupos

en el municipio.

REGIDOR DE OBRAS
PUBLICAS

Es responsable de supervisar y participar en
la planificacién, ejecucion y seguimiento de
las obras publicas en el municipio. Colabora
en la asignacion de recursos para proyectos
de infraestructura, garantiza que se cumplan
los estandares de calidad y vela por el
desarrollo sostenible y eficiente de las obras

municipales.

REGIDORA DE
ECOLOGIA Y MEDIO
AMBIENTE

Es responsable de promover y supervisar
politicas y acciones que protejan el medio

ambiente en el municipio. Colabora en la

ecologico.
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9 REGIDOR DE | Impulsa proyectos para el crecimiento
DESARROLLO RURAL econdémico y social en éreas rurales,
fomentando la agricultura sostenible y

mejorando la infraestructura.

10 | REGIDORA DE | Promueve y supervisa politicas y programas
EDUCACION, CULTURA Y | que fortalezcan la educacion, las actividades
ARTE culturales y deportivas en el municipio,

buscando mejorar el acceso y la calidad en
estos ambitos para el desarrollo integral de

la comunidad.

11 | REGIDOR DE | Supervisa y promueve politicas que mejoren
PROGRAMAS SOCIALES | el bienestar sociai, enfocandose en
programas para grupos vulnerables y la

inclusién social en el municipio

Nota: 2 la presente descripcion de puestos se complementa con el catdlogo de puestos del H.
Ayuntamiento de la Heroica Ciudad de Tlaxiaco, en conjunto con el manual de organizacién el cual
se encuentra en: https://transparencia.tlaxiaco.gob.mx/gaceta-municipal/
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REGLAMENTO INTERNO DE LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS,
DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE
LA HEROICA CIUDAD DE TLAXIACO, OAXACA

Texto vigente enero 2022

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1°.- El presente Reglamento se emite de conformidad con la Ley del
Servicio Civil para los empleados del Gobierno del Estado, y tiene por objeto,
establecer disposiciones justas, uniformes y equitativas para incrementar la

productividad de los trabajadores y trabajadoras en el desarrollo de sus labores en

el Municipio en cuanto a la intensidad o calidad en el trabajo, reglas para obtener
mayor seguridad, regularidad y eficacia en el mismo, asi como aquellas que
establezcan medidas disciplinarias y la forma de aplicarlas. La Igualdad laboral entre
mujeres y hombres busca reconocer las mismas oportunidades y derechos de todas

las personas en el ambito laboral independientemente de su géenero. El principio de
equidad inicia con crear condiciones de acceso laboral, de desarrollo profesional,
familiar y personal por igual para mujeres y hombres independientemente de su
origen étnico o racial, sexo, género, edad, discapacidad, condicién social o
economica, condiciones de salud, embarazo, lengua, religion, opiniones,
preferencia u orientacién sexual, estado civil o cualquier ofra; es decir la igualdad
implica erradicar toda forma de exclusidn o discriminacion a cualquier persona o

grupo de personas.
ARTICULO 2°.-Para los efectos del presente reglamento se entendera por:
I.-MUNICIPIO. -Al Honorable Ayuntamiento de Tlaxiaco.

I.-TRABAJADOR, TRABAJADORA. - A la persona fisica que/P

personal subordinado al Honorable Ayuntamiento de Tlaxiacg’

I1l.- SINDICATO. -Al Sindicato Independiente “Ricardo Flores Mago
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IV.- ESTATUTO JURIDICO. -Al Estatuto Juridico de los Trabajadores al servicio de
los Gobiernos de Estado de Oaxaca, sus Municipios y Organismos

Descentralizados.
V.- REGLAMENTO. -El presente Reglamento Interno de Trabajo.
VI.- LEY LABORAL. - Ley Federal del Trabajo.

VII-UNIDADES ADMINISTRATIVAS. -A las diferentes Secretarias, Direcciones o
Unidades Administrativas que integran la Administracion Pablica Municipal.

VIIl.- CENTRO DE TRABAJO. -Al lugar donde la trabajadora y el trabajador presta
Sus servicios y/o area a la cual se encuentra adscrito.

IX.- Direccién de Salud, DIF o Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS)- Lugar
donde pueden acudir los trabajadores para control de salud.

X. CODIGO DE ETICA. - El Cédigo de Etica para la Administraciéon Publica del
Municipio de Oaxaca de Juarez.

ARTICULO 3°.- Son sujetos a las disposiciones del presente Reglamento, todos los
trabajadores y trabajadoras sindicalizados y no sindicalizados que presten un
servicio personal subordinado al Municipio. El personal contratado que preste un
servicio subordinado al Municipio debera ser, seleccionado de forma equitativa

entre mujeres y hombres con el fin de disminuir las brechas de desigualdad entre

los aénero
genel

S,

ARTICULO 4°.- Los trabajadores y trabajadoras deberan observar todas las
disposiciones de caracter obligatorio contenidas en el presente Reglamento, asi
como aquellas de orden administrativo, técnico y/o de cualquier naturate A que
emita el Municipio.

ARTICULO 5°.- Es obligacion de los trabajadores y las trabajgdofa

sus labores bajo los siguientes principios rectores e institucionales:
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JUSTICIA: Actuar siempre con imparcialidad y equidad, dentro del marco legal
existente.

HONESTIDAD: Que es devolver con responsabilidad y profesionalismo la
confianza depositada por la sociedad en el personal del Municipio.

ACTITUD DE SERVICIO: Tener una actitud orientada a satisfacer con oportunidad
y eficiencia las necesidades y expectativas de la ciudadania y el personal del
Ayuntamiento.

RESPETO A LA DIGNIDAD DE LA PERSONA: El mas alto reconocimiento,
consideracién y aprecio que merece toda persona, sus creencias, sus pertenencias

y su tiempo por el solo hecho de ser, sin importar su posicion social o econémica.

CULTURA A LA EFICIENCIA DE RECURSOS: Utilizar de la mejor forma posible,
los elementos humanos, materiales y financieros disponibles para cumplir, a nivel

de excelencia, un trabajo o una accién determinada.

LA NO VIOLENCIA LABORAL: Que la trabajadora o el trabajador no realicen
practicas, actitudes y acciones discriminatorias que atentan contra el principio de la
igualdad que se proyectan en la inequidad del pago salarial, la segregacion
ocupacional, el acoso laboral, el acoso y hostigamiento sexual, el examen de no
gravidez, el despido por embarazo, asi como por preferencia u orientacion sexual,
por condicién de salud y cualquier otro tipo de maltrato psiquico, social, econémico,
fisico y sexual, son actos u omisiones que dafan la autoestima, la integridad, la
libertad y la dignidad de las personas; por lo que es imprescindible, informa
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Municipal promovera su conocimiento y publicacién en un lugar visible de los
centros de trabajo.

CAPITULO I
EL SALARIO

ARTICULO 7°. - El salario es la retribucion total que debe pagarse al trabajador y
trabajadora a cambio de los servicios prestados, sin perjuicio de otras prestaciones
establecidas.

ARTICULO 9°. - El pago de los salarios se hara quincenalmente efectuandose el
dia habil inmediato anterior al quince y Ultimo de cada mes, en el lugar de trabajo o
en las instalaciones del propio Municipio, a través del sistema electrénico de pagos,
teniendo la obligacién el trabajador y trabajadora de firmar los recibos de pago o

cualquier documento que tenga el Municipio como comprobante de pago.

En caso de que el trabajador o la trabajadora omita firmar mas de dos recibos y/o
comprobantes de pago, se procedera a la suspension del pago de su salario, el cual

se reanudard una vez gue se ponga al corriente con la firma de recibos en la
Direccion de Recursos Humanos.

Los trabajadores y las trabajadoras contaran con el plazo de 3 dias naturales para
efecto de realizar cualquier reclamacion referente al pago de salarios o diferencias

salariales que no les hubiesen sido pagadas o depositadas correctamente en su
némina de pago electrénico.

