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SESION EXTRAORDINARIA DE CABILDO
H. ASAMBLEA MUNICIPAL
LA MISION, HGO.2016/2020.
CORRESPONDIENTE AL DiA 07 DE MARZO DEL 2019

EN LAS INSTALACIONES QUE OCUPA CASA DE CULTURA LA MISION HIDALGO, CABECERA
DEL MISMO MUNICIPIO, A LOS SIETE DIAS DEL MES DE MARZO SIENDO LAS 10:00 HRS.
A.M., A CONVOCATORIA DE LA LIC. CIRILA MARTINEZ GARAY PRESIDENTA MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL, SE REUNIERON EN SESION EXTRAORDINARIA LOS INTEGRANTES DEL
HONORABLE AYUNTAMIENTO MUNICIPAL LOS CC. JUAN PONCE CAMACHO SiNDICO
PROCURADOR MUNICIPAL, GUADALUPE LOPEZ NERI, OFELIA RUBIO PEREZ, ARACELI
RUBIO MARTINEZ, J. GUADALUPE GONZALEZ RUBIO, JOSE HERNANDEZ HERNANDEZ,
HORTENCIA OLVERA ANGELES, MARIA ELENA RUBIO MARTINEZ, EUSEBIO RODRIGUEZ
ACOSTA, ING. J. JESUS RUBIO CARRANZA. EN SU CARACTER DE REGIDORES DE LA
HONORABLE ASAMBLEA MUNICIPAL, Y EL LIC. ANDRES TREJO REYES EN CALIDAD DE
SECRETARIO GENERAL MUNICIPAL, QUIEN EN USO DE LAS FACULTADES QUE LES CONFIERE
LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE HIDALGO Y LA LEY
ORGANICA MUNI€] REALIZAN LA PRESENTE SESION DE CABILDO BAJO EL SIGUIENTE:

1.- BIENVENIQAN i o _ Ve
2.- PASE DE LIST i %,Z
. f‘:)_ A
3.- DECLARACION DEL QUORUM LEGAL.

4.- INSTALACION DE LA H. ASAMBLEA MUNICIPAL. &)

5.- ANALISIS, DISCUSION Y APROB E-SU CASO, SOBRE EL REGLAMENTO INTERNCQ
DELH. AYUNTAMIENTO DEL MUN( DE /

e Ny
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EN EL PRIMER PUNTO, SE LLEVA A CABO LA BIENVENIDA POR PARTE DE LA PRESIDENTA
MUNICIPAL CONSTITUCIONAL LIC. CIRILA MARTINEZ GARAY A LA H. ASAMBLEA MUNICIPAL

EN EL PUNTO NUMERO DOS, DEL ORDEN DEL DiA SE REALIZA EL PASE DE LISTA
VERIFICANDOSE DE QUE EXISTE QUORUM LEGAL Y POR LO TANTO DECLARANDOSE
VALIDOS LOS ACUERDOS QUE DE AQUI EMANEN.

EN EL PUNTO NUMERO TRES Y CUATRO, UNA VEZ QUE SE HA REALIZADO EL PASE DE LISTA
Y EXISTENCIA DE QUORUM LEGAL QUEDA FORMALMENTE INSTALADA EL H. ASAMBLEA
MUNICIPAL.

EN EL PUNTO NUMERO CINCO, LA LIC. CIRILA MARTINEZ GARAY, PRESIDENTA MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL, PONE A SUS CONOCIMIENTOS DE LAH. ASAMBLEA SOBRE LA NECESIDAD
DE CONTAR CON UN REGLAMENTO INTERNO PARA CONDUCCION INTERNA DEL PERSONAL
DE BASE Y DE CONFIANZA, POR LO CUAL FIRMAN POR MAYORIA DE VOTOS, LA
APROBACION DEL REGLAMENTO INTERNO.

ABIENDO OTRO ASUNTO QUE TRATAR, SE DAN POR CONCLUIDOS LOS TRABAJOS DE
ION EXTRAORDINARIA SIENDO LAS 12:00 HRS, P.M. FIRMANDO AL CALCE Y AL

unicipal S/N. Col. Centro. C.P. 42260. La Misién, Hgo.
e-mail: presidencia.municipal@lamision.gob.mx
Teléfonos: 774 598 40 40 / 771264 66 94
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REGIDORES

C. GUADALUPE LOPEZ NERI ?

C. OFELIA RUBIO PEREZ

C. ARACELI RUBIO MARTINEZ

C. J. GUADALUPE GONZALEZ RUBIO

C. HORTENCIA OLVERA ANGELES

C. JOSE HERNANDEZ HERNANDEZ

C. MARIA ELENA RUBIO MARTINEZ

C. EUSEBIO RODRIGUEZ ACOSTA

ING. J. JESUS RUBIO CARRANZA
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EL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE LA MISION HIDALGO QUE PRESIDE LA
LIC. CIRILA MARTINEZ GARAY, DA A CONOCER A LOS TRABAJADORES QUE CON
FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 115 FRACCIONES II, Y III INCISO H) DE LA
CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, 115 DE LA
CONSTITUCION POLITICA PARA EL ESTADO DE HIDALGO, 2, 3, 7 Y ARTICULO 60
FRACCION I DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL PARA EL ESTADO DE HIDALGO Y EN
SESION DE CABILDO DEL H. AYUNTAMIENTO CON FECHA 07 DE MARZO DEL 2019
SE APROBO EL SIGUIENTE:

REGLAMENTO INTERNO PARA EL MUNICIPIO DE LA MISION
HIDALGO.

CAPITULO I
OBJETO Y APLICACION.

ARTICULO 1.- DAR A CONOCER LAS DISPOSICIONES DE ESTE REGLAMENTO QUE
RIGEN LAS CONDICIONES Y RELACIONES DEL PERSONAL QUE PRESTA SUS
SERVICIOS AL MUNICIPIO DE LA MISION, HIDALGO, PARA SU OBSERVANCIA
OBLIGATORIA CUALQUIERA QUE SEA SU CONTRATACION Y RELACION DE MANDO.

ARTICULO 2.- A FALTA DE DISPOSICION EXPRESA EN EL CONTENIDO DEL
PRESENTE REGLAMENTO, SE APLICARA SUPLETORIAMENTE LO DISPUESTO EN LA
LEY DE TRABAJADORES DE LOS GOBIERNOS ESTATAL Y MUNICIPAL ASf COMO LOS
ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS DEL ESTADO DE HIDALGO.

g’@%\
S ARFICULO 3~ LOSTFUNCIGIARIOS Y TRABAJADORES VIGILARAN LA DEBIDA
JOBSERVANCIA PE MENTO, CON LA CLARIDAD Y FIRMEZA QUE
JN\e5 DEMANDE LA D[S MO LA ATENCION DE LOS SERVICIOS Y ASUNTOS
“aouefEsY COMPETER

CAPITULO II

Y d
. el

ARTICULO 4.- LA RELACION DE TRABAJO ENTRE EL H. AYUNTAMIENTO DEL
MENICIPIO DE LA MISION, HIDALGO, Y SUS TRABAJADORES ES ESTABLECIDA
1E NOMBRAMIENTO O CUALQUIER OTRO ACTO QUE TENGA COMO
CIA LA PRESTACION PERSONAL, SUBORDINADA DEL SERVICIO Y LA

5.- LOS NOMBRAMIENTOS DEBERAN CONTENER:



I.  FECHA DE ALTA

II. ~ NOMBRE Y PERFIL PROFESIONAL.
III.  ESPECIFICAR EL TIEMPO DEL NOMBRAMIENTO.
IV. AREAEN LA QUE PRESTARA SUS SERVICIOS.

ARTICULO 6.- LOS TRABADORES DE CONFIANZA DE ACUERDO CON LA DURACION
DE SUS RELACIONES DE TRABAJO PUEDE SER: POR TIEMPO INDEFINIDO U OBRA,
POR TIEMPO INDETERMINADO O HASTA QUE EL TRABAJADOR AS{ LO DECIDA.

ARTICULO 7.- DE ACUERDO CON LA LEY DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DE
LOS GOBIERNOS ESTATALES Y MUNICIPALES, ASI COMO LOS ORGANISMOS
DESCENTRALIZADOS DEL ESTADO DE HIDALGO, SE ENTIENDE POR TRABAJADORES
DE CONFIANZA:

. AQUELLOS CUYO NOMBRAMIENTO O EJERCICIO DEL CARGO REQUIERA DE LA
INTERVENCION DIRECTA DEL TITULAR DE LA INSTITUCION PUBLICA.
. LOSMIEMBROS DE LOS CUERPOS DE SEGURIDAD Y DE POLICIA PREVENTIVA
MUNICIPAL; EL SECRETARIO MUNICIPAL Y LOS EMPLEADOS MUNICIPALES
QUE REALICEN FUNCIONES DE DIRECCION, FISCALIZACION O VIGILANCIA.
[II.  AQUELLOS QUE TENGAN ESA CALIDAD EN RAZON DE LA NATURALEZA DE
LAS FUNCIONES QUE DESEMPENE Y DE LA DESIGNACION QUE DE AL PUESTO.

