| Municipio de Kopoma4, Yucatan.
T, R.F.C. MKY850101GU4
H. Ayuntamiento 2024 - 2027

REGLAMENTO INTERIOR
DE TRABAJO DEL H.
AYUNTAMIENTO DE
KOPOMA

\pr

@ PRESIDENCIA @ m SECRETARIA @
MUNICIPAL MUNICIPAL

ML CO KOPOMAYI.F MUWDEIOFOMAYUC

PALACIO MUNICIPAL CALLE 18 S/N X 19 Y 21, KOPOMA, YUCATAN.
CP. 97818.




Municnpio de Kopoma4, Yucatan.
R.F.C. MKY850101GU4
H. Ayuntamiento 2024 - 2027

DEFINICION
Se entiende par Reglamento Interior de Trabajo como el conjunto de disposiciones
obligatorias para los Trabajadores y Patrones en el desarrolio de los trabajos dentro
de! municipio.
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KOPOMA - -

OBJETIVO |

Se ha creado como una serie de disposiciones obligatorias para efectos de lograr y
mantener un mayor entendimiento entre los Trabajadores y el Patrén, y ia forma en
que se debe de desarroliar el trabajo peara lograr un incremento constante en la
Productividad, Calidad, Prestacitn de Servicios y consecuenternente, una elevacion
creciente de las condiciones de trabajo, salarios, eficiencia, sujetando a un
procedimiento |a aplicacién de sanciones, sin permitir que se relaje la conducta y la
disciplina, quadando légicamente excluidas las normas del orden técnico y
administrativo que podrén ser fijadas unilateraimente por el Patron para la ejecucidn
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DENOMINACIONES

PATRON: H. AYUNTAMIENTO DE KOPOMA

SEDE: Las instalaciones que ocupa la persona moral para la realizacién de las
actividades de sus trabajadores.

LEY: Ley Federal del Trabajo.

CONTRATO: Contrato individual del trabajo celebrado entre el pairén y cada uno
de sus trabajadores.

REGLAMENTO: E! presente Reglamento Interior de Trabajo.

TRABAJADORES: Personal que presta sus servicios al Patrén.

CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.} El Reglamento interior del Trabajo es de observancia general para
ol patrén y pasa los trabajadores, y se comprometen a cumplirlo y hacerlo cumplir.

ARTICULO 2. E] Reglamento establece las normas para el desarrolio del trabajo %

contratado y rpgiré en la Sede, asi como en todas y cada una de las instalaciones
de la persona moral.

ARTICULO 3.- Los trabajadores qua laboran con el patron, se dividen en diversas
@ areas y departamentos de trabajo, de acuerdo con el tipo de labores que m
desempefian.

CAPITULO SEGUNDO
ADMISION AL TRABAJO
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ARTICULO 4.- Para ingresar a laborar a alguna de las areas de trabajo, los
trabajadores fleberan satisfacer los requisitos relacionados con la vacante del
puesto, a cri
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ARTICULO 5|- Todo trabajador estaré sujeto a un contrato individual de trabajo. %\

ARTICULO 6.- Cada trabajador que ingrese a laborar tiene la obligacidn de
enterarse deBidamente del contenido del presente Reglamento y en ninglin caso
podré alegar ignorancia de sus preceptos.
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ARTICULO 7/- Sera obligacién del patrén entregar un ejemplar a cada trabajador
como o esta el Articulo 425 de la Ley Federal del Trabajo, asi como publicar
un ejemplar en lugares visibles dentro de las instalaciones de la Sede.

ARTICULO 8.; Cuando las necesidades del servicio asi lo requieran, el patron podra
contratar personal para que desempefie trabajos de cardcter temporal, eventual por
tiempo fijo o ppr obra determinada que podré ampliarse a juicio del patrén.

En los casos |a que se refiere este Articulo, se consignara con toda claridad y
precision la causa de contratacién, la categoria, el salarlo, la temporalidad del
mismo, la eventualidad que lo motiva o la obra determinada que se estd -
contratando. :

CAPITULO TERCERO
HORARIO DE ENTRADA Y SALIDA

ARTICULO 6.| La jomada de trabajo seré de 40 horas semanales cuando se trate
de jomadas diimas, de 25 horas a ia semana en la jomada mixta y tumos de 46x48
horas durante ja jornada de los elementos de seguridad

ARTICULO 10.- La distribucién de los horarios de trabajo que abarcan las distintas
jornadas, en los términos sefialados en el articuio inmediato anterior, son los
siguientes, sin| perjuicio de posibles cambios que se pudiesen generar, de acuerdo
con las necesidades del patrén o al del tipo de trabajo contratado:

l.- El horario establecido en la sede de trabajo es de las 08:00 am a las 16:00 pm
BE A.Viemes.
eﬁodosycada uno de los empleados cumplan con el horario general

Es necesario

L
A, Yuc,

g
x
-

establecido de acuerdo con su contrato colectivo de trabajo, otorgéndose una ,..555
tolerancia de 15 minutos improrrogables al inicio de sus labores. Salvo el personal § zov
que por ia responsabilidad y naturaleza de sus funciones y bajo previo acuerdo y ug gg
aprobacion de{ patrén. 5
il.- PERMISOS Y RETARDO: La acumulacién de 3 retardos no justificables ﬁ

corresponde a descuento de un dia de labores de la quincena,

No son aceptables justificante por motivos personales ya que es responsabilid
del trabajador cumplir con el horario de trabajo. A partir de la presente aprobacion
de la Politica esté temporaimente prohibido cuaiquier permiso con o sin goce de
sueldo, como retardeos y ausencias sin el justificante médico o bien autorizacién
previa que ototgue el patrén.
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HI.- OMISION REGISTRO DE LLEGADA Y SALIDA:

Personal debera de elaborar oficio dirigido a su jefe inmediato notificando dicho
concepto, con el objetivo de no ser descontado el dia por dicha omisién por
parte del trabajador.

