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desem-peﬁo laboral en el Ayuntamiento, resulta necesario
que exista un Reglamento Intermno de Trabajo, a lo que este
Cabildo después de discutido el mismo acuerda autorizar
porunanimidad de votos el REGLAMENTO INTERNO DE
TRABAJO, para Santa Ana Maya, Micheacén,

fepmeeesasrectonbnnnnererannnads

Siendo las 15:40 (quince horas, con cuarenta minutos) del
dia 05 (cinco) de junio de 2006 (dos mil seis), y no habiendo
otro asunto que tratar, se dio por terminada ia sesion,
levantandose la presente acta que fue ratificada y aprobada
en todas y cada una de sus partes por tos que en ella
intervinieron, previa lectura de su contenido, por lo que la
autorizan con su firma al calce.

M.V.Z. JOSEE FRANCISCO MENDOQZA GUTIERREZ,
PRESIDENTE MUNICIPAL.- DR. MELITON GUZMAN
HERNANDEZ, SINDICO MUNICIPAL.- REGIDORES: C.
JOSE JUNGO ESTRADA, MIGUEL ANGEL DIAZ DiAZ,
ALMAFLOR SERRATO ZAMUDIO, ANTONIO CORTES
GUEVARA, ADOLFO VILLALPANDO SILVA, ANTONIO
TAPIAFERREIRA, FELIX ESTRADA GUTIERREZ.- LIC.
NATASHA LOPEZ MORALES, SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO. (Firmados).

La que suscribe Lic. Natasha Lépez Morales, Secretaria de}
H. Ayuntamiento de Santa Ana Maya, Michoacén, hace
constar y certifica: Que las presentes copias folostaticas
corresponden a la sesion ordinaria del dia 05 (cinco) de
junio de 2006 (dos mil seis), correspondiente al libro No. 2
de actas de Cabildo, de la foja 45 con surespectivo bis y 46;
de la Administracién 2005- 2007, las cuales son copias fieles
de su original, y obran en poder de los archivos de este H.
Ayuntamiento Constitucional.

Para los fines legales que se estime conveniente, se expide
la presente certificacién el dia 19 (diecinucve) del mes de
junio del 2006 (dos mil seis).- Atentamente.- Sufragio
Efectivo. No Reeleccifn.- Secretaria del H. Ayuntamiento,
Lic. Natasha Lépez Morales. (Firmado).

REGLAMENTO INTERNODE TRABAJO
DELH. AYUNTAMIENTO DE SANTAANA MAYA,
MICHOACAN

CAPITULOI
Disposiciones Generales

Articulo 1. El presente Reglamento Interior de Trabajo, es
de observancia y aplicacién general a empleados de

confianza, de base y eventuales de la Presidencia Municipal
de Santa Ana Maya, Michoacan.

Articule 2. Quedan obligados a cumplir y hacer cumplir el
presente Reglamento, los funcionarios y empleados que
presten sus servicios en la Presidencia Municipal de Santa
Ana Maya, Michoacan.

Artfcule 3. La aplicacién de las disposiciones contenidas
en este Reglamento, se hardn atendiendo a las caracteristicas
del tipo de trabajo prestado.

CAPITULONI

De los horarios de trabajo

Articulo 4, Lahora de registro de entrada serd alas 8:00 hrs,
ocho horas para empleados administrativos de Ia Presidencia
Municipal y 12 hora de salida ser4 a las 16:00 hrs., dieciséis
horas, salvo las direcciones que tienen horarios especiales
de conformidad con el servicio que prestan, no debiendo
rebasar la jornada que para el efecto se estipula en la Ley
del Trabajo de los Servidores Pablicos al Servicio del Estado
y los Municipios.

Articulo 5. En todos los casos se concedera una tolerancia
de 15 minutos después de la hora de entrada dentro de los
cuales pueden registrarse normalmente los empleados,
pasando un minuto de la tolerancia se consideraré retardo y
con lIa acumulacion de 3 tres retardos, s¢ dard lugar a una
sancién administrativa consistente en el descuento de un
dia de salario, los cuales podrén ser acumulables de manera
mensual, ‘

Articulo 6. Rebasando los treinta minutos de la hora de
entrada, ya no se permitira el ingreso del personal a sus
areas de trabajo, excepceion hecha, de que por autorizacién
del titular del drea se le permita el acceso en la inteligencia
de que no se le considerara como un dfa laborado para los
efectos de nomina, ni sera acumulativo para rescisién laboral.

Articulo 7, La omision injustificada del registro de asistencia
a la entrada o a la salida, se le considerard como una falta de
asistencia, previa investigacién a la causa que la origino.

CAPITULOTH
Del lugar de comenzar y terminar
Articulo 8. Una vez que registre su entrada el empleado,
deberd concentrarse en su lugar de trabajo e iniciar las

actividades encomendadas.

Articulo 9. El lugar de terminacién de la jornada de trabajo,

.. deberd ser en la misma édrea de desempefio de sus

¥ “
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actividades, una vez que se haya cubierto la jornada laboral,
a excepcion de aquellos que por alguna comisién hayan
salido de su drea de trabajo, lo cual deberdn justificar.

" Articulo 10. Desde el inicio de la jornada laboral hasta ¢! fin

de la misma, todos los empleados deberan portar en lugar
visible el gafete de identificacién expedido por el 4rea de
Presidencia.

Articulo 11. Para salir del trabajo antes de la terminacién de

la jornada se requerird de un escrito autorizado por el titular

del area o del funcionario facultado para ello, la salida sin
dicha autorizacién, se considerard abandono de trabajo.

