AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE LA
MUNICIPALIDAD DE SAN IGNACIO SINALOA

C. Profr.Octavio Bastidas Mercado, Presidente Municipal del Avuntamiento Constitucional
de San Ignacio, Sinaloa, México, a sus habitantes hace saber:

Que el Ayuntamiento de esta municipalidad, por conducto de su Secretaria ha tenido a bien
comumicarle para su promulgacion el presente:

DECRETO MUNICIPAL No.14
REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO DEL MUNICIPIO DE
SAN IGNACIOQ, SINALOA®

CAPITULO 1
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. El presente reglamento se fundamenia en el articule 123 de la Constitucion
General de la Republica, en los articulos 422 ¥y 423 de la Ley Federal del Trabajo, en el timulo
VI de la Constitucién Politica del Estado de Sinaloa y en la Ley de los Trabajadores al
Servicio de los Municipios del Estudo de Sinaloa, por consiguiente, es de cardcter general y
obligatorio para todos los servideres plblicos municipales.

Articulo 2. Para los efectos de este reglamento, son trabajadores del Ayuntamiento;

A} Aquelles que prestan sus servicies al Avuntamiento, ¥ que establecen en su relacion
laboral y administrativa mediante un contrato

B} Los que prestan sus servicios de manera eventual o transitaria por trabajo de tiempo v
obra determinada o por honorarics.

Articule 3. El conjunto de disposiciones del presente reglamento es de cardcter obligatoric v
normativo para €l Ayuntamiento en todo lo que respecta a las relaciones laborales que
mantenga con sus frabajadores.

Articulo 4. Todos los mabajadores del Ayuntamiento, incluidos los servidores ptiblicos con
nivel de jerarquia administrativa ohservarin correceitn v bucnos modales en su trate directo
con el piblico v entre si mismo,

CAPITULO 11
DE LA JORNADA DEL TRABAJO

Articulo 5. La jornada laborable de los trabajadores al servicio del municipio de San Ignacio
s sujetard a las modalidades establecidas en el capitule 111 de 1a Ley de los Trabajadores al
servicio de los Municipios del Estado de Sinaloa,

" Publicado en ¢l PO, No. 146, Segunda Sevcian, viernes 4 de diciembre de 1987,



Articulo 6. El Ayuntamiento en conformidad a la Ley sefialada en cl capitulo anterior,
distribuird la jornada de trabajo de sus trabajaderes ¥ de aquellas dependencias municipales
que por razones de la especialidad de sus funciones no pemita la observancia de horarios
CONTLIES,

Articulo 7. Todos los trabajadores al servicio del Ayuntamiento estin obligados a desarrollnr
sus labores en les lugeres v de acuerdo con los horarios que determinen las autoridades
municipales, para lo cual deberin respetar las horas establecidas para entradas v salidas, asi
comao aquéllas en que se Heven a cabo cambios de turmo.

Articulo 8. La comprobacion de las asistencias y del cumplimiento de los horarios se
registrard en las tarjetas de control de reloj checador o en los registros que para tal efecto
determinen las autoridades municipales.

Articulo Y. Los contrales y registros de la asistencia v puntualidad del personal los llevari la
oficialia mayor en aquellos casos en los gue el personal se presenta para cl cumplimiento de
sus actividades en lugares distintos al Palacic Municipal, recabard los reportes v registros del
mismo ¢on el titular de la dependencia a la cual esté subordinado.

Articulo 10, Los titulares de las dependencias municipales vigilardn el camplimiento y
rendimicnto del trabajador en los horarios establecidos, reportando cualguier anomalia a la
oficialia mayor.

Articule 11. Para los efectos de integracion y actualizacion de la nomina de personal, la
oficialia mayor deberd reportar a la tesoreria municipal ¢l registro de las faltas injustificadas,
returdos y justificaciones legales de ausencias con los comprobantes respectivos, para que se
consideren estos movimientos en el cdleulo del tiempo de trabajo cumplido y su
correspondicnte equivalencia en el salario de los tabujadores.