ARTICULO 10.- Los trabajadores y trabajadoras tendran derecho a percibir su

CAPITULO IlI
LUGAR Y HORARIO DE TRABAJO
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LUGAR DE TRABAJO
ARTICULO 11.- Los trabajadores y trabajadoras se obligan a desarroliar sus

labores en el lugar que designe el Municipio; pudiendo cambiar los roles de
servicios, lugar de ubicacion y horario, por lo tanto, éstas podran ser indistintamente
en cualquiera de las Dependencias que conforman la Administracion Publica
Municipal o en lugar que se considere conveniente, atendiendo las necesidades del
Municipio y la naturaleza de que se trate.

Se les comunicara por escrito cuando se les requiera para prestar sus servicios en
un Departamento y/o Direccién distinto de donde se encuentren desempefiando,
indicando si es temporal o definitivo. En caso de ser temporal, se le especificara el

tiempo aproximado.

ARTICULO 12.-Cuando por necesidades del Municipio se requiera el traslado de
los trabajadores y trabajadoras de una Direccién a otra distinta a la que pertenecen,

ellas y ellos deberan reportarse al lugar en la fecha y hora que se les sefiale.
HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 13.- La jornada de trabajo es el tiempo durante el cual el trabajador o

trabajadora esta a disposicién del Municipio para prestar sus servicios.

ARTICULO 14.-Para todos los trabajadores y trabajadoras la jornada de trabajo y
atencion al publico es de 9:00 hrs a 17:00 hrs, la cual sera distribuida dependiendo
de los requerimientos, necesidades y a la naturaleza de las actividades de cada

una de las Direcciones y/o departamentos del Municipio.
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exigir el cumplimiento de la jornada de trabajo maxima que fija la Ley laboral y el
presente Reglamento.

Para los efectos del parrafo anterior, Ia jornada reducida sera retribuida de manera
proporcional a la jornada completa.

ARTICULO 16.- Los trabajadores y trabajadoras deberan prestar sus servicios en
los turnos y horarios asignados de acuerdo a las necesidades del Municipio y su
rotacion en caso de que asi lo requiera la Direccién o Departamento a la que se
encuentra adscrito el trabajador o trabajadora, y si es necesario realizar una nueva
asignacion de turno u horario sers notificada por escrito a quien corresponda
cuando menos cuarenta y ocho horas antes de iniciar sy nueva jornada laboral.

JORNADA EXTRAORDINARIA

ARTICULO 17.-Queda expresamente establecido que el Municipio tiene el
derecho de requerir a sus trabajadores y trabajadoras para que laboren tiempo
extra, con las limitaciones que establece La Ley laboral.

ARTICULO 18.- El personal que presta sus servicios al Municipio solamente podra
trabajar tiempo extra por requerimiento realizado por el jefe inmediato o Director de
area a la cual se encuentra adscrito el trabajador o trabajadora, previa autorizacion
de la Direccién de Recursos Humanos: de lo contrario, no se les tomaré en cuenta
para los efectos de su pago. El tiempo generado por este concepto, se compensara
de acuerdo a lo dispuesto en este Reglamento, EI Director o jefe inmediato de
quienes laboren tiempo extraordinario, deberan hacer del conocimiento de
inmediato a la Direccién de Recursos Humanos del Municipio, a través de los

formatos previamente asignados para estos efectos en los que m _
contener la siguiente informacion:

a) Nombre de los trabajadores y trabajadoras que laboraron tiembd

b) Horario de la jornada laboral normal del trabajador y trabgj




Manual de Bienvenida Revision. N
Fecha: 01 de Enero del 2024
Titulo: Manual de Bienvenida. Proxima revision: Dic, 2024

c) Numero de las horas y horario durante el cual el trabajador o trabajadora ejecuté
los trabajos extraordinarios.

d) Justificacion de los trabajos.
e) Autorizacién del jefe inmediato y/o Director de area.
CAPITULO IV
INGRESO AL TRABAJO Y CONTROL DE ASISTENCIA
REGISTRO DE ASISTENCIA

ARTICULO 19.-Las trabajadoras y trabajadores Municipales tienen la obligacién de
registrar personalmente su entrada y salida de sus labores; en el caso de no cumplir
con esta obligacion, seran sancionados conforme a lo dispuesto por el presente

Reglamento.

ARTICULO 20.- El sistema de control de asistencia, puntualidad y permanencia en
el trabajo, sera a través de listas que debera ser firmadas por los trabajadores y las
trabajadoras o mediante el registro para reloj checador. El registro se efectuara al
inicio y conclusidon de sus labores, a excepcién de aguelios trabajadores y
trabajadoras que con motivo de sus funciones sean autorizados a registrar su
asistencia en el trabajo, una sola vez dentro de su horario laboral. (se anexa formato

de comision)

ARTICULO 21.-Solo con autorizaciéon expresa del Director o Jefe inmediato del
trabajador y/o trabajadora podra dispensarse la obligacion de registrar su asistencia

ylo checar su tarjeta correspondiente; para ello, debera hacer del conocimiento a la

Direccion de Recursos Humanos para los efectos a que haya lugar.

efecto se instalen.
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b) Los trabajadores y trabajadoras municipales tienen derecho a diez minutos de

tolerancia después de su horario de entrada, para registrar su ingreso a sus labores.

c) El registro de asistencia después de los diez minutos de tolerancia y dentro de

los veinte minutos siguientes a la hora de entrada, sera considerado como retardo.

d) El registro de entrada, al minuto 21 (veintiuno) de la hora de entrada a sus

labores, sera considerado como inasistencia.

ARTICULO 23.-Por cada tres retardos que acumule el trabajador o trabajadora en
su control de asistencia y puntualidad, sera considerado una falta, por lo que se
procedera a efectuar el descuento correspondiente, en la némina y no tendran
derecho a reembolso. De igual manera también se consideraran faltas los

siguientes supuestos:

A) Por retirarse de sus labores después de registrar la asistencia sin la autorizacion

de su jefe inmediato o Director de area.
B) Por no encontrarse en su lugar de trabajo sin justificacion alguna.

ARTICULO 24.-Los trabajadores y trabajadoras municipales pueden solicitar un
permiso de salida al mes, sin exceder de seis por semestre; de lo contrario se

realizaran los descuentos respectivos y no tendran derecho a reembolso.

Para efectos del parrafo anterior, el tiempo maximo de tolerancia otorgado para
registrar su entrada o salida de sus labores, seré de acuerdo a la hora estipulada
por él empleado; para ello, el trabajador o trabajadora debera solicitarlo cuando
menos con un dia de anticipacion.

un dia antes de que se disfrute o ese mismo dia, en caso contrayj

los descuentos respectivos y no se tendra derecho a reembolso.
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En el supuesto en que por causas imputables al jefe inmediato y/o Director de Area,
no hubiere notificado el permiso a la Direccion de Recursos Humanos, sera

responsable del descuento y por lo tanto le sera descontado via nomina.

El jefe inmediato y/o Director de Area seré el responsable de entregar el justificante
del permiso a la Direccidon de Recursos Humanos, en caso contrario se tomara

como falta injustificada y se aplicara la sancién correspondiente.

ARTICULO 25.-Los trabajadores y trabajadoras municipales que no acudan a sus
labores en mas de tres dias en un periodo de treinta dias y sin justificacion alguna,

causaran baja definitiva del trabajo.

ARTICULO 26.- Los trabajadores y trabajadoras que sin motivo justificado no
registren su entrada y salida de sus labores en Ia libreta de controi de asistencia o
reloj checador, se les considerara como falta injustificada, por lo que se realizaré el
descuento respectivo en ndmina y no tendran derecho a reembolso despuées de

efectuado dicho descuento.

ARTICULO 27.-E! pericdec a considerar para las incidencias sera del 29 del mes
anterior al dia 13 y del 14 al dia 28 del mes en curso y el descuento se realizara

en la primera quincena siguiente.