CAPITULOIV
Del lugar de pago

Articulo 12. El salario es la retribucion que la Presidencia
Municipal paga a sus trabajadores a cambio de sus
servicios, acorde con el puesto que tienen asignado.

Articulo 13. El lugar de pago a los empleados
administrativos, operativos y de confianza serd en la
Tesoreria de la Presidencia Municipal de domicilio en plaza
principal s/n de esta poblacidn.

Articulo 14. Los dias de page para el personal de la
Presidencia Municipal serén el dia 15 y ultimo de cada mes,
mas si el dia de pago correspondiera a uno de descanso, se
pagara el dia hdbil inmediato anterior, mismo que se realizara
dentro de! horario de trabajo.

CAPITULOV

De los permisos y licencias

Articulo 15. Los trabajadores tendran derecho a dos clases
de licencias, con goce de sueldo v sin goce de sueldo.

Articulo 16. Los empleados deberan tramitar la solicitud de
licencia con o sin goce de sueldo, ante el titular del drea en
que se encuentren adscritos, por escrito y con treinta dias
de anticipacién a la fecha que se pretenda disfrutar la licencia,
guien la enviard con su opinidn al 4rea de Presidencia, quien
autorizard o necgara la licencia de conformidad con los
lineamnientos establecidos y considerando la opinion del
titular del 4rea.

Articulo 17. El empleado que solicite la licencia debera
disfrutarla a partir de 1a fecha en que se le concedid, siempre
y cuande sea notificade con anterioridad al 4rea de
Presidencia, resolviendo en un plazo maximo de 15 dias las
solicitudes de licencia que se presenten, mediante escrito
dirigido al trabajador y con copia al titular del 4rea en que se

)

-

encuentre adscrito.

Articulo 18. Las licencias sin goce de sueldo, son
irrenunciables salvo que no haya designado al trabajador
que lo sustituya.

Articulo 19. Los permisos que se concedan al personal, no
podran coincidir con principios o fines de semana o antes o
después de un pericdo vacacional o con el principio o final
de una licencia sin goce de sueldo, salvo casos especiales,
los cuales serdn notificados por el funcionario autorizado
para ello, al drea de Presidencia,

Articulo 24, El maximo de los permisos a que se refiere el
articulo inmediato anterior, seran dos en un periodo de un
aflo y previa justificacion.

CAPITULO VI
De las correcciones disciplinarias

Articule 21. E] incumplimiento de los empleados a las
obligaciones sefialadas en 1a Ley y las condiciones generales
de trabajo, motivara las siguientes correcciones
disciplinarias:

L Amonestacion verbal;

iL Amonestacién por escrito; y,

Bl Suspensién en el trabajo hasta por ocho dias.

Articulo 22. Atendiendo a la gravedad de la falta que se
trate siempre y cuando no sea causal de rescision, la
Presidencia podra aplicar las correcciones disciplinarias
conforme a lo siguiente:

I Amonestacién verbal por violacidn a lo previsto en
las fracciones II, [T, [V y VI del Articulo 36 de la ley
del Trabajo de los Servidores Piblicos al Servicio
del Estado y de los Municipios;

1. Amonestacion por escrito con registro en el
expediente del trabajador, por violaciones a lo
previsto por las fracciones VIIy VIII del articulo 36
de la Ley del Trabajo de los Servidores Piblicos al
Servicio del Estado y fos Municipios, asi como por
no portar en lugar visible el gafete de identificacion;

ML Suspension en el horario de trabajo hasta por 8 ocho
dias con registro en su expediente en los siguientes:

A Cuando el trabajador incurra en actos de
violencia, amago, injurias o malos tratos con
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sus jefes, subordinados o compareros, ¢
conira los familiares de unos o de otros, ya
sea dentro o fuera de las horas de servicio;

B.  por efectuar actos inmorales en el centro de
trabajo;
C. Por ingresar a laborar en estade de ebriedad

o ingerir bebidas embriagantes en el lugar y
horas de trabajo; v,

D. Por solicitar o aceptar del Publico
gratificaciones u obsequios para dar
preferencia en el despacho de asuntos o para
no obstaculizarlos.

Articulo 23. Para la aplicacién de las sanciones previstas

por los articulos 21 y 22 fraccién [T, respectivamente se oird
al trabajador, el cual serd citado con apercibimiento,
levantdndose acta circunstanciada de los hechos,
. pudiéndose hacer acompaiiar al trabajador por dos testigos.

Articulo 24. Las sanciones previstas, tendran aplicacion
con independencia de la respensabilidad penal, civil o

.administrativa en el que pudiera incurrir el trabajador.

Articulo 25. Todos los trabajadores al servicio de la
Presidencia Municipal se dan por sabedores de este
Reglamento, fijindose un ejemplar del mismo en los tableros
de la Presidencia Municipal.

Transitorios

Articulo 1. El presente Reglamento Interior de Trabajo, entra
en vigor al cuarto dia siguiente al de su publicacion en el
Periddico Oficial del Gobierno del Estado.

Articulo 2. Se abrogan las demds disposiciones
administrativas que rijan con anterioridad.

M.V.Z. FRANCISCO MENDOZA GUTIERREZ,
PRESIDENTE MUNICIPAL.- DR. MELITON GUZMAN
HERNANDEZ, SINDICO MUNICIPAL.- REGIDORES: C.
JOSE JUNGOESTRADA, C. MIGUEL ANGEL DIAZ DiAZ,
C. ALMA FLOR SERRATO ZAMUDIO, C. ANTONIO
CORTES GUEVARA, C. ADOLFO VILLALPANDO SILVA,
C. ANTONIO TAPIA FERREIRA, C. FELIX ESTRADA
GUTIERREZ.- LIC. NATASHA LOPEZ MORALES,
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO. (Firmados).




