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De acuerdo a la Ley Federal del Trabajo, capitulo V articulo 422:
El reglamento interior de trabajo es el conjunto de disposiciones
obligatorias para trabajadores y patrones en el desarrollo de los

trabajos en una empresa o establecimiento.

El presente reglamento interno de trabajo es obligatorio para todos los
trabajadores que prestan sus servicios en el Ayuntamiento de
Ayapango.

Las disposiciones de este Reglamento son de caracter normativo y

también obligatorio para el Ayuntamiento.
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l. Los servidores publicos que tengan un trato directo con el
publico, mantendran cortesia lenguaje adecuado, seriedad y
veracidad en los informes que deben proporcionar; asi
mismo guardaran respeto y consideracion a sus
companeros, jefes inmediatos y funcionarios del

Ayuntamiento.
ll.  Los trabajadores quedan clasificados de la siguiente forma

Edilicio

Confianza

Asimilados

Seguridad Publica.

[Il.  Todos los servidores publicos deberan presentar su

documentacion completa para su expediente laboral:

*

Copia de acta de nacimiento

*

Copia de Curp

*

Copia de credencial de elector

*  Copia comprobante de domicilio (no mayor a tres meses)
*  copia rfc (actualizado)

*  Copia de cartilla militar (solo caballeros)

* Informe de antecedentes no penales (actualizados)

*  Certificado médico expedido por institucidén publica
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Curriculumvitae (actualizado)
Comprobante de ultimo grado de estudios
Solicitud de empleo

Copia de certificacion de vacunacion covid

Cabe mencionar que ademas de los requisitos anteriores, los titulares
de cada unidad Administrativa, deberan cubrir los requisitos
establecidos en el articulo 32 de la Ley Organica Municipal del Estado
de México, asi mismo como lo que sea solicitado mediante Circulares

enviadas.

IV. El horario laboral sera de 9:00 AM a 5:00 PM después de
las 9:03 AM se considerara como retardo y después de las

9:30 sera una falta.
Checar después de las 9:03 AM se considerara como
retardo, acumular 3 retardos se considerara inasistencia, las
inasistencias por retardos también son acumulables por

periodo quincenal.

V. Se dispondran de 1 hora para degustar los alimentos fuera
del espacio de trabajo, coordinadamente con sus
companeros para no desatender su area por ningun motivo.

VI. Si el trabajador tiene actividades que le impidan el registro
puntual de su asistencia, tales como comisiones, reuniones,

recorridos, etc., debera notificarlo al area de Recursos
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Humanos mediante un oficio firmado por su jefe inmediato

dentro de la misma semana de dicha actividad.

VII. El control de la asistencia y puntualidad del personal lo llevara

el area de Recursos Humanos; mediante el biométrico digital.

VIII. El pago de los salarios a los servidores publicos debera ser
en moneda nacional y de curso legal, por medio de

transferencia electronica, cada quince dias.

IX. El area de Recursos Humanos queda facultado a movilizar
libremente a los trabajadores de su puesto, departamento o
seccion a otros de actividad distinta, si asi fuera necesario por
requerirlo la propia Administracion Municipal. En este caso,
dichos movimientos se haran sin disminucién o reduccion de
los salarios que los trabajadores han venido percibiendo en
supuesto base.

X. Los trabajadores tendran obligacion de participar en las
actividades conmemorativas de actos relevantes de la historia
y la vida nacional, estatal o municipal, que organice el

Ayuntamiento de Ayapango.

Xl. Se respetara el dia y el horario para llevar acabo la firma de
némina.
Xll. Queda estrictamente prohibido
e Dormir durante el horario laboral
e Dedicarse a juegos de azar o apuestas
e Fumar o encender cerillos en las oficinas.

¢ Ingerir bebidas alcohdlicas
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e Dedicarse, durante las horas de labor a ejecutar trabajos ajenos a

los del Ayuntamiento.

XIIl. Tratandose de la celebracion de cualquier tipo de eventos
que se realicen dentro del Ayuntamiento, todo el personal
tendra la obligacion de colaborar para la realizacion del
mismo y sera obligatoria la asistencia, ya que se llevara un

control de los asistentes.

XIV. El personal de las distintas unidades administrativas del
Municipio de Ayapango, deben portar en un lugar visible su
credencial oficial que lo acredita como servidor publico
Municipal, ello con la finalidad de brindar certeza juridica a
las personas que acuden a solicitar algun tramite o servicio

brindado por el Municipio.

XX. De conformidad con el articulo 33 y 34 de La Ley de

Responsabilidades Administrativas del Estado de México vy
Municipios usted en calidad de servidor (ra) publico (a) municipal
estara obligado (a) a presentar las Declaraciones de Situacion
Patrimonial y de Intereses (Inicial, modificacion y conclusién segun
sea el caso) bajo protesta de decir verdad ante el Organo Interno

de Control, en los términos previstos en la Ley referida
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VIII. VALIDACION

LIC. EN C. RENE MAR QUEZ SORIANO

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL




