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H. AYUNTAMIENT O CONSTITUCIONAL DE
IXTLAN, MICHOACAN

REGLAMENTO |INTERNO DE TRABAJO
DEL MuNicIpiO

Acta NUmERO 114
CeENTESIMO CUARTA SESION ORDINARIA DE AYUNTAMIENT O

En la Cabecera Municipal de Ixtlan de los Hervores, del Municipio de Ixtlan, de Mic
de Ocampo. Siendo las 09:00 horas del dia sabado 14 de agosto de 2021, dos mil
de conformidad con los articulos 35, 36, 37, 38, 39, 64 y demas relativos de
Orgéanica Municipal del Estado de Michoacéan de Ocampo, previo citatorio, se re
en el recinto oficial de la Presidencia Municipal, los integrantes del Cabildo: Pre
Municipal C.P Angel Rafael Macias Mora, Sindica Municipal C. Guadalupe C
Mendoza, asi como los Regidores y RegidorasAlfredo Toribio Barojas, C. Maria d
Jesls Magafia Romero, Lic. ManA#jandro Corted/erduzco, C. Ménica Diaz Cerr
C. EstanisladamayoValladolid, L.E.O. Flor de Maria Gallegos Mendozay C. M
Gabriela Barajas Campos, asi como la Aidé Ivette Pérez SalazeBecretaria del
Ayuntamiento, para llevar eabo Sesion Ordinaria deyuntamiento, sometiendo
%onsideracion del Pleno el siguiente:

ORDEN DEL DIA

1.-...

2.- ...

3.-...

4.- PROPUESTA Y EN SUCASO APROBACION DEL «REGLAMENTO INTERNODE TRABAJODEL MUNICIPIO
DE IXTLAN, MICHOACAN», ASi COMO SUPUBLICACION EN EL PERIODICO OFIcIAL DEL GOBIERNO
CoNsTITUCIONAL DEL Estabpo bE MicHoACAN DE OcAMPO.

5-..

6.- ...

REererReNTE AL Punto Numero 04peL OrpeN DEL Dia. —Propuesta y en su caso aprobal

pacan
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dente
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del «<Reglamento Interno de Trabajo del Municipio de Ixtlan, autonomia plena para gobernar y administrar los asuntos propios;
Michoacan», asi como su publicacién en el Periddico Oficial del en tanto que élyuntamiento es el gano de gobierno por excelencia
Gobierno Constitucional del Estado de Michoacan de Ocampo; Sen el Municipio y tiene facultad de expedir los Reglamentos,
realizé el andlisis de la propuesta dBleglamento Interno de  Circulares y disposiciones administrativas de observancia general
Trabajo del Municipio de Ixtlan, Michoacamper los integrantes  dentro de sus respectivas competencias, como lo establecen los
del Cabildo, previas reuniones de trabajo sobre estudio del mismoarticulos 123 fraccion IV de la Constitucién Politica del Estado
por lo que expuesto y analizado el presente punto por losLibre y Soberano de Michoacéan, las dependencias y entidades

integrantes del Cabildo, el Presidente Municipal, &nBel Rafael necesarias de la administracion puablica municipal para el
Macias Mora; lo somete a votacion, sierajfrobado por cumplimiento de sus fines y objetivos, conforme a los limites que
unanimidad de votos del H. Cabildo, se emite écuerdo la normatividad vigente establece.

AC272/S0O104/A14/21en el que saprueba el «<Reglamento

Interno de Trabajo del Municipio de Ixtlan, Michoacan»asi SEGUNDO. Dentro de las atribuciones con las que cuenta el

