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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE
NUMARAN, MICHOACAN

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

SESION DE CABILDO
ACTANUMERO 47
CELEBRADA EL 30 DE SEPTIEMBRE DE 2022

En el Municipio de Numaran, del Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo,
siendo las diez horas 10:00 horas, del dia 30 de septiembre de 2022, treinta de
septiembre de dos mil veintidés, se llevo a cabo sesion ordinaria de Ayuntamiento
de conformidad de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacan
de Ocampo. Se reunen en el Salon de Cabildo J. Raul Rizo Pimentel de la Presidencia
Municipal, con domicilio Zaragoza Nimero 24 colonia Centro en la poblacion de Numaran,
Michoacan, México los CC. Ing. José¢ Diaz Camarena, Presidente Municipal; la L.A.
Yadira Lisbet Berber Ramirez, Sindica Municipal; C. Daniel Escobar Lopez, C. Estefani
Candelaria Murillo Garcia, C. Enedino Ramirez Martinez, C. Marisela Solorio Heredia,
Lic. Victor Cevero Madrigal Zarate, C. Verodnica Castro Camacho y el Ing. Martin
Alvarez Figueroa, todos ellos Regidores; y el C. Omar Camacho Cabrera, Secretario del
H. Ayuntamiento, con la finalidad de celebrar sesion ordinaria de Ayuntamiento. El Ing.
José Diaz Camarena, Presidente Municipal, pone a consideracion el orden del dia, lo
cual se aprueba por unanimidad de votos a favor, quedando como a continuacion se
enlista:

ElIng. Jos¢ Diaz Camarena, Presidente Municipal de Numaran, Michoacan, en uso de la
palabra solicita al Secretario del Ayuntamiento, el C. Omar Camacho Cabrera, proceda al
desahogo del:

ORDEN DEL Dia
1
2. ..
3.
4

5. Iniciativa, discusion y en su caso aprobacion «Reglamento Interno de Trabajo»

Tels. y Fax: 3-12-32-28, 3-17-06-84




"Version digital de consulta, carece de valor legal (articulo 8 de la Ley del Periodico Oficial)"”

PAGINA 2

Martes 7 de Marzo de 2023. 3a. Secc.

PERIODICO OFICIAL

Solicitud que presenta el Ing. José Diaz Camarena, Presidente
Municipal, a través de la C. Nancy Lizbeth Barboza Ayala,
Directora de Recursos Humanos.

QUINTO. Iniciativa, discusiéon y en su caso aprobacion del
«Reglamento Interno de Trabajo» Solicitud que presenta el Ing.
José Diaz Camarena, Presidente Municipal, a través de la C. Nancy
Lizbeth Barboza Ayala, Directora de Recursos Humanos.

Se le pide al Pleno Cabildo que le otorgue el uso de lavoz ala C.
Nancy Lizbeth Barboza Ayala, Directora de Recursos Humanos
para que a continuacion detalle el Reglamento Interno de Trabajo:

El Presidente Municipal de Numaran Michoacan de Ocampo el
Ing. José Diaz Camarena, instruye al secretario a tomar la Votacion
de la manera acostumbrada al Honorable Ayuntamiento 2021-2024.

El Secretario del Ayuntamiento C. Omar Camacho Cabrera, pregunta
al Cabildo, si estan todos de acuerdo con ¢l Reglamento Interno
de trabajo, asi como su publicacion en el Periddico Oficial del
Estado de Michoacan de Ocampo, manifestandolo de la manera
acostumbrada, la cual fue aprobaba por unanimidad de votos.

SEXTO. Asuntos generales

SEPTIMO. Clausura de la sesiéon. No habiendo otro asunto
que tratar el Ing. José Diaz Camarena, Presidente Municipal de
Numaran, Michoacan, declara clausurada la sesion a las 17:30
diecisiete horas con treinta minutos del dia 30 de septiembre
de 2022, firmando de conformidad los que en ella intervinieron y
quisieron hacerlo. Doy fe.