ARTICULO 8.- PARA EFECTOS DEL ARTICULO ANTERIOR Y LA DEBIDA
CLASIFICACION DE PUESTOS DE CONFIANZA, SE ENTIENDE COMO FUNCIONES DE:

. DIRECCION: AQUELLAS QUE EJERZAN LOS SERVIDORES PUBLICOS
RESPONSABLES DE CONDUCIR LAS ACTIVIDADES DE LOS DEMAS, YA SEA EN
TODA UNA INSTITUCION PUBLICA O EN ALGUNA DE SUS AREAS O UNIDADES
ADMINISTRATIVAS;

1. INSPECCION, VIGILANCIA, AUDITORIA Y FISCALIZACION: AQUELLAS QUE SE

REALICEN A EFECTO DE CONOCER, EXAMINAR, VERIFICAR, CONTROLAR 0O

SANCIONAR LAS ACCIONES A CARGO DE LAS INSTITUCIONES PUBLICAS O DE

SUS DEPENDENCIAS O UNIDADES ADMINISTRATIVAS;

ASESORIA: LA ASTSTENGIATECNICA O PROFESIONAL QUE SE BRINDE
105, OPINIONES O DICTAMENES, A LOS TITULARES DE LAS

& YUNIDADES ADMINISTRATIVAS.
¥\ AQUELLAS QUE IMPLIQUEN LA FACULTAD
¥ DECIDIR O DETERMINAR SU APLICACION 0O
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CAPITULO III

DERECHOS DE LOS TRABADORES.

ARTICULO 9.- LOS TRABAJADORES DEL H. AYUNTAMIENTO DE LA MISION HIDALGO
TIENEN DERECHO:

[. A QUE LOS DERECHOS Y PRESTACIONES QUE SEAN CONCEDIDO POR
LAS LEYES DE LA MATERIAY DE MANERA IGUALITARIA;

II. A QUE SE LES PROPORCIONE INSTALACIONES, EQUIPOS, MATERIALES,
HERRAMIENTAS, UTILES Y CUANTO SEA NECESARIO PARA EL
DESEMPENO DE SUS ACTIVIDADES;

II. A SER TRATADOS CON LA DEBIDA CONSIDERACION, SIN MALOS
TRATOS DE PALABRA.

ARTICULO 10.- LAS TRABAJADORAS POR MATERNIDAD DISFRUTARAN DE LICENCIA
CON GOCE DE SUELDO INTEGRO POR UN PERIODO DE 84 DIAS NATURALES, 42 DIAS
ANTES DE LA FECHA PROBABLE DE PARTO Y 42 DIAS DESPUES DEL
ALUMBRAMIENTO.

ARTICULO 11.- LOS TRABAJADORES QUE TENGAN MAS DE 1 ANO DE SERVICIO
GOZARAN DE UN PERIODO DE VACACIONES DE 5 DiAS HABILES A SU ELECCION, SIN
DEJAR ACTIVIDADES PENDIENTES EN SU AREA.

ARTICULO 12.- DURANTE LA JORNADA DE TRABAJO, LOS TRABAJADORES PODRAN
DESARROLLAR ACTIVIDADES DE CAPACITACION, DE ACUERDO A LOS PROGRAMAS
RESPECTIVOS DE LA DEPENDENCIA SIEMPRE Y CUANDO TENGA LA AUTORIZACION

{SI@}E;X;R DEL AREA DONDE DESEMPENE SUS FUNCIONES, A FIN DE NO

A “’ ERL RR STACION DE LOS SERVICIO.

JO ES LA RETRIBUCION QUE LA DEPENDENCIA DEBE PAGAR

: " SORLOS SERVICIOS PRESTADOS.
/S;o,
15--SALO PODRAN  HACERSE RETENCIONES, DESCUENTOS O
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HECHOS CON EXCESO, ERRORES O PERDIDAS DEBIDAMENTE
COMPROBADOS;

I11. FALTAS DE PUNTUALIDAD O DE INASISTENCIA INJUSTIFICADAS;

IV. PENSIONES ALIMENTICIAS ORDENADAS POR LA AUTORIDAD JUDICIAL;

V. CUALQUIER OTRO CONVENIO CON INSTITUCIONES DE SERVICIO Y
ACEPTADO POR EL TRABAJADOR,

V1. TENDRAN DERECHO A 3 DfAS DE PERMISO PERSONALES CON GOCE DE
SUELDO PARA FALTAR A SUS LABORES DURANTE TODO EL ANO SIEMPRE
Y CUANDO SEAN JUSTIFICADOS, AL REBASAR SUS 3 PERMISOS SE
TOMARA COMO DESCUENTO EL DiA QUE FALTE.