Articulo 12. Se concederd un tiempo de tolerancia de 10 minutos después de la hora de
entrada de cada trabajador, con la observaneia de transcurrida esta, deberd, sin €xCUsa, iniciar
sus labores correspondientes. La tolerancia no es motivo de reincidencia por lo que queda
sujeta a imprevistos de fuerza mayor. Todo trabajador que tome por costumbre hacer el tiempo
de tolerancia su hora habitual de entrada serd merecedor de las sanciones que prevés este
reglomento.

Articulo 13. Los trabajedores &l servicio del municipio tienen la obligacion de cumplir con
sus tarens con la calidad, eficiencia ¢ intensidad suficiente, de acuerdo con el articulo 35 de la
Ley de los Trabajadores al Servicio de los Municipios, de tal manera que dicha disposicion
genere Ias condiciones para su desarrollo individual constante,



CAPITULO I
DE LOS SUELDOS, SALARIOS Y DIAS DE PAGO

Articulo 14. Los trabajadores al servicio del Ayuntamiento recibirdn los sueldos vy salarios de
conformidad con lo establecido en ¢l Articulo 30 de la Ley de los Trabajadores al Servicio de
los Municipios del Estado de Sinaloa

Articulo 15. El pago de los sueldos y salario de los trabajadores al Servicio del Ayuntamiento
se realizard mediante moneda nacional de curso legal o cheque bancario, dentro del drea de
trabajo ¥ en horas habiles. El trabajador que mviere dudas o aclaracienes sobre ¢l importe que
reciba en pago deberd hacerlo de inmediato ante la autoridmd respectiva,

Articulo 16. En ¢l salario estardn incluides los pagos por concepto de los dins de descanso
normales y de aguellos dias de descanse obligatorio.

Articule 17. Si ¢l dia de pago coinciden con un diz de descanso, el pago de salanos se
realizard el altimo dia habil anterior,

Articulo 18, En los casos en que ¢l interesade no pueda acudir a recibir el pago se efectuard a
la persona que éste desipne mediante la exhibicién de una carta poder debidamente
requisitada,

Articulo 19. El Avuntamiento no retendrd a los trabajadores de su salario por ningiin concepto
ajeno a los que sefiale el articulo 32 de la Ley de los Trabajadores al Servicio de los
Mumcipios del Estado de Sinaloa.

CAPITULO IV
DE LA HIGIENE ¥ SEGURIDAD EN EL TRABAJO

Articulo 20. Las antoridades y cclaboraciones en general del Ayuntamiento deberin cumplir
los reglamentos y disposiciones de segundad e higiene en el trabajo que estén vigentes

Articulo 21. Parn los casos en que el trabajador tenga que laborar en un medio insalubre o
bajo circunstancias de riesgo, el Ayuntamiento debera dotarlo de equipe e instrumentos
necesariog par que cumpla de monera segurn sus funciones.

Articule 22, Es obligacion del rabajador utilizar los equipos e instrumentos de seguridad y
serdt el responsable directo de su buen uso, asi como del mantenimiento adecuado.

Articulo 23, Las previsiones que s¢ observardn para el caso de los riesgos de trabajo serin las
que se establecen en el titulo noveno de la Ley federal del Trabajo.



Artieulo 24, Los lra.l:m_jmh_:un:s al servicio del 1Tlllllil:.'-i[,'lil'1 deberin hacer un adecuado uso de las
instalacienes sanitarias de sus centros de trabajo procurzndo obedecer todas las normas de
higiene vy sepuridad. En caso de detectar coalguier anomalia deberin hacerla del conocimiento
de superiores a fin de que scan tomadas las medidas del caso.

Articulo 25. Los trabajadores deberdn vigilar ¢l estado del cquipo v herramicnta que tenga a
su cargo, dandole el mantenimiento preventivo ¥ en su caso correctivo para conservarlas en un
estado dptimo de utilizacién y evitar que sean causa de accidentes o ricsgos innecesarios.

Articule 26. En caso de ocurrir algln accidente de trabajo, los trabajadores auxiliacin en la
medida de lo posible al compafiero que lo haya padecido, avisando oportunamente a sus
superiores para que sc tomen las medidas pertinentes.

