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C. CRESCENCIO REYES TORRES, Presidente Municipal Constitucional de La
Unién de Isidoro Montes de Oca, Guerrero.

Que el H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL, se ha servido dirigirme el
siguiente:

DECRETO

El Honorable Ayuntamiento Municipal de La Unién de Isidoro Montes de Oca,
Guerrero de conformidad con las bases normativas establecidas por el H. Congreso
del Estado y en ejercicio de las facultades que le confieren los articulos 115 fraccion
Il de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 178 fraccién Il de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Guerrero y Art. 61 fraccion Il
de la Ley Orgéanica del Municipio Libre del Estado de Guerrero y de acuerdo a los
siguientes.

CONSIDERANDO

Primero. - Que dentro de las facultades otorgadas a este Ayuntamiento est la de
emitir resoluciones normativas de observancia general que, teniendo el caracter
general, abstracto, impersonal, obligatorio y coercible, se dicten con vigencia
transitoria, en atencién a necesidades inminentes de la Administraciéon Publica
Municipal o de las particulares.

Segundo. - Que en el caso concreto del Dictamen que se somete a su
consideracién, ha sido elaborado con la intenciéon de que el municipio tenga un
ordenamiento de mayor certidumbre y que sea un instrumento actual y modero que
apoye el trabajo de la Administracion Publica Municipal y regule el actuar de los
servidores publicos y el desempefio de sus funciones.

Por lo anteriormente expuesto, ha tenido a bien expedir el siguiente:

DECRETO

QUE CONTIENE EL REGLAMENTO INTERNO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL DE
LA UNION DE ISIDORO MONTES DE OCA, ESTADO DE GUERRERO.
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TiTULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO |
DEL OBJETO, APLICACION Y CONCEPTOS

Articulo 1. El Ayuntamiento del Municipio de La Unién de Isidoro Montes de Oca
ha acordado regular mediante el presente Reglamento, el régimen de
funcionamiento de la administraciéon pablica municipal.

Articulo 2. El Reglamento interno de la Administracién Pablica Municipal de La
Union de Isidoro Montes de Oca, Guerrero, es de interés publico y de observancia
obligatoria para todos los servidores publicos municipales.

Articulo 3. El presente reglamento interno se expide de conformidad con lo
dispuesto por el articulo 115 fraccién Il de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, el titulo décimo capitulo | articulo 178 fraccion Il de la
Constitucién Politica del Estado de Guerrero, asi como con base en el articulo 61
fraccion Il de la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

Articulo 4. Las normas contenidas en este reglamento se aplican con preferencia
de cualquier otra que no tenga rango de ley.

Articulo 5. Como titular de la funcién ejecutiva, corresponde al Presidente
Municipal la designacion y remocién de los servidores publicos auxiliares del
municipio, asi como disponer las diferentes tareas que deban cumplir y la
coordinacion de los trabajos entre los mismos, excepto cuando exista disposicion
legal o reglamentaria en contrario
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DE LAS FUNCIONES Y A TRIBUCIONES DE LA ADMISNISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL.

Articulo 6. - Para los efectos de este reglamento tienen el caracter de titulares:

l. El en poder ejecutivo, el Presidente Municipal Constitucional, quien
podra actuar por conducto del Secretario General Municipal, la Oficial
Mayor, asi como de los Directores segun sus respectivas atribuciones.

Articulo 7. - El presente reglamento interno es aplicable a los titulares y \
trabajadores de confianza y a quienes presten sus servicios mediante el periodo \
de la administracion publica, o se les remuneren mediante el pago de honorarios.
Se entendera como empleado de confianza el que se desemperie para los
siguientes objetos:

(===

I La prestacién de servicios en la plantilla del Presidente Municipal
Constitucional o la que requiera la aprobacién exprese de este:

I Los miembros de los cuerpos de seguridad y de policia preventiva
municipal; delegados, los empleados municipales que realicen
funciones de direccion, fiscalizacién o vigilancia, considerados como

tales en el catalogo de puestos, al crearse nuevas categorias o cargas,
no comprendidos en este articulo como de confianza.
. Clasificacién como tales cuando corresponda segun la naturaleza del

servicio, se determinara en el manual de organizacién respectivo.

Articulo 8.- El proceso de contratacién que lleven a cabo los sujetos
reglamentados por el presente documento, sera tal que se asegure la equidad
de oportunidades entre los aspirantes a un mismo puesto, quedando
terminantemente prohibido el hacer discriminacién de persona atendiendo a su
origen étnico, social, orientacién sexual, capacidades distintas, o género, asi
como tratandose de aspirantes del sexo femenino, a su posible estado de
gravidez al momento de llevar a cabo la seleccién del personal a contratacién. El
resultado del proceso de contratacién Gnicamente obedecera a la capacidad //




LA UNION DE ISIDORO
MONTES DE OCA

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL In “ n lén ‘ i G“ € ﬂvn nzn n Do

2021-2024

técnica, cultural e idoneidad que él o la aspirante demuestre para ocupar el puesto
ofertado.

Articulo 9.- Los trabajadores deberan ser de nacionalidad mexicana y solo
podran ser sustituidos por extranjeros cuando no sea posible obtener los
servicios de los primeros para el puesto correspondiente.

TITULO SEGUNDO
DEL PROCESO DE CONTRATACION.
CAPITULO |
DE LA ADMISION DEL SERVIDOR PUBLICO.