V.- OTRAS DISPOSICIONES SOBRE LA JORNADA:

a. En los de las jomadas discontinuas, durante el tiempo en que se

interrumpe la jomada para tomar los alimentos, los trabajadores deberan
abandonar las instalaciones del centro de trabajo. En caso de optar por
queda solo podran hacerio en las dreas autorizadas para comer o
ubicadas en las instalaciones de la Sede, mas no en sus
areas de trabajo, sin que en este caso el tiempo de descanso o
ida se pueda computar como tiempo efectivo de trabajo en los
del articuio 64 de la Ley.
En tod x casos sefialados por este articulo, el patrén podrd cambiar las
jormad los trabajadores, asl como los dias de descanso semanal,
cuando| sed necesario, a juicio del patron, en cuyo caso deberd dar aviso
verbal 0 por escrito a los trabajadores, con por lo menos 24 horas de
anticipacion.

.- Para poder asegurar la mejor marcha de la Sede, el patrén
personal que deberé laborar en las distintas jornadas de trabajo.

5

ARTICULO 12.- Los trabajadores estén obligados a portar en fodo momento el g
uniforme que fes. proporcione e patrén. Los trabajadores recibirdn un uniforme  $33
anualments, y excepcionaimente y con causa justificada se proporcionars otro Egg g
uniforme o parfe de él, reservandose el derecho a otorgarsele sujeto a la causa base g2 -
de la solicitud, seré cubierto por el patrén o “EL TRABAJADOR". Los trabajadores % 2 ¢

3

H

tienen la obliggcion de cuidar y conservar en buen estado sus uniformes y cualquier
control de asistencia. ﬁ

lugares de operacitn e iniciar sus labores exactamente en ia hora sefialada en el

articulo 10 de leste Reglamento o en la hora que corresponda al ingreso de cada
cumplimiento a esta disposicion se sujetara a lo establecido por el

te.

ARTICULO 13.- Los trabajadores, sin excepcién alguna, deberan estar en sus %\

trabajador. El
articulo siguie

ARTICULO 14.- Los retardos se reglamentarén de Ia siguiente manera;
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Habra tres tipps de retardos: simples, graves y no tolerables, por tal motivo y para

o Se cons idera retardo simple, cuando el trabajador se presente a la fuente de
trabajo o al lugar que le sea asignado para prestar sus servicios dentro de
los quince minutos siguientes a la hora de entrada.

o Siel

o La acumulacién de dos amonestaciones por escrito en un periodo de seis
meses serd sancionada con la suspension de uno a tres dias hébiles sin goce

o Se conid'era retardo grave, cuando el trabajador se presente a la fuente de ¢
trabajo después de ios quince minutos sefialados en el inciso “a” y hasta il
treinta minutos en total después de la hora de entrada que corresponds. . C

o Si el trabajador incurre en tres 0 méas retardos graves en un periodo de 30
ar& sancionado con suspensién de uno a tres dias habiles, sin goce

o Se considera retardo no tolerable, cuando el trabajador se presente a la
fuente del trabajo o al lugar que le sea asignado para prestar sus servicios
&8 de los treinta minutos después de la hora de entrada.
yador que incurra en retardo no tolerable, no se le permitira desarrollar
sus labores durante ese dia debiendo éste abandonar las instalaciones de la
Sede o el lugar que le sea asignado para prestar sus servicios en el momento %
en que asi se indique por la persona que corresponda, sin tener derecho al
pago de ese dia. Stlo en casos plenamente justificados v a criterio de! patrén
padré autorizar- al trabajador que se quede a laborar, en cuyo caso e
retardo [se computaré como “grave”, para los efectos sefialados en el inciso
ste articulo.
asos de retardos simples o graves, se permitira al trabajador Ia
entrada) a las instalaciones o al lugar que le sea asighado para prestar sus
servicios, para la ejecucién de sus labores, adiciondndose el tiempo no
laboradp para el computo de su salida, e igualmente, en el caso de los g
$ no tolerables, si a criterio del patrén permite que el trabajador se
2 laborar, también se adicionard el tiempo no laborado para el
de su salida.
o En casp de retardos variados (unos simples, otros variados, etc.) cu
sancién no se especifique en los incisos inmediatos anteriores, ia sancion
ser indistintamente una amonestacion por escrito o suspensién de uno
a tres dias sin GOCE de sueldo, a criterio del patrén y dependiendo de Ia
gravedad del retardo y la frecuencia con que ocurra, ya sea durante un
periodo| de 30 dias o de manera andloga a lag sanciones previamente
anotadas.
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ARTICULO 15.- Los trabajadores ejecutardn su trabajo con la intensidad,
cuidado y esmero apropiados en los términos convenidos.

CAPITULO CUARTO
FALTAS Y PERMISOS

gstan conscientes de que uno de los factom importantes es la
n Meypunhla!aslﬁoresdianas por io que, para evitar las faltas

»1. al patrén, esto al presentarse a laborar para no hacerse
cianes. De no ser comprobable la justificacién de la inasistencia, la
r#a!aaphcadénddAxﬁwloﬂ ﬂacdénXdelaLeyFederaldel
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ARTICULO 14.- En todas las solicitudes de permisos o de justificacién de faltas, e
patrén tendré fjue aprobar o rechazar la solicitud, debiéndose tener en cuenta la
frecuencia de lps avisos dados por el trabajador y las circunstancias personales que
influyan, previa consulta de! expediente del trabajador.
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ARTICULO 20.- Todos los permisos para faitar a las labores deberan solicitarse por %\
escrito, jus ndose el motivo que lo requiera con un dia de antelacién, por lo

menos. Todo permiso concedido seré por escrito y sin GOCE de sueildo a fin de que

¢l patrén pueda tomar las medidas necesarias para cubrir esa ausencia. El permiso

‘ es potestativo para el patrén concederio y revocario cuando lo estime necesario.

CAPITULO QUINTO
DE LOS LUGARES Y MOMENTOS EN QUE DEBEN COMENZAR Y TERMINAR
LA JORNADA DE TRABAJO.
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ARTICULO 2{!.— Se considera como el lugar en que debe comenzar y terminar la
jomada de trabajo para cada trabajador, precisamente en el domicilio del patrén, es
decir, el de ia Sede, y en su estacion de trabajo dentro del local que ocupe el
departamento|o 4rea asignada para la presentacién del servicio y como momento

en que debe ry terminar su jornada de trabajo, el sefialado en el horario a
que se refiere i articulo 10 de este Reglamento.

