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DISPOSICIONES GENERALES

OBJETIVO.

El presente Reglamento contiene las disposiciones generales que regulan ias
relaciones laborales entre ta Presidencia Municipal de Hualahuises, Nuevo Leén
con los funcionarios, traba]adores y-miembros de la Administracién Municipal,
estableciendo sus derechos y obllgac:lones '
El presente Reglamento, dﬂbera ser aprobado por @l H. Cabildo, modificado
cuando asi lo exija €l .desarrollo institucional y el crecimiento del personal
administrativo o de intendencia, ichas modlﬂcaclones /o adiciones que se
hagan al Reglamento rén dadas a conocer a los
trabajadores. - ¢ e -

Los casos no contemplados ene el presente Reglamento sé regiran por las
disposiciones que; en cada. caso “dicte la Presidencia Municipal mediante la
Direccion correspondlente en el elerc:mo del derecho que establecen las leyes y
normas laborales wgeutes;‘ .

a.

o
FINALIDAD: | !

B

4
v
3
H
u
J

v e e s

j *a :
Establecer normas gené ic Q?Ep comportam1e{1to Iab?ral gque deben de
fi

observar todos{ os.‘..t baa re»\ﬂeb res* réchos, sanciones,
permanencia y puntualud d > nal dghte &y i rﬁentar la armonia
en las re!acsonesl Ja Adrflﬂf'stf’acf Ay l‘b traff jadores, asi como

establecer una cult ra‘* ra \ Qaitura deﬁnuestra I tft‘uc: n, acorde a todas
las dependencias gu\"f'n ‘menta[ y c&nférmeﬂa”lo est‘é’blemdo por la Ley del

Servicio Civit. itrcm ‘»i.“‘%;-,.‘,; P ;,f.
% £4

{'\:g.ﬂm.w”‘d, tE \,3 s «Y-
ALCANCE:

El presente Reglamento es de aplicacién a todos los funcionarios, trabajadores

y miembros de la Presidencia Municipal. Quedardn excluidos en su caso
aquellos trabajadores que pertenezcan a algin Sindicato en particular.
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VISION:

Que al aplicarse el presente Reglamento en total apego a su contenido, la
Administracién sea considerada como unsa Institucion transparente, sensible,
eficaz y productiva, que cumple con sus compromisos vy obligaciones,
comprometida con sus colaboradores.

MISION:

La misién principal dé-este Reglamento. es contar uon un orden legalmente
establemdo que per;nltan ata Instltucmn tener una relamqn arménica con sus

INSTITUCION:

Para los efectos del presen Re" la
Presidencia Munlctpag dé Hualah

i ot
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REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO

CAPlTULO I
ADMISION Y CONTRATACION DEL PERSONAL

LT IR e L e A e

. ARTICULO 1.- La Seleccién )7 Lontratacién- de'apersonai es facultad exclusiva
ot de la Direccion de Recursos Humanos prevnéﬁamorlzamén del Aicalde, qmen
s establecera los reqmsntos que ‘debera reunir la pessona a contratar.

. :— '_ al" "‘"'n,.“ !

'ARTICULO 2 La Pfe,éndenma Municipal, a {ravés de Ihggireccmn de Recursos

_ Humanos, podra su§anb1f‘§§@"§jﬁ"*d’é}tr&b‘§}t§;ﬁ§?ﬂa§p as que ingresen a

su servicio, pudrie‘,mdo Shreatier ndé@*rﬁinédb Wd%&?ﬁ?nado 'segun las

necesidades de aﬂmmra@é gt = : :