Articulo 10.- Para ocupar una plaza dentro del Ayuntamiento, el aspirante
debera contar con los requisitos minimos establecidos en la Ley Federal del
Trabajo vigente, mismos que debera presentar a la Oficialia Mayor al momento
de su contratacién de acuerdo con la siguiente relacion:

I.  Solicitud de empleo con fotografia. @/
[l.  Copia del Acta de nacimiento.
lll.  Registro Federal de Contribuyentes. \
IV. Clave Unica de Registro de
Poblacion.
V. Credencial de Elector (copia).
VL. Licencia de manejo vigente (cuando el puesto lo requiera).
VII.  Cuatro fotografias color o blanco y negro.

Articulo 11.- Cuando el aspirante haya cumplido con estos requisitos y califique
para ocupar un puesto dentro de la administracion; La Oficialia Mayor tendra la
obligacion de informar al trabajador de nuevo ingreso, sobre la existencia de la
reglamentacion interna establecida; sus derechos y obligaciones, y las sanciones
a las que pudiera hacerse acreedor por incumplimiento o por incurrir en alguna
irregularidad.
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Articulo 12.- La Oficialia Mayor sera la encargada de conducir al personal a su
lugar de trabajo y presentarlo con el titular del area, hacer entrega de su
Nombramiento y credencial de identificacion con fotografia, que lo acredite como
servidor publico del Ayuntamiento. El trabajador debera portar en lugar visible
durante la jornada de trabajo; en el entendido que esta, debera ser de vuelta a
dejar de prestar sus servicios para la Administracion.

TiTULO TERCERO \\
DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES Y DE
LOS TITULARES
CAPITULO |
DE LOS NOMBRAMIENTOS

Articulo 13.- El servidor publico debera ejercer sus funciones de conformidad

con las obligaciones y facultades que emanen de su nombramiento; el cual

estara plenamente identificado, firmado y autorizado por el titular del ente QI
publico. -

Articulo14.- Los nombramientos deberan contener: 4\

I.  Nombre y profesion;

Il. Nombre completo del cargo;

lll. Firma y sello de autorizacién del presidente municipal;

IV. Fundamento legal de conformidad con las facultades y obligaciones
conferidas por las leyes aplicables a dicha atribucién;

Articulo 15.- El nombramiento aceptado, obliga a cumplir con los deberes
inherentes al mismo y a los que sean conformes a la ley, al uso y a la buena fe.
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CAPITULO Il
DEL HORARIO Y ASISTENCIA

Articulo 16.- El Ayuntamiento establece que la jornada de trabajo sera diurna;
para los servidores publicos generales por tiempo determinado u obra
determinada serd de 30 horas semanales para directores sera por tiempo
indefinido.

Articulo 17.- La hora de entrada y salida de los servidores publicos generales
sera de lunes a viernes de 9:00 A.M. a 15:00 P.M.

oficial.

Articulo 18.- Seran dias de descanso obligatorio, los que sefiale el calendario g\
Articulo 19.- El servidor publico que ocupa el cargo de director y/o segun la
Estructura Organica de la Administracion; estara sujeto a prestar sus servicios
por tiempo indefinido, atendiendo a las obligaciones misma que derivan del cargo @/
de Servidor Publico, en estricto cumplimiento a las obligaciones y compromisos

Institucionales que se tienen con la sociedad.

Articulo 20.- Cuando el titular del area considere la necesidad de apoyarse con
personal a su cargo para cumplir con sus obligaciones este debera notificarle al
trabajador con anticipacién e informar a la Oficialia Mayor, sobre la ampliacion
de la jornada laboral del trabajador, para su conocimiento.

Articulo 21.- El trabajador gozara de un intervalo de 30 minutos para comer,
tiempo que sera administrado de acuerdo a la organizacién de su area de

adscripcion.
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Articulo 22.- Es obligacion de servidor publico registrar su asistencia a su

jornada de trabajo, dejando evidencia de la hora de entrada como de salida en

el sistema de control implementado para este fin, ya sea a través del reloj

checador, cuaderno de registro, tarjeta, bitdcora o cualquier otro medio que el

Ayuntamiento tenga establecido.

Articulo 23.- El control de asistencia de los Servidores Publicos estara sujeto a

la siguiente reglamentacion:

El registro de asistencia es obligatorio. En el supuesto de que el trabajador
omita su registro o este se realice a través de un tercero se considerara
como inasistencia y se descontara el salario correspondiente de ese dia,
independiente a las sanciones indisciplinadas de corresponda.

El registro de asistencia se llevara a cabo a través del cuaderno de registro
el cual estara ubicado en el lugar previamente acordado. El servidor
publico debera dejar registro de asistencia en el cuaderno, anotando la
fecha, nombre completo, hora de entra y su firma, haciendo el mismo

procedimiento cuando registre su salida.

El trabajador que por estar comisionado o asignado para desempefiar
para desarrollar alguna actividad de servicio fuera del Municipio, y que por
obvia raz6n omita el registré de asistencia; debera presentar a su jefe
inmediato u Oficialia Mayor, el documento que justifique esta falta, el cual
debera contener los requisitos suficientes para garantizar su acreditacion
en las oficinas de Tesoreria.

. Se concedera al trabajador una tolerancia de 15 minutos después de la

hora sefalada para iniciar sus labores, por lo que, transcurrido este tiempo
todo trabajador debera estar instalado y operando en su lugar de trabajo.







