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H. AYUNTAMIENT O CONSTITUCIONAL DE
TANGANCICUARO, MICHOACAN

REGLAMENT 0 INTERIOR DE TRABAJO PARA LOS TRABAJADORES
AL SeErvicio DEL H. AYUNTAMIENT O

ACTA No. 10

SESION ORDINARIA DEAYUNTAMIENT O CELEBRADA
EL DIA 27 DE OCTUBRE DE 2021

En la poblacion ddangancicuaro darista de Michoacan de Ocampo, siendo
09:00 horas del dia 27 de octubre de 2021, reunidos en el recinto oficial ubicad
calle Dt Miguel Silva No. 105 norte, se llevé a cabo sesion ordinadydietamiento,
de conformidad con el articulo 112 de la Constitucion Politica del Estado Li
Soberano de Michoacan de Ocampo, de los articulos 69, 70, 71 y 72 de
Orgénica Municipal. Los integrantes del Ayuntamiento conformado por el C..D
David Melgoza Montafiez, Presidente Municipal; la C.déaitaArellano Contreras
Sindico Municipal; y los Regidores: CC. Maestra Fabiola Romeraya, Ing. Misha

ssTinajero, C. PArmando Fernande&cevedo, C. Javier Magafia Rocha y C. Di
Madrigal Ibarra, todos ellos Regidores AglintamientoActo seguido, el Presiden
dando la bienvenida a todos los asistentes, declaré abierta la sesién med
siguiente:
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12. 2da. Presentacion de reglamento interno. Ayuntamiento d&angancicuaro, Michoacan.
13. ...

Articulo 2. Todos los trabajadores que presten sus servicios para
...................................................................................................... cualquiera de las areas que conforman eAyintamiento de
...................................................................................................... Tangancicuaro, Michoacan. estan obligados a conocer y enterarse
................................................... del contenido de este Reglamento, asi como a cumplirlo en todas

sus partes, para ello el Wyuntamiento, pondra a disposicion
PUNTO NUMERO DOCE.- Siguiendo con la orden del dia, toma una copia a cada trabajador que asi lo requiera y fijara en lugar
la palabra el Secretario Municipal. EEduardo/illegas Pérez, para  visible en todas las oficinas una copia de este documento, el
realizar la presentacion final del Reglamento Interior de Trabajo, eldesconocimiento por omision particular del presente Reglamento,
cual se detalla y se autoriza por unanimidad para los tramites daeo excluye de su obligatoriedad entre el personal adscrito por
envio y publicacion en el Periédico Oficial del Estado de Michoacan.contrato alAyuntamiento, quedando exceptuados en cuanto a la

aplicacion de este Reglamento, el personal asignado o comisionado
...................................................................................................... que labora dentro de las areas de seguridad publica municipal, la
...................................................................................................... Direccién de Proteccion Civil y la Direccion Gi€nsito Wialidad
................................................... del Municipio, rigiéndose tales direcciones en su caso por las

leyes y reglamentos oficiales aplicables y procedentes en cuanto a

No habiendo mas asuntos que tratar, el C. Presidente Municipasu materia.

C. Dr. David Melgoza Montafiez da por terminada la sesion siendo

las 1:12 horas del dia 27 de octubre de 2021 firmando deArticulo 3. Para la aplicacion de este Reglamento, se considera

conformidad los que en ella intervinieron. Doy Fe: CHauardo trabajador a toda persona que presta sus servicios subordinados,

Villegas Pérez, Secretario dgluntamiento. fisicos, intelectuales o virtuales en alguna de las dependencias o
instancias del HAyuntamiento, mediante designacion legal, en

C. Dr. David Melgoza Montafiez, Presidente Municipal.- C. virtud del nombramiento expedido correspondiente y estar incluido

MargaritaArellano Contreras, Sindico Municipal. Regidores: C. en la respectiva nomina de pago, dividiéndose asi mismo en las

Maestra Fabiola RomerAnaya.- C. Ing. Misha Elena Ruiz  siguientes categorias; trabajador de base, trabajador de confianzay

Fernandez.- C. Maria Edila Gonzalez Herrera.- C. Pascualtrabajadores temporales, siendo obligatorio que medie el

HernandeZinajero.- CArmando Fernandexcevedo.- C. Diego nombramiento en comento y procedente a cada caso, sefialando el

Madrigal Ibarra.- C. Javier Magafia Rocha.-BEduardd/illegas area de adscripcion respectiva para el desempefio de funciones, y

Pérez, Secretario Municipal. (Firmados). asi mismo las fechas especificas de inicio y término de la relacién
laboral con el HAyuntamiento.

Articulo 4. Para los efectos del presente Reglamento, debera
entenderse como dependencia o instancia, a cada una de las areas

REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO que conforman el Hyuntamiento d&angancicuaro, Michoacan,
PARA LOS TRABAJADORES AL SERVICIO tales como: La Secretaria delayuntamientoTesoreria, Oficialia
DEL H.AYUNTAMIENT O DE TANGANCICUARO Mayor, Contraloria y las diferentes direcciones o dependencias
DE ARISTA, MICHOACAN, ALOS 29 DIAS existentes, contempladas en el Bando de Gobierno Municipal de
DEL MES DE OCTUBRE DE 2021 Tangancicuaro, Michoacan.