como su publicacién en el Periédico Oficial del Gobierno Municipio, esta la facultad de expedir Reglamentos actualizados y
Constitucional del Estado de Michoacan de Ocampo; por lo quevigentes, ajustandose a la Ley que Establezca el Congreso del
se instruye a la LicAidé Ivette Pérez SalazaBecretaria del Estado y vigilando se cumpla con lo dispuesto en los ordenamientos
Ayuntamiento, hacer los tramites correspondientes para syuridicos Federal, cobra especial relevancia el mencionado derecho
publicacion. del trabajo, ello por ser reconocido no solo en la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, que para caso es el
...................................................................................................... apartado B del articulo 123 de la misma.
.................................... TERCERO. Aunado a lo anteriprdentro de nuestro estado
contamos con una ley conocida como burocratica conocida como
Referente al Punto Nimero 06 del Orden del Dia.Clausura Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Michoacan de
de la Sesion. EI C. Presidente Municipal. &uiyel Rafael Macias ~ Ocampo y de sus Municipios, tales ordenamientos estan en
Mora, sefiala; no habiendo otro asunto que tratar, se da poconstante modificacion, por lo que resulta de suma importancia el
concluida la presente Sesién Ordinaria, siendo las 10:40 horas, delrmonizar las (sic).
dia sabado 14 de agosto de 2021 dos mil veintiuno. Se levanta para
constancia la presente acta, firmando de conformidad los integranteSUARTO. Es por ello que resulta indispensable, el definir los
del Ayuntamiento que en ella intervinieron, en mi caracter de lineamientos para el mas eficiente funcionamiento de las
Secretaria del Hiyuntamiento, LicAidé Ivette Pérez Salazar dependencia, entidades y unidades administrativas municipales,
Doy fe. ya que con ello se estara garantizando de bases bien cimentadas
para el mayor beneficio de los habitantes del municipio.
C.P Angel Rafael Macias Mora, Presidente Municipal; C.
Guadalupe Cuevas Mendoza, Sindico Municipal; Regidores: Dr QUINTO. Por lo anterior, es imprescindible contar con un
Alfredo Toribio Barojas, C. Maria de JesUs Magafia Romero, Lic. Reglamento Interno de Trabajo que permita a los servidores
ManuelAlejandro Cortés/erduzco, C. Ménica Diaz Cerna, C. publicos adscritos a municipio, contar con una disposicion juridica
EstanislacTamayoValladolid, L.E.O. Flor de Maria Gallegos que determine su funciény el correcto ejercicio de sus atribuciones,

Mendoza, C. Martha Gabriela Barajas Campos;Aiidé Ivette para con ello, lograr una calidad mas que suficiente en el servicio
Pérez SalazarSecretaria del HAyuntamiento.- Doy Fe. publico.
(Firmados).

SEXTO. Ademas, la ciudadania merece respuesta expeditas y
eficientes de los servidores publicos de la administracion
municipal.

La C. Guadalupe Cuevas MendozaSindica deRyuntamiento

Constitucional de Ixtlan, Michoacan, con fundamento en los En suma, derivado de la fundamentacién legal invocada, los
articulos, 115 fraccién Il de la Constitucién Politica de los Estadosargumentos expuestos, me permito someter a la consideracion y
Unidos Mexicanos; 123 fraccion IV de la Constitucion Politica del votacion de estéyuntamiento la iniciativa que contiene el
Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo; 17 fracciérsiguiente:

I, 40 inciso a) fraccion XIV67 fracciorvl, 178, 179, 180y 181

fraccion XXV de la Ley Organica Municipal del Estado de REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DEL
Michoacan de Ocampo, presenta a consideracion de los miembros MUNICIPIO DE IXTLAN, MICHOACAN
delAyuntamiento, el siguiente Reglamento.
CAPITULO
REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DEL DISPOSICIONES GENERALES

MUNICIPIO DE IXTLAN, MICHOACAN
Articulo 1. Para el desarrollo de las actividades labores en el
EXPOSICION DE MOTIVOS Municipio de Ixtlan, Michoacan y de acuerdo a lo dispuesto en la
Ley Federal del Trabajo y la Ley de los Trabajadores al Servicio
PRIMERO. Que los Municipios estan investidos de personalidad del Estado de Michoacan de Ocampo y de sus Municipios, se
juridica y manejan su patrimonio conforme a la lgyzan de formula el presente Reglamento Interno de Trabajo cuyo contenido
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y esfera de aplicacion se especifican y al que se sujetaran IoH. PresidenciaA la Presidencia Municipal de Ixtlan,
trabajadores de confianza, de base y eventuales adscritos a las Michoacan:;

multiples dependencias, entidades y unidades administrativas al

servicio deAyuntamiento mencionado. M. Tribunal:Al Tribunal de Conciliacion prbitraje; y;
Articulo 2. Todos los trabajadores que presten sus servicios pardV. ReglamentoAl presente ordenamiento.

cualquiera de las areas que conformayahtamiento de Ixtlan,

Michoacan; estan obligados a conocer y estar a los estableciddr ticulo 8. A falta de disposicion expresa en este Reglamento, se

dentro del contenido del presente Reglamento en todas y cada uraplicara de manera supletoria la Ley de los Trabajadores al Servicio

de sus partes, asi como a cumplirlo cabalmente, por lo que deberdel Estado de Michoacan de Ocampo y de sus Municipios.

