


Tabla de contenido

CAPITULO ettt s s 3
DE SU OBJETO Y APLICACION......ooooiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee s seesesssss s ssssssssssssssasssesssssssssssasssssassesnonn 3
(07 =11 U 1 | OO OO OO PO 4
DE LA JORNADA LABORAL .....ouivieeeeeeeeteeteeeeetee e ss s ss s s ss s sassass s sessssnsan 4
CAPTTULO Nl bbbt s s s s et ee s 7
DE LA LIMPIEZA DE LOCALES, MOBILIARIO, TALLERES, VEHICULOS, MAQUINARIA Y OTROS7
CAPITULO IV oottt sttt bt s sttt s et s s st en s snen 8
FECHAS, LUGARES Y FORMA DE PAGO ......oooiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeseee s aessesass s sss s ssss s sesass s sensannonn 8
CAPITULO V oottt s s s s 9
DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES ........coooiieiiieieeeeieieees s 9
CAPITULO VI ettt st a ettt s s s st an s st senans 10
DE LAS MEDIDAS DISCIPLINARIAS ......oooeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeseesseesess s sess s ssss s ssss s ses s sssassses s 10
CAPITULO VIl oot ss s ssas st saes s saes s s sanees 12
SUELDOS Y SALARIOS ..ottt s s st saes s 12
CAPITULO Voo s s ss s s s s s an s s sssss e sessses s sassaassssanees 13
CONSERVACION DEL EDIFICIO, MAQUINAS, HERRAMIENTAS Y PAPELERIA. .....cocevevvereernnan, 13
CAPITULO IX 1ottt s s s s s e s st s s es s e saas st e sass s saes s snsannes 13
APLICACION DE SANCIONES.......oooiiiieeeeeteeeeetesieseesaessesaes e sass s ssass s sessses s s s sses s sssass s sessass s sanees 13
CAPITULO X oottt bbb s e a e bbb s st s s s 18
RESCISION DE LA RELACION LABORAL ......oooiieeeeeeveeeeeee e es e ssees s sssssssssss s sssss s ssssssssssenssssannens 18
CAPITULO Xl oot s s s e s sess s es e s s asssss s s sssas s sesssss s sasssessnsanees 20
DERECHOS DE LOS TRABAJADORES .......cooviiieeeeeeeveeeeeeeseeeeees s es s ssss s sass s sssass s ssass s sensons 20
CAPITULO Xl oottt bbb sa s s st saes s 21
DE LOS AVISOS DE AUSENCIA.........ooviieiieieeeeeetee e 21
CAPITULO XH oo ss s ssss s es s sessas s sssssssssssesssssssssas s saessss s sasssansssanees 21
LICENCIAS SIN GOCE DE SUELDO.........ooiieeeecieeeeceeeeeeeesees e ses s es e ssss s sessass s s sennens 21
CAPITULO XIV oottt sas st s et es s sssas s seessss s saes s sssanees 22
LICENCIAS CON GOCE DE SUELDO........cooovieieieieeeieieieeess e 22
CAPITULO XV oo ses s se e ss s ss s s s s ssess s s sssssss s sssss s s sssas s saessss s sassanssnsanees 23
DE LAS INCAPACIDADES ... eeeeee e se s s e sess s s ss s ss s s ssss s sssss s sessasssssasn s sansens 23

Pagina 1 de 26



CAPITULOD XVttt ettt ettt et ettt st she e s ae e sh e e s bt e b e e s b e e s Rt e s e e st eas e e st e anesmnesmeesanesmnesreens 24

DE LAS MEDIDAS DISCIPLINARIAS ..ottt e 24
CAPITULO XV ettt st st b e sh et sa e bbb sn e bt e ne b e 24
PAGO DE DANOS Y PERJUICIOS ..ot ses et sae s tss st sa s s senannans 24
CAPITULOD XVttt ettt ettt ettt st st sae e st sbe e sh e e b e e s b e e s be e b e e bt enne e st eaneembesanesnnesmnesreens 25
SANCIONES O CONDUCTAS NO PREVISTAS EN EL PRESENTE REGLAMENTO .....cccccccveiiiinneene 25

Pagina 2 de 26



CAPITULO |

DE SU OBJETO Y APLICACION

Articulo 1. Las disposiciones de este Reglamento rigen las condiciones y relaciones del
personal que presta sus servicios al Ayuntamiento Municipal de Pilcaya, Guerrero.

