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TUZANTLA

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL DE TUZANTLA MICHOACAN

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. El presente Reglamento de Trabajo es de observancia obligatoria para
todo el personal adscrito al Ayuntamiento de Tuzantla Michoacan de Ocampo, que

labore y desempefie alguna funcién remunerada dentro del mismo. N

Articulo 2, Este reglamento tiene por objeto establecer las normas especificas bajo
las cuales se desenvuelve la relacién de trabajo de todo el personal adscrito al

Ayuntamiento de Tuzantla Michoacan.

Articulo 3. Quedan sujetos al presente reglamento de trabajo todos los empleados
y todas aquellas personas que de alguna forma estan prestando sus servicios en
este Ayuntamiento, de acuerdo a los parametros de la Ley de trabajo de los
servidores publicos del estado y Municipios.

Articulo 4. Servidores publicos generales, y por ello estan sujetos a este

reglamento los que prestan sus servicios en funciones operativas de caracter

funciones asignadas por sus superiores o determinadas en los manuales internos

de procedimientos o guias de trabajo

manual, material, administrativo, técnico profesional o de apoyo realizando
Articulo 5. Los trabajadores del Ayuntamiento de Tuzantla, Michoacan quedan
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clasificados en la siguiente forma:

e De eleccion Popular !

o De confianza

o Eventuales (de tiempo y obra determinada).
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‘ANT1 pdrticulo 6. De eleccion popular, son los que prestan sus servicios por ser %
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elegidos popularmente en elecciones oficiales y que integran la administracion

del Ayuntamiento.

Articulo 7. Se entenderd como trabajadores de confianza todos aquellos que
realicen funciones de direccion, vigilancia, fiscalizacion de orden general dentro de
las dependencias o bien que por el manejo de fondos, valores o datos de estricta
confidencialidad deberan de tener tal caracter de acuerdo con la siguiente

clasificacion:

El Secretario;

Tesorero;

Oficialia Mayor;

Director de Obras Pubilicas;
Director de Seguridad Publica;
Elementos de Seguridad Publica;

- F & ¢+ + ¢+ &

Secretario Particular.

Articulo 8. También son sujetos de este reglamento de trabajo, los servidores

publicos de confianza, entendiéndose por ellos:

- Aquellos cuyo nombramiento o ejercicio del cargo requiera de la

intervencion directa del presidente municipal.

- Aquellos que tengan esa calidad en razén de la naturaleza de las

funciones que desemperien y no de la designacion que se dé al puesto.

Articulo 9. Son servidores publicos eventuales los que contraten para trabajos

especiales, temporales u obra determinada.

Articulo 10. Todos los trabajadores del Ayuntamiento prestaran sus servicios
exclusivamente en las aéreas que componen este y del mismo que en lo futuro se

instalen.
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TUiANT‘i‘.’H"““ 11. La relacion juridica entre este Ayuntamiento y sus servidores publicos )

oustilo”

se regiran por la Ley Organica Municipal del Estado de Michoacan, las condiciones

“Un gobierno dais 2|

generales, los reglamentos y la normatividad que de ellos se deriven; y en lo no
previsto en los ordenamientos mencionados, por analogia, la jurisprudencia, los

principios generales del derecho, y los de justicia social y equidad.

CAPITULO Il
LOS REQUISITOS PARA EL INGRESO

Articulo 12. Para ingresar a laborar a este Ayuntamiento, los aspirantes deberan %\

satisfacer los siguientes requisitos:

Presentar carta de antecedentes no penales actualizada.
Acta de nacimiento.

Copia de la credencial de elector.

Documento de ultimo Grado de Estudios.

Cedula del SAT.

Curp.

Comprante de domiciliario.

® N O g s w N

Curriculum.

Articulo 13. Atendiendo al articulo anterior el Ayuntamiento, seleccionara y

contratara libremente su personal debiendo celebrar contratos individuales de

trabajo por tiempo u obra determinada con cada uno de sus empleados, ajustandose

a las prevenciones de este reglamento o en lo no previsto en las leyes de la materia.
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TUZANTLA CAPITULO Il
DE LA JORNADA DE TRABAJO

Articulo 14. Es jornada de trabajo es el tiempo que durante el cual el servidor

publico esta a disposicion del area para prestar sus servicios.

Articulo 15. EI H. Ayuntamiento establece y acepta que la jornada de trabajo sera
diurna; para los empleados eventuales sera de 40 horas semanales, y para los de

eleccion popular, direccion y de confianza sera indefinido.

Articulo 16. El horario de trabajo para los empleados de base sera de las nueve a
las quince horas de lunes a viernes a excepcion del personal de Seguridad Publica,

choferes, empleo temporal maquinistas, personal de servicios publicos,

|.  En aseo en las oficinas debera ser antes y después de las horas de trabajo

para no interrumpir las labores

Articulo 17. Para los empleados que no son de base y eventuales el horario se

determinara en el nombramiento respectivo que se les otorgue.

Articulo 18. La hora de almuerzo sera de 30 minutos, todos los trabajadores

tendran que checar la hora de almuerzo, salgan a tomar su desayuno o

permanezcan en su oficina.

Articulo 19. EI control de asistencia de los servidores publicos se sujetara a las

siguientes disposiciones:

1. El control de asistencia se llevard mediante el director de la Area encargada.
2. Para la entrada a sus labores y registro de asistencia, se les concedera a los
servidores publicos una tolerancia de tiempo de 15 minutos, después de la

hora sefialada para iniciarla.

Articulo 20. Se considerara retardo cuando el servidor publico, se presente a sus

labores después del minuto 30 de su hora de entrada.
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a un dia de descuento.

Articulo 22. El servidor publico que no pueda concurrir a sus labores por causa de
fuerza mayor, enfermedad o accidente debera informarlo dentro de las 12 horas
siguientes al momento en que debi6é haberse presentado a trabajar, por medio de
un familiar u otra persona autorizada para esto, al departamento de Personal y a su \

area de trabajo.

Articulo 23. Todos los permisos de inasistencia tendran que pedirlos al area de
CONTRALORIA y ADMINISTRACION para que sean justificados, al menos un dia

antes de dicho permiso.

Articulo 24. Todos los trabajadores si se les asigna alguna otra tarea, la debera de

cumplir sin ninglin argumento o excusa.

Articulo 25. Los servidores Publicos tendran que dirigirse de la manera correcta

dentro y fuera del area de servicio, por lo tanto:

l. Queda prohibido dentro de las areas de trabajo, el servidor publico se
exprese con palabras altisonantes.

Il. Esta prohibido que creen un ambiente de trabajo desordenado, (con risas
desmedidas, empujones, groserias, etc.)

Il Esta prohibido que los trabajadores estén en otra oficina que no le
corresponda.

V. Ningun servidor publico tendra que estar fuera de la presidencia, (sentado

en el jardin o puestos de venta cercanos a la presidencia).

V. Esta prohibido que un trabajador ventile informacién del ayuntamiento.

Articulo 26. Si se sorprende algun trabajador infringiendo alguno de los puntos
sefialados en el articulo anterior, estara sujeto a una ACTA ADMINISTRATIVA.

Articulo27. Las actas administrativas tendran las siguientes caracteristicas:
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TU Z ANTIL El un trabajador es acreedor a un acta administrativa, es motivo de un aviso que S\

tendra que modificar o cambiar el modo de realizar las actividades en su jornada de

trabajo.

Il.- Si algun servidor publico acumula dos actas administrativas, tendra como

sancién el 20% de descuento en la quincena misma del levantamiento de esta acta.

.- el servidor publico que reincida y acumule tres actas administrativas estara

sujeto a un acta de despido.

CAPITULO IV
VACACIONES

Articulo 28. Los trabajadores que tengan mas de seis meses de servicio
ininterrumpidos de labores tendran derecho a dos periodos vacacionales al afio, de
10 dias habiles en los meses de julio y diciembre, en forma discontinua,

dependiendo del nimero de trabajadores que tenga cada departamento, dejando

las guardias correspondientes; una vez que las guardias sean terminadas, saldran

los trabajadores de manera inmediata a gozar de su periodo vacacional.

Articulo 29. 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.

Articulo 30. Los trabajadores tendran derecho a una prima vacacional no menor

del veintiséis por ciento sobre los salarios que correspondan durante el periodo de

vacaciones.
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TUZANTLA CAPITULO V
LOS SUELDOS, SALARIOS Y DIiAS DE PAGO

Articulo 31. El salario es la retribucion que debe pagarse al trabajador a cambio de

los servicios prestados.

Articulo 32. El salario sera uniforme para cada una de las categorias de los

trabajadores y sera fijado en los presupuestos de egresos correspondientes.