En el supuesto de que por causa de fuerza mayor no se pudiera efectuar el
descuento en los términos y bajo las condiciones sefaladas en el parrafo anterior,
este se efectuara en la quincena inmediata siguiente, para ello la Direccion de
Recursos Humanos notificara previamente a la trabajadora o trabajador mediante

oficio.

narcar controles de asistencia de ajenos. Las sanciones co

guebranta esta disposicion seran en el orden siguiente:

a) Amonestacion por escrito.
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b) Suspension de sus labores sin goce de sueldo de dos dias.
¢) Suspension de sus labores sin goce de sueldo de 5 dias para reincidentes, y
d) Rescision de la relacidn laboral sin responsabilidad para el Municipio.

ARTICULO 29.- Todo trabajador o trabajadora que no localice su control de
asistencia (libro de asistencia), y o alguna falla con el reloj checador, tendra la
obligacion de dar aviso inmediatamente a su jefe inmediato y/o a la Direccion de

Recursos Humanos.

ARTICULO 30.- El jefe inmediato o Director de area solicitara al trabajador o
trabajadora los documentos con los cuales justifique una incidencia, los cuales los
hara llegar a la Direccién de Recursos Humanos para evitar el descuento por falta

o justificar el retardo.

ARTICULO 31.- Los titulares de las Direcciones y/o el jefe inmediato de los y las
trabajadoras del Municipio, son responsables de enviar a la Direccion de Recursos
Humanos, todas las incidencias del personal en tiempo oportuno o de lo contrario

se tomaran las medidas pertinentes a cada caso.
PASES DE SALIDA EN HORAS DE TRABAJO

ARTICULO 32.- Para ausentarse del recinto de trabajo, se requiere la autorizacion
del jefe inmediato o en su caso de su Director de area, con oficio justificando la

salida, en la Direccion de Recursos Humanos.

ARTICULO 33.-Al término de sus labores, el personal debera registrar su salida del
trabajo, siguiendo los mismos procedimientos sefialados para el registrg
ingreso.
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momento que se percate de que alguno de sus colaboradores se encuentre bajo la
influencia de dichas sustancias, lo debera reportar de inmediato a la Direccion de
Recursos Humanos, para ello, debera levantar un acta circunstanciada de los
hechos y en su caso, se debera solicitar la intervencion del médico municipal para
que se proceda al examen del trabajador o trabajadora reportados.

PREMIOS DE PUNTUALIDAD

ARTICULO 35.-A los trabajadores y trabajadoras municipales se les otorgara un
incentivo sorpresa mensual si se da que en el mes evaluado no hayan registrado ni

faltas ni retardos.

ARTICULO 36.- A los trabajadores y trabajadoras con permisos econémicos,
vacaciones, incapacidades médicas maximo de 15 dias de los bimestres

evaluados, no pierden el derecho al premio de puntualidad.

ARTICULO 37.- A los trabajadores y trabajadoras Municipales pierden el derecho
al premio de puntualidad por: permiso de entrada por retraso, incapacidades

médicas de 15 dias en adelante, permisos sin goce de sueldo y cuando registren

Q.

su entrada dentro de los diez minutos de tolerancia concedida después de su

horario de entrada.

ARTICULO 38.-El incentivo a que se refiere el Articulo 35 del presente reglamento,
sera sorpresa, para tal efecto, el Municipio emitira una circular en la que se
establezcan las politicas de la forma y términos como se entregara dicho estimulo

a los trabajadores y trabajadoras.
CAPITULO V

DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES
TRABAJADORAS
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Il. Prestar sus servicios en el lugar y tiempo que le sean requeridos.

Ill.- Acatar las disposiciones contenidas en el Estatuto Juridico, el presente
Reglamento y los demas que sean implantados con caréacter general, y las

disposiciones que individualmente le sean giradas.

IV. Capacitarse en sus conocimientos y aplicarlos en sus labores habituales, asi

como asistir a los cursos de capacitacion y adiestramiento que se convoquen.

V. Guardar absoluta discrecion sobre asuntos y conocimientos confidenciales de
orden técnico, estratégico, tecnolégico o administrativo a los que tenga acceso por

su trabajo.

VI. Observar buenas costumbres y una conducta digna dentro de su centro de

trabajo.

VII. Tratar a la ciudadania, a sus jefes o jefas superiores, a las personas con quienes
trabaja o estan a su cargo y quienes colaboran, con diligencia, atencion y cortesia,
absteniéndose de toda palabra o acto que relaje los principios de autoridad,

disciplina o de respeto a la dignidad de las personas.

VIII. Amortizar los adeudos que, por cualquier concepto hubiese contraido con el

Municipio.

IX. En los casos que se requiera la utilizacidon de uniformes que proporcione el

Municipio, debera usarlos adecuadamente.

y diligente las labores encomendadas.
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XIll. Cumplir con los deberes y funciones contenidas en la Descripcion de Puesto al
tomar posesion del mismo, absteniéndose de evadir, sin justificacion, la esfera de

funciones de areas o actividades distintas.

XIV. Observar los conductos establecidos, tratando siempre en primera instancia,
con su jefa o jefe inmediato, los asuntos oficiales relacionados con su trabajo y de

acuerdo a la estructura organizacional vigente.

XV. Los trabajadores y trabajadoras deberan acatar todas las ordenes relacionadas
con su trabajo, giradas por su jefe inmediato y/o Director de area.

XVI. Emplear con la mayor eficiencia y cuidado, los bienes y herramientas que le

sean proporcionados para el desemperfio de su trabajo.

XVII. Reportar a su jefe inmediato cualquier hecho o conducta que signifique un

riesgo para las personas, el Municipio o sus bienes.

XVIIl. Mantener limpia su area de trabajo, asi como ayudar a la conservacion

adecuada de las distintas areas a que tenga acceso.

XIX. Hacer entrega mediante relacién o inventario, de los fondos, valores,
documentos, equipo, instrumentos y demas bienes a su cargo antes de separase
del puesto, por cambio de adscripcién, terminacion de la relacion laboral o

separacién del Municipio por cualquier motivo, o cuando sean requeridos para ello.

XX. Portar su gafete de identificacion durante el tiempo en que desarrolie sus
labores.

XXI. Cumplir con las demas normas de trabajo que le son aplicables y gque

presente Reglamento.
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CAPITULO VI

EJECUCION DEL TRABAJO Y DISCIPLINA DEL CUMPLIMIENTO DE LAS
ORDENES

ARTICULO 40.- Las ordenes o instrucciones verbales o escritas deberan ser
giradas a los trabajadores y trabajadoras con claridad, precision, en forma directa,
asegurandose que se comprenda su contenido y propésito.

Tratandose de ordenes escritas, se recabara en la copia la firma de quien o quienes

las hayan recibido.

ARTICULO 41- Para los efectos del presente Reglamento, se entendera que existe
negligencia cuando por omision, descuido, desidia, desorden o abandono, se ponga
en peligro o causen dafos de cualquier indole, los trabajadores y trabajadoras, en

los bienes o intereses del Municipio.

ARTICULO 42.- Para los efectos del presente Reglamento, se considerara como
desobediencia al hecho de que un trabajador o una trabajadora omita la ejecucién
de un trabajo o comisién dado por &l jefe inmediato, o que éste sea ejecutado de

forma distinta o con lentitud deliberada.
PROHIBICIONES

ARTICULO 43.-Queda estrictamente prohibido a todos los trabajadores y

trabajadoras del Municipio:

|.- Hacer propaganda politica, religiosa, comercial o de cualquier indole, dentro de

los centros de trabajo;

Il.- Leer libros, revistas o cualquier otra literatura que no tenga relaci

funciones encomendadas durante las horas de trabajo

de trabajo

Pégina 29de'g
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IV. Platicar excesivamente con cualquier persona y descuidar la atencion a la
ciudadania

V. El acceso a las areas de trabajo a quienes porten armas de fuego, objetos
punzocortantes, productos o sustancias que puedan poner en peligro al personal e

instalaciones, a menos que la naturaleza de las funciones asi lo requiera
VI. Ocultarse y/o dormirse en las horas de trabajo;

VII. Usar el equipo, vehiculos de trabajo, utiles, herramientas etc: para trabajos

distintos a los que estén destinados y ajenos a la funcion asignada
VIII. Forzar toda chapa o cerradura de cualquier tipo, sin la autorizacion previa

IX. Retirar documentos, copia de éstos, bienes, datos o informes que estén a su
cuidado, sin el permiso previo otorgado por su jefe inmediato y/o Director de area.

