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H. Ayuntamiento
de Xilitla

Al margen un sello con el Escudo Nacional que dice Estados
Unidos Mexicanos, H. Ayuntamiento de Xilitla, S. L. P.

El ciudadano Presidente Municipal de Xilitla, S. L. P. C. Javier
Pacheco Séanchez, a sus habitantes sabed:

Que el H. Cabildo en sesién odinaria de fecha 11 de mayo del
afio 2016, aprobo por acuerdo unanime el REGLAMENTO
INTERNO DE RECURSOS HUMANOS del H. Ayuntamiento de
Xilitla, S. L. P. debidamente estudiado, por lo que de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 159 de la Ley
Orgéanica del Municipio Libre en el Estado de San Luis Potosi,
lo PROMULGO PARA SU DEBIDO CUMPLIMIENTO, y a su vez
remito al Ejecutivo Estatal para su publicacion en el Periddico
Oficial del Estado.

ATENTAMENTE
SUFRAGIO EFECTIVO NO REELECCION

C.JAVIER PACHECO SANCHEZ
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
(Rdbrica).

Al margen un sello con el Escudo Nacional que dice Estados
Unidos Mexicanos, Presidencia Municipal de Xilitla, S.L.P. La
que suscribe C. Profr. Martin Eduardo Martinez Morales,
Secretario General del H. Ayuntamiento de Xilitla, S. L. P., Por
medio del presente hago constar y

CERTIFICO

Que en sesiéon ordinaria de Cabildo celebrada el dia 11 del
mes de Mayo del afio dos mil dieciseis, la H. Junta de Cabildo
por acuerdo unanime aprob6é el REGLAMENTO INTERNO DE

RECURSOS HUMANOS del H. Ayuntamiento de Xilitla, S. L. P.,
Mismo que se remite al Ejecutivo del Estado, para su

Publicaciéon en el Periédico Oficial. DOY FE.

ATENTAMENTE
SUFRAGIO EFECTIVO NO REELECCION

PROF. MARTIN EDUARDO MARTINEZ MORALES
SECRETARIO GENERAL DEL H. AYUNTAMIENTO
(Rabrica).
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REGLAMENTO INTERNO DE RECURSOS HUMANOS DEL
H.AYUNTAMIENTO DE XILITLA, SAN LUIS POTOSI.

CONSIDERANDOS:

Primero. Que el presente Reglamento contiene las
disposiciones internas que regulan las relaciones laborales
de este H. Ayuntamiento Municipal de Xilitla S.L.P., y el personal,
estableciendo sus derechos y obligaciones correspondientes,
asimismo, que les permita conocer la organizacion de la
direccion de Recursos Humanos y sus funciones.

Segundo.- Que el presente Reglamento podra ser modificado
cuando sea necesario de acuerdo a las necesidades del H.
Ayuntamiento Municipal de Xilitla S.L.P. y cuando las
disposiciones legales vigentes lo determinen. Todas las
modificaciones del presente seran del conocimiento de los
funcionarios y personal de confianza, base, eventuales y en
su caso al personal de apoyo; se sustenta en las bases
legales como lo determinan los ordenamientos vigentes de
los Estados Unidos Mexicanos, el Estado de San Luis Potosi
y el Municipio de Xilitla, S.L.P., mismos que se mencionan en
los siguientes apartados.

CAPITULOI
DE LAS GENERALIDADES

Articulo 1°.- El objetivo del presente Reglamento, es regular
las relaciones laborales del Ayuntamiento Municipal de Xilitla,
S.L.P. y el personal, estableciendo sus derechos y
obligaciones, y dando a conocer la estructura y funciones de
la Direccion de Recursos.

Articulo 2°.- Los fines que se persiguen con el presente
Reglamento:

| Establecer normas genéricas de comportamiento
laboral, las cuales deben observar todos los
funcionarios y personales de este Ayuntamiento,
referentes a obligaciones, derechos, sanciones,
permanencia y puntualidad, con el fin de mantener y
fomentar la armonia en las relaciones laborales entre
este H. Ayuntamiento y los empleados.

