REGLAMENTO PARA LA ASISTENCIA Y PERMANENCIA DEL PERSONAL
DEL H. AYUNTAMIENTO DE SAN GREGORIO ATZOMPA, PUEBLA

CAPITULOI
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.- Paraefecto de lo dispuesto en los Capitulos de las Condiciones Generales
de Trabajo del H. Ayuntamiento de San Gregorio Atzompa, Puebla, denominados “De las
Jornadas y Horarios de Trabajo”; “De la Asistencia, Puntualidad y Permanencia en el
Trabajo”, el presente Reglamento sefiala los lineamientos para controlar y estimular al
personal del H. Ayuntamiento de San Gregorio Atzompa, Puebla, por su asistencia,
puntualidad y permanencia en el trabajo, asi como para elevar la calidad en la productividad
a través de la asistencia perfecta, el cual es de observancia obligatoria para dichos
trabajadores y servidores publicos con funciones de Direccién.

ARTICULO 2.- Este Reglamento tiene por objeto elevar ia calidad en la productividad,
eficacia y la eficiencia de los trabajadores dei H. Ayuntamiento de San Gregorio Atzompa,
Puebla, en el desempefio de las funciones que tienen encomendadas que, correlativamente
al fortalecimiento del sistema de control de asistencia, puntualidad y permanencia en el
trabajo, propicien la disminucién del indice de inasistencias, retardos o ausentismo del
personal.

ARTICULO 3.- En el curso del presente Reglamento se denominara:

A) El Ayuntamiento de San Gregorio Atzompa, Puebla, al ente Juridico Administrativo,
rector y negociador del presente reglamento.

B) El Ayuntamiento, a las Unidades Centrales y a los Organos Desconcentrados del H.
Ayuntamiento de San Gregorio Atzompa, Puebla. Cuando se nombre Ayuntamiento, se
entendera que se refiere al titular que corresponda de conformidad con el parrafo que
precede;

C) El Titular, al Presidente Municipal Constitucional de San Gregorio Atzompa o al Director
del Organismo Publico Centralizado o Descentralizado, segun corresponda;

D) Los Trabajadores, a los trabajadores y las trabajadoras del H. Ayuntamiento de San
Gregorio Atzompa, Puebla, y

E) El Reglamento, al presente instrumento.

ARTICULO 4.- Enla aplicacién de este Reglamento, se entiende por:

A) La asistencia al trabajo, como la concurrencia y presentacién habitual de los trabajadores
al desempefio de sus funciones, de conformidad con las jornadas, dias y horarios de trabajo
que determinan las Condiciones y su Nombramiento;

B) La puntualidad al trabajo, como la presentacién que a su debido tiempo hagan los
trabajadores en su lugar de adscripcion para el desarrolio de sus funciones, en los horarios
que al efecto se les hayan asignado;

C) La permanencia en el trabajo, como la perseverancia de los trabajadores a través del
desempenfo ininterrumpido de sus funciones con la intensidad requerida para el logro de
una mayor productividad, dentro de sus jornadas de trabajo;




D) La asistencia perfecta, como la concurrencia diaria del trabajador, en dias laborables, y
gue constituye el medio para elevar la calidad en la productividad,;

E) El control de la asistencia, la puntualidad, la permanencia en el trabajo y la calidad en la
productividad a través de la asistencia perfecta, como el conjunto de reglas conforme a las
cuales se verifican las incidencias a que se refieren los incisos anteriores.

CAPITULO I
DEL SISTEMA DE CONTROL SECCION PRIMERA DE LA ASISTENCIA AL TRABAJO

ARTICULO 5.- De conformidad con el articulo 4 inciso E) de este Reglamento, en el H.
Ayuntamiento de San Gregorio Atzompa, Puebla existe un control de asistencia al trabajo,
un control de puntualidad al trabajo, un control de permanencia en el trabajo con la finalidad
de elevar la calidad en la productividad a través de la asistencia perfecta.

Dichos controles estaran a cargo de la Contraloria Municipal, a través de los servidores
publicos que se designen, existiendo corresponsabilidad entre ambos en la estricta
observancia de las normas establecidas en el presente Reglamento y en las Condiciones.