disponerse una copia para cada uno de los trabajadores que asi lo

requieran y fijaran en lugar visible en todas las dependencias quérticulo 9. Las violaciones y contravenciones a las disposiciones

formen parte o estén relacionadas con el Municipio. de este Reglamento, se sancionaran en la formay términos que se
detallan en el o los Capitulos relativos a las medidas disciplinarias

Articulo 3. Para la aplicaciéon de este Reglamento, se considerade este Reglamento, asi como lo relativo a las sanciones y el

trabajadora o trabajador a toda persona que presta sus servicigsocedimiento para aplicarlas o, en su defecto, se aplicaran las

subordinados, intelectuales, fisicos o de cualquier género abisposiciones relativas a la Ley de los Trabajadores al Servicio del

Ayuntamiento de Ixtlan, Michoacan, ello mediante designacion Estado de Michoacan de Ocampo y de sus Municipios.

legal en consonancia de su nombramiento.

CAPITULOII
Articulo 4. Para los efectos del presente Reglamento, se entendera DEL INGRESO DEL PERSONAL
como dependencia a cada una de las areas que conforman el
Ayuntamiento de Ixtlan, Michoacan, se divide en: Articulo 10. Los aspirantes que deseen integrarse al servicio
publico del Municipio de Ixtlan, deberan satisfacer los siguientes
. Trabajadores de confianza. requisitos:
1. Trabajadores eventuales o temporales, y éstos podran set: Tener como minimo 18 de afios de edad;
a) Por obra determinada; y 1. Ser de nacionalidad mexicana;
b) Por tiempo determinado. M. Tener la escolaridad minima acorde al puesto a desempefiar
capacidad y potencial Requeridos para el puesto de que se
I11. Trabajadores de base. trate, incluyendo la experiencia previa en los puestos que
asi lo requieran; asi como el certificado o titulo con validez
Articulo 5. Se consideran trabajadores de confianza, de oficial que acredite la escolaridad que ostenta;
conformidad con el articulo 5°, primer parrafo y fracaiode la
Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Michoacan ddV. Presentar certificado de examen médico que avale la buena
Ocampo y de sus Municipios, todos aquellos que realizan funciones salud del aspirante, mismo que debera ser expedido por
de direccion, vigilancia, fiscalizacién de orden general dentro de las institucion médica publica; y
dependencias, entidades o unidades administrativas, o bien que
por el manejo de fondos, valores o datos de estricta confidencialidad/. Presentar solicitud de empleo ante la oficina encargada de
deban tener tal caracter, entre los que se encuentran a la Secretaria recursos humanos, dgfuntamiento de Ixtlan, Michoacan,
0 Secretario deAyuntamiento,Tesorera dlesorero Municipal, manifestando con veracidad la informacion requerida.
Oficial Mayor, Contralora o Contralor, Directores, Subdirectores,
Jefes y Subjefes de Departamento, asi como, Secretarios CAPITULOII
Particulares Auxiliares y Asesores de titulares de areas DE LOS HORARIOS DE TRABAJO

administrativas, sin que dicha clasificacién sea limitativa.
Articulo 11. El horario del personal administrativo Municipal,

Articulo 6. Por excepcion, las empleadas y los empleados de bases de 9:00 horas a 15:00 horas de lunes a viernes en forma
son los no incluidos en los dos articulos que anteceden, contardardinaria. Salvo las direcciones que tienen horarios especiales
con nombramiento legalmente expedido o, en su defecto, figuraramle conformidad con el servicio que prestan. Los empleados
en la nébmina de pagos y por la naturaleza de sus funcioneprestaran sus servicios en asuntos urgentes o importantes que
administrativas, operativas y de apoyo a las distintas dependenciaf requieran, como atencion a visitantes distinguidos, reuniones
entidades y unidades administrativasAdelntamiento de Ixtlan, de Cabildo, cursos de capacitacion, salidas de trabajo, informes

Michoacan. de Gobierno, desfiles, emergencias, desastres u otras actividades
importantes.