X. Ejecutar actos que puedan poner en peligro las instalaciones y equipo, asi como
de la propia seguridad, la de sus comparieros o comparieras, la de terceros que por

cualquier motivo se encuentren en las areas de trabajo.

Xl. Realizar actos que atenten contra la moral, difamen el honor quebrantando la
disciplina del trabajo, provoquen agresion y/o rifias, asi como obstaculizar el trabajo
de las demas personas.

XIl. Incurrir en faltas de honradez y probidad, en injurias o0 malos tratos para con los
trabajadores, trabajadoras, compafieras o compaferos, asi como con sus

familiares;

XIIl. Comerciar con la ropa de trabajo o con cualquier utensilio o herra
trabajo que se le proporcione.

XIV. Falsificar o alterar cualquier documento.

XV. Ausentarse de su drea de trabajo, una vez que tenga regisjfa

sin autorizacion expresa de su jefe inmediato.
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XVI. Fumar en las areas de trabajo.

XVII. Conducir sin licencia cualquier vehiculo propiedad Municipal.

XVIIl. Registrar la asistencia de otra persona o dejar que chequen la propia.

XIX. Incurrir durante los eventos sociales, culturales o deportivos organizados por
el Municipio, en faltas de honradez o probidad, en contra de los demas trabajadores,
trabajadoras, sus familias o cualquier otra persona, y

XX. Las demas prohibiciones que impone el Estatuto Juridico, la Ley Laboral,-, la
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Oaxaca, el Cddigo

Municipal vigente y el presente Reglamento.
DERECHOS DE LAS TRABAJADORAS Y TRABAJADORES

ARTICULO 44.-Los trabajadores y trabajadoras del Municipio tendran los siguientes

derechos:

. Percibir las remuneraciones que les correspondan por el desempefio de sus
funciones, de acuerdo con el tabulador publicado en el Periédico Oficial del Estado
y fijado legalmente en los presupuestos respectivos, no pudiendo ser menor,
atendiendo a condiciones de origen étnico o racial, sexo, género, edad,
discapacidad, condicién social o econdémica, condiciones de salud, embarazo,
lengua, religion, opiniones, preferencia u orientacion sexual, estado civil o cualquier

otra.
Il. Recibir las prestaciones a que tenga derecho.

IIl. Recibir los reconocimientos que se merezcan, conforme a las disposiciene

politicas en vigor;

IV. Ser tratados con respeto y educacion por todas las persopg
trabajen y colaboren
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V. Disfrutar de los descansos y vacaciones (personal de base) de acuerdo con el

presente Reglamento.
V1. Obtener los beneficios de las prestaciones que el Municipio tenga establecidas.

VII. Recibir el entrenamiento necesario para lograr, de acuerdo con su desempefio
y sus capacidades, la superacion técnica y humana dentro de la sociedad,
garantizando el acceso a todo el personal compuesto por trabajadoras y
trabajadores del Municipio, sin distincion de género.

VIII. Se les brinden informacion oportunamente sobre las disposiciones, circulares,
Reglamentos y designaciones de funcionarios o funcionarias que se relacionen
directamente con su trabajo.

IX. Recibir mediante relacién o inventario los fondos, documentos, equipo,

instrumentos y demas bienes que quedaran a su cargo al asumir el puesto.

OBLIGACIONES ESPECIALES DE LOS FUNCIONARIOS O FUNCIONARIAS
QUE OSTENTEN CARGOS DE DIRECTORES DE AREA O CON PERSONAL A

ARTICULO 45.- Ademas de las disposiciones legales y Reglamentarias aplicables,
los funcionarios y funcionarias que ostentan cargos de Directores de area o con

personal a cargo cumpliran con las siguientes disposiciones:

|. Tratar a los trabajadores y trabajadoras con educacion y respeto, y procurar que
las relaciones personales entre todos sean cordiales

Il. Informarle al trabajador o trabajadora de todo lo que necesite saber para e

con el trabajo, dando respuesta procedente en cada caso

IV. Cuidar en sus areas de responsabilidad el estricto cumpl
interior, de las politicas, procedimientos y disciplinas estable
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V. Cumplir con los procedimientos establecidos con relacion a evaluacion del

desemperfio, promocidn, permisos y demas disposiciones aplicables a su personal

VI. Cuidar que se cumplan con las disposiciones de Higiene y Seguridad, y
participar cuando se requiera como integrante de las Comisiones Mixtas de

Seguridad e Higiene laboral.

VII. Cuidar la pulcritud y presentacion del personal.

VIIl. Respetar las lineas de Autoridad y comunicacion hacia el personal

subordinado.

IX. Administrar el tiempo extra bajo criterios de racionalidad, equidad y conforme a
las politicas que establezca la Direccion de Recursos Humanos.

CAPITULO VIl DE LOS DESCANSOS, VACACIONES Y LICENCIAS

ARTICULO 46.- Los trabajadores y trabajadoras disfrutaran de su descanso
semanal preferentemente el dia domingo.

Quien preside cada Direccion, tendra la facultad de determinar la forma en que las
funciones y servicios que considere necesarios no se suspendan, sin menoscabo
que los trabajadores y trabajadoras disfruten de sus dias de descanso semanal,
salvo en los casos especificos que al efecto se establezcan en los manuales

Internos de cada centro de trabajo.

ARTICULO 47.- Los trabajadores y trabajadoras que cubran jorna

con horario continuo de ocho horas, tendran derecho a disfrutar djz
hora de descanso para consumir alimentos.

P P P et e ~Ta I et
tenaran derecho a los descansos para alimenta

-
(e}
)]

contados a partir de los 45 dias posteriores al parto.
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Para efectos del presente Articulo, la Trabajadora debera presentar solicitud por
escrito a la Direccion de Recursos Humanos, acompafnando para tal efecto copia
del acta de nacimiento de su hijo y la ultima incapacidad de gravidez expedida por
el IMSS o por la Institucion Médica que proporcione los servicios de atencion a la
salud.

Para ello, una vez recibida la solicitud, la Direccién de Recursos Humanos notificara
a la solicitante en un término no mayor de ocho dias sobre la forma y términos de
la autorizacién de su peticion. Las madres trabajadoras con horario continuo de
ocho horas, tendran derecho a disfrutar del descanso a que se refiere el Articulo 52
de este Reglamento; pero este descanso no podra acumularse al que se refiere el
primer parrafo del presente precepto legal.

DIAS NO LABORABLES

ARTICULO 49.- De acuerdo al DOF (Diario Oficial de la Federacion) son dias de

descanso obligatorio:

a) 01 de enero: (Lunes) Ao Nuevo.

b) 05 de febrero: (Lunes) Conmemoracién del 5 de febrero.
c) 18 de marzo: (Lunes) Conmemoracion del 21 de marzo.
d) 28 de marzo: Jueves Santo.

e) 29 de marzo: Viernes Santo.

f) 01 de mayo: (Miércoles) Dia del trabajo.

g) 16 de septiembre: (Lunes) Dia de la Independencia.

h) 01 de octubre: (Martes) Transmisién del Poder Ejecutivo f
i) 18 de noviembre: (Lunes) Conmemoracién del 20 de ng\y g

j) 25 de diciembre: (Miércoles) Dia de Navidad.
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Sélo cuando por necesidad del trabajo se requiera laborar en estas fechas, se hara
la compensacion correspondiente en términos de lo dispuesto por el Estatuto

Juridico.