Ing. Jos¢ Diaz Camarena, Presidente Municipal.- LA. Yadira Lisbet
Berber Ramirez, Sindica Municipal. Regidores: C. Daniel Escobar
Lopez.- C. Estefani Candelaria Murillo Garcia.- C. Enedino Ramirez
Martinez.- C. Marisela Solorio Heredia.- Lic. Victor Cevero
Madrigal Zarate.- C. Verénica Castro Camacho.- Ing. Martin
Alvarez Figueroa.- C. Omar Camacho Cabrera, Secretario del H.
Ayuntamiento. (Firmados).

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO

CAPITULO1
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Para el desarrollo de las labores en la Presidencia
Municipal de Numardn, Michoacan de Ocampo, y de acuerdo en
lo dispuesto en la Ley Federal de Trabajo y la Ley de los

Trabajadores del Estado De Michoacan y de sus Municipios
se formula el siguiente REGLAMENTO INTERNO DE
TRABAJO cuyo contenido y esfera de aplicacion se especifican,
al que se sujetaran los representantes del H. Ayuntamiento y sus
trabajadores.

Articulo 2. Para efectos de este se entendera como:

Trabajador. - Es toda persona que presta servicio fisico, intelectual,
presencial, virtual, o utilizando cualquier medio tecnolégico.

L La aplicacion del presente Reglamento sera de caracter
general y para todo trabajador y empleado de confianza,
base o eventual, que preste sus servicios en las oficinas de
la Presidencia Municipal;

1L Las personas a las que se refiere lo anterior se les designaran
en el presente Reglamento con el nombre de trabajadores
y al referirse a la Presidencia Municipal de Numaran, se le
designara con el nombre de Presidencia Municipal,

III. El presente Reglamento es de observancia general y
obligatoria para todos los empleados que ingresen al
servicio de la Presidencia Municipal y los que ya se
encuentran trabajando, por lo que tendran la obligacion de
enterarse debidamente del contenido de este Reglamento
y acatarlo, con eso se evitara la omision, por tal razén
ningin empleado o trabajador podra alegar en su defensa,
ignorancia y/o desconocimiento de los preceptos que lo
integran;

V. Para lo cual la Presidencia Municipal proporcionara
informacion o difundira dicho reglamento a los trabajadores
para su conocimiento y estudio;

V. Las violaciones y contravenciones a las disposiciones de
este Reglamento, se sancionaran en la forma y términos
que se detallan en el Capitulo relativo a las medidas
disciplinarias; y,

VL La aplicacion de las disposiciones contenidas en este
Reglamento, se haran atendiendo a las caracteristicas del
tipo de trabajo prestado.

Articulo 3. La aplicacion del presente Reglamento sera de caracter
general y para todo trabajador, empleado de confianza, base o
eventual, que preste sus servicios al H. Ayuntamiento.

Articulo 4. Las violaciones y contravenciones a las disposiciones
de este Reglamento, se sancionaran en la forma y términos que se
detallan en ¢l o los capitulos relativos a las medidas disciplinarias
de este Reglamento.

CAPITULOII
DE LOS HORARIOS DE TRABAJO

Articulo 5. El horario que regira en esta Presidencia Municipal es
de 8:30 a 15:30 horas de lunes a viernes. Salvo las direcciones que
tienen horarios especiales de conformidad con el servicio que
prestan. Los empleados prestaran sus servicios en asuntos urgentes
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o importantes que lo requieran, como atencidén a visitantes
distinguidos, reuniones de Cabildo, cursos de capacitacion, salidas
de trabajo, informes de gobierno, desfiles u otras actividades
importantes.

a) Cuando por circunstancia especiales deban aumentarse
las horas de jornada maxima, este trabajo sera considerado
como extraordinario y nunca podra exceder de tres horas
diarias ni de tres veces por semana;

b) Los empleados podran sujetarse a un horario segin las
necesidades especificas de cada direccion y seran sefialadas
por el director o coordinador correspondiente; y,

c) 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 domingo
de acuerdo con lo fijado por sus jefes inmediatos.

Articulo 6. Para efectos de control de asistencias, entradas y
salidas de las jornadas laborales de los trabajadores se llevara por
medio de tarjetas, listas de asistencia, medios electrénicos y otros
medios que establezcan la direccion de Recursos Humanos.