Articulo 2. Para los efectos de este Reglamento se entiende por:

I. AYUNTAMIENTO. - Al Ayuntamiento del Municipio de Tepecoacuilco de Trujano; Gro.

ll. TRABAJADOR O SERVIDOR PUBLICO DEL AYUNTAMIENTO. - Toda persona que
desemperiie un empleo, cargo o comision remunerada dentro de la Administracién Publica del
Ayuntamiento Municipal de Tepecoacuilco de Trujano, Guerrero.

lll. REGLAMENTO INTERIOR. - EIl presente Reglamento Interior de trabajo para el H.
Ayuntamiento municipal de Tepecoacuilco de Trujano; Gro.

IV. JORNADA DE TRABAJO. - El tiempo durante el cual el Servidor Publico, esta a disposiciéon
de la Dependencia o direccion para realizar su trabajo, de acuerdo con la distribucion de sus
actividades y con el nombramiento respectivo.

V.- ESTATUTO. - Ley No. 51, Estatuto de los Trabajadores al Servicio del Estado, de los
Municipios y de los Organismos Publicos Coordinados y Descentralizados del Estado de
Guerrero.

VI.- LEY 248.- Ley de Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de Guerrero.

VIl.- LEY NUMERO 465.- Ley numero 465 de Responsabilidades Administrativas para el Estado
de Guerrero.

Articulo 3. Los Servidores Publicos del Ayuntamiento, que tengan trato directo con el pablico
en general lo haran con amabilidad, cortesia, oportunidad, claridad y exactitud en la informacion
gue deban proporcionarle al solicitante, observando en todo momento los principios que de
Legalidad, Honradez, Lealtad, Eficacia, Imparcialidad y Eficiencia en el desempefio de sus
funciones.

Articulo 4. Los Servidores Publicos del Ayuntamiento, vigilaran la debida observancia de este
Reglamento, dictando los primeros en términos precisos las 6rdenes e instrucciones que
correspondan, sin actitudes ofensivas para la dignidad de sus subalternos, con la claridad y
firmeza que demande la disciplina, asi como la atencién de los servicios y el despacho de los
asuntos de su competencia.
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CAPITULO I

DE LA JORNADA LABORAL

Articulo 5. Los Servidores Publicos del Ayuntamiento, prestaran sus servicios al Ayuntamiento
de lunes a viernes, de cada semana. Salvo los que estén comisionados para laborar sdbados y
domingos, dias festivos o eventos especiales.

Articulo 6.- Todos los trabajadores iniciaran y terminaran con puntualidad la jornada de labores
que les corresponda, el horario normal de trabajo sera de las 9:00 a.m. a 3:00 p.m. horas, sin
perjuicio de que cada dependencia o direccidn establezca su propio horario de servicios de
acuerdo con las necesidades de la misma.

Articulo 7. Se establece una tolerancia quince minutos después de la hora sefialada para iniciar
labores, pasado la tolerancia, se considerard como retardo, después de los 15 minutos se
considerara como falta injustificada, se computard como falta cuando el trabajador tuviere tres
retardos en una quincena. Los retardos no computados en la primera quincena del mes seran
acumulables para la segunda.

Articulo 8. Los trabajadores registraran su entrada y salida, de acuerdo con las indicaciones
gue la jefatura de administracién de a conocer.

Articulo 9. Cuando el trabajador, habiendo asistido a sus labores haya omitido registrar su
entrada o salida, el jefe inmediato debera reportar la incidencia a la oficialia mayor, el mismo
dia en que esta ocurra, a fin de justificarla.