1

ARTICULO 3.- ‘i’ dq tr 3fa 61, rec:|b|r da“f;i} %@peﬂdénd}a :jmimstratwa enfa

cual prestara s S e lcgngg o] 83 iti organizacién y

funcionamiento ldé F}E‘aln il isi g0t 2ni'dg fas labores que le

correspondera ésaﬁ’r Ia[ : r%tfqu f\ogaims derechos y

obligaciones. - .ig : L T O :
i t i

o Ly

" 1

ARTICULO 4.- 13 lﬁlréc m‘ deg u.irsos Humims

: S ég responsable de
. contar con la iinfoim sonal f,y«apnofe

Qda uno de los
o, con el fin de

v . trabajadores quka;e servicio) (8% g
: establecer fa antj Qad\.e \é\sgoysm m;@gra*créﬁ'i ’,,;.W
. | “"”:*'“ A AR e

e 3‘"-*-» “-'\....,,vﬁ...ﬁ “""“A—

AR -
.' DERECHOSY%UGA;J% w%*rRJt!uaA.JMmR :

'ARTICULO 5.- Los trabajadores de la- Instutucubn gozan entre otros de los
siguientes derechos: :

L. A percibir una remuneramén quincenal acorde a las funcrones que ‘
. desempenan, :

Il. Al descansc semanal remunerado _
. Al descanso remunerado por vacaciones establecndas por la Presrdencla :

N Municipal que comprende (2 pericdos) el primero en Semana Santa y el
: segundo en el mes de Diciembre. Algunas Direcciones tomaran sus
. ) Pégina 4de 14
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vacaciones de acuerdo a las necesidades del deparlamento vy
elaborando previamente un rol de guardias con la Direccidn de Recursos
Humanos.

IV. A seruso de licencias o permisos por causas justificadas.

V. A la capacitacién actualizada y perfeccionamiento de conocimientos.

Vi. A ser evaluado periddicamente sobre su rendimiento laboral y ser
considerado para ocupar.cargos de mayor jerarquia teniendo en cuenta
su rendimiento, estudios universitarios y expenenma

VIi. A gozar de Servicio Médnco Municipal.

Vi, A quele sean propormonadas as condlmones de trabaJo adecuadas para
el desemperic dé.suf funciones.

IX. Portar el un:ferme que prewarnente autorlza Ia Dlreccubn de Recursos
Humanos : ;

ARTICULO 6.- Las trabajadores d la._.lnét'iwcic')n deben'éufn'ﬁ:lir las siguientes
obligaciones: ; )

[ Cumphr y hacer cump[' as disposmnones prewstas en el presente
Reglamento PRI ;

Il.  Guardar un; bgeq corqp _Kﬂgg‘re‘}to qg.ordq con las normas de cortesia y
buen tratq hac;a sué superlores companeros deftrabajo‘y ciudadanos en
genera| ; : I3 1 i %‘: Tk ;‘

Iff.  Ejercer con ,ef} cnenqla gpef icacia las funclope§ tque les sean
encomendagag ,.’_ .zm P eI ;

V. Cumplir pL‘mtu Ime""“”%n el horejmo‘*QQ trabaj

V. Guardar ep »*ﬁ:m hento abbolu e e er\’fa4y d Serecion sobre las
)

actividades - docunentos:a mgg;sg_s;" d’émés,ﬂnfo; cion, que por la
naturaleza de neionest Besaimoe’ls Ia,lnshtudéﬁ

VI. Reintegrar a la Institugkon em"fbr dé" Ios»me”nes que esfando bajo su
responsabilidad se p :;dleran 9; detenorenf por descuido o negligencia

debidamente comprobaéa...~ s

Vil.  Conservar en buen estado et equipo de oficina, herramientas, maquinas
y demas bienes de la Institucion.

VIll.  Observar trato cortés con sus compareros o superiores, absteniendose

de hacer malos comentarios que perjudiquen la vida personal o laboral
de los mismos, asi como la imagen de la Institucion.

IX. Acudir al centro de labores correctamente vestido.

X, Dedicarse exclusivamente a cumplir sus funcicnes no debiendo intervenir
en las gue competen a otros servidores, sin autorizacion del jefe
inmediato superior.
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Xl. Permanecer en su centro faboral dentro del horario de trabajo de acuerdo

con las normas de asistencia, permanencia y puntualidad.

Xll.  No consumir alimentos. ni bebidas ni ninguna otra sustancia prohibida.