ARTICULO 6.- En el H. Ayuntamiento de San Gregorio Atzompa, Puebla, el control de
asistencia al trabajo se realiza por medio de las listas de pre-némina y el control de
asistencia biométrico.

ARTICULO 7.- Se entendera por listas de pre-némina, las hojas en las que se consignen
los datos del trabajador, mismas que se elaboraran por el director area correspondiente,
que se encargara de recabar las firmas de los trabajadores dentro del dia habil anterior a
la quincena correspondiente y se entregaran en la Contraloria Municipal el dia habil
anterior a la quincena correspondiente.

ARTICULO 8.- Las listas de pre-némina se entregaran firmadas por los servidores publicos,
en un horario de 9 horas cero minutos a las 15 horas cero minutos, el dia habil anterior a
la quincena correspondiente al pago de ndmina respectiva, en las oficinas de la Contraloria
Municipal, concluido el plazo se tomaran como extemporaneas y no se podra realizar el
tramite administrativo para el depésito en tiempo y forma de su respectiva némina. Y su
pago se realizara por medio de cheque.

Articulo 9.- Las listas de pre-ndmina, deberan estar en lugar visible y de facil acceso para
los trabajadores, mismos que tendran la obligacién de usar y conservar debidamente dichos
instrumentos de control, quedando prohibido que un trabajador registre por otro, tanto la
entrada como la salida de su centro de trabajo.

ARTICULO 10.- El registro de asistencia al trabajo se efectuara como sigue:

A) Al inicio y a la conclusion de labores si el horario es continuo, y

B) Al inicio y conclusion de cada turno si el horario es discontinuo; por lo que en este caso
el trabajador debera registrar su asistencia conforme a su turno. Por excepcién registraran
su asistencia al trabajo cada vez al ingresar y al salir, siendo un maximo de cuatro registros
por turno, conforme a su horario de labores, aquellos trabajadores que con motivo de sus
funciones o de la necesidad operativa del momento sean autorizados para ello.




ARTICULO 11.- Cuando por cualquier circunstancia no apareciera el nombre del trabajador
en la pre-nomina o el control de asistencia biométrico, o bien, para el caso de que éstas se
hubieran extraviado, el trabajador debera dar aviso inmediato por escrito a la jefatura de
personal de la Unidad Administrativa de su adscripcidn o a la Contraloria Municipal, en el
entendido que, de no hacerlo, su omisién sera considerada como inasistencia.

ARTICULO 12.- Para efectos del presente Reglamento se consideraran como faltas
injustificadas del trabajador los siguientes casos:

L.
V.

VI

VII.

VII.

Cuando no registre su entrada;

Si el trabajador abandona sus labores antes de la hora de salida
reglamentaria sin autorizacion del Director del Departamento o su equivalente
y regrese Unicamente a registrar su salida;

Cuando no registre su salida;

Cuando el trabajador con horario discontinuo no asista durante el turno matutino
en cuyo caso no se le permitira laborar en el turno vespertino;

Para aquellos que cumplan con horario discontinuo, se considerara como una
falta de asistencia por cada dos faltas en turno vespertino;

Para aquellos que tengan horario continuo especial de veinticuatro horas se
considerara dos faltas de asistencia por cada inasistencia al desempefio de sus
funciones;

Cuando en caso de enfermedad o accidente, el trabajador por si o por tercera
persona, omita dar el aviso correspondiente al Director del Departamento o
equivalente de su lugar de adscripcion, dentro de las setenta y dos horas
siguientes al inicio de su horario de trabajo;

Cuando el trabajador se abstenga de hacer entrega a los encargados del
sistema de control de asistencia, la o las incapacidades médicas que le hubiere
expedido la dependencia a la que estuviere afiliada;

Cuando el trabajador registre su entrada después de los cuarenta minutos de la
hora sefialada para el inicio de sus labores sin contar con la autorizacién del
Director del Departamento o equivalente de su lugar de adscripcién, para que
su asistencia sea considerada como retardo mayor; y

Para el trabajador que deba salir a comision, debera presentar al menos un dia

“antes su respectivo oficio de comision en la oficina de la Contraloria Municipal,

en el entendido, que si no presenta dicho oficio en el tiempo estipulado, se le
considerara como inasistencia laboral.