Articulo 10. Cuando un trabajador tenga autorizacién para no checar su hora de ingreso, el jefe
inmediato debera hacerlo del conocimiento a la Jefatura de Personal, mediante oficio girado

con un dia de anticipacion.

Articulo 11.- Los trabajadores de confianza renovaran contrato con el Ayuntamiento cada seis
meses, de acuerdo con su desempefio laboral.
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Articulo 13. Los Servidores Publicos que ostenten cargos de Direccion o mando dentro del
Ayuntamiento cubrirdn los horarios que las propias necesidades de los servicios y, de acuerdo
con su nombramiento, les sea requerido procurando apegarse al horario sefialado por el articulo
11 del presente Reglamento.

Articulo 14. Para los trabajadores de intendencia, cumpliran con su jornada, en los horarios
gue los funcionarios responsables de las dependencias o direcciones a donde estén asignados,
sin que ello implique que se contravenga lo sefialado en el articulo 11 del presente Reglamento.

Articulo 15. Los Servidores Publicos del Ayuntamiento no sefialados en los articulos anteriores
de este Capitulo tendran los horarios, que, respetando sus jornadas y turnos contratados, les
fijen los funcionarios a quien se encuentren adscritos.

Articulo 16. De manera general, las jornadas seran continuas a menos que en los
nombramientos y/o contratos se estipule horario discontinuo o cuando, por requerimientos del
servicio y con autorizacion del director o jefe de la dependencia, sea necesario que se divida la
jornada.

Articulo 17. De manera general, salvo eventos especiales y/o comisiones, los descansos
semanales del personal administrativo seran los sabados y domingos. Podrian sefialarse otros
dias de descanso conforme a las necesidades del departamento.

Articulo 18. Los horarios de los trabajadores a obra determinada seran fijados al contratarse la
obra, debiendo ajustarse a las estipulaciones relativas del contrato.

Articulo 19. Los trabajadores que, teniendo lugar fijo, para la distribucion de trabajo, lo ejecuten
generalmente en forma ambulatoria, principiaran y terminaran sus labores en el lugar que le
indiquen los funcionarios de quienes se encuentre a cargo o quien los represente, contandose
como tiempo de trabajo efectivo el que empleen al ir a donde deban desempefiar su labor y el
correspondiente al regreso.

Articulo 20. Los trabajadores sustitutos y los interinos principiaran y terminaran sus labores a
las horas y en los lugares que correspondan a las plazas de quien estan sustituyendo.

Articulo 21. Los trabajadores de turno en labores continuadas que no fueren relevados

oportunamente al terminar su jornada normal solicitaran de su superior jerarquico que se les
sustituya, y de no haber quien los releve recabaran orden del mismo para continuar ejecutando
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las labores de que se trate, siempre y cuando sean de caracter urgente e imprescindible,
debiéndose cubrir el tiempo excedente como extraordinario.

Articulo 22. Si un Servidor Publico Municipal, no termina su labor dentro de su jornada normal,
y si no ha podido comunicarse con su inmediato superior para recibir instrucciones suspendera
el trabajo no terminado en las condiciones en que se encuentre, salvo que dejarlo implique
peligro para otras personas, para el equipo o para las instalaciones, en cuyo caso debera
continuar su servicio, con derecho a percibir el pago del tiempo extraordinario correspondiente.

Articulo 23.- Cuando un Servidor Publico Municipal necesite salir del edificio o unidad de
servicios para atender asuntos oficiales del Ayuntamiento lo hara con la autorizacion expresa
del superior jerarquico responsable, debiendo reportarse con el mismo a la hora que regresen
al edificio o unidad de servicios.

Articulo 24. Cuando un trabajador requiera salir a recibir asistencia médica programada,
debera presentar receta médica expedida por los médicos municipales autorizados y solicitar el
pase de salida a la Jefatura de Personal, debiendo recabar autorizacion de su jefe inmediato.