ARTICULO 50.-El Municipio, a través de la Direccion de Recursos Humanos,
determinara cada mes de enero y diciembre, los dias no laborables adicionales a

los sefalados en el Articulo anterior.
LICENCIAS SIN GOCE DE SUELDO

ARTICULO 51.- Los trabajadores y trabajadoras municipales que cuenten con mas
de un afo de servicio consecutivo tendran derecho a solicitar un permiso sin goce
de sueldo por razones de caracter personal que no podran exceder de tres meses
en un ano, previa autorizacion del Jefe inmediato o Direccidn de area a la cual se
encuentren adscritos y con el visto bueno de la Direccion de Recursos Humanos.
Para efectos de este articulo se entendera que el cémputo del afio en el cual el
trabajador o trabajadora podra gozar del permiso sera considerando la fecha de su
ingreso y no afo calendario. Asi mismo, aquel trabajador o trabajadora que hubiere
agotado sus tres meses de permiso sin goce de sueldo durante el afo, para volver
a solicitar otro permiso por el mismo concepto, debera haber transcurrido cuando
menos doce meses siguientes contados a partir de su ultimo dia de permiso

inmediato siguiente.

ARTICULO 52.-La Direccién de Recursos Humanos deberd recibir el aviso del
permiso sin goce de sueldo, cuando menos dos dias habiles antes de que se

disfruten.

ARTICULO 53.-Una vez concedida una licencia sin goce-@e stieldo para asuntos

contabilizaran.
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ARTICULO 54.- La Direccion de Recursos Humanos debera recibir el aviso de que
el trabajador o trabajadora se le ha comisionado para alguna actividad especial
cuando menos un dia antes de la fecha de la comisién, en caso contrario se
realizaran los descuentos respectivos en ndmina y no se tendra derecho a

reembolso.
INCAPACIDADES

ARTICULO 55.-Las ausencias por enfermedades deberan justificarse con la
incapacidad expedida por el Director de Salud, DIF o Instituto Mexicano del Seguro

Social.

ARTICULO 56.- Los trabajadores y trabajadoras municipales a través de su
representante, deberan entregar las incapacidades por enfermedad general o
riesgo laboral, al jefe del Departamento de Recursos Humanos, maximo dos dias
después de ser expedida la incapacidad por el Director de Salud, DIF o IMSS
(Instituto Mexicano del Seguro Social); en caso contrario, se realizara los
descuentos respectivos en nébmina y no se tendra derecho a reembolso.

ARTICULO 57.- En casos de enfermedad no profesional, una vez transcurridos los
términos de las licencias hasta el maximo de cincuenta y dos semanas, a los
trabajadores y trabajadoras que continlen incapacitados, se les concedera
licencias sin goce de sueldo hasta el tiempo que sea necesario para su
restablecimiento © en su caso se

Articulo 23 del Estatuto Juridico.

réan dados de baja en términos de la fraccion V del

que dispongan las leyes respectivas.

ARTICULO 59.- Cuando un trabajador o trabajadors
efectuarse la visita domiciliaria no se encuentra por £a

trabajador o trabajadora, o si a juicio del médico no !
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asistir a sus labores, no le serd justificada la falta, sin perjuicio de la sancion
correspondiente.

ARTICULO 60.- Cuando un trabajador o trabajadora se siente enfermo durante su
jornada de trabajo, su jefa o jefe inmediato autorizara su remision a la Direccion de

Salud, DIF o IMSS, para su atencion, quien en su caso justificara su salida.

ARTICULO 61.-Los periodos de vacaciones no seran acumulables. Solo en
aquellos casos en que las necesidades del trabajo asi lo requieran, los trabajadores

y trabajadoras podran disfrutar en forma parcial sus vacaciones.
CAPITULO VIII
DE LAS MEDIDAS DISCIPLINARIAS

ARTICULO 62.- Para la imposicién de medidas disciplinarias, el Municipio por
conducto del H. Cabildo, sera la instancia que conocera y determinara los alcances
de la sancién, en estricto apego a la Ley, Estatuto Juridico, Codigo Municipal,
Caodigo de Etica, el presente Reglamento interior y demas disposiciones aplicables,
no sin antes escuchar en defensa al trabajador o trabajadora; la sancidn no debera

ser tomada a partir de juicios personales.

ARTICULO 63.- Cuando un trabajador o trabajadora incurra en alguna violacion a
las disposiciones contenidas en este Reglamento o leyes de aplicacion Municipal,
su superior levantara acta circunstanciada ante la presencia de dos testigos de
asistencia y el representante sindical en su caso, en la que con toda precision se
asentaran los hechos, la declaracién del trabajador o trabajadora a

afectada y la de las o los testigos que se propongan.
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medidas disciplinarias correspondientes, no sin antes escuchar en defensa al

trabajador o trabajadora.

ARTICULO 64.- La diligencia se iniciara asentandose en el acta los datos propios
de ella, tales como el motivo del levantamiento del acta, lugar, fecha y hora, nombre
y puesto del trabajador o trabajadora y oportunamente, cuando rinda su

declaracién, sus generales, las declaraciones de quienes testifiquen, las del

declaraciones de quienes intervengan en las actas seran expresadas con plena
libertad y asentadas con la mayor fidelidad posible. Las personas participantes en
esta diligencia, si asi lo desean, tendran derecho de dictar sus propias
declaraciones, las que debera asentarse en el acta textualmente, teniendo derecho,
a que le sean leidas antes de firmar el acta, para que, en su caso, se hagan las

rectificaciones correspondientes.

ARTICULO 65.- El jefe inmediato del trabajador o el director de drea a que se
encuentre adscrito remitird el acta al H. Cabildo, quien podra imponer

fundadamente ias siguientes medidas disciplinarias:
|. Amonestacion verbal o por escrito
Il. Suspensién del trabajo de uno a quince dias, sin goce de sueldo.

lll. Rescisién de la relacién laboral, cuando por la gravedad de la irregularidad o
infraccion cometida por la trabajadora o trabajador o la reincidencia en mas de dos
ocasiones de aquellas conductas establecidas en la Ley Laboral.

conformidad con las leyes respectivas.

PAGO DE DANOS Y PERJUICIOS
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ARTICULO 67.-Cuando por negligencia, descuido, dolo o mala fe, se dafie o
destruya el equipo o maquinaria, quien sea responsable pagara los darios

ocasionados y se le suspenderé segun la gravedad del caso.

SANCIONES O CONDUCTAS NO PREVISTAS EN EL PRESENTE
REGLAMENTO

ARTICULO 68.- En los casos en que deba sancionarse la conducta del trabajador
o trabajadora y la falta no esté prevista por el Cédigo Municipal, Cédigo de Etica o
por el presente Reglamento, se aplicara segun lo dispuesto por el Estatuto Juridico

o la Ley Laboral.

ARTICULO 69.- En cualquier caso, el trabajador tendra el derecho de ser oido
previamente a que se le aplique la sancion, una vez que se haya realizado la
investigacion correspondiente, en la cual se le dara intervencion al trabajador

afectado, permitiéndosela asi la defensa de sus intereses.
CAPITULO IX DE LOS PREMIOS Y ESTIMULOS

ARTICULO 70.- Los premios y estimulos a que tendran derecho los trabajadores y

trabajadoras seran los siguientes:
I. Diplomas o Constancias

Il. Notas Buenas;

Ill. Menciones Honorificas

y V. Incentivos Sorpresa

ARTICULO 71-Los diplomas o constancias son los reconocimienjo eotorgara e

escrito otorgara el Municipio al trabajador o trabajadora, ¢

personal y se concedera en los siguientes casos:
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|. Por Puntualidad y asistencia en un mes natural.
Il. Por su asidua permanencia en el trabajo.
Ill.Por esmero, eficiencia y productividad en el desemperio de su trabajo

IV. Por colaboracion en trabajos extraordinarios al de su funcién, que representen

incremento en la productividad del Municipio.