SECCION SEGUNDA
DE LA PUNTUALIDAD EN EL TRABAJO

ARTICULO 13.- En el Ayuntamiento, el control de puntualidad al trabajo se determina
por los mismos medios que existen para el control de asistencia al trabajo; esto es, por
pre-néminas, o por los medios electrénicos.

ARTICULO 14.- Se entiende por retardo al trabajo, el hecho de que un trabajador se
presente a su lugar de adscripcion, después de la hora fijada para el inicio de sus
labores habituales.




ARTICULO 15.- Para efectos de este Reglamento se considera como tolerancia el lapso
de quince minutos dentro del cual el trabajador registra su entrada a su trabajo.

ARTICULO 16.- Se considera como retardo menor, el hecho de que el trabajador
registre su entrada después de los quince minutos de tolerancia, pero dentro de los
cuarenta minutos siguientes a la hora sefialada para el inicio de labores.

ARTICULO 17.- Se entiende como retardo mayor, el hecho de que el trabajador
registre su entrada sin autorizacion del Director del Departamento respectivo o
equivalente, después de los cuarenta minutos.

ARTICULO 18.- En la aplicacién de esta seccion, se implementaran correlativamente
las disposiciones que sobre puntualidad, tolerancia y retardos en el trabajo existen en
las Reglamento Interno de la Plantilla Administrativa del H. Ayuntamiento de San
Gregorio Atzompa, junto con las de este Reglamento.

SECCION TERCERA
DE LA PERMANENCIA EN EL TRABAJO

ARTICULO 19.- En el Ayuntamiento, el control de permanencia en el trabajo, se
verificara  por la observacion que al respecto haga el Director del Departamento
respectivo o equivalente, para comprobar que los trabajadores de su adscripcion
desempefian ininterrumpidamente sus funciones hasta la hora de salida, con la
intensidad requerida.

ARTICULO 20.- La Contraloria Municipal estara facultada para realizar inspecciones y
supervisiones para comprobar que los trabajadores del Ayuntamiento desempefian
ininterrumpidamente sus funciones hasta la hora de salida, y derivado de éstas, podra
sancionar conforme lo estipula el Reglamento Interno del H. Ayuntamiento de San
Gregorio Atzompa.

SECCION CUARTA
DE LA ASISTENCIA PERFECTA

ARTICULO 21.- En el Ayuntamiento, el elevar la calidad en la productividad se verificara
tomando en cuenta la asistencia perfecta al trabajo a través de los medios que existan
para el control de la misma.

CAPITULO I
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 22.- Con la finalidad de que los trabajadores no sufran perjuicio alguno,
en la interpretacién y aplicacion del presente Reglamento, se atendera al sentido que
mas los beneficie, tomando en cuenta la equidad y los principios generales del Derecho,
interrelacionandose el Reglamento Interno del H. Ayuntamiento de San Gregorio
Atzompa, con los preceptos de este Reglamento.




ARTICULO 23.- Para efectos de este Reglamento se considerara como puntualidad al
trabajo, la tolerancia de una hora que se otorga a los trabajadores por tener hijo o hijos
en edad de guarderia o una hora por lactancia y asistencia al trabajo.

ARTICULO 24.- En virtud de que el objeto de este Reglamento es el de incrementar la
productividad en la prestacion de los servicios publicos, contribuyendo a la disminuciéon
del indice de inasistencia, retardos y ausentismo de los trabajadores del H.
Ayuntamiento de San Gregorio Atzompa, las sanciones especificas a que haya lugar
con motivo de las mencionadas incidencias, seran las que al respecto disponen el
Reglamento Interno del H. Ayuntamiento de San Gregorio Atzompa.

ARTICULO 25.- En contra de tales resoluciones que se emitan, el trabajador que se
considere afectado, podra interponer el recurso de revision que se establece en la Ley
General de Responsabilidades Administrativas.

TRANSITORIOS
PRIMERO. - El presente Reglamento entrara en vngor a partir del 01 de enero 2020.
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