ARTICULO 16.- SER TRATADOS DE FORMA ATENTA Y RESPETUOSA POR SUS
SUPERIORES, IGUALES O SUBALTERNOS.

ARTICULO 17.- PARTICIPAR EN LOS PROGRAMAS CULTURALES, DEPORTIVOS Y
DE RECREACION QUE SE LLEVEN A CABO POR PARTE DE LA INSTITUCION.

ARTICULO 18.- ASISTIR A LAS ACTIVIDADES DE CAPACITACION QUE LES
PERMITA ELEVAR SUS CONOCIMIENTOS, APTITUDES Y HABILIDADES QUE LE
PERMITAN BRINDAR UN MEJOR SERVICIO.

ARTICULO 19.- LOS TRABAJADORES TENDRAN DERECHO A UN AGUINALDO
ANUAL QUE ESTARA COMPRENDIDO EN EL PRESUPUESTO DE EGRESOS, EL CUAL
DEBERA PAGARSE EN UN 100% ANTES DEL 20 DE DICIEMBRE DE CADA ANO,
EQUIVALENTE A 60 DiAS DE SALARIO O PARTE PROPORCIONAL EN CASO DE
QUE WAJADOR HUBIERA PRESTADO SUS SERVICIOS MENOS DE UN ANO.

A E/;“;\(\//V/
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CAPITULO IV

‘ lit;JSELlTISTAs
X2+ /CUBRIR LAS GUARDIAS QUE LES CORRESPONDAN CONFORME A LOS
’”/S ON. "ROLES ESTABLECIDOS.

LE FUERON EN COMENDADAS ASf COMO A UTILIZAR EL TIEMPO
LABORABLE SOLO EN ACTIVIDADES PROPIAS DEL SERVICIO
ENCOMENDADO.

s
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IV. OBEDECER LAS ORDENES E INSTRUCCIONES DE SUS SUPERIORES
RELACIONADAS CON SUS LABORES.

V.  GUARDAR LA DEBIDA DISCRECION DE LOS ASUNTOS QUE LLEGUEN A
SU CONOCIMIENTO CON MOTIVO DE SU TRABAJO, EVITANDO
REVELAR O DAR A CONOCER LOS ASUNTOS DE CARACTER PRIVADO 0O
CONFIDENCIAL DE H. AYUNTAMIENTO DE LA MISION HGO.

VL.  ABSTENERSE DE ABANDONAR SU TRABAJO POR CUALQUIER MOTIVO
NO AUTORIZADO.

VIL. A CUIDAR Y DAR USO ADECUADO A LOS BIENES Y HERRAMIENTAS
QUE LE SEAN PROPORCIONADOS, PARA EL DESARROLLO DE SU
TRABAJO.

VII. ABSTENERSE DE INGERIR BEBIDAS ALCOHOLICAS EN HORARIOS DE
TRABAJO DENTRO Y FUERA DEL LUGAR DE TRABAJO.

ARTICULO 21.- LOS TRABAJADORES QUE TENGAN TRATO DIRECTO CON
PUBLICO EN GENERAL, LO HARAN CON CORTESIA, CLARIDAD Y EXACTITUD
DE LA INFORMACION QUE DEBERAN DE PROPORCIONARLE AL SOLICITANTE,
ADEMAS DE OBSERVAR UNA PRESENTACION ADECUADA.

ARTICULO 22.- LOS TRABAJADORES QUE POR SU NEGLIGENCIA SEAN
RESPONSABLES DE LA PERDIDA O DANO DE HERRAMIENTAS,
STRUMENTOS, MOBILIARIO, EQUIPO DE COMPUTO Y DE TRANSPORTE,

r—‘—-~. AN

'IAI\I;EEY:\"@JJMRELOJ CHECADOR O DE NO SER POSIBLE EN LISTAS DE
-; H&}EENQ Q DE TENER ALGUNA COMISION FUERA DEL MUNICIPIO

/COMO INASISTENCIA A MENOS DE QUE EL TRABA]ADOR

JUSH rjdﬁ‘QR QUE LLEGA TARDE YA SEA MEDIANTE UN OFICIO DE
E'SMFSION O UN ESCRITO FIRMADO POR SU DIRECTOR DE AREA.
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ARTICULO 25.- EL HORARIO DE SALIDA ESTANDO EN OFICINA SERIA A LAS 5
PM.