El C. David Melgoza Montafiez, Presidente deAyintamiento CAPITULO SEGUNDO

del Municipio deTangancicuaro d&rista, Michoacéan, hace de su DEL INGRESO DELPERSONALA LA

conocimiento a los funcionarios y servidores publicos de la PLANTILLA LABORAL

Administracion Municipal:
Articulo 5. Paraingresar al servicio publico eAministracion
El H.Ayuntamiento d@angancicuaro, Michoacan, en ejercicio de Municipal, los aspirantes deberan satisfacer los siguientes requisitos
las atribuciones que se confieren en el articulo 11, fraccion I de lacomprobables mediante documentacion oficial:
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; del articulo

112,113y 123 fraccion IV y el 124 de la Constitucién Politica del I. Tener como minimo 18 de afios de edad;
Estado de Michoacan; articulo 32, inciso a), fraccion XIlI, articulo
49, fracciénV, de la Ley Oganica Municipal para el Estado de Il Ser de nacionalidad mexicana;
Michoacan, en la 10 sesion extraordinaria de fecha 27 de octubre
de 2021. 1. Tener la escolaridad minima acorde al puesto a
desempefiar, contar con la capacidad y potencial
CAPITULO PRIMERO requeridos para el puesto de que se trate, cumplimentando
LINEAMIENTOS Y DISPOSICIONES GENERALES el perfil y competencias que se requieran para el mismo,
igualitariamente cuando aplique, se considerara la
Articulo 1. El presente Reglamento es de observancia general, y experiencia previa en los puestos que asi lo requieran; asi

tiene por objeto establecer las bases y regulaciones a las cuales se como el certificado o titulo que acredite la escolaridad
sujetaran las relaciones laborales entre los trabajadores y el H. que ostenta
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IV. Presentar certificado de examen médico expedido, que avale.
la buena salud del aspirante, y que lo dictamine como
clinicamente apto para el desempefio del cargo, y aquel
debera ser expedido por alguna institucion médica publica
oficial; y,

V. Presentar solicitud de empleo ante la Direccion de Recursodl.
Humanos, del HAyuntamiento deTangancicuaro,
Michoacan, manifestando con veracidad la informacion
que para dicho efecto se requiera.

CAPITULO TERCERO
DEL HORARIO DE TRABAJO Y DEL CONSUMO DE
ALIMENTOS

Il
Articulo 6. El personal administrativo asignado al H.
Ayuntamiento, tendra un horario laboral establecido de ingreso a
partir de las 8:00 HraA.M. y hasta las 15:00 Hrs.NR. de
lunes a viernes, en tanto que el personal de campo tendra un
horario desde las 7:00 Hi&.M. y hasta las 15:00 Hrs. 8. IV.
de lunes a viernes, dicho horario sera modificable para su
adecuacion de acuerdo a las necesidades operativas de cada
dependencia en base a lineamientos internos establecidos por
los directivos responsables de cada dependencia. asi mismo 3&
dispondra de un periodo de 20 a 8. durante la jornada
laboral para ingerir sus alimentos de tipo refrigerio en las areas
sefialadas o autorizadas para tal efecto, sefialandose que el
personal hara uso de este derecho en horarios escalonados para
no diferir procesos prioritarios administrativos en curso, ni
suspender la atencién continua a usuarios en mostrador o
ventanilla.Asi mismo se establece que los sitios designados
para tal efecto de consumo debera observarse que no sean areas
ala vista del publico, en las areasldénsito yialidad,Aseo
Publico, Proteccion Civil y Seguridad Puablica podran aplicar VI.
los horarios establecidos o igualmente se podran adaptar y
modificar de acuerdo a la jornada de trabajo especifica y esta
serd administrada y/o ratificada con un visto bueno por el
director de area de acuerdo a las necesidades que por su
naturaleza apliquen en cada una de estas direcciones.

Articulo 7. Los trabajadores que laboren tiempo extraordinario
recibiran el pago que corresponda a las horas de la jornada y

Categoéricamente se establece que al incurrir en tres retardos
no justificados en una quincena, el trabajador se hace
acreedor a una falta administrativa y por consecuencia se
le extendera por escrito una primera amonestacion, la cual
se integrara a su expediente personal;

Acumular tres amonestaciones en el periodo de un mes o
su equivalente de dos quincenas, derivara en aplicar al
trabajador, una primera sancién econémica que se define
como el descuento a su salario base calculado en el
equivalente al monto de un dia laboral y contabiliza como
una falta en el registro de su asiduidad y se aplicara para
efecto en la quincena laboral en transcurso;

Incurrir en tres sanciones econoémicas en el curso de 30
dias laborales o cuatro quincenas, hara que el trabajador
sea causal de rescision de contrato y pérdida del empleo
de manera automatica y definitiva;

En situaciones como incurrir en tres inasistencias o faltas
injustificadas consecutivas, igualmente se aplicara el
recurso administrativo laboral de la rescisiéon de contrato;

Cuando la asistencia del trabajador exceda de quince
minutos el horario oficial de ingreso, sera facultad del
superior jerarquico, determinar el no admitirlo al trabajo
siempre y cuando dicha inconsistencia no sea derivada de
una causa obligada de fuerza mayor, la cual quedara a
consideracion del directivo y cuando asi aplique, y en
consecuencia cuando asi no procediera, dicha falta sera
considerada como injustificada y para los efectos legales a
que haya lugar;y