Articulo 33. Para efectos de este Reglamento debera de tomarse en consideracién 5 g

lo dispuesto por el articulo 28 de la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado §\

y sus Municipios, en lo relativo a las compensaciones o sobresueldos. .\§
N

Articulo 34. Los pagos se efectuaran en el lugar que ocupa la Tesoreria Municipal,

cada 15 quince dias ultimo de cada mes).

(A
.’
Articulo 35. El pago de los sueldos, salarios que debe de recibir el personal al (N
servicio del H. Ayuntamiento, deberan de ser cubiertos en moneda mexicana de -3
curso legal, dentro del area de trabajo en horas de labores, cualquier reclamacién (:9

que se quiera hacer sobre el sueldo y pago de los salarios, deberan hacerse en el

Jee
momento de recibirlos.
Articulo 36. Si un dia de pago normal coincide con un dia de descanso, el pago se
hara el ultimo dia habil anterior, dentro del sueldo o salario que se haya estipulado, \/\
quedando ya incluido el pago del descanso normal y los dias de descanso

obligatorios comprendidos en la quincena.

Articulo 37. En el caso de que el interesado no pueda cobrar su sueldo
personalmente por enfermedad o causa de fuerza mayor, podra hacerse el pago a
la persona que expresamente designe el interesado como su apoderado en carta

poder simple y ante dos testigos.

Articulo 38. Los trabajadores tendran derecho a un aguinaldo anual que estara
comprendido en el presupuesto de egresos, y sera de 42 cuarenta y dos dias, de
acuerdo con el articulo 34 de la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de
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caso de que el trabajador hubiere prestado sus servicios menos de un afo, tendra
derecho a que se le pague la parte proporcional del mismo, conforme al tiempo

trabajado, cualquiera que fuere éste.
CAPITULO Vi
OBLIGACIONES DEL AYUNTAMIENTO

Articulo 39. Son obligaciones del Ayuntamiento las siguientes:

I.  Proporcionar a los trabajadores los dutiles, instrumentos y materiales |
necesarios para ejecutar el trabajo convenido; N\
[l.  Pagar alos trabajadores sus salarios y demas cantidades que devenguen en
los términos y plazos establecidos por disposiciones legales de este \&
Reglamento;

Il Reinstalar a los trabajadores en las plazas de las cuales, en su caso hubiera {3—’\
sido separado y ordenar el pago de los salarios caidos cuando asi fuere 7%
determinado en fallo ejecutoriado del Tribunal; ——5

IV.  Cubrir las aportaciones que fijen las leyes respectivas para que los -E
trabajadores reciban los beneficios de la seguridad y servicios sociales, =9,

comprendidos en los conceptos siguientes: 1

V. Atencion médica, quirtrgica, farmacéutica y hospitalaria en los casos de
enfermedades no profesionales y maternidad, deben ser proporcionadas por
la Institucién con quien tenga convenido que preste este servicio al trabajador
y sus familias;

VI.  En caso de que el H. Ayuntamiento no tenga ninglin convenio con ninguna

institucion y que decida que la atencién médica a los trabajadores sea

proporcionada por el DIF Municipal pero que este carezca de especialistas,
como medicamentos y estudios de laboratorio y gabinete, asi como
operaciones que requiera el trabajador el H. Ayuntamiento se hara
responsable de pagar de manera integra estos servicios sin que cause

ningun gasto al trabajador; y,
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TUZANTY.Ih Asistencia médica y medicina para el trabajador, conyuge, hijos hasta los®

dieciocho afios no casados y mayores de dieciocho afios si son estudiantes
en los términos de los convenios que celebren con las instituciones de
Seguridad Social que preste este servicio;

VIIl.  Impartir cursos de capacitacion y adiestramiento para los trabajadores ya que
el servicio publico realizado por éstos debe ser de la mas alta calidad y
eficiencia, con la finalidad de obtener una mayor productividad, debiéndose

ejecutar con la intensidad, cuidado y esmeros apropiados, sujetandose a la
direccion de sus jefes, de acuerdo con las leyes y reglamentos
correspondientes;

IX.  Conceder 3 (tres) permisos al afio sin que se realicen en forma consecutiva
y sin que se agreguen a los periodos vacacionales;

X.  Proporcionar capacitacién y adiestramiento, minimo una vez al afio de
acuerdo con el drea o departamento, asi como en superacion personal,
servicio publico, derechos humanos y otros;