Articulo 7. Para los fines de este Reglamento se haran las siguientes

designaciones: Los empleados podran sujetarse a un horario segiin las necesidades
especificas de cada Direccion, Coordinacion y seran sefialadas por

. AyuntamientoAl Ayuntamiento de Ixtlan, Michoacan; el Director o Coordinador correspondiente.
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Para el personal de servicios generales (alumbrado publico,
electricistas, aseo publico y jardineros) el horario estara sujeto a

las necesidades que se presenten de lunes a sabado de acuerdo a lo
fijado por sus jefes inmediatos.

la Oficialia Mayor y la Contraloria.

CAPITULO IV
DIAS DE DESCANSO

Articulo 17. Para las cuestiones relacionadas con las de este

Capitulo debera estarse a lo sefialado por los articulos
Articulo 12. Para efectos de control de asistencias, entradas ycomprendidos del 16 al 23 de la Ley de los Trabajadores al Servicio
salidas de las jornadas laborales de los trabajadores se llevara pdel Estado de Michoacén y de sus Municipios.

medio de tarjetas, listas de asistencia y otros medios que establezcan

Articulo 18. Seran dias de descanso obligatorio los que establece

la Ley Federal del Trabajo en su articulo 74 y la Ley de los
El registro y control de asistencia se sujetara a las siguientes reglafrabajadores al Servicio del Estado de Michoacan de Ocampo y
sus Municipios, en el Capitulo Ill, articulo 23:

Los trabajadores deben de estar presentes a las 9:00 horas,
considerando 05 (cinco) minutos de tolerancia, a partir del .
minuto 06 (seis) se tomara como retardo y después de las
9:15 horas se considerara como falta; 1.

La tolerancia, se concede exclusivamente para verdaderos
casos de emergencia y por lo mismo queda prohibida lalll.
costumbre de hacer del tiempo de tolerancia, a la hora
habitual de entrada;

IV.
Cuando un trabajador omita checar su registro debera
justificar dicha omision por medio de escrito firmado por su V.
jefe inmediato, en el que se indique que trabajé normalmente
y la causa por la que omitié la marca o chequeo; VL.

Tres retardos de éstos en el término de quince dias naturales
se consideraran como falta de asistencia por un dia y sé&/Il.
descontara el salario correspondiente en su némina; y

Si el registro se efectda después de los quince minutos, s¥/Ill.

considera falta de asistencia del trabajador, y se descontara
el salario correspondiente en su némina. IX.

Articulo 13. Los trabajadores o funcionarios que omitan
presentarse a sus labores, por motivos de estar siendo acreedor a
un retardo, se procedera al descuento econémico de dos dias de
sueldo al igual de la parte proporcional de los conceptos que tengan
relacion con ello.

Articulo 14. Por tres faltas consecutivas y cuatro dentro de un
mes no consecutivas sin justificacion causara baja automaticamente
sin responsabilidades paradgluntamiento.

y todas las salidas justificadas con su oficio de comision

la sancion que corresponda.

El 10. de enero.

El primer lunes de febrero en conmemoracion del 5 de
febrero.

El tercer lunes de marzo en conmemoraciéon del 21 de
marzo.

El 1o0. de mayo.
El 16 de septiembre.

El tercer lunes de noviembre en conmemoracion del 20 de
noviembre.

El 1o. de diciembre de cada seis afios, cuando corresponda
a la transmisién del Poder Ejecutivo Federal.

El 25 de diciembre.

El que determinen las leyes federales y locales electorales,
en el caso de elecciones ordinarias, para efectuar la jornada
electoral; y

Todos aquellos que el Calendario Civico del Estado de
Michoacan marquédemas de los que declare la Presidenta
Municipal o el Presidente Municipal.

CAPITULOV
DE LOS PERMISOS E INCARCIDADES

Articulo 19. Los permisos seran otorgados por causa justificada,
Articulo 15. Los trabajadores no podran salir de las instalacionesprevio aviso por escrito y autorizacion por sus jefes inmediatos.
de las oficinas correspondientes, sino a las horas sefialadas para Eah casos urgentes la trabajadora o trabajador tiene la obligacion de
efecto, sin embargo, cuando por causa de fuerza mayor se veaavisar lo mas pronto posible de la causa de su ausencia, ante la
obligados a hacerlo dentro de la jornada de trabajo deberan obtenélficialia Mayor y/o la Contraloria.