ARTICULO 22.- Por ningiin motivo podrén los trabajadores interrumpir sus labores
o abandonarias durante la jomada de trabajo si no se avisa o reporta a su Jefe
inmediato, o en su defecto a cualquier representante autorizado por el patrén,
excepto en caso de emergencia o fuerza mayor que deberan ser plenamente
justificados. En especial, queda prohibido abandonar ias 4reas de trabajo antes de
las horas fijadas para tomar alimentos o para la conclusién de ia jomada de trabajo.

ARTICULO 23.- Como méximo de diez minutos después de terminadas las horas
de labores, log trabajadores deberén retirarse de ias dreas de trabajo, quedéndoles
prohibido permanecer en el interior de las mismas, con excepcién de aquellos a
quienes previamente se les indique y autorice laborar tiempo extraordinario.

ARTICULO 24.- Cuando por circunstancias extraordinarias se prolongue la jornada
de trabajo, log servicios prestados durante el tiempo excedente se consideraran

como extraordinario y se pagard a razén del cien por ciento mas del salario

establecido para ias horas del trabajo normal. Tales servicios nunca podrén exceder

de tres horas diarias ni de fres veces en una semana, en la inteligencia de que los ;

trabajadores no estan autorizados para laborar tiempo extraordinario, salvo que 5.-:'5

haya orden expresa y por escrito en formato oficial del patrén, sin cuyo requisito no g_af 5

e | ‘E
ue §

prueba para demostrar haber recibido autorizacion para laborar las horas extras que

ser4 reconocido el tiempo extraordinario laborado. El trabajador tendré carga de la % g
reclame.

trabajador a las labores que habituaimente desempefia, el patrén tiene el derecho
de utilizar sus pervicios y el trabajador de prestarios, en cualquier otra labor y 4rea
o departamento compatible que se le asigne, sin menoscabo de la retribucién y su
categoria. Al ferminar esta circunstancia, el trabajador regresard a su puesto
habitual.

ARTICULO 28.- Cuando por cualquier causa, de momento no se pueda dedicar e@\

ARTICULO 26.- Los trabajadores tendran la obligacidon de prestar sus servicios en
el domicilio dal patrén, es decir, de la Sede, y demaés lugares que por razén del
trabajo y a juigio del patrén sean necesarios. Consecuentemente los trabajadores

PALACIO MUNICIPAL CALLE 18 S/N X 19 Y 21, KOPOMA, YUCATAN.
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R

deberan trasladarse fuera de la ciudad o del estado inclusive, cuando asi se requiera

por el patrén, con la obligacién para este ultimo de cubrir los vidticos, hospedaje y
gastos de trasjado correspondientes.

En los mi terminos el patrén podré cambiar el 4rea, departamento o incluso el
domicilio parg la prestacién del trabajo, siempre y cuando se notifique dicha
circunstancia |al trabajador cuando menos con 24 horas de anticipacién, sin
menoscabo d? la retribucién y su categoria.

CAPITULO SEXTO
DIAS Y HORAS PARA HACER LA LIMPIEZA Y MANTENIMIENTO DE
MAQUINAS, EQUIPO DE TRANSPORTE, APARATOS Y EDIFICIOS.

ARTICULO 27.- La limpieza de la maquinaria, equipo, aparatos y las diversas &reas
y departa la Sede, se hark diariamente por secciones, fijdndose para elio
por el patron gt tig necesario.

ARTICULO 2B.- Por ningin motivo los trabajadores harén la limpieza de la
maquinaria, equigas y aparatos cuando estén en funcionamiento.

ARTICULO 29.- La herramienta proporcionada a los trabajadores para ejecutar las
labores deberg parmanecer en las instalaciones del patrén, con la obligacién del

trabajador de devpiver cualquier herramienta, material y equipo asignado al mismo,
una vez que sp tarmine la relacion laboral, independientamente de la causa que le
dé origen. |

ARTICULO 3(.- Los trabajadores se obligan a fimar los RESGUARDOS vy cuidar
los materiales, equipo y herramientas que reciban para el desempefio de sus
labores. Cuando se demostrare que es imputable al trabajador la pérdida o dafio al
material 0 herramientas se le impondra al infractor la sancién a que se hubiere hecho
acreedor de 0 a este Reglamento, cuando no amerite la rescision de ia
relacion labors, independientemente de descontar el importe registrado det material
dafiado, en log términos del articulo 110 de la Ley.

ARTICULO 31.- En cada lugar de trabgjo, particularmente en ias &reas de
resguardo de materiales, se acomodaran los mismos en forma de facilitar el transito
y sin aiterar el pntorno donde se encuentren ubicados.

PALACIO MUNICIPAL CALLE 18 S/N X 19 Y 21, KOPOMA, YUCATAN.
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A cada trabajador que tiene bajo su responsabilidad y resguardo material y/o equipo

ientas, le serd asignado lugar para almacenar el mismo dentro de las
instalaciones de la Sede, debiendo dar aviso de inmediato al jefe inmediato, asi
como a los encargados de seguridad, cuando estos encuentren su lugar de
resguardo violado, con la finalidad de que se tomen las medidas correspondientes.

ARTICULO 32.- Todo trabajador esta obligado a conservar el aseo general y muy
particularmente el de su zona de trabajo y adyacentes a cualquier ofra en las que
se preste algun servicio en forma habitual o esporéddica, debiendo dejar diariamente
ordenado y aspado el lugar o 4rea donde se desempefien sus labores.
Todo material| desecho o basura, se depositard en los lugares expresamente
sefialados para ello.
ARTICULO 33.- Los trabajadores estén obligados a mantener en perfecto estado
jos servicios sanitarios y bafios establecidos en la Sede, asi como
ipps que comprende el mismo. En consecuencia, serd sancionado
iope averias o descomposturas en dichos servicios. El patrén o a
igne hard inspecciones con frecuencia a los servicios, y de acuerdo
ligs que notare, las pondré inmediatamente en conocimiento del

%

CAPITULO SEPTIMO

INDICACIONES PARA EVITAR QUE SE REALICEN LOS RIESGOS
PROFESIONALES E INSTRUCCIONES PARA PRESTAR LOS PRIMEROS
AUXILIOS EN CASOS DE ACCIDENTE.

&
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ARTICULO 34.- Riesgos de trabajo son los accidentss y enfermedades a que estén
expuestos los fratiajadores en ejercicio o con motivo de su trabajo.