Elregistro y control de asistencia se sujetara a las siguientes reglas:

a) Los trabajadores deben de estar presentes a las 8:30 horas,
procediendo a dirigirse a su 4rea de trabajo; se consideran
10 (diez) minutos de tolerancia, a partir de la hora 8:41 se
tomara como retardo y después de las 9:00 horas se
considerara como falta;

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

9] Tres retardos de éstos se consideraran como una falta de
asistencia por un dia y se descontara el salario
correspondiente en su némina;

d) Si el registro se efectiia después de las 09:00 horas, se
considera falta de asistencia del trabajador, y se descontara
el salario correspondiente en su némina;

e) Las faltas seran acumulativas hasta por el periodo de tres
meses;

f) Las faltas injustificadas, seran descontadas por la via
némina; y,

2) Queda estrictamente prohibido que el trabajador se

presente solamente a checar su entrada y salida, sin
desempeifiar sus actividades ordinarias o encomendadas
por el titular de la dependencia, si ocurre tal acto se
procedera a amonestarlo con un acta administrativa.

Articulo 7. El trabajador que omita presentarse a sus labores, por
motivos injustificados, se estara siendo acreedor y, se procedera al
descuento econdémico de dos dias de sueldo.

Articulo 8. Por mas de cuatro faltas acumuladas por el periodo de
tres meses y tres dentro de un mes sin justificacion causaran baja
automaticamente sin responsabilidades para el Ayuntamiento.

Articulo 9. Los trabajadores no podran salir de las instalaciones
de la Presidencia Municipal, sino a las horas sefialadas para tal
efecto, sin embargo, cuando por causa de fuerza mayor se vean
obligados a hacerlo dentro de la jornada de laboral de trabajo deberan
obtener el permiso correspondiente; debiendo ser autorizado por
el jefe inmediato y con atencion a la Direccion de Recursos Humanos
con excepcion de los que su labor sea fuera de las oficinas y todas
las salidas justificadas con su oficio de comision.

Articulo 10. Se debera entregar en tiempo y forma copia de oficio
de Comision a la Direccion de Recursos Humanos, para su debido
conocimiento de la salida. Anexando evidencia ya sea invitacion,
solicitud y/o fotografia de la dependencia visitada.

CAPITULO III
DIAS DE DESCANSO

Articulo 11. Seran dias de descanso obligatorio los que establece
la Ley Federal del Trabajo en su articulo 74 y la Ley de los
Trabajadores al Servicio del Estado de Michoacan de Ocampo y
sus Municipios, en el Capitulo 111, articulo 23:

e 1° deenero.

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

o El tercer lunes de marzo en conmemoracion del 21 de
marzo.

e Juevesy viernes de la Semana Santa.

e 1° de mayo.

e 16 de septiembre.

o Eltercer lunes de noviembre en conmemoracion del 20 de
noviembre.

e El1° dediciembre de cada seis afios, cuando corresponda
a la transmision del Poder Ejecutivo Federal.

e 25dediciembre.

o Elque determinen las leyes federales y locales electorales,
en el caso de elecciones ordinarias, para efectuar la jornada
electoral.

Todos aquellos que el Calendario Civico del Estado de Michoacan
marque. Ademas de los que declare el Presidente Municipal.

CAPITULOIV
DEL PAGO DE LOS SALARIOS

Articulo 12. El salario es la retribuciéon que debe pagarse
individualmente a los trabajadores por la prestacion de sus servicios
al H. Ayuntamiento del Municipio de Numaran, Michoacan.

Articulo 13. El salario se pagara de manera quincenal los dias 15
quince y ultimo de cada mes.

Articulo 14. El salario se cubrird integro, por conducto de la
Tesoreria Municipal, generalmente mediante trasferencia
electronica que se realice a la cuenta personal de ndmina del
trabajador, quedando obligado el trabajador a firmar la némina
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respectiva dentro de los tres dias habiles siguientes, sin excepcion.
En caso de no pasar a firmar la némina en el lapso indicado, Tesoreria
Municipal se abstendra de realizar la transferencia. Pago o depdsito
de la siguiente quincena, hasta en tanto pase el trabajador a firmar
la némina, sin perjuicio del apercibimiento o amonestacion
correspondiente.