el permiso correspondiente; debiendo ser autorizado por el jefe
inmediato con excepcién de los que su labor sea fuera de las oficinarticulo 20. Dependiendo de las causas y circunstancias que

motiven la solicitud de permiso, lo concedera con o sin goce de

sueldo, excepto indicacién superior en otro sentido.
Articulo 16. Los trabajadores que se presenten solamente a checar
su entrada o su salida, sin desempefiar sus actividades ordinarias®oticulo 21. Las ausencias por enfermedades deberan ser
encomendadas por el titular de la dependencia, previa comprobacidustificadas con incapacidad expedida por institucion médica, el
del hecho, se iniciara el procedimiento que establece el articulo 38ocumento contendra la cedula profesional del médico que lo
y 39 de la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado deexpidid, el nombre de la Universidad y/o Institucién Superior que
Michoacan de Ocampo y de sus Municipios, a efecto de determinaexpidié al médico su titulo profesional (no siglas), la fecha de

expedicién del mismo, nombre y firma del facultado y sello en su
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caso, el periodo de incapacidad y la descripcion del padecimientgodran compensarse con una remuneracion.
que revele el trastorno en la salud del trabajador, que le impide
ocurrir a realizar sus labores ordinarias; ademas, dicho certificaddrticulo 30. Si la relacion de trabajo se disuelve, antes de que se
o constancia de incapacidad debera ser ratificada por el personaumplan los seis meses de servicio, la trabajadora o trabajador
médico del DIF Municipal. tendra derecho a la parte proporcional que le corresponda por
concepto de vacaciones.
Articulo 22. Previa autorizacion de la Presidenta o Presidente
Municipal se podra ayudar con un porcentaje que podria variarArticulo 31. Para conceder un periodo vacacional a una empleada
(dependiendo de la disponibilidad del recurso), en gastos médicos empleado, la o el titular de la dependencia, entidad, unidad
del trabajador, su conyuge, hijos, hermanos y padres, siempre gdministrativa o responsable de area que cuente con personal a su
cuando se justifique que esos Ultimos dependen directamente de [zargo, durante los meses de junio y diciembre de cada afio, remitira
trabajadora o trabajador, o por casos especiales. oficio al titular de la Oficialia Mayor, anexando el rol de vacaciones
propuesto por cada trabajadora o trabajador, dependiendo de su
Articulo 23. Cuando el trabajador tenga necesidad de faltar a surganizacion, disponibilidad y acuerdos internos al interior de la
labores por incapacidad de enfermedad o general, tiene la obligaciédependencia. Dicho oficio y cuadro sindptico del rol de vacaciones
de reportarse &lyuntamiento telefénicamente o por conducto de debera estar firmando ademas por cada uno de los trabajadores
alguno de sus familiares a partir del primer dia de la incapacidadsolicitantes de su periodo vacacional.
con el fin de que pueda comprobar la veracidad de la falta por los
medios o en la forma que lo juzgue conveniente: Articulo 32. Una vez que obre el oficio y rol de vacaciones en
poder del Oficial Mayor, éste las autorizara o modificara en funcion
. Los trabajadores para justificar la falta deben de enviarde los programas y planes de trabajo implementados en el
por el medio que crean convenientes la autorizacion Ayuntamiento, procurando que las areas no se queden sin personal
expedida por los médicos en la que indique el nimero depara el despacho de los asuntos.
dias de incapacidad; y
Articulo 33. En el caso de los directores y demas personal de
1. Las recetas de los médicos, no justifican las faltas al trabajo.confianza, durante los lapsos en que disfruten sus vacaciones
guedan obligados a reportars@ylntamiento y estar al pendiente
CAPITULO VI de los asuntos de urgente e inmediata resolucion y respecto de
DEL TRABAJO aquellos que, conforme a sus facultades y atribuciones, deban
atender personalmente y/o tomar las decisiones que el caso amerite.
Articulo 24. La Presidencia Municipal esta bajo las érdenes de la
Presidenta o Presidente Municipal, quien delega su autoridad a los CAPITULO IX
directores de area, coordinadores, jefes de departamento, técnicos, PRIMA VACACIONAL
especialistas, etc., para efecto de desempefio del trabajo.
Articulo 34. Las trabajadoras y trabajadores tendran derecho a
Articulo 25. Los trabajadores recibiran 6rdenes de sus jefesuna prima vacacional de un 25% conforme el salario que perciben
inmediatos, pero en todo caso acataran las instrucciones y 6rdenekirante los periodos de vacaciones (dos por afio).
generales y especiales que dicten las personas referidas en el articulo
anterior evitando la duplicidad de 6rdenes. CAPITULO X
AGUINALDO
Articulo 26. La Presidencia asignara a cada trabajador, segun el
modelo de organizacion, las funciones y responsabilidades generalésrticulo 35. Los trabajadores tendran derecho a un aguinaldo
y especiales que requiera su puesto. anual que estara comprendido en el Presupuesto de Egresos que
correspondera a 40 dias de sueldo.
Articulo 27. Los trabajadores deberan ayudarse mutuamente en el
desempefio de las labores que se les encomiende, cuando éstaiculo 36. El aguinaldo se pagara en dos parcialidades de 20
tengan que hacerse por dos o mas personas, asi como tambigrinte dias de sueldo cada una; la primera parcialidad se pagara a
deberan ejecutar con la intensidad, cuidado y esmero requeridosas tardar el 20 de diciembre de cada afio; y la segunda, con 20
aquellas que la Presidencia Municipal les asigne individualmente veinte dias de sueldo antes del 20 de enero de cada afio, esto salvo
acuerdo de Cabildo.
CAPITULO VI
VACACIONES Articulo 37. Los trabajadores que hubieren laborado por un tiempo
menor a un afio, tendran derecho a que se les pague el aguinaldo
Articulo 28. Los trabajadores que tengan mas de seis meses dproporcional que corresponde, siendo optativo para el
servicio ininterrumpidos de labores tendran derecho a un perioddAyuntamiento cubrirlo en uno o méas pagos.
(dos por afio), de 10 dias habiles de vacaciones.
CAPITULO XI
Articulo 29. Las vacaciones seran pagadas en forma normal, y en DERECHOS DE LOS TRABAJADORES
ningln caso los trabajadores que laboren periodos vacacionales,
tendran derecho a doble pago de sueldos, es decir las vacaciones Adiculo 38. Son derechos de las trabajadoras y trabajadores
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adscritos ahyuntamiento: 1.