XI.  Cumplir con todos los servicios de higiene y prevencién de accidentes a que
estan obligados los patrones, en general, de conformidad con la legislacion
de la materia;

XIl.  En caso de trabajadores que tengan encomendado de fondos, valores y
bienes que cometan alguna irregularidad, la Sindicatura y la Contraloria
Municipal, en base a su competencia, deberan hacer la investigacion
correspondiente;

XN, Integrar los expedientes de los trabajadores;

XIV.  Abstenerse de utilizar los servicios de los trabajadores en asuntos ajenos a

las labores del H. Ayuntamiento;

XV.  Cumplir con todas las demas obligaciones que impongan las leyes, el
presente Reglamento y otras disposiciones legales;

XVI.  Proporcionar los viaticos anticipados y suficientes a los trabajadores para el

desempefio de las comisiones que se les encomiende;
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TUZAN*Y_Ih Guardar a los trabajadores la debida consideracién, absteniéndose de mal*®

“Un gotieno para el cueblo”

trato, de palabra o de obra contra ellos o sus familiares ya sea dentro o fuera
de las horas de servicio; v,

XVIll.  Debera proporcionar préstamos personales a todos los trabajadores del H.
Ayuntamiento de acuerdo con su sueldo base, acorde a la disposicion

financiera.

CAPITULO VII
DERECHOS DE LOS TRABAJADORES

Articulo 40. Son derechos de los trabajadores:

l. Que se les cubra la indemnizacién constitucional por separacion
injustificada, cuando los trabajadores hayan optado por ello, en los
términos del fallo definitivo;

Il. A que se les guarde a los trabajadores la debida consideracion,
absteniéndose los integrantes del Ayuntamiento de incurrir en actos de

violencia, inmorales, amagos, injurias o malos tratos contra los

trabajadores o sus familiares de éstos, ya sea dentro o fuera de las horas
de servicio; \

. Percibir el salario que les corresponda, sin mas descuentos que los
legales;

V. Percibir la remuneracién adicional que les corresponda, cuando trabajen
tiempo extraordinario;

V. Percibir las indemnizaciones y demas prestaciones que les corresponden,

derivadas de riesgo de trabajo;
VI. Recibir las facilidades del H. Ayuntamiento, para instruirse y capacitarse,
para desempenfar eficientemente sus labores o para ocupar puestos

superiores, asi mismo para efectuar sus estudios académicos;

VII.  Gozar de los servicios culturales, sociales y deportivos que preste y N
. R
promueva el Ayuntamiento; \
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TUZANTL AVIII. Las madres trabajadoras durante el periodo de embarazo, tendran %

derecho de disfrutar de un descanso de seis semanas anteriores y seis

posteriores al parto; y se prorrogaran por el tiempo necesario en el caso
de que se encuentren imposibilitadas para trabajar por causa del
embarazo o parto; y tendran dos reposos extraordinarios por dia de media
hora cada uno para alimentar a sus hijos en el lugar adecuado e higiénico
que designe este H. Ayuntamiento en el periodo de lactancia;

IX.  En caso de incapacidad parcial permanente que les impida desarrollar

sus labores habituales, ocupar una plaza distinta que puedan desarrollar; & ;
X. Las demas que les concedan las leyes en la materia; \\

XI. Los trabajadores que contraigan matrimonio tendran derecho a 10 dias

.

de permiso con su salario integro;

CAPITULO VI

OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES
Articulo 41. Son obligaciones de los trabajadores:

Ha

=i}

<

~9

>,
l. Desempefiar sus labores con la intensidad, cuidado y esmeros &

apropiados, sujetandose a la direccién e instrucciones de sus jefes, de
conformidad con las leyes y reglamentos;

Il. Observar buenas costumbres dentro de sus funciones;

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

IV.  Cumplir con las medidas de sanidad e higiene que indique la parte
patronal y las obligaciones que les impongan las condiciones individuales
de trabajo y el presente Reglamento;

V. Guardar reserva de los asuntos que lleguen a su conocimiento con motivo

de su trabajo;

Vi Evitar la ejecucién de actos que pongan en peligro su seguridad y sus
labores;
A SiEnehansilizee: s s, Salanie Semina, Tuzantie, Mishadetm. S5, 81540

Tel . 786-192-02-97 / tuzantla:aob.mx



c
4

TUZANTLA'!
VIII.