ARTICULO 73.- Las menciones honorificas son los estimulos de reconocimiento
gue por escrito otorgara el Municipio al trabajador o trabajadora, con copia a su
expediente personal y se concederan en los siguientes casos:

|.- Por sefialado esmero, eficiencia y productividad en el desempefio de sus labores
Il.- Por acumular mas de cuatro notas buenas en un afo calendario

llI-Por Iniciativas que redunden en un incremento de la productividad

IV.- Por intensa labor social llevada a cabo sin que ello se afecte |la productividad.

ARTICULO 74.- Los estimulos econédmicos son aquellos que otorga el Municipio a
sus trabajadores o trabajadoras por su asistencia, puntualidad y permanencia en el
trabajo en términos de lo dispuesto por el articulo siguiente.

ARTICULO 75.-Los premios y estimulos sefialados en el presente capitulo, se
otorgaran de conformidad a los lineamientos y politicas que expida para estos

efectos la Direccidon de Recursos Humanos.

CAPITULO X: PREVENCION DE RIESGOS DE TRABAJO O ENFERMEDADES
PROFESIONALES Y MEDIDAS PARA PREVENIRLOS

ARTICULO 76.- Riesgos de trabajo son los accidentes

profesionales a que estan expuestos los trabajadores y trahajad

Q
\
sus labores o en ejercicio de ellas y se regiran por lo establgcidpren la Ley L >
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ARTICULO 77.- Al ocurrir un accidente de trabajo, el jefe inmediato o el Director de
area enviara a la Direccion de Recursos Humanos el acta que al efecto se levante,
los certificados médicos que se recaben al realizarse el riesgo asi como el de aviso
para calificar probable riesgo de trabajo a efecto de que sea registrado y validado,
para su posterior presentaciéon ante la Direccion de Salud, DIF o IMSS.

ARTICULO 78.- Para los efectos del articulo anterior, el jefe inmediato o el Director

de érea levantaran el acta respectiva que contendra los siguientes dato

w

|. Datos generales de la persona accidentada;

Il. Puesto, categoria y adscripcion del trabajador o trabajadora

Ill. Jornada y horario de trabajo asignado;

IV. Dia, hora, lugar y circunstancias en que ocurrié el accidente;

V. Declaraciones de quienes estaban presentes en el accidente, si los hubiere;

VI. Lugar al que fue trasladada la persona accidentada

V. Nombre, domicilio y grado de parentesco del familiar a quien se comunico del
accidente;

VIIl. Informe y elementos de que se disponga para fijar las circunstancias del

accidente:
IX. Autoridad que tomo conocimiento del accidente, en su caso
X. Todos aquellos elementos necesarios para determinar las causas del accidente.

ARTICULO 79.-La calificacion de la profesionalizacion de los accide

enfermedades se regira por lo dispuesto en la Ley.
REGLAS DE SEGURIDAD

ARTICULO 80.- Para evitar riesgos profesionales los trabajs

deberan observar las siguientes reglas de seguridad:
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l. Seguiran con todo cuidado y esmero las instrucciones que dicte el Municipio,
respecto a la ejecucién de los trabajos, prevision de riesgos y observancia de las

medidas de cualquier indole encaminadas a este fin;

Il. Participar en seleccion, integracion y funcionamiento de la Comisién Mixta de
Seguridad e Higiene del centro de trabajo que presten sus servicios

Dar aviso de inmediato a la Comisién Mixta de Seguridad e Higiene sobre las
condiciones y actos inseguros que observen y de los accidentes de trabajo que
ocurran

V. Participar en los cursos de capacitacion y desarrollo de habilidades que, en
materia de prevencion de riesgos y atencion de emergencias, sean impartidos.

V1. Utilizar el equipo de proteccion personal proporcionado por el Municipio, a
través de su jefe inmediato o Director de &rea y cumplir con las medidas de
control establecidas.

VIl. Someterse a los examenes médicos que se determinen, con el fin de prevenir
riesgos de trabajo.

VIII. Toda lesién o accidente de trabajo debera reportarse al jefe inmediato o al
Director de area a la que se encuentra adscrito, debiendo elaborarse el formato
correspondiente.

IX. Prestar auxilio en cualquier momento que se necesite, cuando por siniestro o
riesgo inminente peligren las personas o los intereses del Municipio o de quienes
ahi laboran.

X. No se estacionaran o colocaran cerca de las puertas y los pasillos obstruyendo
eéstos y en general en los lugares donde se esté efectuando mouvi

materiales o equipo de oficina;

Xlll. Respetaran y obedeceran los avisos de peligro
para proteccion de los trabajadores y trabajadoras
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XIV. Deberan usar el equipo de seguridad que el Municipio les suministre para

proteccion tales como guantes, lentes, cascos, zapatos, etc.
XV. Deberan mantener en buenas condiciones las herramientas de trabajo

XVI. En caso de incendio, los trabajadores y las trabajadoras deberan observar el
mas completo orden, atendiendo las sefales o indicaciones que, para tal efecto, a

fin de conseguir el mas pronto desalojo del area afectada.

XVII. Participar en los cursos de capacitaciéon y desarrollo de habilidades que, en
materia de prevencion de riesgos y atencion de emergencias, sean impartidos.

MANEJO DE MAQUINARIA

ARTICULO 81.- Los trabajadores y trabajadoras del Municipio que manejen
maquinaria estan obligados a:

l. Impedir el uso de la maquinaria a su cargo a personas ajenas.
Il. Reportar los defectos mecanicos oportunamente.

. Parar el equipo o la
IV. Usar siempre el equipo de seguridad que suministre el Municipio.

V. Usar el equipo o la maquinaria Unicamente para el uso que estime el Municipio.
Abstenerse de practicar en el equipo o maquinaria fuera de las horas de servicio a
excepcion del personal en periodo de capacitacion y con autorizacion por escrito

del Municipio para ello.

ATENCION DE ACCIDENTES Y ENFERMEDADES

ARTICULO 82.- En caso de un accidente de cualquier indgle; el trabajado

trabajadora afectada si su estado Io permite, eré pres
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0 a la persona titular de la Direccion a la que corresponda o en su caso a la

Direccidon de Recursos Humanos, para que tomen las medidas necesarias.

La Comision de Proteccion Civil tomara conocimiento de todos los accidentes
que ocurran en su centro de trabajo y una persona integrante de ella ayudara a
las diligencias de cada caso cuando esto sea posible.

ARTICULO 83.- Todo trabajador o trabajadora que sufra un accidente de trabajo
o contraiga una enfermedad profesional, esta obligado a sujetarse al examen o
examenes médicos que determinen en la Direccion de Salud, DIF o el IMSS y
las disposiciones legales aplicables al caso, asimismo deberan volver a sus
labores inmediatamente después de haber sido dados de alta por el Instituto
Mexicano del Seguro Social o por el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales
para los Servidores Publicos del Estado de Oaxaca, debiendo avisar de tal

situacion a su jefe inmediato o Director de area, para que éste a su vez

comunique por escrito tal situacion a la Direccion de Recursos Humanos.

ARTICULO 84.- Cuando algun trabajador o trabajadora contraiga alguna
enfermedad contagiosa, esa persona o cualquier otra del Municipio que lo
supiere, seran responsables de dar aviso inmediato al Municipio, a fin de que el
trabajador o trabajadora enferma reciba la atencion correspondiente y en su caso
tomar las medidas que sean necesarias para evitar el contagio o la propagacion
de la enfermedad.

TRANSITORIOS

PRIMERO. - En cumplimiento a lo establecido, el presente Reglamento lptexi
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empleado del H. Ayuntamiento, debera observar, comunicar y dar a conocer el

presente Reglamento Interior de Trabajo del Municipio de Tlaxiaco.

TERCERO.- EIl presente Reglamento Interior de Trabajo del Municipio de

Tlaxiaco debera ser publicado en el Periédico Oficial (GACETA)

CUARTO.- Se abrogan- aquellas disposiciones administrativas o normativas que

se opongan al presente Reglamento Interior de Trabajo del Municipio de Tlaxiaco

, Y que hubieren tenido aplicacion dentro de la competencia municipal.