VL.

VII.

VIIL.

XI.

XIl.

XII.

XIV.

CAPITULOXII
OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES
VII.
Articulo 39. Son obligaciones de los trabajadores:
l. Presentarse con puntualidad a sus labores. VIIL.

Recibir un salario en periodos no mayores a quince dias. lll.

Percibir las pensiones preestablecidas, cuando proceda su
otorgamiento.

IV.
Designar beneficiarios de sus prestaciones en caso de su
fallecimiento.

Recibir su nombramiento debidamente firmado por las V.
autoridades correspondientes.

Disfrutar de los descansos y vacaciones procedentes. VI.

Obtener en su caso, los permisos y licencias que establece
este Reglamento y la normatividad vigente. VII.

No ser separado de los servicios sino por justa causa.

Recibir premios, estimulos y recompensas que sefialen lay/Ill.

disposiciones legales y las convenidas.

Disfrutar de permisos en los términos de la Ley y que se
hacen mencion dentro del este Reglamento.

Las madres trabajadoras durante el periodo de embarazo,
tendran derecho a disfrutar 60 dias de descanso antes de la

Atender con prontitud, cortesia y amabilidad al publico;

Atender y manejar con suma discrecion y reserva los datos
0 asuntos de oficina, salvo la informacion que debe darse a
conocer a los ciudadanos;

Desempefiar sus labores con la intensidad, cuidado y esmero
apropiados sujetandose a la direccion e instrucciones de sus
jefes, de conformidad con las leyes y reglamentos;

Dar trato cortés, amable y respetuoso a sus jefes,
comparieros y publico en general;

Dar aviso inmediato, de las causas justificadas que impidan
presentarse a trabajar;

Presentarse a sus labores portando el uniforme
correspondiente, que de no ser asi se procedera con forme
alos articulos de dicho Reglamentp; y

Todas las demas obligaciones contempladas en la Ley
Federal del Trabajo y la Ley del Trabajo de los Servidores
Publicos al Servicio del Estado y los Municipios.

CAPITULO Xl
DE LAS PROHIBICIONESA LOS
TRABAJADORES EN GENERAL

fecha que aproximadamente se fije para el parto y disfrutarArticulo 40. Queda estrictamente prohibido a los trabajadores
60 dias de descanso después del mismo, ello con goce déurante la jornada de trabajo de los siguientes:

salario integro. Durante la lactancia tendran dos descansos
extraordinarios por dia, de media hora cada uno paral.
alimentar a sus hijos.