Xill.  El titular de la Direccién que corresponda debera informar a la Direccion
de Recursos Humanos, su salida justificada de la Institucion para
tramites, diligencias o asuntos personales y de salud propios y de sus
subordinados con el fin de.tener control.y conocimiento de su asistencia,
pudiendo hacerlo de mgn_era verbal: -

== CAPITULO N
DE LA JORNADA HORARIO DE TRABAJO
/ YDRSD DESCANSO

ARTICULO 7.- La jornéda de trabaJo sera la- estableclda md]wdualmente para
cada trabajador- de acuerdo 4l cdepaﬂamento en el que haya sido asignado y
conforme a la funcm resllq : .

ARTICULO 8.- La D:re mén de fsps Humanos es la: responsable de hacer
cumplir las norm?s que a%e‘ﬁ’ﬂ eni*e1 .control de? amslenmé puntualidad vy
permanencia del‘persor]al : i 2 - .':
a i { v
ARTICULO 9.- ;Los ir ba Hes qu Iaboren---.en Lsl..dia. de descanso sin
sustituirto por otk g%% a\?msma gp':ana ridea "d%rgqﬁo al page de la
retribucion corresp ndlgisté* La\lgbor e E ’astglﬁg%gp doble por el dia
labarado. \\M L
‘--..,_‘,f.u"“r...., \.. ,:‘éo
.ARTICULO 10.- E! horamo‘*de Ia"ijarnada -d& trabijo, se ubicara en un lugar
visible y debiendo constar tanto hora de»:hgreso“como de salida del personal, es
obligacion del jefe inmediato ‘hecars asistentcid diaria de los trabajadores a su
cargo.

,;2) 'x By

ARTICULO 11.- Se consideraran como dias de descanso obligatorios acorde a
lo establecido en fa Ley Federal de Trabajo:

1. 1deenero;

Il. €l primer lunes de febrero en conmemoracion al S de febrero;
W, Eltercer lunes de marzo en conmemoracion al 21 de marzo,
V. 1de mayo;

V. 16 de septiembre;
Pigira Gde 14
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VI.  Eltercer lunes de noviembre en conmemaracion del 20 de noviembre;
VIl. 1 de diciembre de cada seis afos, cuando corresponda a la transmision
dei Poder Ejecutive Federal
Vill. 25 de diciembre, ¥
IX, Elque determinen las leyes federales y locales electorales, en el caso de
elecciones ordinarias, para efectuar la ]ornada electorai,

CAPITULO E\’ .
DE LA ASISTENCIA PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA

ARTICULO 12.- Todos-‘~ abajadores’; ‘lighen-lar obhgacmn de concurrir
puntualmente a s s Iabores de a-.uérdo a horano establecldo y de registrar su
asistencia al mgres‘o yqsahda et los. mstemas de controf que para tal efecto

implemente |a DII’ECC!OF'I de Recureos Humanos

ARTICULO 13.- EI reg;s r ’d;—}i' |stent:|a_,. es personai El “trabajador que no

arqueoreglstre su mqres y 83 ,1ser' consuderado masustente
: ‘a;: E i

i

!
¥ F

Ll
ARTICULO 14.- l.}na vez trénseu%“ta’é“'?la hera offmél qe Jngreso el trabajador

tendrda una tolerapca de5 10 min os> para tngresar assu grea de trabajo.
tr?é asmtenma*al {némen'gorde su ingreso.
Jperi Y 3

obligandose a efeTuar él regis

ARTICULO 15.- QOnSﬁtLyeg@ stencaa :
. No concurq:;nal. ce tr,abajo b :
Il. Ingresar despue dekile,m o-esfable
presente ReglaMBAto: -3 *ﬁ'"'g\-l A "}
. Naregistrar su mg‘l‘éso@l cent de trabajo
iV. Abandonar el centro de&trabajof,sm Jjustifi cactén alguna.
V. No registrar la hora de%alidaficial. "

ARTICULO 16.- El personal que incurra en tardanza reilerada se¢’ hara
mefecedor a las sanciones que correspondan, segln |a gravedad de (a falta y
conforme a lo establecido en el capitulo VI del presente Reglamento,

ARTICULO 17.- Toda ausencia al trabajo, debe ser justificada por el trabajador
mediante escrito dentro de los tres dias posteriores, de lo contrario se conlara
por dias inlaborales y en caso de no haber justificacién alguna se levaniara el
acta correspondiente de ausencia del trabajador.