Cuando un trabajador omita checar su registro en el reloj
de control u otro sistema de registro oficial, debera justificar
dicha omisién por medio de solicitud expresa por escrito
la cual debera contar con la firma de autorizacion y visto
bueno de su jefe inmediato, y en la que se indique que
trabajo normalmente durante su jornada y consignar la
causa por la que omitié ya sea su registro de entrada o de
salida.

determinadas de acuerdo al marco normativo laboral que apliqueArticulo 9. La oficina de Recursos Humanos Municipal,

mediante estimacion realizada por las aredsslereria y Recursos
Humanos.

supervisara periédicamente las areas para cerciorarse de la asistencia
de los trabajadores adscritos, responsabilizando a los jefes
inmediatos o superiores de las ausencias del personal que no se
Articulo 8. El personal, debera presentarse con puntualidad a sugncuentre en sus lugares designados, salvo que exista causa
labores administrativo operativas, teniendo como toleranciajustificada. Los titulares de las areas estan obligados a remitir a la
autorizada un periodo de 5 minutos al inicio de la jornada laboral,oficina de recursos humanos en la forma que éste determine, los
contabilizandose como retardo a partir del minuto 6 pasadas lasontroles de asistencia para que se puedan realizar los descuentos
8:00 HrsA.M., el trabajador debera registrar correctamente tanto o pagos extraordinarios que asa apliquen en tiempo y forma.

su hora de entrada como la hora de salida, en el sistema de registro

oficial designado para tal efecto (reloj checador, sistema biométrico CAPITULO CUARTO
ylo libreta de asistencia). Posterior al registro de entrada, el personal DE LOS DIAS DE DESCANSO DEL PERSONAL
debera presentarse de forma inmediata en las areas respectivas OPERAIVO

para iniciar su jornada de trabajo de manera continua y proceder a

desempefiar las actividades y asuntos estrictamente relacionaddsticulo 10. Para el personal de campo, por cada seis dias de
con su area laboral asignada. Si el trabajador incurre en presentars&bajo efectuado de manera continua, el trabajador disfrutara de
a laborar conretraso en el horario de ingreso, se hara acreedor a les dia de descanso con goce de salario integro, procurando que el
siguientes sanciones: dia asignado para tal efecto sea el dia domingo de cada semana.
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Mismo para los trabajadores del area de LimpAago Publico; Articulo 19. El pago del salario se efectuara los dias 15 y dltimo
sin embargo, cuando aplique que en esta area se labore por cauda cada mes, en fisico y presencial en el areeslereria, al
extraordinaria en dia domingo, y lo trabajen como dia ordinario,personal eventual, mientras que al personal de base se le realizara
procedera que su dia de descanso lo tomaran entre semana prewediante el depoésito correspondiente a la cuenta del trabajador
adecuacion del directivo jerarquico superior, y referente al personatitular y en la institucion bancaria que se designe por convenio
administrativo, éste por cada 5 dias de trabajo consecutivos tendndara tal efecto, y/o mediante tarjeta de débito para uso de cajero
derecho a 2 dias de descanso procurando que los dias asignadamstomatico cuando asi aplique y , previa firma actualizada y
sean sabado y domingo. debidamente autorizada del empleado, en la némina respectiva
ante la oficina d&esoreria deA\yuntamiento y de conocimiento
Articulo 11. Los dias de descanso feriados, seran los que marquen la Direccion de Recursos Humanos.
el diario oficial. Para la fijacion de los dias de descanso obligatorio,
se observara el calendario oficial que fija como dia de descansévrticulo 20. Sera del conocimiento del C. Presidente Municipal y
obligatorio el primer lunes del dia oficial que se celebre, de facultad del funcionario directivo jerarquico del area vinculada acorde
conformidad con lo establecido en el articulo 74 de la Ley Federaly designado para ello, la aplicacion de los descuentos a los salarios

del Trabajo. de los trabajadores por las cantidades que procedan referentes a
conceptos tales como, faltas injustificadas, retardos,
CAPITULO QUINTO amonestaciones, sanciones economicas y lo que marca el articulo
DE LASVACACIONES ocho y nueve del capitulo tercero del presente Reglamento.

Articulo 12. Por cada seis meses de trabajo consecutivos, losArticulo 21. Cuando el trabajador no estuviera de acuerdo con el
trabajadores tendran derecho a un periodo de vacaciones de Iflonto de su salario, tendra derecho a manifestarlo de manera
diez dias habiles con goce de sueldo. personal y por escrito, dentro de los tres dias siguientes a la
recepcion de su pago o deposito y debera notificarlo a la Direccion
Articulo 13. Por ninglin motivo y bajo ninguna circunstancia, el de Recursos HumanosTgsoreria, para los tramites a que haya
personal podra disfrutar de dos periodos vacacionales juntos, yugar y cuando asi aplique para rectificacion del calculo o correccién
para tal efecto en la calendarizacion de los roles vacacionales, sgel mismo por concepto de pago y en tiempo y forma se le formulen
observara priorizar el no suspender o comprometer los procesoklas aclaraciones pertinentes y/ se proceda a compensacion
de atencion y servicio a la ciudadania o lo referente a los procesosconémica si asi procede en el caso particular
administrativos ordinarios o extraordinarios en curso o
programados, propios de la administraciénAgeintamiento. Articulo 22. Los trabajadores, esposos o concubinos tendran los
siguientes derechos a disfrutar, a partir y con motivo del dia de
Articulo 14. Las vacaciones nunca podran sustituirse por unanacimiento de sus hijos e hijas, de un periodo de hasta 10 dias
remuneracion, si la relacion de trabajo termina antes de que seaturales de permiso con goce de sueldo para asistir a su esposa o
cumplan seis meses al servicio, el trabajador tendra derecho aloncubina durante el periodo de puerperio, y reintegrarse al mismo
pago de la parte proporcional que le corresponda por concepto dpuesto laboral que desempefiaba, y una vez vencido el periodo de
vacaciones, mismo que recibira en su finiquito. puerperio a que se hace referencia.