Los hombres trabajadores, por el nacimiento de sus hijos
tendran derecho a 15 dias naturales de descanso a partir
del nacimiento, ello con goce de salario integro. 1.

Los trabajadores délyuntamiento dispondran de 30
treinta minutos méaximos para tomar sus alimentos. Cabe
hacer mencién que no podran salir dos personas de la
misma oficina. Cuando se determine comer en las oficinasll.
municipales se utilizara Gnicamente la cocineta, por lo que
no se permite comer dentro de las oficinas. Cuando se
extienda mas del tiempo pactado se procedera de acuerdo
a las sanciones que se mencionan dentro del CapituldV.
respectivo; y

Disfrutar de permiso sin goce de sueldo hasta por 6 seisV.
meses. En ningln caso los permisos superiores a 2 dias se
concederan con goce de sueldo, excepto los casos de oficios
de comision o constancias y certificaciones de VI.
incapacidades legalmente expedidas.

Distraer en cualquier forma y lugar, la atencién de sus
compafieros y demas personas que laboran en las oficinas
municipales, sin motivo justificado, asi como manejar un
volumen alto de musica en las oficinas;

Suspender las labores o abandonar su lugar de trabajo sin
permiso de su jefe, asi como estar en otras secciones,
departamentos o salir de su oficina sin autorizacién o sin
motivo justificado;

Sustraer de las oficinas municipales materiales, equipo y
herramientas de trabajo propiedad de la misma, sin la debida
autorizacion;

Faltar a su trabajo sin causa justificada sin permiso,
suspender o negarse a desempefiar su trabajo;

Utilizar el teléfono para asuntos particulares, salvo en
caso de urgencia no sobrepasando los tres minutos;

Realizar actividades ajenas al trabajo o aquellas que
entorpezcan las labores dentro de la jornada de trabajo.
Asi como utilizar el servicio de internet para otras
actividades fuera de sus labores oficiales;

Alterar, modificar, falsificar o destruir documentos en
general de las oficinas;

Presentarse en estado de ebriedad o bajo la influencia de
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algun narcético o droga enervante, exceptuando los que sérticulo 46. Seran causas de baja laboral las siguientes:

tomen bajo prescripcion médica y que el trabajador haya
dado aviso a Oficialia Mayor; y l.

IX. Los encargados de la maquinaria, automdviles, camionetas
y camiones, tendran cuidado de impedir su manejo a
cualquiera otra persona no autorizada.

CAPITULO XIV
DE LAS SANCIONES

Articulo 41. Las sanciones por faltas administrativas consistiran III.
en:

l. Apercibimiento; V.

1. Amonestacion;

1. Suspension; \.
V. Sanciones econémicas; y
\4 Destitucion del empleo. VI.

Articulo 42. Para los efectos de este Reglamento y de acuerdo a la
Ley, las faltas en que incurran las y los empleados en general se
sancionaran de acuerdo a la gravedad de la misma.

Por incurrir durante sus labores en faltas de honradez, en
caso de violencia o malos tratos en contra de los
representantes de las oficinas municipales, sus familiares
o del personal directivo y a la ciudadania en general;

Por tener el empleado mas de tres faltas de asistencia en
un periodo de treinta dias, sin permiso del jefe inmediato,
oficial mayor y/o contralor o sin causa justificada;

Por desobedecer al jefe 0 sus representantes, sin causa
justificada;

Por acudir a sus labores, en estado de ebriedad, o bajo la
influencia de algunas drogas, enervantes o narcéticos, salvo
en este Ultimo caso si existiere prescripcion médica;

En caso de accidente laboral. y que se compruebe que
estaba bajo los efectos del alcohol, los gastos correran por
cuenta propia de la o el trabajadar; y

Por incurrir en un descuido, uso inadecuado o negligencia
en operacion de la maquinaria, herramienta o equipo de
trabajo.

Articulo 47. Las faltas que no ameriten la suspension definitiva,

seran sancionadas con suspension temporal en el trabajo de tres a
Articulo 43. Los apercibimientos y/o amonestaciones se efectuaranocho dias habiles sin goce de sueldo, segun la gravedad de la falta,
en aquellos casos en que, por lo leve de la falta cometida, y por sqarocedimiento en estos casos a integrar el expediente administrativo
la primera vez es suficiente la simple advertencia al infractora ocorrespondiente con los siguientes documentos:

infractor de que la préxima vez serd, sancionado, comunicando
esto por escrito. l.