Pagina 7 de 14

Calle Chaphltepec y 5 de Mayo s/n, Col. Centro C.P. 67880 Hualahuises, Nuevo Lebn

Tels: (821) 218-00-42 / 218-02-42 / 218-08-58 Fax/Ext. 109
gob.hualahuises@hotmail.com

Periédico Oficial Montenrey, Nuevo Ledn - Miércoles - 22 de Enero de 2014

Ayuntamientos

33



Ayuntamientos

L~

Oficio Num.
Oficio Int.:

Urbdas TrANMsEarm Mo

I]UﬂLﬂﬂUleS Expediente:
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ARTICULO 18.- El acta mencionada en el articulo anterior, debera ser
levantada por e! Director del area correspondiente con dos testigos de
asistencia y debera ser tumada a la Direccién de Recursos Humanos para los
efectos legales correspondientes.

ARTICULO 19.- Las inasistehcias ocurridas por motivos de enfermedad, serén

por el trabajador o persona mediante la constancia médica
expedida por el Servicio Medig marpalnp- I se preseniara en [a Direccién

de Recursos Humanos.

-\__
‘-_'1,

ARTICULO 20.- ;{mmMmmpwmmm

su centro de frabajo

dentro del horaru biecido, cua!qu:er desplazamien| d,dentro de su horario
de trabajo se ha ‘rgr,, i a la Direccién de
Recursos Humaia . m

ARTICULO 21.{ Pata efe eme gmmeli z
trabajadores quk ingregerya faborar d a"Adr]'nr%st
generaran antiglie Iguray

tendera que los
agion Municipal no

2l at e;e s? responsabilidad
concluye al morhgn gl ?ﬁu ipalique corresponda
o en su defett arl.i28 del presente
Reglamento. !

ARTICULO 22.-

fuera de la jornada y horafie
nor el jefa inmediato 6 por Ia

ARTICULO 23.- La prestaCtbn de trabajo en horas extras es de caracter .
voluntario, nadie puede ser obligado a trabajar horas exiras. El trabajo
extraordinario se puede realizar en cualquier tiempo y circunstancia, segun las
necesidades del Departamento.

ARTICULO 24.- La Institucidn compensaré econdmicamente al trabajador con
el pago de horas extras al doble si se labora en dias ordinarios, y se pagara al
triple si se trabaja en dias establecido como de descanso obligatorio, para esta
retribucion debera mediar oficio asignado por el Director y/o Coordinador del

area respectiva.
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ARTICULO 25.- Cuando el trabajador no concurra a un trabajo de horas extras
habiéndose comprometide con |a Institucion a realizarlo, se le considera como
falta laboral susceptible de amonestacion escrita, salvo gque el trabajador tenga
la debida justificacion.

ARTICULO 26.- Se considerags ras.oxtras las realizadas fuera del horario
de trabajo siempre y cuando ?I uerdeng“ escrito entre el jefe inmediato

superior y &l trabajador. s W
' / ™,

,’ }"’M CAPITULO VI -&\?\

s f &'&%ﬁmﬁwwm

si’ N A

(R
ARTICULO 27! -ﬁ‘alta e el bajd gstn o ndtithigas por aquellas
acciones u o i’i‘: del/ trabajadyr it [-, i Ilc ni vio mones de sus
obligaciones en {zrj 5 ls de :ﬁ.r‘--’ ALY

de trabajquuei =4 _:! it

<d H
ARTICULO 28. il Joristifuy
. Incumpli |ént de | '- ok

IIl.  Ausentarge|dé.sy pug u*a-u’ '-? ga-dutb zacion de su jefe
inmediatoly dta :