Articulo 15. El director de area programara las vacaciones de losArticulo 23. Regresar al puesto y area de adscripcion donde se
empleados a su cargo en coordinacién con la Direccion de Recursatesempefiaba, la trabajadora que disfrute de los periodos de
Humanos, respetando escalonada y equitativamente la asignaci@escanso que por razén de nacimiento de su hijo o hija le hayan
y administracion de los tiempos y roles asignados como periodasido otorgados y una vez vencido el periodo a que se hace referencia,
vacacional. computandosele para fines de asiduidad dichos descansos o

periodos y en relacion a lo asentado en el capitulo séptimo de
Articulo 16.Los trabajadores recibiran dgluntamiento, el pago  prestaciones para las mujeres en periodo de embarazo y lactancia.
por concepto de una prima vacacional, la cual sera correspondiente

al 25% sobre el monto del sueldo que perciba el trabajador durante CAPITULO SEPTIMO
el periodo vacacional que le aplique. DE LAS PRESACIONES FRARA LAS MUJERES
TRABAJADORAS, EN PERIODO DE
CAPITULO SEXTO EMBARAZO Y LACTANCIA
DE LOS SALARIOSY PRESRACIONES
DEL TRABAJADOR Articulo 24. Las modalidades que se consignan en este capitulo

tienen como propdsito fundamental la proteccion laboral de la
Articulo 17. Las prestaciones a las que tendran derecho lostrabajadora durante su etapa de gestacion, maternidad y lactancia
empleados de base dgluntamiento se regiran por lo dispuesto sin que por dicha condicion sufra perjuicio alguno que se refleje en
en el capitulo quinto de la Ley de los Trabajadores al Servicio deku salario, prestaciones y derechos. Se establece también que
Estado de Michoacan de Ocampo y de sus Municipios. durante el periodo de la lactancia tendra derecho a disfrutar de dos
descansos extraordinarios por dia, de media hora cada uno, para
Articulo 18. El pago del tiempo extraordinario, primas y salarios proveer de la lactancia materna a sus hijos.
por dias de descanso trabajados, se pagaran al empleado
conjuntamente con el sueldo. Articulo 25.Asi mismo podra disfrutar de 30 dias naturales antes
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del parto y 90 dias naturales después de la resolucion del proceso
de gestacion sea por medio de parto o cesarea, y éstos seran
sometidos a calendarizacion conjunta por parte de la trabajadora,
su directivo superior jerarquico y la Direccion de Recursos Humanodl.
delAyuntamiento, pero por ninglin motivo podran exceder de los
120 dias naturales.

Articulo 26. Durante el periodo de embarazo las mujeres Il
trabajadoras no realizaran trabajos que requieran esfuerzos
considerables y signifiquen un riesgo para su salud o del binomio
madre-producto; no debiendo ademas laborar ningtin concepto de
tiempo extraordinario.

V.

CAPITULO OCT AVO
DE LOS DERECHOS DE LOS TRABAJADORES

Articulo 27.Son derechos de los trabajadores déydntamiento:

. Derecho a dos periodos vacacionales por afio, de 10 dia¥.
cada uno;

II. Permisos personales que cuenten con argumentacion y
justificacién por su jefe inmediato;

111. Recibir su salario quincenalmente;

de todos los procesos inherentes la administracion
municipal;

Cubrir el salario de los trabajadores y las demas
prestaciones, beneficios e indemnizaciones a que tengan
derecho los trabajadores;

Escuchar y atender las quejas y sugerencias de los
trabajadores a través de la oficina de recursos humanos y
contraloria municipal, para su atencién segln proceda en
cada caso;

Proporcionar oportunamente a los trabajadores los
instrumentos y materiales necesarios para la ejecucion de
sus funciones; mismos que deberan ser de 6ptima calidad,
estar en buen estado y ser sustituidos cuando dejen de ser
eficientes por su uso o estado funcional técnico; y

Proporcionar los viaticos correspondientes, cuando por
instrucciones superiores y/o de conformidad con la
naturaleza de las funciones asignadas y acordes del puesto,
aplique o amerite que para su desempefio, los trabajadores
deban viajar

Articulo 29. Son obligaciones de los trabajadores del H.

Ayuntamiento:

V. Recibir servicio médico, cuando asi se requiera;
.
V. Disfrutar de licencias médicas o incapacidad con dictamen
médico oficial y acorde a normativa; 1.

VI. Derecho a licencia por maternidad,;

VII. Derecho a un trato personal respetuoso y digno;

VIIl.  Designar beneficiarios de sus prestaciones en caso déll.
fallecimiento;

IX. Respeto a las diferencias de creencia religiosa y de

diversidad de orientacion sexual; y
V.
X. Derecho a no ser objeto de actos discriminatorios,
excluyentes, de marginacion y actos de prepotencia o
agresion, derivados de las condiciones citadas en la fraccion
anterior .