Articulo 44. Las faltas que no ameriten la separacion definitiva
seran sancionadas con suspension en el trabajo de uno a tres dias
segun la gravedad de la mismay en los casos que sea necesario se
formulara el acta administrativa correspondiente.

I.
Cuando se acumulen tres actas administrativas sera despedido sin
responsabilidad legal parafsiuntamiento.

Articulo 45. Los trabajadores que falten injustificadamente a sus
labores se les impondra las siguientes sanciones: M.

. Primera falta en quince dias, amonestacion por escrito y el
descuento del dia;

1. Segunda falta en treinta dias, dos dias de descuento;
\VA
111. Tercera falta en treinta dias, se procedera levantar acta
administrativa;

Informe de hechos que mediante oficio remita el titular de
la dependencia a la que este adscrito el trabajador infractor
dirigido al Oficial Mayor, en el que se especifiquen las
circunstancias de tiempo, lugar y modo de la comisién u
omisién de hechos tentativamente sancionables;

Todos los documentos y pruebas que sirvan para acreditar
las acciones u omisiones susceptibles de sancionarse, tales
como impresién de los datos que arroje el sistema
digitalizado de chequeo de entradas y salidas;

Auto de inicio del procedimiento administrativo,
describiendo los documentos que sustentan el
procedimiento y sefialamiento de la fecha y lugar en que
tendra verificativo el levantamiento del acta administrativa,
la que se levantara en audiencia publica de derecho; y

Los oficios de notificacion al presunto infractor; el acta
administrativa, la relacion de las pruebas desahogadas
durante la audiencia y la resolucién que al efecto se dicte.

V. Cuatro faltas consecutivas en un mes, causara baja sirrticulo 48. Sin perjuicio de lo establecido en las fracciones del

responsabilidad para el Hyuntamiento; y

presente articulo, el procedimiento administrativo podra iniciarse

de oficio por el titular de la Oficialia Mayor, cuando las faltas en
\Y Los trabajadores que falten injustificadamente a sus laboregjue incurran los trabajadores sean claras y evidentes, el titular de
antes o después de un dia festivo de semana, periodta dependencia a la que se encuentra adscrito el trabajador omite
vacacional o puente se les sancionard con dos dias deeliberadamente cumplir con las obligaciones que se impone este

descuento econémico.

Reglamento.
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Articulo 49. El procedimiento administrativo a que se refiere el y conservar las herramientas y equipo que se les proporcione para

articulo que antecede, se instrumentara, instruird y desahogara psus labores debiendo de tenerlos en buenas condiciones para el
conducto del titular de la oficialia Mayor y bajo la supervision del trabajo, las herramientas deberan de estar ubicadas en el lugar que
Asesor Juridico deAyuntamiento, el cual sera resuelto por la les corresponde y el equipo en las condiciones normales de limpieza

Presidencia Municipal. cuando no se usen.

Articulo 50. El procedimiento administrativo que, por la gravedad TRANSITORIOS
de la falta cometida por el trabajador, culmine con resolucion que
imponga como sancion el cese o suspension de los efectos dEIRIMERO. El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente
nombramiento y/o contrato y /o relacion de trabajo, se seguira ere su publicacién en el Periédico Oficial del Estado.
los términos que se establecen en los articulos precedentes.
SEGUNDO. Se abroga el Reglamento Interno de Trabajo del

CAPITULO XIlI Municipio de Ixtlan, Michoacéan; publicado en el Periédico Oficial
DE LA MAQUINARIA, HERRAMIENTAS Y del Gobierno Constitucional del Estado de Michoacan de Ocampo,
EQUIPO DE TRABAJO de fecha 20 de abril de 2009.

Articulo 51. Es obligacion de las trabajadores y trabajadores TERCERO. El reglamento queda expuesto a modificaciones de

comunicar al encargada o encargado o jefa o jefe de su departamerdguerdo a las necesidades del prégiontamiento, mismas que

0 a su inmediato superior de todos los desperfectos o irregularidadese haran con aprobacion del Cabildo del municipio.

gue noten en la maquinaria, herramientas, materiales y en general

cualquier causa que perjudique los intereseAydeitamiento. CUARTO. En lo no previsto en este Reglamento, se aplicarén
supletoriamente, la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado

Articulo 52. Las trabajadoras y los trabajadores se obligan a cuidarde Michoacan de Ocampo y de sus Municipios. (Firmado).