QUINTO.- El personal adscrito a la Direccién de Seguridad Publica y Vialidad y

paramédicos quedan exceptuados de lo establecido en el presente reglamento

y se regiran por lo establecido en sus propias leyes y reglamentos.

Nota: Este reglamento puede ser modificado o actualizado en cualquier momento

por la Direccion de RH y cualquier cambio serd comunicado a todos los

colaboradores de manera oportuna para su aplicacion.

Pagina 45 de 63
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Aguinaldo: Es proporcional al tiempo laborado.

Pago Quincenal.

Contratos de trabajo con una vigencia trimestral.

Dias oficiales: No se cuenta con prima vacacional, solo con dias de
descanso oficiales, los cuales se dan a conocer por medio de una circular
que es emitida por RH.

Asignacion de comisiones por parte de RH: En cualquier momento
Recursos Humanos emite un oficio de comisién el cual se le debe de dar
notificacion al jefe inmediato, esto para que este al tanto de que se tiene que
ausentar en un dia determinado.

La firma del contrato es cada tres meses y se tienen tres dias para firmarlo
en el area de RH, en caso de no firmar se retiene el pago quincenal.

La firma de nomina es cada que el pago sea reflejado en el banco

correspondiente, solo se cuenta con tres dias habiles para firmar, en caso de
acumular tres nominas sin firmar por automatico se descuenta un dia de
trabajo.

Para solicitar permisos se debe acudir al area de RH con tres dias de
anticipacion esto con los documentos correspondiente, en caso de surgir un
inconveniente en hora de trabajo la indicacion anterior queda obsoleta.
(Anexo !, Anexc !, Anexe lll)

En caso de renuncia voluntaria por parte del colaborador, esta debe de ser

colaborador capacitar a su remplazo; esto principal

las actividades del area.

siguiente:
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Area Solicitud Evidencias Sancién

Adquisiciones Solicitud de Reporte Las
requerimientos con fotografico evidencias
cuatro dias de Anexo V. se deben
anticipacion. Formato de enviar en
Anexo IV. Formato reporte un lapso de
de solicitud de fotografico. cinco dias

requerimiento.
Solicitud de
papeleria son los
tres primeros dias
del mes.

Anexo IV. Formato
de solicitud de
requerimiento.
Combustible
Anexo VI. Oficio
de solicitud de
gasolina.

posteriores

al uso del
material, en
caso de
omitir esta
indicacion
se procede
a la
Se debe de Suspension
llevar el vale que de entrega
se le otorgo de material
anteriormente. en
Bitacora solicitudes
Reporte
Fotografico.

Copia del ticket,

Anexo
Formato

bitacora.

/t
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Anexo VIIL.
Comprobante

del vale de
gasolina y
ticket original y

copia.

Parque vehicular Solicitud de
mano de obra,
reporte por
mano de obra o
piezas, reporte
fotografico,
bitacora de
mantenimiento.
Anexo IV.
Formato de
solicitud de
requerimiento.
Anexo V.
Formato de
reporte
fotografico
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Area Solicitud Evidencias  Sancion
Tesoreria Viaticos Informe, bitacora, Las
Pagos en baucher de evidencias se
efectivo. casetas, orden de deben enviar

comision, ticketde en un lapso
pasaje. de cinco dias
Anexo IX. Orden posteriores al
de Comision. uso del
material, en
caso de omitir
esta
indicacion se
procede a la
suspension
de entrega de
ordenes de
comision  en
solicitudes
futuras, dicha
sancibn  se

levantara una

vez
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de comision
firmadas se
procedera a
pedir el
reintegro  del
dinero.
NOTA: Para la jefatura de adquisiciones se debe emitir el oficio correspondiente
con cuatro dias de anticipacion, para el area de tesoreria en caso de eventos
programados las solicitudes deben emitirse con diez dias de anticipacion, en caso
de comisiones deben de enviar e! oficio inmediatamente, e! hacer caso omiso puede
que las areas no les autoricen las solicitudes, de igual manera los oficios se

entregan de manera fisica.

e Para los colaboradores que ocupen los puestos de directores, jefe de area,
jefa de oficina o alcaldes deben de tener en cuenta lo siguiente:
« Durante el mes de Octubre se debe realizar el POA (Programa
Operativo Anual), donde se debe detallar cada una de las actividades
a realizar durante el afio, esto es importante para que el presupuesto
detallado en el POA pase a ser parte de la Ley de Egresos del
Municipio para el Siguiente afio. Anexo X. Formato de POA
« EI POA debe de ser entregado al Director de Planeacion quien es el
encargado de revisar y autorizar el mismo.
« En el caso que dentro de las actividades plasmadas en el POA se

se debe de generar el Proyecto.

« Dicho proyecto debe de ser autorizado

planeacion.

J

« EI POA tiene un seguimiento mensual, el ,-’-‘/',n‘f@

'*"./ "
)i

75\

mensual, dicho informe se entrega a/la

Seguimiento. Anexo X!, Informe Mens

S rnw & HEER— ]

ual
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ANEXOS

Anexo |. Vale de salida personal

PASE DE SALIDAPERSONAL

Motivo:

CARGO:
Foie ]

Nombre de Empleadofa:
Fechadeinddencia: Fechade elahoracion: [ l
Tipo deincidencia: Permiso de entrada

Permiso de salida Hora:

Permiso intermedio Entrada

Comisidn Salida

Permiso de dia completo Regreso

Solicitd Auttorizd Vo.Bo.
BRENDAVYESSICA RAMIREZGOMEZ
Nombre y firma de empleadofa DIRECCION DE RECURSOSHUMANOS
Jefe Directo

Nota: Cualquier permiso solicitado debe ir justificado por medio de un documento

)

\
a 51de 63
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Anexo Il. Oficio de comision

 Tiaxiaco

OFICIO DE COMISION
OC-RH-00

NOMBRE DEL TRABAJADOR

DEPARTAMENTO

FECHADE COMISION

TERMINO O PLAZO

LUGAR DE COMISION

MOTIVO yv/u OBSERVACIONES

Jefe de departamento
Autoriza

LIC. BRENDA YESSICA
RAMIREZ GOMEZ
DIRECTORADE RECURSOS

HUMANOS
voBo
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Anexo lll. Hoja de incidencias

~An
{

iy

Tlaxiaco |

HOJA LABORAL DE INCIDENCIAS

Relacidn de personal que estd imposibilitade para reportarentrada y salidaen
el reloj checadoro libreta de registro

HLI-RH-00
DEPARTAMENTO
4rea
. NOMBRE FECHA MOTIVO FOR EL CUAL NO E5 POSIBLEACUDIR A
CHECARSU ENTRADA O SUSADA EN EL RELO!
CHECADOR.

Lic. Brenda Yessica Ramirez Gémez
Jefe Directo Directora de Recursos Humanos

Vao.bo.
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Anexo IV. Formato de solicitud de requerimiento.

CUPERCENOIA o bt s weme oo Tlaodes
HOOCH" Lo e b p Direecian i Plrmas 2
EXMDINYL:

OO0 MUNERD

Tlaxiaco SRcavhon

Requerimiento de Material
Fodra de Sodaitod l ]
e DATO§ DEL AREA REGURENTE
e O T ]
Nomre dof Uy ar [ Vol T as WWaiin ]
MNonere o6 Frogeors | 1
CATOE DEL AREA REQUERENTE
Frograva o Feenio: [ ]

Aol vo ded
Lo SR T
Owl marena

TH0 DE MATERIAL REGUERIDO Mt Ofiore [ A ] Mot Eiscrco [ M De Consinoen

Erlya ¢y Rec D AMat Ce vesluxrc D Mot Delimgora D Haramanms D

s gu) I ]
CANI. MDA Cuncer:ig JESCITOh
ng Erk Geosvars Garcla Velasoo Selbo du recapunm de vl tumesstents
Cirecter da Paneanin
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Anexo V. Formato de reporte fotografico.