CAPITULO NOVENO VI.
DE LAS OBLIGACIONES DELH. AYUNTAMIENTO
DE TANGANCICUARO, MICHOACAN
Y SUS TRABAJADORES

Articulo 28. Son obligaciones del HAyuntamiento de
Tangancicuaro, Michoacan: VII.

l. Formular, expedir, actualizar y dar a conocer entre los
trabajadores, las normas, lineamientos, reglamentos o leyes

que permitan como marco referencial, un mejor desarrollo VIII.

y funcionamiento de las condiciones laborales, politicas
de desemperio y procedimientos en general, encaminados
a mantener el orden, la disciplina y el buen funcionamiento

Firmar su contrato individual de trabajo;

Proporcionar a ladministracion Municipal por conducto

de la oficina encargada de recursos humanos, municipal,
sus documentos, certificados y datos que acrediten su
capacidad, aptitud, facultad y competencias requeridas
para desempefiar el puesto asignado;

Presentarse a laborar de manera temprana, oportuna y
puntual asistir al trabajo vestido en forma adecuada, sin
distintivos de partido politico, asi como desempefiar sus
labores dentro de la jornada ordinaria de trabajo;

Iniciar sus labores con actitud optimista y dejar en casa
los problemas ajenos al trabajo, manteniendo una buena
conducta durante el servicio;

No murmurar de sus superiores, subalternos y compafieros;

Realizar su trabajo de forma eficaz y eficiente, sujetandose
a la direccién de sus superiores y dentro del marco
normativo vigente, realizando un trabajo profesional
enmarcado por la honorabilidad y el trato respetuoso para
con los usuarios en general;

De su presentacion personal a su jornada laboral, que
debera ser perfectamente prestigiada e incluir condiciones
de pulcritud;

Abstenerse de arquetipos, patrones o modelos de conducta,
manifestacion y expresion, que puedan considerarse
ofensivos para con la diversidad ideolégica, religiosa,
politicay de género, asi como para la dignidad, la calidad
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XI.

XII.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

moral y la integridad humana; caso, aquellos procesos administrativos que a solicitud de
instancias superiores de nivel estatal o federal le sean requeridos
Guardar la discrecionalidad y confidencialidad de los datoscon caracter de resolutivos a las diferentes instancias del
o informacién referente de aquellos asuntos que lleguen aAyuntamiento.
su conocimiento con motivo de su trabajo;
Articulo 31. En los casos de siniestro, calamidad o contingencia
Conducirse con respeto y honestidad entre los compafieropublica o riesgo inminente en que se ponga en peligro la vida o la
de trabajo y para con los usuarios internos o externos,integridad fisica del trabajador, de compafieros, de sus superiores,
privilegiando especialmente el valor de la amabilidad; asi como de los inmuebles de la dependencia, la jornada de trabajo
podra modificarse y se asignara responsiva de dichos procesos a
Atender con prontitud, cortesia y amabilidad al piblico; las personas fisicamente capaces para tal efecto y por el tiempo
asi como dar atencion diligente en los asuntos que este lestrictamente indispensable para controlar dichas contingencias,

requiera;

sin que pueda considerarse para fines de compensacion econémica

de dicho periodo laborales como concepto de tiempo extraordinario.

Abstenerse de hacer colectas de cualquier indole en los
establecimientos de trabajo;

Articulo 32. Pasar a la oficina de recursos humanos a firmar su

némina, dentro de los primeros ocho dias habiles después de recibir
Evitar hacer tiempo extraordinario cuando no se requierasu pago correspondiente por concepto de sueldo.

y sin orden por escrito del titular de la dependencia a que
se encuentre asignado;

Mantener en buen estado los instrumentos y Utiles que se
les proporcionen para el desempefio del trabajo

CAPITULO DECIMO

DE LAS PROHIBICIONES Y RESTRICCIONES

EN EL TRABAJO

encomendado, no siendo responsables por el deterioroArticulo 33.Tienen prohibido los trabajadores y empleados de la
causado por el uso normal o mala calidad de los mismos;Administracion Municipal:

Asistir a los cursos de capacitacion que fijen las I.
dependencias para mejorar su preparacion y eficiencia;

Conducirse con veracidad y diligencia en toda clase de
informaciones, ya sea destinada para sus superiores o dl.
publico;

Abstenerse de imponer condiciones, prestaciones y
obligaciones al publico que no estén contempladas en ladll.
leyes o reglamentos aplicables;

Someterse a los examenes médicos: Generales y
toxicolégicos que periédicamente determine la oficina
encargada de recursos humanos, asi como recibir las vacunas
gue se requieran;

V.
Cumplir con todas las normas administrativas que dicte el
Ayuntamiento, el Presidente Municipal o funcionario
directivo a quien se le haya delegado esta atribucion, a
través de reglamentos, circulares, manuales e instructivos;
Y, V.

Cumplir con lo estipulado en el contrato individual de
trabajo o nombramiento, en el presente Reglamento yVI.
demas disposiciones normativas aplicables.