ARTICULO 3§.- Las labores que se desarrolian en las instalaciones de la Sede a
cargo del n no se consideran insalubres o peligrosas. Por sus circunstanciasx

M
BE

m SECRE
MUNICIM

especiales, en ningin caso podrén LOS ADULTOS MAYORES, NI LAS MUJERES
EMBARAZADAS, realizar labores que para ellos pudieran resultar insalubres,
mismos que gozaran de todas y cada una de las prestaciones estipuladas en ia ley
laboral. No obstante, los trabajadores deberan notificar inmediatamente si existe
cualquier condicion peligrosa en potencia. Las trabajadoras que estén embarazadas
deberan dar in iatamente aviso de su estado a su jefe inmediato con la finalidad
de que el patrdn pueda cumplir con las disposiciones legales aplicables.

ARTICULO 34.- Es obligacién de los trabajadores inspeccionar las herramientas,
materiales y equipo utilizados y reportar al jefe inmediato, cuaiquier desperfecto,
mal estado o o defectuoso de las cosas, debiéndolo hacer por escrito y con

PALACIO MUNICIPAL CALLE 18 S/N X 19 Y 21, KOPOMA, YUCATAN.
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firma de recib'o, todo ello encaminado a evitar aiglin riesgo de trabajo o que los
utensilios antes indicados sufran averias evitables.

ARTICULO 37.- Ante la eventualidad de un siniestro o riesgo inminente en que
peligre la vida de uno o varios trabajadores, de los visitantes a la Sede, de los
trabajadores de

Sede, todo trabajador involucrado en el 4rea correspondiente debera brindar el
apoyo y prolongar su jornada por el tiempo indispensable para evitar cualquier
perjuicio de log antes mencionados. Sin embargo, se establece como especiaimente
obligatorio, que permanezcan en las instalaciones de la Sede en los casos a los que
se refiere estg articulo, a todo el personal perteneciente a los departamentos de
intendencia. E] incumplimiento de esta obligacién daré lugar a la aplicacion de la
sancién legal que corresponda.

ARTICULO 38.- En general, todo trabajador debera abstenerse de la realizacién de
actos que pue aﬁg poner en peligro su propia seguridad, la de sus compafieros de
trabajo, ia de lgs miembros de ia sede y sus representantes o de los blenes, edificios
e instalaciones de la Sede, lugares donde se trabaja, y especialmente la de los
visitantes de Ig Sade a cargo de! patrén.

s ARTICULO 39.- Queda estrictamente PROHIBIDO FUMAR en cualquier parte
* dentro de las instalaciones de la Sede, pero queda especiaimente prohibido fumar
£1 0 encender fogforos u otra clase de fuegos dentro de todos aquellos lugares donde
£7 pudiera resultar peligroso, especiaimente en lugares ocultos como bafios o areas
§§ de almacén. Se colocaran avisos en lugares con la leyenda “SE PROHIBE FUMAR".
¥
=

ARTICULO 40.- Todo trabajador est4 obligado a respetar las indicaciones de los
specialas que se fijen en los lugares de peligro, para evitar accidentes.
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ARTICULO 41, El patr6n deberéa adoptar las medidas necesarias para prevenir los

riesgos de trabajo en el uso de la maquinaria, instrumentos, equipos y material de

~ trabajo, asi como para evitar en su caso, que los contaminantes excedan los

D~ méaximos permitidos en los regiamentos que expidan las autoridades respectivas, e

- instalaré un batiquin con los medicamentos y material de curacién indispensables
< |~  paralos primefos auxilios adiestrando al personal necesario para que los preste.

CAPITULO OCTAVO
DE LA SEGURIDAD E HIGIENE Y RIESGOS DE TRABAJO

ARTICULO 42.- Ambas partes se comprometen a integrar una comisién de
seguridad e higiene, compuesta por igual nimero de representantes de los
trabajadores y|del patrén, para prevenir riesgos de trabajo, investigar causas de

PALACIO MUNICIPAL CALLE 18 S/N X 10 Y 21, KOPOMA, YUCATAN.
" CP. 97818.




~ Municipio de Kopoma4, Yucatan.
N, R.F.C. MKY850101GU4
H. Ayuntamiento 2024 - 2027

-

accidentes y enfermedades, proponer medidas para prevenirlos y vigilar que se
cumpian, conforme al articuio 508 de la Ley Federal del Trabajo. Esta comision
estard encargada de realizar y dar continuidad al Reglamento de Seguridad e
Higiene del negocio, asl como expedira boietines de instruccidn, ordenaré la fijacion
de los ca de avisos y practicard periddicamente visitas de inspeccion y
verificacién a las diferentes dreas de la Sede con el propésito general de prever y
evitar riesgos de trabajo.

estigar las causas de los riesgos de trabajo, levantando las actas
spectivas, y en su caso furnar a las autoridades correspondientes, ios

entos e informes que deban presentarse, dentro del término
aetasenqueconshnsmgeohonesyacﬂwdades m

< 8 o
285, o oner medidas para prevenir los riesgos de trabajo y vigllar que estas se
a 358 cumplan estrictamente.
3T o Reunirsp una vez al mes peara tratar los asuntos relacionados con la comisién,
& Es o con

_,% o Todas s funciones encaminadas a garantizar ia higiene y seguridad de los

ey
g
¥4

g
3 periodicidad que Ia propia comision determine. : §§§
| 553;;.
[ ] gﬁ

i

o Vlg:lar ueelpaténpropomloneamtrabqadores los equipos de proteccién
persona! que sean necesarios, deblendo ser de buena calidad. %
o Vigilar que el patrén proporcione a sus trabajadores todas las medidas que
haya dictado y dicten en lo sucesivo la Secretaria del Trabajo y Previsién
Social ¥ la Secretaria de Salud.
o Vigilar que el patrén proporcione agua potable a sus trabajadores en la Sede
del trabajo y dependencias en que se presten servicios, cuidando que se
instalen tomas de agua higiénicas.

ARTICULO 44.- Es obligatorio para todo trabajador sujetarse a las instrucciones
que dice la Camisién de Seguridad e Higiene y medidas preventivas de riesgos de
trabaio y los demés que el patron ordene para preveniros.