CAPITULOD ¥
DE LAS FREVISIONES ESPECIALES Y PROHIBICIONES
ARTICULO 27. Son obligaciones de los trabajadores las siguientes:

8 Observar buena conducta v ser atentos con ¢l publico,
IL  Cumplir con las ordenes que se dicten para el control de asistencia.

II.  Presentarse a sus labores aseedos v vestidos decorcsamente, cuande sea necesario, los
trabajadores deberan wusar uniformes ¥ equipo, mismos que proporcionard el
Ayuntamiento.

IV. Coadyuvar con cficiencia y eficacia, dentro de sus atmibuciones v funciones a la
realizacion de los programas del Ayuntamienta,

V.  Serrespetuosos y atentos con sus superiores, iguales y subalternos.

VI. Cuidar v conservar en buen estado los muecbles, maquinas y atiles que le sean
proporcionadoes para el desempeno de su irabajo;

VII. Obedecer las ordenes e instrucciones de sus superiores, en asuntos propios del servicio.
En ningiin caso estarin obligados a cumplirlas cuande de su gjecucion se derive la
comision de un delito.

VI Mancjar apropiadamente los documentes, correspondeneia, valores, maguinaria v equipo
que haya recibido con motive de su trabajo v permanecer en ¢l servicio hasta bacer
entrega de estos on easo de remocion, separacidn o renuncia del empleo.

IX. Comunicar de inmediato a sus superiores cualquier irregularidad que se observe en el
Servicio.



Al

XL

XL

XV

XV,

Emplear racionalmente los instrumentos que les fueron proporcionados para el
desempefio de su trabajo.

En caso de enfermedad o accidente, avisar al superior inmediato, por los conductos
procedentes dentro de un lapso no mayor de doce horas.

Entregar inmediatamente a su superior las incapacidades médicas que se les otorguen
para justificar sus inasistencias, o dar aviso de inmediato de la causa que motive si L fatal
al trabajo. fard a

Cubrir las guardias en los periodos de vacaciones o descansos legales, cuando sean
requeridos para ello.

Asistir a los cursos de capacitacion o adiestramiento gue promueva el ayuntamiento,

Desarrellar las actividades civicas que acuerde el Avuntamiento.

Articulo I8, Queda prolubide a los trabajadores:

L

1L

V.

VI

VI

VIIL

IX.

XL

Fealizar actos que pongan en peligro su propia seguridad la de sus compaferos la de
terceras personas, asi como la de los lugares de trabajo.

Utilizar el equipo, documentacion y materiales a su cargo para usos particulares o
ajenos a sus labores.

Froporcionar a los particularcs, documentos datos o informes de los asuntos de la
unidad a la que esté adscrito sin la debida autorizaciin.

Faltar al rrabajo sin permiso o causa justificada.

Suspender sus labores y abandonar €l lugar de trabajo sin la autorizacion del superior
inmediato.

Realizar colectas, rifas y propagandas dentro de las horas laborales.

Presentarse a trabajar en estado de embriaguer o bajo la influencia de algin narcotico o
droga enervante.

Portar armas de cualquier clase salvo que su trabajo lo requiera, en todo caso deberd
contar con la licencia respectiva.

Realizar actos ajenos a sus labores en las horas de oficina.

Firmar por otro trabajador las listas de asistencia o marcarle la tarjeta de registro en ¢l
checador

Solicitar, insinuar o aceptar gratificaciones u obsequios por dar preferencia en ¢l
despacho de les asuntos o por no obstaculizar su trimite o resoluciones.



XL

Xl

X1V,

AY.

KV

XVIL

Faltas por mas de tres dias a sus labores, sin causa justificada,

Aceptar un emplee cargo o comisidn incompatible con el horario o funciones
asignadas,

Alterar o modificar cualquier documento oficial.

Realizar, dentro de las horas de trabajo ven las oficinas compras o ventas de toda clase
de objetos, alimentos, ropas o mercaderias

Usar inmederadamente los teléfonos de la oficina para asuntos particulares salvo en
casos de urgencia y previo permiso de su superior.

suspender las labores o realizar paros, ya sea individual o colectivamente, para
presionar al ayuntamiento ¢ formular reclamaciones.