Articulo 3°.- EI fundamento legal donde se sustenta el
Reglamento es:

. La Constitucion politica de los Estados Unidos
Mexicanos;

Il. Ley Federal de Trabajo;

lll. Ley de los Trabajadores al Servicio de las
Instituciones Publicas del Estado de San Luis Potosi;
y

IV. Ley Organica del Municipio Libre del Estado de San
Luis Potosi.

Articulo 4°.- Para la mejor interpretacion y aplicacion del
presente reglamento, se definen los siguientes términos:

. H. Ayuntamiento Municipal.- Es la estructura fisica
donde se desarrollan las actividades laborales con
organizacién y personalidad juridica;

Il. Puesto de trabajo.- Lugar asignado a un empleado
para que desempefie las funciones o tareas que se
le encomienden;

lll. Empleador.- Es el representante del H. Ayuntamiento
Municipal;

IV. Deber.- Es la obligacién o responsabilidad de ejecutar
una accion;

V. Derecho.- Es la facultad de actuar de acuerdo a los
ordenamientos legales, siempre que no se vulneren
los derechos de los trabajadores. Es la intencién de
hacer o exigir siempre basandose en lo que las leyes
respectivas nos indiquen;

VI. Asistencia.- Es el acto de concurrir al puesto de
trabajo dentro del horario que se establezca y que
determinen los ordenamientos respectivos
mencionados anteriormente;

VII. Inasistencia.- Es la no concurrencia al puesto de
trabajo, o de concurrir después de la tolerancia
maxima que se establezca, en este caso diez minutos;

VIIl. Comisién de servicios.- Es la autorizacion que tiene
un trabajador para desarrollar actividades
relacionadas al puesto de trabajo, pero fuera del
recinto municipal;

IX. Permisos.- Son las ausencias justificadas al trabajo,
previamente autorizadas por la direccion de Recursos
Humanos o personal autorizado;

X, lrregularidades. Son los actos que contravienen las
normas, el incumplimiento de los deberes de funcion
y su reiterada negligencia, pudiendo ser voluntarios
e involuntarios;

XI. Sanciones.- Es la accién correctiva que se le aplica
al trabajador por las faltas cometidas durante el
desempefio de las funciones dentro de su puesto
asignado; su observacién es de caracter obligatorio,
asi como atender al trabajador en el derecho a su
defensa, con los argumentos y pruebas que estime
pertinente presentar; y

XIl. Licencia.- Derecho del trabajador para ausentarse
del centro de trabajo, otorgado por escrito, por la
autoridad competente.

CAPITULO Il
DE LA ADMISION'Y CONTRATACION DEL PERSONAL

Articulo 5°.- La seleccién y contratacion de personal es facultad
del departamento de Recursos Humanos o a quien delegue
facultades el C. Presidente Municipal Constitucional.

Articulo 6°.- La seleccion de personal se realizara de acuerdo
a las especificaciones técnicas de los puestos y perfiles
establecidos en el catalogo correspondiente. Los
trabajadores se clasificaran en empleados de confianza, de
base, eventuales y en su caso de apoyo; en el caso de
eventuales y de apoyo, el Ayuntamiento podra contratar
libremente a sus trabajadores mediante la celebracion de
contrato por tiempo indeterminado o determinado, con base
en las necesidades del H. Ayuntamiento de Xilitla S.L.P.

Articulo 7°.- Ningun funcionario o empleado, podra ingresar
a un puesto si no ha recabado la autorizacién correspondiente
directamente con el C. Presidente Municipal Constitucional.
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Articulo 8°.- Los solicitantes deberan cumplir con los requisitos
y firmar la “solicitud de empleo”, asi como presentar cada uno
de los documentos que requiera la direccién de Recursos
Humanos, con la finalidad de avalar su historial laboral y
académico.

Articulo 9°.- El trabajador eventual se regira en cuanto a sus
derechos y obligaciones, de acuerdo a lo que se estipule en
los contratos respectivos y por las disposiciones legales
vigentes. Al admitirse al nuevo empleado, este queda sujeto
a un periodo de prueba por un mes, de conformidad con las
normas laborales vigentes.

Articulo 10.- El empleado de nuevo ingreso, recibira del
departamento al que sea asignado para prestar sus servicios,
orientacion sobre los objetivos procedentes, su organizacion
y funcionamiento de dicho departamento, asi como también
de las labores que le correspondera desarrollar en su puesto
de trabajo.