Articulo 15. El salario base de los trabajadores y que se encuentra
establecido en la némina de pagos, serd objeto de la retencion
establecida por las leyes fiscales correspondientes, en el monto,
formulas y bases que establece la Ley del Impuesto sobre la Renta
en vigor.

CAPITULOV
DE LOS PERMISOS E INCAPACIDADES

Articulo 16. Los permisos seran otorgados por causa justificada,
previo aviso por escrito y autorizacion por sus jefes inmediatos,
en el cual expresara su causa justificada que lo motiven describiendo
el o los dias por cual lo solicita y las circunstancias de ser con goce
o sin goce de sueldo.

En casos urgentes el trabajador tiene la obligacion de avisar 1o mas
pronto posible de la causa de su ausencia a su jefe directo o a la
Direccion de Recursos Humanos.

Articulo 17. Las ausencias por enfermedades deberan ser
justificadas con incapacidad expedida por cualquier centro de salud
o cualquier médico particular. Que debera de ser ratificada la
incapacidad por el médico autorizado por el H. Ayuntamiento
(cuando éste cuente con este servicio). Previo acuerdo por la
Direccion de Recursos Humanos y Tesoreria con autorizacion del
Presidente Municipal podra ayudar con un porcentaje que podria
variar (dependiendo de la disponibilidad del recurso), en gastos
médicos del trabajador, su conyuge, hijos (casados), y padres,
siempre y cuando se justifique que esos ultimos dependen
directamente del trabajador (solteros), o por casos especiales.

Articulo 18. Cuando el trabajador tenga necesidad de faltar a sus
labores por incapacidad de enfermedad o general, tiene la obligacion
de reportarse a la direccion de Recursos Humanos telefonicamente,
electronicamente o por conducto de alguno de sus familiares a
partir del primer dia de la incapacidad con el fin de que pueda
comprobar la veracidad de la falta por los medios o en la forma que
lo juzgue conveniente:

L. Los trabajadores para justificar la falta deben de enviar
por el medio que crean convenientes la autorizacién
expedida por los médicos en la que indique el nimero de
dias de incapacidad tales sea una dependencia oficial del
sector salud; y,

IL. Las faltas por enfermedad solo podran ser justificadas por
una dependencia del sector salud.

CAPITULO VI
DEL TRABAJO

Articulo 19. La Presidencia Municipal est4 bajo las 6rdenes del
Presidente Municipal, quien delega su autoridad a los directores

de area, coordinadores, jefes de departamento, técnicos,
especialistas, etc., para efecto de desempeiio del trabajo.

Articulo 20. Los trabajadores recibiran o6rdenes de sus jefes
inmediatos, pero en todo caso acataran las instrucciones y érdenes
generales y especiales que dicten las personas referidas en el articulo
anterior evitando la duplicidad de érdenes.

Articulo 21. La Presidencia asignara a cada trabajador, segun el
modelo de organizacion, las funciones y responsabilidades generales
y especiales que requiera su puesto:

L Cuando asi lo requiera por las propias necesidades de la
organizacion municipal, se podra cambiar de puesto y/o
actividad al empleado;

1L Siendo que si el empleado se le asigna un puesto de mayor

responsabilidad y jerarquia se le incrementara el sueldo de
acuerdo a sus facultades;

1L Siendo que si el empleado se le asigna un puesto de menor
responsabilidad y jerarquia se le ajustara el sueldo segtiin
las actividades del puesto; y,

v. El empleado que por su negligencia no hubiere desempefiado
dignamente y bajo responsabilidad las actividades de
acuerdo a su puesto se obligan a las siguientes opciones:

1. Reintegro del sueldo devengado al dia de su
separacion.
2. Despido del empleado sin responsabilidad para el

H. Ayuntamiento.

Articulo 22. Los trabajadores deberan ayudarse mutuamente en el
desempefio de las labores que se les encomiende, cuando éstas
tengan que hacerse por dos 0 mas personas, asi como también
deberan ejecutar con la intensidad, cuidado y esmeros requeridos
aquellas que la Presidencia Municipal les asigne individualmente.

