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I. DIPOSICIONES GENERALES

Articulol.- El preseénte Reglamento es de orden publico y observancia general para todos
Ios trabajadores de Registro Civil'del municipio de Cuautla, y se expide con fundamento
en el afticulo 40 fraccién II de la Ley del Gobierno y la Administracién Publica

Municipal. ’ i
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Articulo 2.- En lo no previsto en este ofdefiamiento se estard a lo dispuesto en el
- Reglamento de Trabajo del H. Ayuntamiento. LR

Articulo 3.- Para los efectos de este Reglamento se¢ entendera por:
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Oﬁc1aha La oﬁc1aha de Reg1stro Civil.

Trabajadores Los servidores puthos que laboran en Registro Civil.

Jefe inmediato: Servidor Publico facultado para ordenar a otros trabajadores el debido
cumphmlento de sus funciones. ‘
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CAPITULO II. DE LOS TRABAJADORES. »

I
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Articulo 4.- Los trabajadores de la Oficialia deberan presentarse a laborar en'los horarios
establecido por la de‘pendenma pudiendo extenderse el horario por causas supervinientes

relac1onadas con el trabajo. ' TP ’
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Articulo 5.- Siempre que el trabajador requiera salir de su oficina pero dentro de la misma
dependenc1a deberd notificar a su superior jerarquico para que le autorice la salida.

|
Artlculo 6.- Cuando un trabajador requiera ausentarse de su lugar de adscrip¢ion T’I"JOI,"

asuntos de interés particular que no exceda de dos horas solicitara autonzacmn verbal a
su jefei 1nmed1at0 !

Artlculo 7.- Los trabajadores deberan de desarrollar su trabajo de manera eficiente y
eficaz, bajo los principios de honestidad, legalidad y transparencia, asistiendo cuando sea
necesario a los cursos y capacitaciones que se impartan tocantes a la naturaleza de su
‘ trabajo con la finalidad de mejorar la productividad.

Articulo 8.- Las relaciones entre los trabajadores, asi como con el publico, deberan de
ser calidas, cordiales y basadas en la ética profesional.




- funciones.

CAPITULO III' DE LAS OBLIGACIONES DEL OFICIAL Y LOS
TRABAJADORES. ‘
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Artlculo 9.- El o los oficiales deberan:
| I i .
I.- Orlentar al personal a su cargo para lograr 'una; mayor eﬁ01enc1a en el desempeno de sus
| ' . paer ol
IL.- Tratar a los trabajadores a su cargo con la debida consideraci(?n y respeto.
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I11.- En caso de que opere la baja de un trabajador, notificar por escrito mmedlatamente a Oficialia
Mayor (informando el motivo de la misma, para que dicha oficina realice Ios tramites
administrativos procedentes. |
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IV.-Fijar, en lugar visible de la oficialia, los derechos que causen las certificaciones y la
inscripcién de las actas del Registro Civil, asi como una copia de la Ley de Ingresos
Municipal en la que aparezcan todos los costps de los actos; conforme a lo estipulado en
los f)rdenamientos estatqleé.

V.-Determinar las guardias en dias festivos con el objetivo de brindar un mejor servicio
a la poblacién, otorgando un dia de descanso al oficial o auxiliar que hubiese realizado
la guardia con previa autorizacién del oficial mayor.

Articullo 10.- Los trabajadores deberan:

I.- permanecer en el drea asignada para el desempefio de sus labores, evitando trasladarse

d ot%a area de trabajo, sin la autonzacmn dﬁ:l Oficial o Superior jerarquico. i
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II.- Portar en un lugar visible de la parte superior del cuerpo el gafete de identificacion
proporcionado por el Ayuntamiento que lo acredite como trabajador del 4rea, para efectos
de seguridad, dicho gafete contendrd el nombre, firma, fotografia del trabajador, nomkv)re“
y firma del Presidente, nombre de la Oficialia, cargo que ocupa el trabajad%?'rywszzlld
oﬁoial d '
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III.- En'el caso de que opere la separacién del puesto, el trabajador debera entregar al
Oficial, el gafete y la credencial, asi como el equipo y documentos de trabajo que le fueron
asignados. Si la separacion fuera voluntaria, llevar a la Oficina de Oﬁc1a11a Mayor copia
de su renuncia a efecto de que se le dé tramite a su liquidacion.
b
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CAPITULO IV DE LAS PROHIBICIONES DE LOS TRABAJADORES !

‘Articulo 11.- Ademés de las establecidas en las Condiciones Generales de trabajo de la
dependencia, son prohibiciones las siguientes:
I |

I.- Ingerir alimentos enlas 4reas de atencion al publico.
{
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IL.- Tener musica a un alto volumen. |

- IIL.- Distraerse en platicas u otras actividades ajenas a sus labotés! S5
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V.- Introduc1r' aparatos u objetos que puedan dlstraerlo a él od sus compaifieros de las

actividades establecidas. ‘ ! |
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V.- Utilizar el equipo de computo para actividades no relacionadas con su trabajo
|

VI Divulgar la informacién que sea considerada como conﬁdenc1al relao1onaﬁ’a con'su’
trabajo. | i _ i ‘

VII.‘- Portar cualquier tipo de propéganda de partidos politicos o publicidad que afecte la
moral y las buenas costumbres.

' CAPITULO V DE LOS DERECHOS DE LOS TRABAJADORES

Articulo 12.- Los derechos de los trabajadores estarén sujetos'y basados en la Leyy las
Condiciones Generales, sin poder ser menos de los que establecen dichos ordenamientos.

I.-Los trabajadores disfrutaran de 20 minutos dentro de su jornada de trabajo, para tomar
ahmentos El horario en que cada trabajador podr4 disponer de sus 20 minutos respectivos
se fijara por el Oﬁc1a1 de tal manera que no se interrumpan los servicios ni la atencién al
publico. | | | | i o |
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CAPITULO VI DE LAS MEDIDAS DISCIPLINARIAS Y CORRECTIVAS

EI incumplimiento de los Servidores Publicos a lo dvspuesto en el presenbe Regianieiito '
amerita;la apllcauon de sanciones, medidas disciplinarias y correctivos por parte del

Ayuntamiento conforme al Reglamento de Trabajo del H. Ayuntamiento, las leyes y

reglamentos aplicables.
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