Articulo 11.- Cada empleado que ingrese al servicio municipal,
tendrda un expediente personal, cuya organizacion,
actualizacion y manejo es responsabilidad del departamento
de Recursos Humanos; lo que obliga al trabajador a cumplir
con la entrega de sus documentos personales que sean
solicitados por la direccion que se trata.

Articulo 12.- En el proceso de contratacion se considera el
perfil del puesto, independientemente si es hombre o mujer,
con alguna discapacidad, siempre y cuando cumpla con los
requerimientos del puesto para el cual sera contratado,
considerando la igualdad de trato y de oportunidades sin
discriminar.

CAPITULO Il
OBLIGACIONES DE LOS FUNCIONARIOS

Articulo 13.- Ademas de las responsabilidades de orden
técnico-administrativo y de las obligaciones inherentes a sus
puestos, los funcionarios cumpliran con lo siguiente:

. Que exista la comunicaciéon necesaria con el
trabajador para el mejor desempefio dentro de su
trabajo, como integrante que labora en el H.
Ayuntamiento;

Il. Dar la oportunidad al trabajador para que se capacite
y optimice un mejor desempefio en el puesto;

lll. Escuchar y atender sugerencias, quejas y opiniones
sobre asuntos de trabajo;

IV. Tratar al trabajador con educacién y respeto
procurando que las relaciones sean cordiales;

\. Estar al pendiente de su area de trabajo vigilando el
estricto cumplimiento del presente reglamento, de
sus normas y procedimientos;

VI. Con relacién al ciudadano, deberd dar un trato
amable y eficaz, con la debida atenci6n, sin
distinciones de ninguna naturaleza;

VII. Dentro de la oficina correspondiente, debera procurar
su conservacion y limpieza; asimismo, del mobiliario
y equipo, para mantenerlo en buenas condiciones.

CAPITULO IV

DE LOS DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES
DELOS TRABAJADORES

Articulo 14.- Los trabajadores del H. Ayuntamiento Municipal,
gozan, entre otros, de los siguientes derechos:

. Percibir un sueldo de acuerdo al tabulador;

Il. Al descanso semanal remunerado de acuerdo con
los ordenamientos respectivos;

lll. De hacer uso de licencias 0 permisos por causas
justificadas;

IV. A la capacitacion, para actualizar y perfeccionar sus
conocimientos;

V. A ser considerado para ascensos, transferencias a
cargos de mayor jerarquia, teniendo en cuenta su
rendimiento, estudios y experiencia;

VL. A que le sean proporcionadas las condiciones de
trabajo adecuadas para el desempefio de sus
funciones;

VIl. A la confidencialidad que debera mantenerse sobre
sus registros y asuntos personales; y

VIIl. A disfrutar de sus vacaciones correspondientes
después de haber cumplido seis meses
ininterrumpidos de trabajo.

Articulo 15.- Los trabajadores de base o eventuales del H.
Ayuntamiento, ademéas de las obligaciones derivadas del
articulo 52 de la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado
de San Luis Potosi, deberan sujetarse a lo siguiente:

.  Desempefiar el trabajo con responsabilidad,
cumplimiento, esmero y eficiencia, sujetandose a
sus jefes inmediatos y a los reglamentos respectivos.
Las actividades deberan desempefiarse conforme
al plan de trabajo y los horarios establecidos;

Il.  Cumplir fielmente con las obligaciones que se
registran en las condiciones generales de trabajo;

lll.  Ser respetuosos y atentos con sus jefes inmediatos,
y con los ciudadanos en general;

IV. Asistir puntualmente al desempefio de sus labores
debiendo marcar su hora de entrada y salida del
trabajo, respetando los horarios establecidos, en el
caso que en el Ayuntamiento no exista este control,
debera firmar en un libro de entradas y salidas;

V.  Evitar actos de imprudencia o negligencia que pongan
en peligro su propia seguridad, la de sus comparieros
de trabajo y la de los ciudadanos;

VI. Guardar y reservarse los secretos que son propios
del departamento respectivo y de las funciones que
requieran de su confidencialidad, segin la indole del
servicio publico que se trate;

VIl. Concurrir obligatoriamente a los cursos de

capacitacion que se organicen por el departamento

respectivo;

No suspender o abandonar el trabajo, sin previo

consentimiento del titular del departamento o su jefe

inmediato, salvo que las caracteristicas de su contrato

o el desempefio de sus labores asi lo determinen;

VIIL.