Articulo 25. El tiempo que los trabajadores empleen para guarda de herramientas o
instrumentos de trabajo a su cargo o la entrega al trabajador del turno siguiente, sera computado
como efectivo dentro de la jornada de labores sin que rebase el limite que para cada servicio
se sefiale.

Articulo 26. El trabajo en tiempo extraordinario fuera de los horarios oficialmente establecidos,
salvo en caso de riesgo o siniestro o los sefialados en el presente Reglamento, debe llevarse a
cabo Unicamente con la aceptacion del trabajador, y cuando se autorice por escrito previamente
por el responsable de la Oficialia Mayor en su caso.

Articulo 27. Las vacaciones seran disfrutadas con base a los roles que al efecto se formulen.
Las vacaciones seran disfrutadas por los Servidores Publicos del Ayuntamiento, previo aviso
por escrito firmado por el funcionario responsable y solicitado a Oficialia Mayor para su debido
registro y autorizacion.

Articulo 28. Los Servidores Publicos del Ayuntamiento que, teniendo derecho a vacaciones, no

figuren en los roles formulados por las partes, disfrutaran de las mismas en las fechas que
acuerden; los trabajadores y el Ayuntamiento.
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CAPITULO Il

DE LA LIMPIEZA DE LOCALES, MOBILIARIO, TALLERES, VEHICULOS, MAQUINARIA Y
OTROS

Articulo 29. La limpieza o aseo de locales y mobiliario se realizara de acuerdo con los horarios
gue se establezcan para estos fines, preferentemente fuera de las horas ordinarias de labores
de los demas trabajadores o cuando no interfieran sus actividades o causen perjuicios 0
molestias.

Articulo 30. los Servidores Publicos del Ayuntamiento, que por su negligencia sean
responsables de la pérdida o deterioro de las herramientas, instrumentos, equipo o mobiliario
que utilice para la ejecucién de su trabajo durante el lapso de su jornada daran origen a la
reposicion, reparacion o el acondicionamiento de los mismos.

Articulo 31. Para efectos de riesgos de trabajo se observaran todas las disposiciones que
sefalen tanto la Ley Federal del Trabajo y el Estatuto.

Articulo 32. En caso de accidentes de trabajo, dicho percance debera hacerse del conocimiento
a la Jefatura de Personal a mas tardar al dia siguiente de que suceda el mismo, mediante oficio
girado por el funcionario a cargo del cual se encuentre el trabajador accidentado, en donde se
narren los hechos y circunstancias en los cuales se originé el accidente, firmando en el mismo
oficio los testigos presenciales del evento, si hubiere.

Articulo 33. En caso de accidente en trayecto al trabajo, el trabajador debera hacerlo del
conocimiento de su superior jerarquico, en cuanto ingrese a su lugar de trabajo.
Preferentemente acomparfiado de los testigos, si es que los hubiere, que certifiquen el accidente
sufrido siempre y cuando estos sean trabajadores del Ayuntamiento.

Articulo 34. La Jefatura de Personal, con la informacidon que cuente, realizara las gestiones
necesarias para que al trabajador se le haga efectiva su incapacidad, cubriendo la falta e
informando al departamento de adscripcion del trabajador, asimismo, se comisione o contrate
al personal que habra de cubrir la incapacidad.

Articulo 35. Queda prohibido a los Servidores Publicos del Ayuntamiento:

A. El uso de maquinas, aparatos o vehiculos, cuyo manejo no esté puesto a su cuidado, salvo
gue reciban de sus superiores jerarquicos, bajo la responsabilidad de estos, 6rdenes expresas
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al efecto, por escrito. Si desconocieran el manejo de estos, deben manifestarlo asi a sus propios
jefes.

B. Iniciar labores peligrosas sin proveerse del equipo preventivo indispensable para ejecutar el
trabajo que se les encomiende.

C. Emplear maquinaria, herramienta, vehiculos y utiles de trabajo que requiera el desempefio
de sus labores en condiciones impropias, que puedan originar riesgos o peligros para sus vidas
o las de terceros.