.‘:-_1. ‘}-9_ n:rzigfe) N
. Solicitar y& £ hiaeguios s /M Jf- ier clase por la
gjecucién So fraba DESDI0g Ja ,e:d'q?. ‘w tacién de asuntos
dentro de la IR 1 th. B M =
IV. Faltar al centro detriingjo S g Stifjeads
Vv, Neghgenma en el despeﬁo densiys funfigpes.
VI. Disponer indebidamente-de-bienes™ tPiedad de sus compafieros de

trabajo.
Vil. Abuso de autoridad.
VIll.  Registrar la asistencia de otro trabajador o la propia de forma dolosa.
IX. "Amenazar o agredir en cualquier forma a un superior 0 compafiero de
trabajo.

X. Proporcionar mformaclén técnica o administrativa a personas o entidades
ajenas a la Institucién, asi mismo, sustraer ¢ utilizar documentes de la
Institucién sin la debida autorizacién.

X\. Dispaner de bienes muebles e inmuebles de la Institucién para beneficio

propio sin prewa autarizacion.
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XIl. Hacer comentarios de manera dolosa que perjudiquen o afecten el buen
nombre, moral o relaciéon social de .cualquier compailero 0 la
Administracién misma,

ARTICULO 29.- Seran consideradas faltas graves que dan lugar a despido

justificado inmediato del trabajador, las contenidas en los articulos 25 y 26 del

presente Réglamento previc:jguer.dg_-__enue_ el C. Presidente Municipat y el
0

Director de Recursos Humanos. o ey Yy

P ‘ ‘éf‘ é"’!.“q-

ARTICULO 30.- Los t’rgbﬁ' ores que incurrah, hahitualmente en las faltas
previstas en las dispg@icigfies anteriores, se harér’n‘“ag:‘e‘igores a las sanciones
siguientes: ¥ /}

==t

Yl i N e e e ik i AN
l. Amonest bﬁaja
de las fr

VELY: N =T dndoitrdbaj incurra en alguna
Qne? del art glglo.‘ ef quetnostenya consecuencia
alguna er gerjuidio de/fa Jastitucipn o e siis compdn '

a
.  Amonestdciory eper] a:/ée realizasgdBiandd, elf trabdjgdor reincida por -
segunda jobasioh entdblincumplifiiedtd deblas—iallad sefialadas con
anterioridad; T
. Suspensign di
casos en| [os]

n§uce jcanjdolo o mala fe

ﬁé}%} o roeLeré en aquelios

poniendo e riesg pig W de siig compafieros,
V. Despido: Plocederd en bgs T fos lineamientos] establecidos por la Ley
Federal del{Teabaiol-ld |48y de SkrvisioSiviylgplds gagos en los cuales
la conducg sea-yEifgd{Va hab __- it £gn anterioridad la
{e)e -g__ \aRd).

o7

ARTICULO 31.- CoRespendandia D desRECursos Humanos en
coordinacién de! Directohstiel, dretyréspiictiva ¢ fleér cada una de las faltas
cometidas por el trabajador Alen su gaso aplidgnla sanciones previstas en el
articulo anterior. % .

amonestagBaveriab-aipeita y |
\-é ~ l. y
&

ARTICULD 32.-Las sanciones seran impuestas teniendo en cuenta fo siguiente:

I. Naturaleza de ia falta.
Il. Antecedentes del trabajador.
ll. Reincidencia.
IV. Circunstancia en que se cometié |a falta.
V. Responsabilidad del trabajador con |a Institucion.
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CAPITULO Vit
PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 33.- S concedera permiso a los trabajadores con goce de sueldo
por los siguientes motivos debidamente comprobados y especificados en el
documento de autorizacion res . ._.......,1

mm).a-.