& A

£F MUNICIPIO DE LA HEROICA CIUDAD DE TLAXIACO, DISTRITO Foal

:‘@ MCO TLAXIACO, OAXACA %'3 CQORD"!‘“CM"Y

o _ B #2 | DIRECCION DE PLANEACION
REPORTE FOTOGRAFICO | TLAXIACD 2821 | 2024

e

|

[
COMPROBANTE 1 IMPORTE 1 FECHA DEL COMPROBANTE
| 1
DESCRIPCION: se recn 20t charalas O agua de 3X0 mildros.

El material que se ulilizo para dar colhbnululnylmduﬂommnhhhah-nlwéitnmmdquuhwanbo ol dia Viernes 28 de junio a 1as 10:00 hrs. Esta actividad encaminada en
el Eje B Tlaxisco, M Cercanoy en ol tema de Planeacion para el Bienestar.

AL e veo AJrCRelD

LG EPY A R REVES

Pl R CE OVAN GARCIA VILASCD LI BESEICA THURLO SARMRATO
Conp CTOR 0 PLANE DGR RPADEL CEPANTAENTC Ot AL USICIONE S TESTMERA MUOPAL
LUAICIND D8 HE MOICA CLICAD D8 TLARIIG MUNICID UE HEROICA CLIGAD LE TLAUALD AN 70 Ot 2 MOICA CLUCAD Ot TLAAIRCO
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Anexo VI. Oficio de solicitud de gasolina

A MR aravte s -

L e T anw

F A T L e e )
EERINAN :

T M * St SRS

AN D bt

Meicits Groded de Tiseson, Censis o Lasssas 37 de favo dat 2023

L BRISEIDA TRUJILLD SARMIENTO
IEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ADQUSHIONES
HAYUNTAMIENTO DE LA HERDICA
CWDAD DE TLAALD, OANACA
PRESENTE
AT S LIC EPIANSA CRUT REYES
TELORERA ML NCIPAL DEL H. AYUNTAMIENTOD
OF LA HEROKA CIUDAD D€ TLAKIACO

La yus sineibe “ Lowilnatkes de Flanwacon de H
Ajuntamiunio Se @ Havoks Cuded de Tavien, Oarecs por sits medio me Sirjo & usied de L
thanara dalenti 5 fmpeluuce pare WikBerbs 20 Mrgs e gavolina pete une carru Mecta: Nbaen,
Tipo: Lyjsg. 2017, cun slaces - para & dia Sabato 29 ge lumio def presente, Coan el
chijpptiten G gue o comtd de contealores v Travaide @ las ol Lario de S Ped o, Colona dei Valle,
Colnwa Bende ludres, talle dlsnde. Barr o San Oego ¢ Caftads Cortidor cuyo ittt wo sevd lesar &

cabo s superviinn de las o e desarr-oladas 9 oo Lager es anles mesc onelas.

S oo petader, sspe ewdo tonles Lon ua resgurits fararahle b eow i un woedal sawla

ATENTAMENTE

COORDINADORA DE PLANEACION DEL
HAYUNTAFIENTO OF TLANALO, Go\l'.hl.i'
2022-J024

Tlaxiaco
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Anexo VIl. Formato de bitacora.

BITACORA DE COMBUSTIRL

X S I RY S SEE NN A e (b e W e S At At B A wete s
b
7 :

i

=

i
o 0
s i 2 ABBADIO - 1+ 5l
rumo i

5 X TT AT L3 Crodimay 905 SErae g =

Lot 1]
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Titulo: Manual de Bienvenida.

Anexo VIIl. Comprobante del vale de gasolina y ticket original y copia.
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Anexo IX. Orden de Comision

FOLIO: 0000001

ORDEN DE COMISION Y VIATICOS

HEROICA CIUDAD DE TLAXIACO, TLAXIACO OAXACA A DE ENERO DE 2024.

|_1) AUTORIZACION DE LA COMISION:
NOMBRE DEL COMISIONADO:
PUESTO:
ADSCRIPCION:
LUGAR DE LA COMISION:
OBJETO DE LA COMISION:
DEBERA PRESENTARSE CON:
PERIODO DE LA COMISION:

DIARIA: DIAS DE TOTAL:

TARIFA [ § 0000 NUMERO DE | IMPORTE | & 00.00
COMISION: |

MEDIO DE TRANSPORTE | VEHICULO | TRANSPORTE ‘ OTRO
_OFICIAL | PUBLICO

CARACTERISTICAS DEL
VEHICULO:

[ 2) CONSTANCIA DE LA COMISION: ]
HAGO CONSTAR QUE EL COMISIONADO SE PRESENTO EN ESTA DEPENDENCIA PARA
CUMPLIR CON LA DILIGENCIA ENCOMENDADA POR LA ADMINISTRACION MUNICIPAL DE
HEROICA CIUDAD DE TLAXIACO, TLAXIACO OAXACA EL DIA: 0 DE ENERO DE 2024,

"NOMERE CARGO Y FIRMA DE LA AUTORIDAD
O TITULAR DE LA DEPENDENCIA SELLO DE LA DEPENDENCIA.

| 3) RECIBO OFICIAL
RECIBI DE LA TESORERIA MUNICIPAL DE HEROICA CIUDAD DE TLAXIACO, TLAXIACO
OAXACA LA CANTIDAD DE: $00.00 (PESOS 00/100 M.N)
POR CONCEPTO DE: | DIAS DE VIATICOS PARA CUMPLIR CON LA COMISION
| AUTORIZADA.

C. MIGUEL DE JESUS PEREZ C. EPIFANIA CRUZ REYES. C.
VASQUEZ. TESORERA MUNICIPAL COMISIONADO

PRESIDENTE MUNICIPAL
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Anexo X. Formato de POA
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Anexo Xl. Informe Mensual

WNEORME MEN 3UAL DE ACTIVIDADE 3

FECHA DE INFORME: DEPENDENCIA: H. AYUNTAMIENTO DE LA
NO. DE INFORME: HEROICA CIUDAD DE TLAACO.
NOMERE DEL RE3PON 3AELE DEL INFORNE: )

CARGOC: '

1.- INFORME D€: TALLERE ), CAPACITACIONE S, FORD 3, REUNIONEE

Fartizipantec
Nom.
Ecadec
de Elereotory  Aothvicad ylo Lugary
objet tama eventa fecha fox ; o182 33. 5,1 Cenalucion  Herramientac
" ERCIRT: 19 35 § ™
D s
M
F
2. INFORME DE ACTWVIDADE ]
Nom. B reator y Activided Luger y fecha Guienes Conolucién
de 1o participan
objet
vo

1-3ERVICIOB Y TRAMITER
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NOTA:

El presente manual de Bienvenida se complementa con:

¢ Manual de la organizacion.

¢ Organigrama Municipal.

e Catalogo de Puestos del H. Ayuntamiento de la Heroica ciudad de Tlaxiaco.
e Manual de procedimientos de la Direccion de Recursos Humanos.

s Manual de Procedimientos de la Jefatura de Alumbrado Publico.

¢ Manual de Procedimientos de la Jefatura de Bienes Inmuebles.

e Manual de Procedimientos de la Jefatura de Eventos.

¢ Manual de Procedimientos de la Jefatura Operacion y Limpia del Municipio.

e Manual de Procedimientos de la Jefatura de Pantedn Municipal.

Generales.

e Manual de Procedimientos de la Jefatura de Enlace y Seguimiento de
Derechos Humanos.

e Manual de Procedimientos de la Sindicatura Hacendaria.

e Manual de Procedimientos de la Tesoreria Municipal.

¢ Manual de Procedimientos de la Unidad de Investigacidon Administrativa y de
Transparencia.

e Manual de Procedimientos para el Area de Biblioteca del Centro.

¢ Manual de Procedimientos para el Area de Secretaria Municipal.

e Manual de procedimientos de la Jefatura de PROFECO.

e Primer Manual de Procedimientos de la Direccion