XVIIL Introducir en las dependencizs bebidas alcohdlicas o drogas enervantes para consumo o

XX,

XX

AXL

A XIL

venta.

Abuandonar su trabajo pars disfrutar de vacaciones v licencias, sin haber obrenido la
autorizacidn respectiva.

Distraer Ja atencién de sus compaiieros en el cumplimiento de sus labores.

Comprometer con su negligencia, descuide o imprudencia la seguridad de sus
companieros o del centro de trabajo,

Causar dafies o destruir intencionalmente los bienes ¢ instalaciones al servicio del
J'I'lLII:IIL."l[:Ilﬁ.

Los trabajadores que no observen las disposiciones anteriores, se hard sujetos de las
sanciones que determuna el presente reglamento o aquellas que determinen las
disposiciones vigentes,

CAPITULO VI
DE LAS SANCIONES

Articnlo 29, Los trabajadores al servicio dsl Ayuntamiento que incurran en las faltas
anteniores mencionadas ¥ dependiendo de la gravedad de estas, se hardn sujetos de las
signientes sanciones:

A)

B

€

Amonestacion verbal por la primera vez.

Amonestacién por escrito ¢ integracién de una copia en el expediente del trabajador, por
la segunda vez.

Suspension definitiva en sus labores.



Articulo 30, En caso de reincidencia causara baja sin responsabilidad para el Ayuntamiento.

Articulo 31. Causarin baja inmediata los trabajadores por lo siguiente:

11,

Vi

VII.

VIIL

Incurrir ¢l trabajador durante su jornada en faltas de probidad y honradez cn actos de
violencia, amagos, injurias o malos tratos en contra del Ayuntamiento o del personal
¢jecutivo o administrativo,

Cuando ¢l trabajador cometa eontra alguno de sus compafieros, cualquicra de los actos
del inciso anterior, si como consecuencia de ello se altera el orden y la discipling del
lugar de trabajo.

Cuando el trabajador cometa intencionalmente, perjuicios materiales durante sus labores
© con motive de ellas, en los edificios, obras, maguinaria, instrumentos o todo objeto o
mstalacion relacionada con el trabajo.

Cuando el trabajador incurra en actos inmorales en su higar de trabajo.

Acumular mis de tres fultas consecutives al trabajo sin permiso v sin causa justificada.

Cuande el trabujador desobedezea a su jefe inmediato en las ordenes que le dé,
relacionadas con el trabajo a desarcollar,

La ncgativa del wabajador a adoptar las medidas preventivas o a scguir los
procedimientos indicados para evitar riesgos o accidentes.

Cuanda ¢l trabajador ocurra a sus labores en estado de embriaguez sin importar su grado
0 bajo la influencia de narcoticos o cualquier droga enervante,

Articulo 32. Las faltas no injustificadas del trabajador serdn descontadas de su salario.

Articulo 33, La Acumulacidn de tres retardos en un mes causard una falta injustificada del
trabajador y se aplicara el articulo anterior.

ARTICULO 34. Los trabajadores que injustificadamente falten a sus labores, se hardn
acrcedores a las sanciones que establece el articulo 28 de este eapitulo.
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Articulo 35, Las sanciones del presente reglamento podrin ser apeladas ante las autoridades
municipales con las pruebas suficientes

CAPITULO VI
DE LAS VACACIONES, PERMISOS Y LICENCIAS



Articulo 36. El Ayuntamiento con base en ¢l articulo 26 de la Ley de los Trabajadores al

Servicio de los Municipios del Estade de Sinaloa, otorgard el derecho de vacaciones a sus
trabajadores con la programacion que determinen las dependencias municipales.

Articule 37. El ayuntamiento v las autoridades municipales podrin conceder, a su criterio,
permisos a sus trabajudores para suspender sus labores o faltar a las mismas. En todo case
deberd acreditarse por escrito dicho consentimiento. Las faltas en este sentido serin
Justificadas.