. Porrazones de salug éf T "‘g}
Il. ~ Por estudios y capaciation. o
Hi. i irfeltfabajador hasta por 5 dia 3

V. de familiares directos del trabajadbr hasta por 5 dias.
ﬂaﬁJﬁdﬂgﬁﬁﬂ_
ARTICULO 34.- &-pa uittes-partic s y/o personales

g eran concedidos
por el Jefe Inmedfat nto de Recursos
Humanos. b

ARTICULO 35.4 bncedidas por la

Direccion de Regufsd
I.  Por enfarmesiad ( ) i b bricién  quirdrgica,
maternidad jde pbaj T d ispogiciones vigentes
sobre la ma
ll.  Por capaciig
il. Por fallegi ¥hasta cinco dias
consecutivad didd mas cuando el
deceso se \:-’ml-f’ de donde labora el
trabajador.

ARTICULO 36.- Las licenciabe wetdB procederan en los siguientes
p

casos;

. Por solicitud escrita por parte del trabajador;
Il. En aquellos casos en los cuales el trabajador que goza de una licencia
con goce de sueldo requiera de un lapso mayor de tiempo;
it.  Por disposicién de la Autoridad Municipal.
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CAPITULO VIII

DE LA HIGIENE Y SEGURIDAD

ARTICULO 37.- La Institucidn establecera las medidas necesarias para
garantizar y satvaguardar. la vida e integridad- fisica de los -trabajadores y
terceros mediante la prevenci?mn,eliminaciﬁu,. e las causas de accidentes, ast
como la proteccion de instalag ?}nes-yuprepieda* S de la Institucion.

|
kY *,

R
e

ARTICULO 38.- Los tra‘gajérddﬁes se obligan a:

. " g
. Cuidar y dar apropiado, a los equipos qué\%;{nstitucibn le hubiera
ue estuviesen bajo

proporciona MMM
ftigha s a2 53

de ty @mpi?
i cu givp d
i %) Fin ) q\ 1
,':; = :

SuU respony
Il. Conserv
archivo di
aspecto

a

m la‘k
L O
el eaier
mitas 3%.« 2bdj ionadas por la

V. A no trafs
via autorizacién

Administr

del jefe in
ARTICULO 39.
portar armas de

ARTICULO 40.- Es politica de la Institucién proporcionar la rapida solucién de
las quejas y reclamaciones directamente entre el trabajador y l!a instancia
inmediata correspondiente.

ARTICULO 41.- El trabajador tendra derecho de oponer el Recurso de
Reclamacién Laboral ante la Direccién de Recursos Humanos cuando se sienta
afectado en lo personal por alguna disposicion emitida por la Institucion.

ARTICULO 42.- El trabajador debera formular por escrito el Recurso de

Reclamacion anteriormente citado, acompafiando las pruebas correspondlentes
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- gn caso de que las hubiere, dicho escrito se presentard ante el Director de

Recursos Humanos quien le dar4 el tramite correspondiente.

ARTICULO 43.- El Director de Recursos Humanos substanciara el Recurso de
Reclamacién correspondiente obligdndose a resolver sobre ia procedencia o
improcedencia de! mismo en un término no mayor a 5{cinco) dlas habiles

posterior a [a recepcuén del cit iThe:Te .
o j /— _..:\\
x- CAPITULO X \\‘Z}A
,? /sﬁosmlouas COMPLEMENTA

Uﬁffuﬁﬂﬁ("gﬂﬁq

ARTICULO 44- B
corresponda se rin
complementen, ad
sut aplicacion.

ARTICULO 45.4 §
morales o éticds
desenvolvimient
expresamente ¢
atendiendo a la
pertinentes, apli

ARTICULQ PRIMERO.- E! ?'-"'. nte-fegiantents Entrara en vigor a partir del dia
siguiente de su publicaciéon en el Periddico Oficial del Estado, con ia
correspondiente difusién en la Gaceta Municipal.

ARTICULO SEGUNDO.-De acuerdo a lo ordenado en el referido acuerdo de! R.
Ayuntamiento, publiquese e! presente Raglamento y difindase para su debido
cumplimiento y observancia.

Por lo tanto mando se imprima, publique y se le dé el debido cumplimiento.
Dado en Hualahuises, Nuevo Leén a los dias 12 de Diciembre del 2013.
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C. PRESIDENTE MUNICIPAL DE HUALAHUISES, N.L.

e

!
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