IX.

XL

XIl.

XIll.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.
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Asistir puntualmente a sus labores;
Dar aviso inmediato, salvo caso fortuito o fuerza mayor, de las causas
justificadas que impidan concurrir a su trabajo;

No hacer propaganda politica, ni de ninguna clase dentro de los edificios
o lugares de trabajo;

Asistir obligatoriamente a los cursos de capacitacion y adiestramiento
para mejorar su preparacion y eficiencia;

Ejecutar en el lugar que considere el H. Ayuntamiento como mas
apropiado, personalmente y con toda su capacidad, las labores que le
hayan sido indicadés;

Poner el mayor cuidado en la ejecuciéon de sus labores para lo cual
deberan seguir escrupulosamente los métodos de trabajo sefialados por
el H. Ayuntamiento;

Cuidar las propiedades del H. Ayuntamiento y evitar desperdicio de
tiempo y materiales;

Todos los trabajadores estan obligados a observar dentro del H.
Ayuntamiento la correccién y buenos modales necesarios, asi como las
disposiciones que fijan los reglamentos que nos rigen;

Presentarse en ambos turnos aseados y correctamente vestidos, por lo
que queda totalmente prohibido, vestirse de shorts, o cualquier ropa
inapropiada para la buena imagen en el desemperio de sus funciones. Asi
como utilizar en su horario de labores los uniformes y demas prendas de
trabajo que al efecto se les proporcionen;

Emplear racionalmente los materiales que les sean proporcionados para

el desempeiio de su trabajo.

‘ng

Las demas que sefala la Ley y los ordenamientos aplicables. E
\
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Articulo 42. Queda estrictamente prohibido a los trabajadores durante la jornada é

CAPITULO IX
PROHIBICIONES A LOS TRABAJADORES EN GENERAL

de trabajo lo siguiente:

= Tomar o llevar alimentos a lugares de trabajo.

< Pintarse y/o peinarse;

% Sustraer de los lugares de trabajo pertenecientes al H. Ayuntamiento

uatil de trabajo, material y maquinaria sin la autorizacién debida;

= Abandonar el lugar de trabajo sin permiso de su jefe inmediato

superior;

« Pasar de un departamento a otro sin necesidad o causa justificada

que lo amerite, asi como distraer de sus labores a sus compaiieros y

demas personas que presten sus servicios al Ayuntamiento;

=% Abandonar sus respectivas ocupaciones para desempefiar otras que

no les corresponden;
Los encargados de la maquinaria, automoviles, camionetas vy
camiones, tendran cuidado de impedir su manejo a cualquier otra

persona no autorizada;

. Hacer ventas o cobros de cualquier indole en su lugar de trabajo,

durante las horas de éste, o dentro del H Ayuntamiento, excepto el

personal asignado para tal efecto en la Tesoreria Municipal;

% Hacer cualquier clase de propaganda dentro del establecimiento sin el

- &

i

Tel7846-192-02-97 / tuzantlciaob.mx

permiso correspondiente.

Atender asuntos particulares en horas de trabajo

Hacer el trabajo en forma distinta a lo ordenado;

Proporcionar a particulares, sin la debida autorizacion, documentos,
datos o informes, ya sea verbales o escritos de los asuntos del

Ayuntamiento.
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TUZANTLA <+ Permanecer o penetrar en las oficinas fuera de las horas de Iabore

salvo autorizacion especifica.
% Hacerse acompafiar en el lugar de trabajo, por personas como nifios,

parejas amigos(as) que no laboren en la unidad administrativa.

4+~

Faltar al trabajo sin causa justificada o sin permiso correspondiente.
<+ Presentarse al trabajo en estado de embriaguez, bajo el influjo de

algun narcético o droga, salvo que exista prescripcion médica.

= Portar armas de cualquier clase durante las horas de trabajo salvo que

la naturaleza de éste lo exija.

CAPITULO X :@

LAS SANCIONES

A
D
Articulo 43. Los trabajadores del Ayuntamiento que incurran en algunas de las —>)
<
)
T—

faltas de dicho Reglamento seran sancionados de la siguiente manera:

=~
1. Por la primera falta, amonestacion por escrito.
2. Por la segunda falta, se le notificara que se procedera a levantar acta '
administrativa.

3. Por la tercera falta, reiterada procedera el levantamiento de un acta

administrativa. 3
4. Por tres actas administrativas sera despedido.