Articulo 38. Cuando el trabajador por necesidad falta a su trabajo, tiene la obligacion de dar
avise al Ayumtamiento por escrito, salvo en los casos de fuerza mavor comprobable a
satisfaccion; en caso de enfermedad profesionar acreditar, al reiniciar las lzbores, la
incapacidad médica oficial, observando que las recetas médicas no justifican la falta af rabajo.
. I:rxl.l""-l: uit

Articule 39, Se entiende por licencia el pernliso por escrito que extiends el Ayuntamiento a
tavor de los trubajadores para que se ausenten por un tiempo dem]ipad de sus funciones;
en todo caso, estas licencias se concederfin o negarfn a juicio Umich & irrevocable del
Ayuntamiento.

Articule 40. Los dias de descanso obligatorio pama los trabajadores al servicio del
Ayuntamiento son los que ¢l calendario oficial determina ¥ que estan sefialados en el articulo
23 de la Ley de los Trabajadores al Servicio de los Municipios del Estado de Sinaloa.

Estos dias se otorgan con goce de sueldo integro,

CAPITULO VIII .
DE LAS PREVISIONES SORBE LA UTILIZACION DE
MAQUINARIA, HERRAMIENTA Y EQUIPO.

Articulo 41. Es obligacion de los trabajadores al servicio del ayuntamienta, comunicar a sus
supcriores todos los desperfectos ¢ irregularidades que observen en la maguinaria,
herrantienta, vehiculos, instalaciones, materiales; y en general, cualquier averia que perjudique
los bienes del Ayuntamiento.

Articulo 41, Ningiin trabajador sin |2 previa autorizacidn de sus superiores, podrd intervenir
en el arreglo de motores v mecanismos de la magquinaria, vehiculos ¥ equipo en general,

Articulo 43. Los trabajadores estin obligados a cuidar y conservar las herramientas v equipo a
su cargo parg el desempentc de sus labores, manteniéndolo en buenas condiciones v
guardandolo después de su utilizacion en los sitios adecuados.

CAFITULO IX
DE LOS ESTIMULOS ¥ RECOMPENSAS



Articulo 44, El Ayuntamiento podri implantar incentivos y estimulos a los trabajadores

atendiendo las disposiciones de la Lev del Servicio Civil del Estado de Sinaloa, en respuesta a
g1 buen desempeiio, eficacia y desarrollo de sus labores.

CAPITULO X
FREVISIONES GENERALES

Articulo 45, Los casos no previstos en este reglamente se sujetardn & las disposiciones
contenidas en la Ley Federal del Trabajo, en la Constitucion Politica del Estado de Sinaloa, en
la Ley del Servicio Civil del Estado de Sinalpa, en la Ley de los Trabajadores al Servicio de
los Municipios del Estado de Sinaloa y en las dispesicionas reglamentarias que tengan a bien
expedir el I1. Avuntamiento de San Ignacio, Sinaloa.

Articule 46. Este reglamento debera distribuirse y hacerse del conocimiento de todos los
trabajadores al Servicio del Ayuntamiento de San Ignacio, Sinaloa.

TRANSITORIOS
Articulo Primero. El presente reglamento podra ser modifiesdo o reformado, solo por el

Ayuntamiento en pleno reunido en sesidn de cabildo: Los trabajadores podrin proponer a los
miembros del Ayuntamiento su modificacion.

Articulo Segundo. El presente reglamento entrard en vigor ¢l dia siguiente de su publicacion
en ¢l Periddico Oficial del Estado.

Es dado en el salén de sesiones del Ayantamiento de San lgnacio, Sinaloa, a los veintinueve
dias del mes de noviembre de mil novecientos ochenta v siete.

EL PRESIDENTE MUNICIPAL
FROFR. OCTAVIO BASTIDAS MERCADO

EL SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO
PROFR. CESAR RANGEL CERVANTES

Por tanto mando se imprima, publique, circule v se le dé el debido cumplimiento.
Es dado em el Palacio Municipal, a los veintinueve dias del mws de noviembre de mil

novecientos ochenta v siete.

EL PRESIDENTE MUNICIPAL
PROFR. OCTAVIO BASTIDAS MERCADO



EL SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO
PROFR. CESAR RANGEL CERVANTES