PunoeSan Luis

PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO

SABADO 15 DE OCTUBRE DE 2016 5

IX. Conservar en buen estado el equipo de oficina,
herramientas, maquinas y demas bienes, propiedad
del H. Ayuntamiento;

X. Asistir obligatoriamente a los actos civicos
municipales, su asistencia sera supervisada y
evaluada;

Xl. No hacer propagandas, rifas, ventas, colectas o
cualquier otra actividad ajena al trabajo, dentro de las
oficinas;

Xll. Custodiar con esmero la documentacion e informes

qgue reciban por razones de su empleo, cargo o

comisién, evitando la destruccién, sustraccion,

ocultamiento o utilizacion indebida;

No utilizar el teléfono, el internet, (chatear en redes

sociales, etc.) para asuntos particulares, excepto en

caso de urgencia o relacionado con el trabajo, lo cual
debera informar a su jefe inmediato;

No realizar actividades ajenas a las propias del

trabajo;

No solicitar o recibir dadivas, o préstamos, a cambio

de los servicios que brindan a la ciudadania y a los

trabajadores; y

. No presentarse al trabajo en estado de embriaguez

o bajo la influencia de alguna droga o enervante, asi
como introducirlos al interior de las oficinas, salvo
que el trabajador se encuentre bajo tratamiento
médico, para lo cual debera presentar la receta
correspondiente.

XIIL.

XIV.

2

CAPITULOV
DE LA JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO

Articulo 16.- La jornada de trabajo acumulada sera hasta 35
horas, que podra comprender 7 horas diarias en la jornada
diurna; 6 horas en la nocturna, 6 y media en la mixta; siempre
que el periodo nocturno abarque menos de 2 horas y media,
pues si excede se considera jornada nocturna, lo anterior de
acuerdo a lo que determina la ley de los trabajadores al
servicio de las instituciones publicas del estado de San Luis
Potosi.

Articulo 17.- La direccién de Recursos Humanos es la
responsable de lograr que se cubran las horas que aseguren
el control de asistencia, puntualidad y permanencia del
personal.

Articulo 18.-
siguiente:

El horario de trabajo para todo el afio es el

. Lunes a Viernes de:- 9:00 a 15.00 horas; y

Il. teniendo derecho el trabajador a 2 dias de descanso
semanal con salario integro, procurando que sean
sdbados y domingos; en la inteligencia de que los
departamentos a los que dependen tengan o
requieran una labor continua en actividades
necesarias durante estos dias, debera cumplirse
con esta comision y posteriormente disfrutaran de
su descanso semanal correspondiente.

Articulo 19.- El horario de la jornada de trabajo, se ubicara en
el lugar visible y cerca del Reloj marcador y otros

mecanismos del registro de asistencia, debiendo constar tanto
la hora de ingreso como de salida de personal.

CAPITULO VI
DE LA ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA

Articulo 20.- Elregistro de asistencia es personal. El trabajador
gue no marque o registre su ingreso y salida, sera considerada
como inasistencia.

Articulo 21.- Vencida la hora oficial de ingreso, el trabajador

tendrd una tolerancia de 05 cinco minutos, es decir, como

ejemplo, de 09:00 a 09:05; de 09:06 a 09:10 se considera

como un retardo, 3 retardos constituyen una falta, de 09:11 en

adelante se considera falta.

Articulo 22.- Constituye inasistencia:

I.  No concurrir al centro de trabajo;

Il. Ingresar después del tiempo establecido en el
articulo anterior del  presente reglamento;

lll.  No registrar su ingreso al centro de trabajo; y

IV. Marcar ingreso y no presentarse a realizar sus
labores.

Articulo 23.- Los trabajadores que incurran en tardanza
reiterada se haran merecedores a las sanciones que
correspondan, segin la gravedad de la falta.

Articulo 24.- Toda ausencia al trabajo (falta o incapacidad)
debe ser justificada por el trabajador dentro de un lapso de 72
horas de producida la falta. Dicho plazo se contara por dias
laborables; esto considerando lo que determina el articulo 37
de la Ley de los Trabajadores al Servicio de las Instituciones
Publicas del Estado de San Luis Potosi; en lo que se refiere a
trabajadores que sufren enfermedades generales o
profesionales tendran derecho a licencia con goce de sueldo,
mediante certificado médico de incapacidad expedido por el
Instituto Mexicano del Seguro Social, Secretaria de Salud, o
cualquier otra institucion de salud autorizada por el H.
Ayuntamiento de Xilitla, San Luis Potosi.