Articulo 44. Son causa de baja en el trabajo sin responsabilidad legal para el H.

Ayuntamiento lo siguiente:

v Incurrir el trabajador durante sus labores en faltas de probidad u
honradez, entregando informacién o materiales confidenciales o de
asuntos que debe guardar secrecia, que sean propiedad del
Ayuntamiento a tercera persona sin permiso del patrén, asi como en actos

de violencia, amagos, injurias o malos tratos en contra del H.
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TUZANTLA Ayuntamiento o del personal directivo o administrativo del mismo, salvo %!

que medie provocacion o que obre en defensa propia.

v Cometer el empleado contra alguno de sus comparieros cualesquiera de
los actos enumerados en la fraccién anterior, si como consecuencia de
ello se altera la disciplina del lugar en que se desempeiia el trabajo,

v Ocasionar el empleado intencionalmente perjuicios materiales durante el
desempefio de las labores o con motivo de elias en los edificios, obras,

magquinaria, instrumentos y demas objetos relacionados con el trabajo;

v Cometer el empleado actos inmorales en el establecimiento o lugar de
trabajo; V. Tener el empleado cuatro faltas de asistencia, como minimo,
durante un periodo de 30 dias, sin causa justificada.

v Desobedecer el trabajador a su jefe inmediato superior sin causa
justificada, siempre que se trate del trabajo a desarrollar.

v Negarse el trabajador a adoptar las medidas preventivas o a seguir los
procedimientos indicados para evitar riesgos o accidentes.

v Concurrir el trabajador a sus labores en estado de embriaguez.

v Concurrir el trabajador a sus labores bajo la influencia de algin narcético,

(sin prescripcion médica) o droga enervante.

CAPITULO XI
LA SUSPENSION DE LA RELACION LABORAL

Articulo 45. Son causas de suspension laboral de la relacion de trabajo las

siguientes:
o Las licencias sin goce de sueldo cuando excedan de seis meses.
° La incapacidad fisica del trabajador cuando la misma derive de un riesgo no

profesional y cuando asi lo determine la institucion médica en cuanto
inhabilite al trabajador para desemperiar el trabajo contratado y hasta en
tanto pueda ser reubicado en cualquier otro que sea susceptible con sus

aptitudes fisicas.
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TUZANTL A La suspensién que como sancion dicte la institucion o autoridad a la que AP

preste sus servicios por faltas cometidas en el desemperio de trabajo que no
ameriten su cese definitivo, esta suspension en ningln caso podra exceder

de 8 ocho dias habiles;

Articulo 46. La suspension temporal de los efectos del nombramiento de un

trabajador no significa el cese del mismo.

Articulo 47. Los trabajadores que tengan encomendado manejo de fondos, valores
0 bienes, podran ser suspendidos de sus funciones, hasta por sesenta dias
naturales, cuando apareciere alguna irregularidad en su gestibn mientras se
practica la investigacién correspondiente a través del responsable directo del
patrimonio municipal segun la Ley Organica Municipal, que es el Sindico o quien
designe. Los trabajadores en este caso deberan entregar a quien designe la
autoridad para que se practiquen las investigaciones, los fondos, valores o bienes
a su cargo para los efectos referidos, quedando obligado el trabajador a concurrir
normalmente a sus labores para hacer las aclaraciones que exija la investigacion,
sin que se le prive de la percepcion de su sueldo. Si transcurrido el término de
sesenta dias naturales, no se hace denuncia de hechos delictuosos atribuidos al
trabajador y debidamente comprobados en el procedimiento administrativo previo, \

se le reinstalara en el ejercicio de sus funciones.
CAPITULO Xil
LA TERMINACION DE LA RELACION DE TRABAJO
Articulo 48. Son causa de la terminacién de la relacion de trabajo:

e El mutuo consentimiento de las partes.

e Por muerte del trabajador.

e La conclusion de la obra o vencimiento del contrato respectivo.

e La incapacidad fisica o mental del trabajador que haga imposible la

prestacion del trabajo;
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TUZANTLA® La renuncia, abandono del empleo, entendiéndose por ésta la actitud de'. :

trabajador de no reintegrarse a sus labores habituales dentro de un término

mayor a tres dias consecutivos.
CAPITULO Xiii
LOS PERMISOS Y FALTAS
ARTICULO 49. Las faltas de asistencia justificadas son:

% Cuando asi lo prescriba el titular encargado de prestar la atencidon médica a
los trabajadores.