Articulo 30. El director o titular de cada departamento, procurando VII.
las diligencias y la atencion que deba prestarse a la ciudadania;
podran modificar las condiciones generales de trabajo de los
empleados de confianza, y de los operativos de acuerdo a las

necesidades del servicio, sin que ello implique carga y jornadad/Ill.

excesivas laborales; por lo que se debera de tener en consideracion
los conocimientos y aptitudes fisicas individuales de cada trabajador
tanto operativo como directivo y priorizando cuando asi se dé elX.

Usar el mobiliario, Utiles, equipo de oficina y vehiculos
oficiales, para fines distintos del trabajo asignado en sus
nombramientos, profesiogramas o manuales operativos;

Realizar cualquier clase de propaganda, realizar o participar
en colectas, rifas o tandas dentro de los inmuebles
propiedad deAyuntamiento;

Hacer uso indebido y o excesivo de los medios de
comunicacion de tipo telefonia oficial del&yuntamiento,

a quien utilice dichos medios de comunicacion para usos
personales, se les descontara via némina el monto de la
llamada realizada, debiendo especificarse en la misma, la
causa o motivo del referido descuento;

Alterar el orden y disciplina formando indebidamente
grupos en cualquier instalacion u oficina municipal, asi
como conducirse a base de conductas agresivas o violentas
y lenguaje maldiciente o altisonante;

Realizar actividades indebidas y ajenas al trabajo dentro
de la jornada laboral;

Faltar al trabajo sin causa justificada o sin previo permiso
por escrito de su jefe inmediato;

Permitir que otras personas ajenas permanezcan sin causa
justificada en las oficinas; manejen aparatos, equipo,
mobiliario o vehiculos confiados a su cuidado y/o resguardo;

Permitir que otro empleado marque o firme sus horas de
entrada y salida de trabajo o viceversa;

Sustraer del centro de trabajo, Utiles de oficina, equipo o
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implementar las siguientes medidas:

a)

documentos sin autorizacion superior;

Presentarse al trabajo bajo el influjo de drogas, con evidente
aliento alcohdlico o en estado de ebriedad; asi como ingerir
bebidas alcohdlicas durante la jornada de trabajo; b)

Consumir alimentos dentro de las instalaciones de atencién
al publico y a la vista de los mismos, salvo el beber liquidos
no nocivos para la salud;

Suspender o abandonar el trabajo sin motivo; asi como
salir a la calle en horas de trabajo sin causa justificada; y

Utilizar su horario laboral para adquirir productos dentro
y fuera de sus centros de trabajo; C)

Usar lenguaje inapropiado con sus compafieros, superiores,
subordinados y ciudadania en general;

Queda estrictamente prohibido el habito del tabaquismo
al interior de las instalaciones égluntamiento, ya que el
recinto oficial deAyuntamiento y sus edificios anexos los

por escrito aprobatorio del Presidente Municipal, Sindico,
ylo directores, previa justificacion del solicitante sobre el
uso que desea dar al vehiculo;

Los vehiculos asignados no deberan estar fuera del area de
su adscripcion durante y después de la jornada de trabajo,
salvo que mediante permiso por escrito del Presidente
Municipal, Sindico, y/o directores, y a peticién de la oficina
encargada de recursos humanos municipal en donde se
especifique muy claramente la labor a desempefar,
debiendo portar dicha autorizacién, asi como mostrarla a
cualquier autoridad que asi lo solicite, de no portar dicha
autorizacion, sera motivo de detencién de la unidad; y

En caso de infracciones o accidentes deberan de informar
inmediatamente a sus superiores para la gestién de los
tramites correspondientes y deslindar responsabilidades
para proceder de acuerdo a las normas legales.

CAPITULO DECIMO SEGUNDO
DE LOS PERMISOY FALTAS

cuales se declaran como libres de humo, lo anterior aplicaArticulo 35. El Personal del HAyuntamiento, contara con los
para todo el personal indistinto de su nivel jerarquico o permisos que se enumeran a continuacion:

escalafonario, asi mismo para los usuarios externos y
ciudadanos en general; l.

Practicar relaciones interpersonales de connotacion sexual
explicita u otras expresiones de esta indole durante su
jornada laboral, que se contrapongan con las politicas de
integridad e imagen de los servicios de funcion pablica del
Ayuntamiento;

El uso de dispositivos celulares se restringira durante la
jornada laboral Unica y exclusivamente para los asuntos
relacionados con el area de trabajo y/o excepcionalmente
por motivos particulares o personales de extrema urgencia
calificada u otra causa de fuerza mayor; y
Il.

En el caso de dispositivos reproductores de musica, se
restringe puntualmente el volumen de dichos equipos, el

Con goce de sueldo:

a) A los trabajadores que sufran enfermedades o
accidentes no profesionales; permiso que debera
de estar amparado con el dictamen médico
respectivo por parte de una institucion publica,
mismo que se tomara en cuenta para establecer el
tiempo de incapacidad; y

b) Por razones de caracter personal del trabajador;
mismas que seran valoradas por quien debe
conceder el permiso.