CAPITULO VII
VACACIONES

Articulo 23. Los trabajadores que tengan mas de seis meses de
servicio ininterrumpidos de labores tendran derecho a un periodo
(dos por afio), de 10 dias habiles de vacaciones en los periodos que
para tal efecto se sefiale. En todo caso se dejaran guardias para
atender asuntos urgentes.

Articulo24. El periodo de vacaciones sera dentro de los meses de
septiembre-febrero y marzo-agosto, cuando por causas externas a
un incremento de actividades laborales, que no se puedan posponer
y que por tal motivo no permita tomar sus vacaciones en estos
meses, se procedera a tomarlas al dia siguiente de concluir dicha
actividad laboral. Tendra que presentarse pruebas contundentes
para su justificacion y el autorizard de ser asi por escrito, el
Presidente Municipal y la Direccién Recursos Humanos.

L Las vacaciones no seran acumulables de los periodos
seflalados; y,
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II. En caso de directores y personal de confianza, durante el
lapso en que se disfrute de sus vacaciones, quedan obligados
a estar pendiente para casos urgentes e inmediata solucion
que requiera su presencia en el H. Ayuntamiento.

Articulo 25. Las vacaciones seran pagadas en forma normal, y en
ningun caso los trabajadores que laboren periodos vacacionales,
tendran derecho a doble pago de sueldos, es decir, las vacaciones
no podran compensarse con una remuneracion.

CAPITULO VIII
PRIMA VACACIONAL

Articulo 26. Los trabajadores tendran derecho a una prima
vacacional de un 25% conforme el salario que perciben durante los
periodos de vacaciones (dos por afio).

CAPITULOIX
AGUINALDO

Articulo 27. Los trabajadores tendran derecho a un aguinaldo
anual que estara comprendido en el presupuesto de egresos que
correspondera a 40 dias de sueldo. En caso de que el trabajador
hubiere prestado sus servicios menos de un afio, tendra derecho a
que se le pague la parte proporcional.

CAPITULO X
DERECHOS DE LOS TRABAJADORES

Articulo 28. Son derechos de los trabajadores:

L Las madres trabajadoras durante el periodo de embarazo
tendran derecho a disfrutar de un mes de descanso antes
de la fecha que aproximadamente se fije para el parto y
dos meses después del mismo. Durante la lactancia tendran
dos descansos extraordinarios por dia, de media hora cada
uno para alimentar a sus hijos;

IL. Disfrutar de permisos en los términos de la ley y que se
hacen mencioén en capitulos anteriores;

III. Los trabajadores del H. Ayuntamiento dispondran de 30
treinta minutos maximos para tomar sus alimentos. Cabe
hacer mencion que no podran salir dos personas de la
misma oficina, y cuando se determine comer en la
Presidencia se utilizard inicamente areas especificas, por
lo que no se permite comer dentro de las oficinas. Cuando
se extienda mas del tiempo pactado se procedera de acuerdo
al Capitulo XII de las sanciones;

Iv. Solicitar permisos con goce de sueldo en caso de:
a) Cuando requiera atender a sus hijos enfermos;
b) Cuando sean victimas de violencia y asistir a

laborar, no les permita salvaguardar su integridad
o ponga en riesgo su seguridad, o la de sus menores
hijos, en caso de tenerlos; lo anterior, serd verificable
por el patron, cuando el trabajador entregue copia
simple de la denuncia o de la orden de proteccion

emitida por la autoridad correspondiente, por
cualquier medio fehaciente por el que la victima
pueda contactarse con ¢€l, si fuera por via distinta
de la fisica, cuando haya pasado el peligro o la
situacion que la pone en riesgo o a sus hijos, debera
entregar al patréon dicha constancia, para su
expediente. El anterior permiso podra ser de hasta
quince dias.