ARTICULO 26.- PARTICIPAR EN LAS ACTIVIDADES DE CAPACITACION Y
ADIESTRAMIENTO PARA MEJORAR SU PREPARACION Y EFICACIA.

ARTICULO 27.- MANEJAR APROPIADAMENTE LOS DOCUMENTOS,
CORRESPONDENCIA Y EQUIPO QUE LES CONFIEN CON MOTIVO DE SUS
LABORES.

CAPITULOV

JORNADA DE TRABA]JO.

ARTICULO 37.- JORNADA DE TRABAJO ES EL TIEMPO DURANTE EL CUAL EL
TRABAJADOR ESTA A DISPOSICION DE LA DEPENDENCIA PARA PRESTAR SUS
SERVICIOS. EL HORARIO SERA CONTINUO DE 8:00 AM A 5:00 PM CON UNA
HORA DE COMIDA (ESTA SERA A ELECCION DE CADA TRABAJADOR).

ARTICULO 38.- CUANDO EL TRABAJADOR, HABIENDO ASISTIDO A SUS
LABORES HAYA OMITIDO REGISTRAR SU ENTRADA O SALIDA, DEBERA SER
JUSTIFICADO MEDIANTE OFICI0O DE COMISION O UN ESCRITO
ESPECIFICANDO EL MOTIVO ESTE DEBERA TENER AUTORIZACION DEL JEFE

: E AREA.
(RBOCU,

it

' GHECAR SU HORA DE INGRESO, LO DEBERA HACER DEL CONOCIMIENTO DEL
—AREA DE RECURSOS HUMANOS, POR MEDIO DE UN OFICIO AUTORIZADO POR
BAPRESIDENTA MUNICIPAL.

CAPITULO VI
RIESGOS DEL TRABAJO

AS DISPOSICIONES QUE SENALE LA LEY DE LOS TRABAJADORES AL
Euéﬁ{vrc%"'bﬁ LOS GOBIERNOS ESTATAL Y MUNICIPAL, ASf COMO LES
ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS DEL ESTADO DE HIDALGO.

ARTICULO 41.- EN CASO DE ACCIDENTE DE TRABAJO DICHO EVENTO
A N DEBERA HACERSE DEL CONOCIMIENTO DEL JEFE INMEDIATO Y DEL AREA

7. X2\ DE RECURSOS HUMANOS, POR MEDIO DE UN ESCRITO, DEBIDAMENTE

g9



AVALADO POR UN MEDICO ESPECIFICANDO LOS DfAS QUE NECESITE DE
INCAPACIDAD EN CASO DE REQUERIRLO.

CAPITULO VII
SALARIO

ARTICULO 42.- EL SALARIO ES LA RETRIBUCION QUE EL TRABAJADOR RECIBE
COMO PAGO POR SUS SERVICIOS PRESTADOS A LA DEPENDENCIA.

ARTICULO 43.- LOS SALARIOS DE LOS TRABAJADORES DEBERAN SER
PAGADOS CADA QUINCENA DE MES VENCIDA, PUNTUALMENTE.

ARTICULO 44.- EL PERSONAL DE RECURSOS HUMANOS TENDRA LA
FACULTAD DE REVISAR LOS REPORTES DEL RELOJ] CHECADOR CADA
QUINCENA, ASf{ MISMO SE TOMARA EN CUENTA SI LOS DIRECTORES DE AREA
TUVIERAN ALGUNA INCIDENCIA CON SU PERSONAL, LO CUAL SERA
NOTIFICADO POR ESCRITO. PARA QUE A SU VEZ SE REALICE UN OFICIO
DIRIGIDO A LA TESORER{A MUNICIPAL ESPECIFICANDO LOS DESCUENTOS,
ALTAS Y BAJAS A REALIZAR EN LA QUINCENA QUE CONCLUYA.

CAPITULO VIII

SANCIONES

ARTICULO 45.- CON BASE AL ARTICULO 106 DE LA LEY ORGANICA
MUNICIPAL FACULTA A CONTRALORIA MUNICIPAL PARA DE LLEVAR UN
PROCEDIMIENTO  ADMINISTRATIVO Y DICTAR LAS SANCIONES
PERTINENTES A LOS SERVIDORES PUBLICOS QUE MANIFIESTEN
INCUMPLIMIENTO EN EL PRESENTE REGLAMENTO, LAS SANCIONES PODRAN
IR DESDE DIAS DE DESCUENTO, DESCANSO TEMPORAL SIN GOCE DE SUELDO
O BIEN SI ASi LO REQUIERE INHABILITAR PARCIALMENTE DEL CARGO AL
SERVIDOR PUBLICO.

AUTORIZA
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