ARTICULO ? En caso de accidente cualquiera que lo presencie dara aviso
inmediato al jafe inmediato o al mlembro més cercano de la Comisién de Seguridad

PALACIO MUNICIPAL CALLE 18 S/N X 19 Y 21, KOPOMA, YUCATAN.
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e Higiene para que conforme a las instrucciones recibidas se presten los primeros
auxilios y se investiguen los factores que intervinieron en la realizacién del mismo.

ARTICULO 46.- Todos los trabajadores estan obligados a famifiarizarse con el uso
de extinguidores y de los lugares que estos se encuentren instalados, previa
instruccién que reciban sobre el particular.

ARTICULO 47.- Es de caréacter obligatorio para la totalidad de los trabajadores, el
uso del equipo de seguridad que se le indique y se le haya proporcionado por el
patrn , tales \como gafas protectores, mascarillas, cubre bocas, fajas, chalecos,
etc., durante lns horas de trabajo, inclusive en los casos que el patron considere
necesarios, sera obligatorio el uso de uniformes de seguridad que se tengan por
objeto proteger a los trabajadores que realicen actividades que por su propia
naturaleza se|requieran, con la finalidad de que los servicios sean prestados en
condiciones dptimas de seguridad, ademas de facilitar la identificacién de los
mismos, dadae las caracteristicas del trabajo y de las instalaciones en donde se
presta el servitio.

MUNICIPAL
MUNICIMO DS KOPOMA. viae.

;0:. efecto de evitar la realizacion de un riesgo de trabajo, queda
hibido:

sra de las 4reas y en horarios diversos a las autorizaciones para m
realizar esta actividad, o introducir o guardar alimentos o bebidas en el drsa
de trabajo. '

o} Laenaalasir\stalaeionesdelaSedeatodapemonaqueseancuenh'e égi
en estagdo de embriaguez, o bajo la influencia de algun enervante. Eg g
o Platicardurante el desarrolio de labores que requieran especial atenciénpara  § gas
evitar distracciones que generan aigin riesgo laboral. @ §a

-3

ARTICULO 49.- Cuando algtin trabajador contraiga alguna enfermedad contagiosa,
este o cualquier ofro trabajador que labore en la Sede que tuviere conocimiento del
hecho estara pbiigado a dar de inmediato aviso a la Comisién de Seguridad e
Higiene o al jefe inmediato, a fin de que el trabajador enfermo pueda ser
debidamente gxaminado por los médicos del Instituto Mexicano del Seguro Social
o de Servicios Médicos Municipales. De acuerdo con el dictamen médico, el patrén
debera tomar|las medidas que sean necesarias para evitar el contagio de la
enfermedad.

ARTICULO 5Q.- El patr6n se obliga a mantener el niimero suficiente de asiontos o
sillas a disposicion de los trabajadores cuyos servicios asl lo permitan.

CAPITULO NOVENO

n-—
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EXAMENES MEDICOS Y MEDIDAS PROFILACTICAS

ARTICULO 51.- Todos los trabajadores estén obligados a someterse a eximenes
médicos generales y antidoping, previo a su ingreso al servicio, asl como en forma
periddica, debiéndose efectuarse estos Ultimos cada seis meses. Los médicos que
los practiquen| serdn designados por el patrén. Ei examen contendra la historia
clinica compieta con especificaciones de los antecedentes laborales y seran
compietados con examenes de laboratorio necesarios.

ARTICULO 62.- En caso de razones de salud publica, tendrén el caracter de
obligatorias toflas las medidas profilécticas de higiene que dicten las autoridades
respectivas. Asf miismo y para igual propésito, deberén obedecerse las indicaciones
de los médicog del Instituto Mexicano del Seguro Social,

Cuando ocu ahuna enfermedad o accidente de trabajo, se tendra que avisar
inmediatam al patron.

En casos de rﬁmm prolongadas, el patron a su exclusiva discrecion, podré
requerir al trabajador que acredite mediante documentos oficiales el alta médica
respectiva, en donde conste la capacidad para que el trabajador se reintegre a su
trabajo. |

2027

]

ARTICULO 63.- Los trabajadores deberén cumpiir las medidas preventivas e
higiénicas que dicten las autoridades competentes, y las que se establezcan
conforme a este reglamento, para la seguridad y proteccién de los propios
trabajadores, absteniéndose de cometer actos imprudentes o negligentes que
puedan ocaslonar riesgos de trabajo.

Todos los trabajadores estan obligados a permitir la aplicacién de vacunas que sean
necesarias a fin de evitar posibles enfermedades, las cuales serén aplicadas por el
médico que el patrén determine.

2024

CAPITULO DECIMO
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

ARTICULO 64.- Los trabajadores tienen el derecho y la obligacién de recibir
capacitacion y adiestramiento en su trabajo que les permita elevar su productividad,
s planes y programas formulados, para la operacién y buen

.~ El patrdn se obliga a que los planes y programas de capacitacién
to de ios trabajadores, se formulen de acuerdo con los distintos
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departamentosi y Greas de trabajo, y en base a las principales necesidades de
actualizacién o pesfeccionamiento.

Preparaf al trabajador para ocupar una vacante o puesto de nueva creacion.
o Prevenif riesgos de trabajo.

En general, majorar las aptitudes del trabajador.

ARTICULO 57.- Durante el tiempo en que un trabajador de nuevo ingreso que
requiera capagita¢ion inicial para el empleo que va a desempefiar, reciba ésta,
prestard sus sqrvigios conforme a las condiciones generales de trabajo que rijan por
el patrén o a Ig que estipule respecto a elia en los contratos de trabajo.

ARTICULO
adiestramie

§8.- Los trabajadores a quienes se imparta capacitacion o

d astan obligados a:

ir juntualments a los cureos, sesiones de grupos y demés actividades

que formen parte del proceso de capacitacion o adiestramiento.

o Atender las indicaciones de las personas que impartan la capacitacién o
adiestramiento, y cumplir con los programas respectivos.

N
C

o Presenfar los examenes de evaluacion de conocimiento y de aptitudes que <8
sean refjueridos. F83,
Eob

CAPITULO DECIMOPRIMERO -

DIAS Y LUGARES DE PAGO 2

59.- Para efectos del salario y de acuerdo con los respectivos contratos
individuales, I¢s trabajadores tendrén su salario especificado por dia de trabajo al

m SECR
Munc,

e un dia de descanso. A los que no laboren semana completa, el dia
de les pagara en forma proporcional a los dias trabajados.