Sin goce de sueldo: (Permiso sin goce de sueldo el cual no
podréa exceder de seis meses).

cual serda moderado, esto para para evitar interrumpir laArticulo 36. Cuando algin trabajador falte a sus labores sin contar
dinamica de funcionalidad de los servicios y los procesoscon el permiso correspondiente, pero mediante motivo de causa

de atencién ciudadana

mayor, debera de dar aviso por cualquier medio a su superior,

antes o al inicio de la jornada para que se tomen las medidas

CAPITULO DECIMO PRIMERO

correspondientes; y posteriormente debera justificar su falta ante
el titular de area, en un término de 3 tres dias habiles contados a

partir del dia siguiente del que dejé de laborar, dicho titular debera
Articulo 34. Para un mejor control en el uso de los vehiculos de laremitir tal justificacion a la oficina encargada de recursos humanos
flotilla propiedad del Municipio, asi como para racionalizar el municipal, para los efectos a que haya lugar, caso contrario donde
gasto de combustible, refacciones y lubricantes, es necesariel trabajador no actie conforme a normativa, se procedera a levantar

acta administrativa y a prescindir de sus servicios.

Los vehiculos asignados deberan de ser utilizadosArticulo 37. No se considera falta justificada el simple aviso de no
estrictamente para desempeniar las actividades laboralesasistir a su trabajo, sino que debe justificarse satisfactoriamente la
encomendadas o para el uso de comisiones especiales, peausa y para tal efecto se consideran faltas justificadas sélo las
lo que debera eliminarse su uso para asuntos personalesiguientes:

durante y después de la jornada de trabajo, incluyendo los
fines de semana, dias festivos y vacaciofisg.cualquier l.
uso diverso a los mencionados debera de estar respaldado

Enfermedad general, accidente profesional o no profesional,
debidamente acreditado con la correspondiente
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incapacidad, expedida por el personal calificado y lapso de hasta 30 dias 0 menos, se le sancionara con una primera

autorizado para ello;

acta administrativa especificando el motivo de la misma.

1. La muerte de padres, esposa o hijos, plenamenteArticulo 43. Cuando el trabajador acumule dos actas
justificada con el acta de defuncion; y excepcionalmente administrativas por el mismo causal o por uno diferente en el
con certificado médico expedido por una institucion lapso de hasta 30 dias o menos, u otros periodos de tiempo

publica;

diferentes, y en funcién de la gravedad de los argumentos que lo

justifiquen, sera facultad del directivo jerarquico superior someter
IIl. Permisos especiales otorgadas por el director de la€l caso arevisiony considerar la aplicacion del articulo 43 referente

dependencia correspondiente; y

arescision de contrato laboral, haciendo del conocimiento el asunto

a la autoridad délyuntamiento representada en la persona del C.
IV.  Cualquier siniestro que le impida acudir a sus labores Presidente Municipal.

siempre que medie algiin argumento comprobable de dicha
situacion.

Articulo 44. Seran motivo de acta administrativa que se integrara

al expediente del empleado, las siguientes causales:

CAPITULO DECIMO TERCERO
DE LAS SANCIONES Y PENALIZACIONES I

Articulo 38. Con el fin de mantener el orden y la disciplina del 1.
personal que labora para la administracion municipal, se faculta a
la Direccion de Recursos Humanos para aplicar las sanciones y/o
medidas disciplinarias a los trabajadores, mediante el procedimiento
administrativo disciplinario y/o resarcitorio a que proceday aplique
segun sea el caso.

Por no tratar al publico con atencion y amabilidad;

Por atender asuntos particulares durante el horario de
trabajo reiteradamente y hacer caso omiso de amonestacion
verbal y/o escrita previas; y

Cuando en un lapso de cinco dias tenga tres retardos.

Articulo 45. Sera motivo de suspension sin goce de sueldo:

Articulo 39.Todo trabajador que no cumpla con las obligaciones
consignadas en el presente Reglamento, sera acreedor a las siguienltes
sanciones:

. En caso de tener 3 faltas injustificadas en el periodo de 15
dias, se aplicara suspension de 8 dias habiles sin goce de
sueldo;

1. Al trabajador que se le sorprenda estar laborando en,
estado de ebriedad o bajo el influjo de alguna droga o
estimulantes, procede y se le notificarda mediante acta
administrativa de su baja inmediata y rescision de contrato;

Ys

I11. En caso de accidente laboral, y que se compruebe que
estaba bajo los efectos del alcohol, los gastos por concepto
de atencion médica correran por cuenta propia del
trabajador eximiendo de responsivAglintamiento

Articulo 40. Seran motivo de una primera amonestacion verbal
para el trabajador, aquellas faltas leves, no graves, que impliquen
particularmente falta de atencion en el desempefio y cumplimiento
eficiente de sus labores administrativo-operativas, que a juicio y
consideracién del directivo jerarquico superior con previa
integracion debida de evidencias y argumentaciones, ameriten y
justifiquen la aplicacion de esta medida disciplinaria.

Articulo 41. Cuando el trabajador incurra en acciones reiteradas y
por ende acumule tres amonestaciones verbales, ya sean
consecutivas o se sucedan en un lapso de hasta 30 dias o0 menos, se
le sancionara con una primera amonestacion por escrito. 1.