D. Fumar o encender cerillos en las bodegas, almacenes, depdsitos y lugares en que se
guarden articulos inflamables, explosivos o de facil combustion.

Los Servidores Publicos del Ayuntamiento, que violen érdenes o permitan la infraccién de las
anteriores prohibiciones, seran sancionados conforme a las disposiciones contenidas en este
Reglamento, en el contrato de trabajo o en los ordenamientos legales conducentes.

CAPITULO IV

FECHAS, LUGARES Y FORMA DE PAGO

Articulo 36. Los salarios de los trabajadores seran depositados cada fin de quincena y la
nomina debera ser firmada tres dias después del depdsito y antes de 3 dias de la siguiente
guincena, de lo contrario el pago se realizara mediante cheque.

Articulo 37. La Jefatura de Personal, debera remitir a la Tesoreria Municipal con tres dias de
anticipaciéon a la fecha de pago, un reporte en donde se especifique los dias trabajados, asi
como las incidencias ocurridas dentro de la quincena, de la cual se efectuara el pago. Las
incidencias a las cuales se refiere el presente articulo son:

Incapacidades médicas;
Retardos;

Faltas;

Suspensiones;

Tiempo extra; y

Demas analogas.

ook whNE

Articulo 38. Los pagos correspondientes a los servicios prestados en tiempo extraordinario, y
demas prestaciones similares, se haran dentro de los 15 dias siguientes a la quincena en que
se hayan prestado dichos servicios. Los funcionarios deberan remitir la documentacion
comprobatoria que ampare el trabajo extraordinario efectuado.
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Articulo 39. En caso de que los trabajadores, por imposibilidad manifiesta, debido a las
necesidades del servicio o por ausencia al trabajo, no cobren sus salarios dentro de las horas
y lugares sefialados en los articulos anteriores, podran hacerlo en el momento en que asi lo
deseen en la oficina de pago correspondiente dentro de las horas hébiles en que esta funcione.

Articulo 40. Los trabajadores cobraran personalmente sus salarios y demas prestaciones. Solo
en los casos en que estén imposibilitados para efectuar personalmente el cobro, el pago se
hara a la persona que designe como apoderado mediante carta poder suscrita por dos testigos,
anexando a la misma copia de la identificacion del apoderado como del trabajador.

CAPITULO V

DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES

Articulo 41.- Los trabajadores del H. Ayuntamiento Municipal tienen derecho:

I. A las prestaciones amparadas por las leyes de la materia;

Il. Se otorgaran 3 permisos por afio; mismos que no se autorizaran en los dias lunes y viernes.
[ll.Permisos a cuenta de vacaciones.

IV. A que se les proporcionen instalaciones, equipos, materiales, herramientas, Gtiles, papeleria
y cuanto sea necesario para el desempefo de sus actividades;

V. A ser tratados con la debida consideracion, sin malos tratos de palabra y obra;

VI. A obtener ascensos y promociones;

VII. A no ser objeto de sanciones o rescision de contrato sin previa investigacion;

Articulo 42.- Son obligaciones de los Servidores Publicos del Ayuntamiento,:

|. Presentarse con puntualidad al desempefio de su trabajo;

Il. Registrar su entrada mediante el checador y abstenerse de hacerlo por otra persona;

[ll. No hacerse acompaiiar durante la jornada de trabajo de familiares o amistades;

IV. Abstenerse de efectuar o participar en el centro de trabajo y durante la jornada de trabajo
en actos de comercio, rifas, tandas o colectas;

V. Cubrir las guardias que les correspondan conforme a los roles establecidos;

VI. Desempefiar con eficacia y responsabilidad las labores que le fueron encomendadas;
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VII. Conducirse con Legalidad, Honradez, Lealtad, Eficacia, Imparcialidad y Eficiencia en el
desempefio de sus labores;

VIIl. No incurrir en actos de violencia, amago, injurias o0 malos tratos en contra de otros
trabajadores o demas personas que ocurran al lugar donde prestan sus servicios;