ARTICULO 81.- Los salarios de los trabajadores serén cubiertos los dias quince de
cada quincena, en moneda de curso legal o de cualquier otra forma autorizada por
fa Ley o por los Tribunales Federales. A la fecha del presente Reglamento, la forma
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para el pago de salarios acordada es por conducto de efectivo, realizandose el pago
dentro de las horas de trabajo. Si por ausencia del trabajador hubiere necesidad de
que ofra persana cobrara su salario, ésta debera presentar carta poder otorgada por
el trabajador qusente y suscrita por dos testigos, asl como identificacién oficial con
fotografia. En (caso de pago mediante cheques bancarios, el pago sera durante la
jomada laboral y hasta antes de su terminacion.

ARTICULO 62.- E| salario se pagara a cada trabajador en forma quincenal, y para
efectos del computo, la semana se contard de lunes a domingo, cortdndose
anticipadamente la semana para efectos de producir la némina oportunamente.

ARTICULO 6.- E! importe del salaric se entregara a cada trabajador en los
términos de la Ley Federal del Trabajo y de este reglamento debiendo los
trabajadores firmar e! mismo dia el recibo de pago correspondients.

ARTICULO 64.- Los salarios correspondientes a vacaciones, asf como la prima
vacacional, sq cubrirdn de conformidad con lo establecido por la Ley Federal del

ARTICULO 68.- El patr6n podré sefialar cualquier dia de la semana como el
correspondi al descanso semanal segin las necesidades propias.

ARTICULO 86.- Son dias de descanso obligatorio con goce de salario integro los

l. El 10. de enero;
Il. El primer lunes, de febrero en conmemoracién del 5 de febrero;

ili. El tercer lunes de marzo en conmemoracién del 21 de marzo;

V. El 10. de mayo;

V. El 16 de septiembre:

VL. £l tercer iunes de noviembre en conmemoracion del 20 de noviembre:

Vil El 10. de diciembre de cada seis afios, cuando corresponda a la transmision del
Poder
Ejecutivo Federal;

Los deméas que sefiala el calendario oficial o concedan las autoridades publicas Lo
anterior, independientemente de que el patron y los Trabajadores convengan en
una modalidad equivalente para permitir los descansos o de que se acuerden otros
dias de descanso obligatorios.
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Los trabajadoges se obligan a prestar los servicios en los dias de descanso

obligatorio cu
legal.

ndo asi sea requerido por el patrén, con el comespondiente pago

ARTICULO 67,- El patrén concedera vacaciones a sus trabajadores en los términos
del articulo 76 de la Ley.

ARTICULO @9.- Los trabajadores deberan cumplir en todo momento las
obligamones generales establecidas por el articulo 134 de la Ley Federal del
Trabaijo, siendp ademas obligatorio para ellos lo siguiente:

o Apegarse estrictamente a todas las disposiciones de este Reglamento.

o Asistir 4 las juntas de empleados, donde el patron les dard informacién

*

.- El periodo de vacaciones lo disfrutaran los trabajadores, de

‘ CAPITULO DECIMO TERCERO
- GACIONES DE LOS TRABAJADORES Y DEL PATRON

importante con relacién a sus actividades en el desempefio de sus trabajos.
Guardarn la reserva profesional y oonﬁdenualldad cofrespondiente con

Hug:sne todos aquellos hechos que de no ser evitados pueden originar dafios
o perjuigios a los intereses del patron, a sus representantes, a los visitantes,
0 a sus compatieros de trabajo.

Ejecutar su trabajo con la mayor efectividad, eficiencia y cuidado, sin distraer
compafieros con los actos o conversaclonas ajenas a su labor, sin

8o,
raljefemmediatooensucasoalaCormsiOndeSegundade %

MUNICIPAL
MUNICIPIO DE XOPOMA, YUC,
W24 - 2027

jecutando.

de tener aigin cambio en su domicilio 0 demés datos personales,
, informario de inmediato al 4rea administrativa para que ésta pueda
- r su expediente personal.
Firmar gus tarjetas checadoras el primer dia de la semana en que las reciban.
Guardar las debidas consideraciones a sus jefes y compafieros de trabajo,
pero sobre todo a los visitantes de la Sede, manteniendo el orden y una actitud
respetupsa y seria.
Guardaf orden y disciplina al momento de registrar tanto su horario de entrada
como de salida, especialments este Gitimo, respetdndose en todo momento

Q B ......
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conforme el cual se incorpore a la fila, procurando evitar cuaiquier

accidente

altercadp que pudiera suscitarse.

Guardar orden y disciplina en todos y cada uno de los eventos sociales,

educativos, deportivos, recreativos, culturales, stc., que sean organizados por

el patrén, o en aquellos en que un equipo representativo del mismo participe.

o Presentarse a sus labores con puntualidad y marcar sus asistencias
diariamente durante sus entradas y salidas, con el sistema que el patrén haya
implementado para ello. Portar en todo momento su gafete de identificacién
en un lugar facimente visible.

o Prestar auxlio inmediato cuando peligren las personas o intereses del patrén,
fos visitantes del mismo, o de sus compaferos de trabajo.

o Reportar al jefe inmediato o en su caso a la Comisién Permanente de
Seguridad ¢ Higiene los desperfectos o irregularidades que note en el equipo
oens in#aladones, si durante el desempefio de sus labores la encuentran
no apta pam trabajar.

o Ser disciplinado y observar buena conducta en el desempefio de sus labores,
cuidando de su presentacion y buenas costumbres en general, debiendo
presentarse a sus labores aseados.

o Tomar y asktir a los cursos de capacitacion y adiestramiento proporcionados
por el patrén.

ARTICULO 70.- Queda prohibido para los trabajadores:

3

< 8
zE5:
2zc" e Alterar ¢l orden, empuijar, gritar o cualquier otra manifestacién de indisciplina,
?_ 553 al momento de hacer fila para registrar su horario tanto de entrada como de <y g
" salida. PR
gﬁ g » Alterar |os registros, hacer anotaciones falsas o marcar asistencia de otra §g§§
| persong. 2%
p o Divuigar el conocimiento de los asuntos que ie sean de su competencia en gsgg
razén de su trabajo. :
) » Ejecutar cualquier acto que pueda poner en peligro su propia seguridad, la
0 de sus pafieros de trabajo, la de los visitantes o que pueda dafar el
T mobiliario, equipo, edificios, productos, y en general, cuakjuier bien del patrén
- o de las Instalaciones que ocupa este.