V. Pasando el periodo sefialado, podra reintegrarse a su
puesto, considerandose su antigiiedad.

CAPITULO XI
OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES

Articulo 29. Son obligaciones de los trabajadores:

L. Presentarse con puntualidad a sus labores y hacer su
chequeo de asistencia;

IL. Atender con prontitud, cortesia y amabilidad al publico;

1. Atender y manejar con suma discrecion y reserva los datos

o0 asuntos de oficina, salvo la informacion que debe darse a
conocer a los ciudadanos;

Iv. Desempeiiar sus labores con la intensidad, cuidado y
esmeros apropiados sujetandose a la direccion e
instrucciones de sus jefes, de conformidad con las leyes y
reglamentos;

V. Dar trato cortés, amable y respetuoso a sus jefes,
compaiieros y publico en general;

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

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

VIII.  Permanecer en su area de trabajo, evitando estar en otras

dependencias; a menos que su estancia en dicha tenga uno

motivo justificable;

IX. Llevar una ética profesional de trabajo, ser respetuosos y
no faltar a la moral tanto a compaileros como al publico en
general;

X. Los choferes, de automoviles, camionetas, y camiones,
deberan de tener su licencia de conducir expedida y
vigente;

XI. Respetar las indicaciones de la secretaria de salud, como el
uso correcto de cubrebocas y demas disposiciones oficiales;

Y,

XII.  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.
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CAPITULO XIT
DE LAS PROHIBICIONES A LOS TRABAJADORES
EN GENERAL

Articulo 30. Queda estrictamente prohibido a los trabajadores
durante la jornada de trabajo lo siguiente:

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

IL. Suspender labores o abandonar su lugar de trabajo sin
permiso de su jefe y de la direccion de RECURSOS
HUMANOS, asi como estar en otras secciones,
departamentos o salir de su oficina, salida de las
instalaciones de la presidencia sin autorizacion o sin motivo
justificado;

III. Sacar de la Presidencia Municipal materiales equipo y
herramientas de trabajo de propiedad de la misma, sin la
debida autorizacion y o en su caso requisicion de servicio;

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

V. Utilizar el teléfono para asuntos particulares, salvo en
caso de emergencia no sobrepasando los 3 minutos, asi
como utilizar el servicio de internet para otras actividades
fuera de sus labores oficiales, como el uso de plataformas
digitales no autorizadas (redes sociales electronicas);

VL Salirse de su trabajo para realizar actividades ajenas a sus
labores cotidianas o aquellas que entorpezcan las labores
dentro de la jornada de trabajo;

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

VIII.  Presentarse en estado de ebriedad o bajo la influencia de

alglin narcotico o droga enervante exceptuando los que se

tomen bajo prescripcion médica y que el trabajador haya

avisado al area de Recursos Humanos;

IX. Los encargados de maquinaria, automoviles, camionetas,
y camiones, tendran cuidado de impedir su manejo a
cualquier otra persona no autorizada;

X. Es responsabilidad de los trabajadores, que por sus
activades manejen vehiculos del H. Ayuntamiento, que
por su negligencia la maltraten hagan mal uso de su unidad
y no manejen con cuidado;

XI. Probar alimentos, contar con alimentos en escritorios; en
las oficinas y todo lugar de trabajo en atencion al publico
en general;

XII.  Realizar actos deshonrosos o denigrantes en el lugar de
trabajo, dentro y fuera el horario laboral, asi como utilizar
palabras altisonantes; y,

XIII.  Todos los anterior implicaran faltas administrativas.

CAPITULO X111
DE LAS SANCIONES

Articulo 31. Las Sanciones por Faltas Administrativas consistiran
en:

L Apercibimiento verbal o por escrito;

1I. Amonestacion por escrito;

111 Suspension temporal de los efectos del nombramiento,
contrato y/o relacion laboral, segtin su gravedad de la misma,
sera sin goce de sueldo;

v. Sanciones Econdmicas; y,

V. Destitucion del Empleo.

Articulo 32. Para los efectos de este Reglamento y de acuerdo con
la ley, las faltas en que incurran los empleados en general se
sancionaran de acuerdo con la gravedad de la misma.

Articulo 33. Los apercibimientos y/o amonestaciones se
efectuaran en aquellos casos en que, por lo leve de la falta
cometida, y por ser la primera vez es suficiente la simple
advertencia al infractor de que la proxima vez sera sancionado,
comunicando esto por escrito.