Articulo 25.- El trabajador deberd permanecer en su puesto
de trabajo dentro del horario de labores, el desplazamiento
fuera de este, debera hacerse del conocimiento del jefe
inmediato a quien compete y bajo su responsabilidad.

CAPITULO VI
DE LOS OTROS DERECHOS DEL TRABAJADOR

Articulo 26.- Los trabajadores con méas de 6 meses de servicio,
disfrutaran de dos periodos anuales de vacaciones de diez
dias laborales cada uno, mismos que se otorgaran a solicitud
del interesado y con el visto bueno del jefe de area de trabajo
a que pertenezcan. Las vacaciones de referencia deberan ser
solicitadas por los trabajadores cuando menos con diez dias
de anticipacién para disfrutar de este beneficio; y el director
del departamento nombrara guardias para atencion de los
asuntos urgentes, debiendo hacerlo de preferencia con
trabajadores que no tuvieran derecho a vacaciones.
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Las vacaciones son irrenunciables y no podran compensarse
con una retribucién, por lo que, si por necesidad del servicio,
los trabajadores no pudieran hacer uso de las vacaciones en
el periodo solicitado, las disfrutaran durante los 15 dias
siguientes a la fecha en que haya desaparecido el
impedimento.

Se establece una prima vacacional equivalente al 40% sobre
el salario de los dias correspondientes a cada periodo
vacacional, la que sera adicionada al mismo y entregada en
el pago de la némina (articulo 34 de la Ley de los Trabajadores
al Servicio de las Instituciones Publicas del Estado de San
Luis Potosi.

El H. Ayuntamiento, previo estudio considera permisos sin
goce de sueldos a los trabajadores hasta por 6 meses cuando
tenga por lo menos un afio de antigliedad, asi mismo tendran
derecho con goce de sueldo por un periodo no mayor a tres
dias, dos veces al afio.

CAPITULO VI
DE LAS FALTASY SANCIONES

Articulo 27.- Las faltas en el trabajo estan constituidas por
aquellas acciones u omisiones del trabajador que implica
violacién de sus obligaciones en perjuicio de las necesidades
del servicio en su departamento y que dafien la imagen de la
institucion.

Articulo 28°.- Se consideran faltas de los trabajadores, las
siguientes:
. Incumplimiento de las normas del presente

reglamento;

Il. Ausentarse de su puesto de trabajo sin la debida
autorizacion de su jefe inmediato;

lll. Solicitar o recibir obsequios de cualquier clase por
la ejecucién de trabajos propios del cargo o por
tramitacion de asuntos dentro de la institucion;

IV. Faltar a su trabajo sin causa justificada;

V. Negligencia en el desempefio de sus funciones;

VI. Disponer ilicitamente de bienes de sus compafieros
de trabajo;

VIl. Amenazar o agredir, en cualquier forma, a un superior

o0 compafiero de trabajo; y

Proporcionar informacion técnica o administrativa a

personas o entidades ajenas al H. Ayuntamiento

Municipal, sin previa autorizacion del director o

encargado del departamento, asi mismo, sustraccion

o utilizacion no autorizada de documentos de la

institucion.

VIIL.

Articulo 29- Constituyen faltas graves que dan lugar a
suspension, terminacion y cese inmediato del colaborador,
las contenidas en el titulo VII, los articulos 53°,54° y 55 de la
Ley de los Trabajadores al Servicio de las Instituciones
Publicas del Estado de San Luis Potosi.