« Ejecutaf trabajos ajenos a los propios para los cuales se les contrato durante
la jornaga normal de trabajo.

« Faltar a} trabajo sin causa justificada o sin permiso del patron.

¢ Fumar dentro de las instalaciones del patrén.

r fisica o verbaimente a los visitantes de la Sede, incluyéndose el

uso, en| cualquier momento, de palabras altisonantes, independientemente

de que nos se dirijan a estos en particular.

7
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Organizar y/o participar en cualquier tipo de juego de azar tales como cartas,
domino, dados, juegos de mesa, etc., independientemente de que en los
8 86 corran o no apuestas.

je las instalaciones del patrén documentos, utiles, herramientas u
objetos pertenecientes al mismo o que estén bajo su cuidado o guardar, sin
permisg por escrito dado por los representantes de! patrén, o bien, usarios
para fines personales.

erder o abandonar sus labores o salir a la calle en horas de trabajo, sin
permisg escrito por su jefe, pues se consideraré abandono de trabajo y se
sancionara de acuerdo con la Ley.

o Utilizar |el teléfono del patrdn sin autorizacion previa. No se le pasaran
llamadas, eh caso Ginicamenta se tomardn recados.

¢ Vendericualquier tipo de producto 0 mercancia dentro de la Sede, sin contar
con a autarizacion por escrito del jefe inmediato.

Los demés aclos hue impliquen una prohibicién derivados de este regiamento o de
alguna disposicion legal.

ARTICULO 71.- Son obligaciones del Patron:
» Cumplir las disposiciones de las normas de trabajo en su establecimiento.

g5 ¢ Man el nimero suficiente de asientos o sillas a disposicién de los
5553 trabajadores cuando lo permita la naturaleza del trabajo.

0288 o Pagar glos trabajadores los salarios e indemnizaciones, de conformidad con
353 las nomhas vigentes y conforme a la Ley.

~ §% o Proporgonar capacitacion y adiestramiento a sus trabajadores.

3 ¢ Propo ir oportunamente a los trabajadores los Utiles instrumentos y
materiales necesarios para la ejecucion del trabajo, debiendo darlos de
buena galidad, en buen estado y reponerios tan luego como deben de ser
eficientds, siempre que aguelios no se hayan comprometido a usar
herramignta propia. El patron no podré exigir indemnizacién aiguna por algan
deteriorp natural que sufran los Gtiles, instrumentos y materiales de trabajo.

. ARTICULO 72- Los vigilantes o guardias de seguridad cuentan con facultades para
colaborar en apoyo de los trabajadores de guardar ia disciplina y evitar que se

cometan actos de los enumerados como prohibidos en el presente Capitulo.

CAPITULO DECIMO CUARTO
DISPOSICIONES DISCIPLINARIAS Y FORMA DE APLICARLAS

ARTICULO 73.- La accién disciplinaria distingue al empleado responsable del
iresponsable. |Por lo tanto, esta aceptado el usc de las medidas disciplinarias
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necesarias de acuerdo a cada caso particular, haciendo estas medidas méas severas
a los ofenso e concurrentes.

ARTICULO 74.- Las medidas disciplinarias aplicables pueden ser indistintamente
las siguientes:

» Amonegtacion verbal.

» Amonestacion por escrito.

» Suspension temporal desde un dia hasta ocho dlias sin goce de salario.

.- Independientementa de las medidas disciplinarias, serén causales
2 la relacion faboral de un empleado, sin responsabilidad para el
patrén, aquelias @ idas por et articulo 47 de la Ley Federal del Trabajo,

g0 0 falta de probidad para todos los efectos legales, las

tel su jornada laboral.

arday la debida confidencisiidad de los asuntos que le sean de su

ento con motivo de su trabajo, y divulgar a terceros sin autorizacion

previa de los temas de los que conozca en ejercicio de su servicio publico,
oh tanto la informacion sea publica.
Disponer 0 extraer de la Sede, sin la autorizacion cormespondiente, los
materigjes, herramientas o bienes del patrén.
Dormir, comer, beber o fumar en horas de trabajo.
Falsificar los gafetes o controles de asistencia, documentos, etc.
r fisica o verbaiments a los visitantes de la Sede, incluyéndose el
uso, er| cuaiquier momento, de palabras altisonantes, independientemente
de que no se dirjan a estos en particular.
Marcar|asistencia que no sea la propla.

o

SN N NN
MUNICIPAL
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m SECRETARIA

Las andlogas a las establecidas anteriormente de igual manera graves y de
consecuenciag semejantes en lo que al trabajo se refieren, asi como los criterios
emitidos por autoridades del trabajo o federales a este respecto.

7

ARTICULO 78.- En los casos de faltas o incumplimientos que no ameriten la
rescision del contrato, el patrn podré disciplinar a los trabajadores indistintamente,
amonestandolos o suspendiéndolos en su trabajo por un periodo méximo de ocho
dias, segun I4 gravedad de la falta y a criterio del patron, por las siguientes causas:

i U
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Por platicar o atender asuntos personales en horas de trabajo sin

autorizacion expresa de su jefe inmediato,

* Por retardos al trabajo, de acuerdo con lo establecido en el Articulo 14 de

gglamento.

Por retirarse de las labores antes de su hora de salida, por abandonar sus

labores|en horas de trabajo sin el permiso correspondiente por escrito o por

causa de fuerza mayor.

» Por tratar en forma grosera el personal, compafieros de trabajo y visitantes y
empleaf palabras obscenas en sus horas de labores.

r la infraccién o incumpiimiento a cualquiera de las obligaciones
estabiecidas en ei presente Reglamento Interior de Trabajo, en el de Seguridad o

en la Ley Fede

ARTICULO 77.- El procedimiento para aplicar las medidas disciplinarias por parte
del patron, consistira en realizar la investigacion corespondiente sobre los hechos
que generaronla faita o incumplimiento, escuchando siempre al trabajador afectado,
valorando debidamente la gravedad de la infraccion y sus consecuencias, e
imponiendo a| juicio del patron, la medida disciplinaria que comesponda, en
cumplimiento & lo establecido por el articulo 423 fraccién X de la Ley Federal del
Trabajo.