Articulo 42. Cuando el trabajador incurra en acciones reiteradas y
por ende acumule tres amonestaciones escritas, y se sucedan enllin

Suspension de tres dias, cuando acumulen dos
amonestaciones escritas en un periodo de diez dias
habiles.

rticulo 46. Se sancionara con rescision de la relacién laboral o
contrato de trabajo sin responsabilidad parAyeintamiento
cuando:

Cuando el trabajador incurra en faltas de probidad y
honradez o en actos de violencia, asi como injurias,
difamacion o calumnias ya sea en contra de sus
compafieros, jefes inmediatos y/o integrantes del
Cabildo; asimismo, los malos tratos con sus jefes. Si
incurre en las mismas faltas y actos contra sus propios
compafieros contra los familiares de unos y otros, ya
sea dentro o fuera de las horas de servicio, si son de tal
manera graves que hagan imposible el cumplimiento de
larelacién laboral. Se prohibe estrictamente las injurias,
entendiéndose ésta como la accion de obra o de palabra
con el animo de querer ofender y que, por su naturaleza,
ocasion o circunstancia, pueda perjudicar la reputacién
del agraviado; por difamacion, al que comunique a una o
mas personas, la imputacién que hace a otra de un hecho
cierto o falso, determinado o indeterminado, que cause
o pueda causarle deshonra, descrédito o perjuicio, o lo
exponga al desprecio de alguien; y por calumnia, al que
impute a otro falsamente un delito, ya sea porque el
hecho sea falso o inocente la persona a quien se le
imputa;

Cuando faltare a sus labores por mas de tres dias en un
periodo de treinta dias, sin causa justificada;

Por destruir o dafiar intencionalmente instalaciones,
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VII.
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XI.

XII.

XIII.

XIV.

edificios, obras, maquinaria, instrumentos, materias primas,
equipo y demas objetos relacionados con el trabajo; por
ocasionar la misma destruccion por imprudencia o
negligencia grave;

CAPITULO DECIMO CUARTO

DE LAS RESTRICCIONEY MEDIDAS SANITARIAS

DEL PERSONAL

Articulo 47.Los trabajadores daluntamiento deberan observar

Por cometer actos inmorales durante el trabajo;

y acatar las disposiciones de la autoridad de los niveles jerarquicos

federal, estatal o municipal y durante todo el periodo determinado
Por revelar asuntos secretos, confidenciales o asuntos£omo contingencia sanitaria como se describe a continuacion:

reservados de los que tuviere conocimiento con motivo
del trabajo; l.

Por comprometer con su imprudencia, descuido o
negligencia la seguridad del taller, oficina o dependenciall.
donde preste sus servicios o de las personas que ahi se
encuentren;

Por prisién impuesta en sentencia ejecutoria; I11.

Cuando el trabajador incurra en engafios o presente
certificados falsos de su competencia; V.

Por negarse el trabajador a adoptar las medidas preventivas
0 a seguir los procedimientos indicados para evitar riesgosV.
profesionales en el trabajo;

VI.
Por hacer uso indebido de su credencial identificatoria
oficial o del puesto publico que ocupa para actividades
arbitrarias y/o abusivas;

VII.

Por solicitar al publico dadivas o retribuciones a cambio
de sus servicios como funcionarios, y que redunden en
beneficio personal, tales como regalos, dinero, etc., lo cual
se calificaria como actos de corrupcion;

Durante su jornada laboral el personal debera cumplir
obligatoriamente con el uso de cubrebocas;

Mantener sana distancia con un minimo de 1.5 metros de
separacion entre uno 0 mas usuarios o personal con los
que se interactie;

Lavado frecuente de manos con agua y jabon durante
minimo de 60 segundos;

O en su caso uso reiterado y frecuente de aseo de manos
con alcohol gel;

Practicar en caso necesario estornudo de etiqueta;
Abstenerse de acudir a trabajar en caso de enfermedad
aguda de vias respiratorias, maxime sin evaluacion médica,

diagndstico establecido y tratamiento especifico; y

No acudir a su area de trabajo cuando se percate de que
cursa con fiebre o elevacién de temperatura.

TRANSITORIOS

Articulo Primero.- El Presente Reglamento entrara en vigor al dia
Incurrir sin causa justificada, en desobediencia y/o desacatasiguiente de su publicacion en el Periddico Oficial del Gobierno
a los jefes inmediatos ante una orden de trabajo, sefialad€onstitucional del Estado de Michoacan de Ocampo.

en apego a la normatividad correspondiente;

Tratar ostensiblemente mal al publicp; y

Articulo Segundo.-El actual Reglamento vigente, queda expuesto

a modificaciones en el tiempo, formay contenido, de acuerdo a las
De la rescision de un trabajador tendra conocimiento el necesidades que determine y sefiale el pAopiatamiento.

Presidente Municipal e intervendra en ella por conducto

de la oficina de recursos humanos o la Contraloria Articulo Tercero.- En lo no previsto en este Reglamento, se
Municipal; asi mismo, cuando se rescinda la relacion laboralaplicaran supletoriamente aquellos articulos y fracciones de la
y/o el contrato de trabajo, se dara aviso de la misma porlLey de los Trabajadores al Servicio del Estado de Michoacan de
escrito al trabajador, sefialando las causas que laOcampo y sus Municipios.

determinaron; y si el trabajador se negare a recibir la

notificacion, se hara del conocimiento del Tribunal Estatal Articulo Cuarto.- Se abroga el Reglamento Interior de Trabajo del

de Conciliacion yArbitraje en los términos y plazos

H. Ayuntamiento d&langancicuaro, Michoacéan, de fecha 28 de

establecidos en la Ley de los Trabajadores al Servicio delseptiembre de 2020 y publicado eRaziodicoCficial del Gobierno
Estado de Michoacan y de sus Municipios, para los Constitucional del Estado de Michoacan de Ocampo, el 4 de

tramites a que haya lugar

noviembre de 2020@omo CLXXVI, Nim. 35. (Firmado).
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