Articulo 30.- Se suspenderan temporalmente las obligaciones
de los sujetos de la relacion de trabajo, sin responsabilidad
para las Instituciones Publicas de Gobierno, en los siguientes
casos:

I.- Las enfermedades contagiosas del trabajador;

Il.- La incapacidad fisica o mental, que no se derive de
los riesgos de trabajo, en cuanto impidan al
trabajador la reincorporacion a sus labores;

I1l.-Por sancion disciplinaria hasta por el término de
cinco dias, impuestas por el titular de la institucion
publica de gobierno, como consecuencia directa de
faltas cometidas en el desempefio del servicio,
siempre que no ameriten el cese;

IV.- Tratdndose de los trabajadores que manejen
fondos, cuando apareciere alguna irregularidad en su
gestion, mientras se resuelve definitivamente su
situacion legal. En caso de que el trabajador obtenga
resolucién absolutoria, se cubrirdn al mismo los
salarios caidos y debera reintegrarsele en su puesto o
actividad;

V.- El arresto o prision preventiva del trabajador,
impuesto por autoridad administrativa o judicial.
Cuando recaiga sentencia absolutoria, el trabajador
podra reintegrarse a sus labores;

VI.- El cumplimiento de los servicios publicos,
obligaciones y desempefio de los cargos establecidos
en los articulos 5, Cuarto parrafo, 31, fracciones Il y lll y
36, fracciones IV y V de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; y

VIl.- Por licencias o permisos sin goce de sueldo,
debidamente autorizados, excepto comisiones
sindicales o de representacion de las instituciones
publicas de gobierno.

El trabajador podra reintegrarse a su trabajo dentro del término
de tres dias, cuando desaparezca la causa que motivé o dio
origen a la suspension de sus obligaciones.

Articulo 31.- Son causas de terminacion de las relaciones
juridicas de trabajo, las siguientes:

|.- Renuncia voluntaria;

Il.- El mutuo consentimiento de las partes;

lll.- Muerte del trabajador;

IV.- Por terminacion de la obra, tiempo o cantidad
presupuestada; y

V.- Por incapacidad total o permanente del trabajador.

CAPITULO IX.
DEL CESE

Articulo 32- Las instituciones publicas de gobierno, podran
cesar al trabajador, sin incurrir en responsabilidad, cuando
éste:

I.- Incurra en faltas de probidad u honradez o en actos de
violencia, amagos, injurias o malos tratos contra sus jefes,
compafieros o familiares de unos u otros durante el servicio,
salvo que medie provocacion o legitima defensa; si son tan
graves que hagan imposible la relacién de trabajo;

Il.- Tenga mas de tres faltas de asistencia consecutiva en un
periodo de treinta dias, sin mediar permiso por escrito del
titular de su area de trabajo o causa justificada;

Ill.- Sin previo aviso, preste sus servicios para otro patrén o
dependencia, o cuando siendo para la misma u otra institucion
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publica de gobierno, exista incompatibilidad de horarios u otra
causa suficiente que asi lo amerite;

IV.- Abandone el servicio en horas habiles de la jornada de
trabajo;

V.- Ocasione dafios intencionales en los edificios,
instrumentos, maquinaria, materias primas y demas objetos
relacionados con el trabajo; o bien, cause dichos dafios por
negligencia, que sea causa de perjuicio a la institucion publica
de que se trate;

VI.- Cometa actos inmorales durante el trabajo;

VII.- Divulgue los secretos o la reserva en los asuntos de su
conocimiento, con motivo de su trabajo, que requieran del
sigilo o discrecion por razon del servicio publico;

VIll.- Desobedezca a sus superiores sobre el trabajo
encomendado durante las horas de labores;

IX.- Desemperfie el trabajo durante las horas de servicio en
estado de embriaguez o bajo los efectos de alguna droga o
enervante, salvo que en estos dos Ultimos casos exista
prescripcion médica,;

X.- Deje de cumplir las condiciones generales de trabajo de la
institucion publica de gobierno;

XI.- Pierda la libertad como resultado de prision decretada en
sentencia ejecutoria;

XIl.- Se niegue a trabajar u observar y cumplir las medidas
preventivas de seguridad e higiene a fin de evitar los riesgos
de trabajo;

Xlll.- Mediante engafios, presentando documentos o
testimonios falsos, o cualquier otra circunstancia, logre que
se le otorgue nombramiento o se le contrate en determinado
puesto, sin tener los conocimientos o aptitudes necesarios; y
XIV.- Realice actos u omisiones cuya gravedad vy
consecuencias sean analogas a las causales anteriores en
lo que al servicio se refiere:

a. Amonestacion verbal;

b. Amonestacién escrita, con copia al expediente del

empleado;

c. Suspensién temporal, de uno a cinco dias sin goce

de sueldo;

d. Despido, por rescision de la relacion laboral dando

aviso al trabajador por escrito, sobre la causa de su

rescision;

e. Rescisién del contrato de trabajo y/o la relacion

laboral en términos del punto anterior sin permiso de

que el H. Ayuntamiento Municipal haga la denuncia

correspondiente dentro de los hechos ante las

autoridades competentes, este punto es solamente

enunciativo por lo que se aplicara la sancién

correspondiente segun la gravedad de la falta.
Articulo 33.- Las sanciones seran impuestas teniendo en
cuenta lo siguiente:

. Naturaleza de la falta;

Il. Antecedentes del trabajador;

lll. Reincidencia;

IV. Circunstancia en que se cometio la falta; y

V. Responsabilidad y jerarquia del trabajador ante el H.
Ayuntamiento Municipal.

CAPITULO X
DE LOS PERMISO Y LICENCIAS

Articulo 34.- Los permisos por asuntos particulares para salir
del centro de trabajo en horas laborables seran concedidos
por el jefe inmediato o por la persona autorizada, que para
estos casos le corresponde al jefe o director de Recursos
Humanos.

Articulo 35.- Los empleados que tengan licencia sin goce de
sueldo no perderan derechos escalafonarios ni de antigiiedad.

CAPITULO XI
DE LAS ACCIONES DE SALUD

Articulo 36.- El H. Ayuntamiento Municipal observara las
medidas adecuadas para prevenir accidentes y atencién en
salud para los trabajadores y familiares, para lo cual
contrataran médicos generales y de otras especialidades,
mismos que atenderan en las instalaciones del D.I.F.
Municipal. Debiendo dotarlos de medicamentos mas
indispensables asi como materiales de curacion necesarios.

Articulo 37.- Los trabajadores estan obligados a cumplir las
siguientes normas de higiene y seguridad:

I.  Conservar su lugar de trabajo ordenado y limpio;

Il. Desconectar y/o apagar las maquinas, equipos y
fluido eléctrico al término de su labor diaria; y

lll. El H. Ayuntamiento quedara en todo caso obligado
en horas laborales, a prestar los primeros auxilios y
cuidar el traslado de los trabajadores que sufran
lesién o incapacidad temporal, a su domicilio o a un
centro médico, en estos casos debera coadyuvar el
director del departamento correspondiente.

Articulo 38.- Esta terminantemente prohibido al personal no
autorizado, portar armas de cualquier tipo dentro de la
institucion.

CAPITULOXII
DE LAS DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Articulo 39.- El municipio se reserva el derecho de dictar
normas y disposiciones que complementen, amplien y/o
adecuen el presente reglamento, a fin de mejorar su
aplicacion, asi como establecer mediante un trato la duracion
del mismo.

Articulo 40.- En los casos que por razones de servicio se
requiera modificar el horario normal de trabajo, este debera
contar con la aprobacién del C. Presidente Municipal
Constitucional y se aplicara por conducto de la direccion de
Recursos Humanos.

Articulo 41.- El presente reglamento entrard en vigor a partir
del dia siguiente de su publicacion en el Periédico Oficial del
Estado.

Dado en el recinto oficial de Cabildo del H. Ayuntamiento de
Xilitla, S. L. P., el dia 11 del mes de mayo del afio 2016.

SUFRAGIO EFECTIVO, NO REELECCION.
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C. JAVIER PACHECO SANCHEZ
EL C. PRESIDENTE MUNICIPAL
(RUBRICA).

LIC. FIDENCIO MONTES VILLEDA
SINDICO MUNICIPAL
(RUBRICA).

C. DELFINAE. VIGGIANO MARTINEZ
PRIMERA REGIDORA.
(RUBRICA).

PROFA. ADELAIDAAQUINO AQUINO
SEGUNDA REGIDORA
(RUBRICA).

C. JUAN MARCOS GARCIA HERNANDEZ
TERCER REGIDOR.
(RUBRICA).

ARQ.ARACELI VILLEDA PULIDO
CUARTO REGIDOR.
(RUBRICA).

C. RAUL HERNANDEZ JOSEFA
QUINTO REGIDOR.
(RUBRICA).

PROF. GREGORIO CRUZ MARTINEZ
SEXTO REGIDOR
(RUBRICA).

PROF. MARTIN EDUARDO MARTINEZ MORALES
EL SECRETARIO DELAYUNTAMIENTO
(RUBRICA).