I

Cuando el trabajador se le imponga una amonestacion verbal, mas una por escrito, m
o dos amon nes por escrito respecto de cuaiquier infraccién, todas dentro de
un periodo de seis meses, podré ser causa, a juicio del patrén, de una suspension

temporal de a ocho dfas, sin goce de sueldo.
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ARTiCULO 78; - La imposicién de medidas disciplinarias a que se refiers el presente
Capitulo corres hdera al Departamento de Recursos Humanos.
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ARTICULO 79'- En caso de amonestaciones, sanciones, maltrato de sus superiores
o bien para cuglquier objecién en cuanto al trabajo se refiere, el trabajador tendré
derecho a mir en primer término al jefe inmediato. En todo caso se citara al

recurrente cono a todos aquellos que tengan relacién con el caso, para ser oidos y
posteriormente resolver lo que corresponda.

CAPITULO DECIMO QUINTO
HOSTIGAMIENTO

ARTICULO 80.- El patrén se pronuncia enérgicamente en contra de cualquier
actitud, tanto de representantes de éste, como cuaiquier empleado o trabajador que

PALACIO MUNICIPAL CALLE 18 S/N X 19 Y 21, KOPOMA, YUCATAN,
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Por abandonar érea de trabajo bajo el pretexto de ir al bafio, o salidas al bafio

excesivas, ya sea de duracion de las mismas, o en numero de ocasiones en

que se acuda al servicio sanitario, salvo en los casos de embarazo o

enfermedad que asf lo justifiquen. En este Gltimo caso, los trabajadores
deberén poner en conocimiento de su jefe inmediato dicha circunstancia, a
fin de np incurrir en responsabilidad.

» Por degcuido o negligencia en el uso de los bienes del patron.

e Por destruir boletines fijados para informacién de los trabajadores.

¢ Por dis¢utir las ordenes y los servicios, y en su caso, por ordenar las mismas
con gritos.

* Por distribuir periédicos, revistas, impresos, en horas de trabajo o dedicarse

a actividades, comerciales durante las mismas y en general por hacer

cualquier clase de propaganda en hora de trabajo.

¢ Por dornirge durants el trabajo.

» Por ejecutar actos que puedan considerarse como contrarios a las buenas

costumbres o a la moral.

* Por ejecutar cualquier acto que pueda poner en peligro la seguridad propia,

la de lag terceras personas, inckiyendo la de los visitantes de la Sede.

Por encender las alarmas contra incendio sin justificacion alguna.

Por entfar a las instalaciones del Instituto sin autorizacién aiguna, cuando §
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este se jencuentre cerrado.

* Por formar reuniones para tratar asuntos ajenos al trabajo durante las horas
de trabgjo, o bien, por gritar, aventar objetos o maltratar ya sea los bienes del
patrén 9 a cualquier Persona.

* Por fumar en lugares donde no estd permitido o introducir cerillos u ofros
materiales inflamables a los mismos. 3

o Porleenimpresos en horas de trabajo, a menos que sean proporcionados por by

el patrén don ese fin, hacer inscripciones, dibujos ¢ pintar figuras en las 3

instalaciones, maquinas, edificios o bienes del patrén, de sus compafieros de ¢

trabajo © de los visitantes de la Sede. z

+ Porno gsistir a ios cursos programados de capacitacién y adiestramiento que

el patrén indique dentro o fuera de ia Sede de trabajo, y dentro o fuera de su

jornada de trabajo.
e Por no guardar orden en el trabajo en horas de entrada o salida o en las de

pago.

e Por no ytilizar el equipo de proteccion personal otorgado por el patron.

o Por ordenar ¢ ejecutar trabajos particulares sin la autorizacién escrita

respectiva o bien por usar los utiles o herramientas suministradas por el

patron para objeto distinto a aquel a que estén destinados o por extraerios

sin la aytorizacion que corresponda.

» Por pasarse a un lugar distinto de aquel en que deban estar desempefiando
sus labgres.

PRESIDENCIA
MUNICIPAL

2024 - 2027

MUNICIMO DE KOPOMA, YUC,

PALACIO MUNICIPAL CALLE 18 S/N X 19 Y 21, KOPOMA, YUCATAN.
CP. 97818.




Municipio de Kopom4, Yucatin.
'y R.F.C. MKY850101GU4
H. Ayuntamiento 2024 - 2027

tienda a vulnefar la dignidad personal de ios servidores que laboren en el Instituto y
de sus visitantes, mediante invitaciones, afirmaciones, insinuaciones y/o injurias
personales que conlleven proposicién o intencién erdtico-sexual, en razon de que
dicha conducta es totaimente ajena al propésito, ambiente, finalidad y a las
condiciones de trabajo.

Cualquier relacion que se suscite entre trabajadores que sea de forma reciproca y
pueda afectar p su desempefio y cumplimiento de sus labores, se debera informar
a su jefe directp para pleno conocimiento del mismo con finalidad de evitar conflictos
de intereses |y guardar el debido comportamiento respetando las buenas
costumbres dentro del 4rea de trabajo y horarios respectivos.

El patr6n no tojerara ninguna forma o manifestacion de intimidacién, hostigamiento
© conducta ofénsiva de tipo erético-sexual aun cuando no vaya acompafiada de
amenazas 0 , para obstaculizar o facilitar ascensos, promociones,
cambios 0 cualq modificacién en las condiciones de trabajo.

La persona que irﬁduna en la conducta anterior podra ser separada de su encargo
con fundamento en el Articulo 47 fracciones I, il IV y XV de la Ley Federal de
Trabajo sin responsabitidad para ef patron,

TRANSITORIOS
PRIMERO. - El presente Reglamento Interior de Trabajo entrard en vigor a partir de
la fecha de su publicacién en la Gaceta Municipal.

SEGUNDO. - Reglamento fue formulado, revisado y aprobado por el
Comité de Interno y ef H. Cabildo Municipal, y se firma a los 27 dias del mes

de Enero de 2025,
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