Articulo 34. Las faltas que no ameriten la separacion definitiva
seran sancionadas con suspension en el trabajo de tres dias a ocho
dias naturales, sin goce de sueldo, segun la gravedad de esta y en
los casos que sea necesario se formulara el acta de amonestacion o
acta circunstanciada correspondiente.

Cuando se acumulen tres actas de amonestacion y circunstanciadas
sera despedido sin responsabilidad legal para el H. Ayuntamiento.

Articulo 35. Los trabajadores que falten injustificadamente a sus
labores se les impondra las siguientes sanciones:

L Primera falta en quince dias, amonestacion por escrito y el
descuento del dia;
1I. Segunda falta en treinta dias, dos dias de descuento y

amonestacion por escrito;

1II Tercera falta en treinta dias, se procedera levantar acta
circunstanciada; tres dias de descuento;

V. Cuatro faltas consecutivas en un mes, causara baja sin
responsabilidad para el H. Ayuntamiento; y,

V. Los trabajadores que falten injustificadamente a sus labores
antes o después de un dia festivo de semana, periodo
vacacional o puente se les sancionara con dos dias de
descuento econémico.

Articulo 36. Seran causas de baja laboral las siguientes:
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L Por incurrir el empleado durante sus labores en faltas de
honradez, en caso de violencia o malos tratos en contra de
los representantes de la Presidencia Municipal, sus
familiares o del personal directivo de la Presidencia
Municipal y a la ciudadania en general,;

1L Por tener el empleado mas de tres faltas de asistencia
continuas en un periodo de treinta dias, sin permiso de
Recursos Humanos sin causa justificada;

111 Por desobedecer el empleado al jefe o sus representantes,
sin causa justificada;

V. Por acudir el empleado a sus labores, en estado de ebriedad,
o bajo la influencia de algunas drogas, enervantes o
narcoéticos, salvo en este Glltimo caso si existiere prescripcion
médica; y,

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

CAPITULO X1V
DE LA MAQUINARIA, HERRAMIENTAS
Y EQUIPO DE TRABAJO

Articulo 37. Es obligacion de los trabajadores comunicar al
encargado o jefe de su departamento o a su inmediato superior de
todos los desperfectos o irregularidades que noten en la maquinaria,
herramientas, materiales y en general cualquier causa que perjudique
los intereses del H. Ayuntamiento.

Articulo 38. Los trabajadores se obligan a cuidar y conservar las
herramientas y equipo que se les proporcione para sus labores
debiendo de tenerlos en buenas condiciones para el trabajo, las

herramientas deberan de estar ubicadas en el lugar que les
corresponde y el equipo en las condiciones normales de limpieza
cuando no se usen.

Asimismo, en el supuesto de la negligencia del trabajador, reporte
de robo o extravié de las herramientas y equipo de trabajo, el
trabajador tendrd la obligacion de reponer de manera Igual, es decir,
en especie 0 en su caso pagar el costo.

Articulo 39. Queda prohibido a los choferes y/o trabajadores que
tengan a su cargo vehiculos, herramientas, utiles o equipos de
trabajo, llevarselos a su casa en horas y dias inhabiles o utilizarlos
en horas habiles para asuntos particulares.

Tales deberan de ingresarlos una vez terminada su jornada laboral
a la bodega o lugar de almacenamiento municipal en que se
resguardan.

TRANSITORIOS

Primero. - El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente
de su publicacion en el Periddico Oficial del Estado de Michoacan
de Ocampo y de su publicacion en los estrados de la Presidencia
Municipal.

Segundo.- Se deroga reglamento interno de trabajo para los
trabajadores al servicio de la Presidencia Municipal de Numaran,
Michoacan de Ocampo, asi como las disposiciones municipales
que se opongan al presente Reglamento o reglamentos que hayan
sido aprobados o publicados con anterioridad.

TERCERO.- En lo no previsto en este Reglamento supletoriamente
se aplicaran las Leyes del Trabajo de los Servidores Publicos al
Servicio del Estado de Michoacan de Ocampo y sus Municipios;
asi como la Ley Federal del Trabajo. (Firmado).
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