= Cuando tenga permiso o autorizacion del jefe inmediato superior.

% Cuando tenga permiso o autorizacion del Oficial Mayor en ausencia del jefe
inmediato superior y asi lo amerite la situacion.

« Cuando ocurra un riesgo de trabajo.

Articulo 50. Cuando el trabajador tenga necesidad de faltar a sus labores por
incapacidad de accidente de trabajo, enfermedad profesional o general, tiene la
obligacion de reportarse al H. Ayuntamiento telefénicamente o por conducto de
alguno de sus familiares a partir del primer dia de la incapacidad con el fin de que
éste pueda comprobar la veracidad de la falta por los medios o en la forma que lo

juzgue conveniente:

1. Los trabajadores para justificar las faltas deben de enviar por el medio que
crean mas conveniente la autorizacion expedida por el médico indicando el
numero de dias de incapacidad; v,

2. Las recetas de Médicos en la forma de justificér las faltas al trabajo por
incapacidad.

Articulo 51. Los trabajadores que falten injustificadamente a sus labores se les

impondran las siguientes sanciones:

1. Primera falta en quince dias, amonestacion por escrito y el descuento del dia.
2. Segunda falta en treinta dias, aviso de que se levantara acta administrativa |
en la siguiente falta y dos dias de descuento.
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TUZANTL A’B Tercera falta en treinta dias, se procedera levantar acta administrativa.

“Un goberns varz el pueblo™

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

5. Los trabajadores que falten injustificadamente a sus labores antes o después
de un dia festivo de semana, periodo vacacional o puente se les sancionaran

con dos dias de descuento econdmico.
Articulo 52. Se otorgara licencia a los trabajadores en los siguientes términos:

1. Cuando sea de 15 0 mas dias sera sin goce de salario previo aviso que se
dé al Departamento de Personal y al jefe inmediato superior.
2. Cuando exceda de 6 seis meses causara baja.

CAPITULO XIV
LA MAQUINARIA, HERRAMIENTAS

Y EQUIPO DE TRABAJO

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 54. Ningun trabajador sin la previa autorizacion del jefe inmediato podra

intervenir en el arreglo de motores y maquinaria en general.

X
N
\
Q)
~2
73
3
) S
=3
i . =
ARTICULO 53. Es obligacién de los trabajadores comunicar al encargado o jefe Ei!

Articulo 55. 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.

Articulo 56. Con el fin de que los trabajadores sean responsables de las

herramientas y equipo de trabajo, el H. Ayuntamiento en los casos que considere
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“Un gobernc Lara el pueblo”

o chapa.

Articulo 57. Es obligaciéon de los trabajadores hacer un uso adecuado de los
vehiculos que les proporcione el Ayuntamiento para el desempefio de sus
funciones, asi como del combustible que les suministre, debiendo depositar

dicha unidad en la bodega vehicular del Ayuntamiento diariamente una vez

terminadas sus actividades del dia; los fines de semana deberan permanecer ﬁ
los vehiculos estacionados en el lugar antes mencionado salvo que haya algin §

trabajo a desarrollar, por lo que para sacar dicho vehiculo de la bodega debera \%
contar con autorizacion por escrito del Oficial Mayor del Ayuntamiento. Ay

CAPITULO XV
ESTIMULOS Y RECOMPENSAS

Articulo 58. El Presidente Municipal otorgara a los trabajadores que se distingan

por su eficiencia en el desempefio de sus funciones:

1. |. Estimulos:
a) Notas de mérito
b) Reconocimiento.
c) Premios econdmicos.
d) Aparatos electrodomésticos.

2. Recompensas:

a) Dias de descanso extraordinarios.

b) Vacaciones extraordinarias.
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acreedores a esos reconocimientos.

Articulo 59. Se dejara constancia en el expediente personal del trabajador de los
reconocimientos, estimulos o recompensas que se le otorguen. Ningun estimulo o

recompensa eliminara a otro y pueden otorgarse varios cuando el servicio asi lo

amerite.
TRANSITORIOS

Articulo Primero. El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su

publicacién en el Periédico Oficial del Estado.

Articulo Segundo. Se deroga cualquier otro Reglamento anteriormente publicado
en el Periddico Oficial del Estado o disposicion municipal que se oponga o

contravenga lo dispuesto en el presente.
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