IX. Obedecer las 6rdenes e instrucciones de sus superiores relacionadas con sus labores;

X. A prestar auxilios en caso y en cualquier tiempo que se necesite por causa de desastre
natural, siniestros, riesgos inminentes para personas o para el Ayuntamiento;

XI. Acatar las medidas preventivas adoptadas por la Jefatura de Administracion para evitar
riesgos de trabajo;

XIll. Abstenerse de abandonar su lugar de trabajo, por cualquier motivo no autorizado;

XIlI. A cuidar los bienes y herramientas que le sean proporcionados para el desarrollo de su
trabajo.

XIV. Cuando asi se requiera, desempefiar las comisiones de trabajo que se requieran en los
términos de las leyes de la materia;

XV. Acudir, a solicitud de la Jefatura de Personal o de su dependencia de adscripcién, a la
capacitacién, educacion, exdmenes, o las demas analogas, que se establezcan en los
programas de capacitacién y desarrollo de personal.

XVI. Cumplir con los requisitos que para efectos de ingreso a la administracion municipal se
sefiale.

XVII. A presentarse con ropa adecuada o acorde a la actividad laboral.

XVIII.- Firmar la ndmina en los tiempos establecidos.

XIX.- Cumplir con las demés analogas que sefialen los ordenamientos de la materia.

CAPITULO VI

DE LAS MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Articulo 43.- En caso de incumplimiento del trabajador a los ordenamientos sefialados en el
presente Reglamento, se le impondran las medidas y sanciones sefaladas en el Estatuto, la
Ley Federal del Trabajo, la Ley 465 de Responsabilidades Administrativas para el Estado de
Guerrero y demas ordenamientos de la materia

Articulo 44.- Para ingresar al servicio del “Ayuntamiento”, el “Trabajador”, se obliga a realizar,
presentar y entregar copia y/o original de los documentos siguientes:

a) Solicitud de empleo o curriculum vitae
b) Copia del Acta de Nacimiento.
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c) Copia de la Credencial de Elector.

d) Copia del Comprobante de Domicilio.
e) Certificado o constancias de estudios
f) Copia de la CURP

Articulo. - 45.- Los Servidores Publicos que ostenten cargos de Direccion o mando dentro del
Ayuntamiento, quedan facultados a cambiar el horario de labores segun las necesidades del
servicio, obligandose a comunicar por escrito dicho cambio a los servidores publicos a su cargo,
asi como a Jefatura de Personal.

Articulo 46.- Los Servidores Publicos operativos, podran ser cambiados de su area de trabajo
para desempefar eventualmente labores distintas de las habituales, previo aviso por escrito de
la Oficialia Mayor y con autorizacion del superior jerarquico inmediato.

Articulo 47.- Cuando un Servidor Publico del Ayuntamiento, desee ausentarse de su trabajo
debera notificarlo por escrito a su superior jerarquico, cuando menos tres dias habiles antes de
la fecha en que piense ausentarse, expresando los motivos en que funde su solicitud, excepto
en los casos de fuerza mayor, lo cual se hara de forma verbal al jefe inmediato, dejando claro
gue en ambos casos se debera notificar la ausencia y/o abandono de las labores a la Jefatura

de Personal, quien en base a los antecedentes del trabajador podra conceder el permiso con o
sin goce de sueldo.

Articulo 48.- Para evitar que una ausencia se considere como injustificado el “Trabajador’
debera obtener el pase de salida para ausentarse de sus actividades, recabar firma de su
superior jerarquico y notificar a la Jefatura de Personal.

Articulo. - 49.- Los dias de descanso obligatorio seran:

l. El 10. de enero;

[I. El primer lunes de febrero en conmemoracién del 5 de febrero;

lll. El tercer lunes de marzo en conmemoracion del 21 de marzo;

IV. El 10. de mayo;

V. El 16 de septiembre;

Pagina 11 de 26



VI. El tercer lunes de noviembre en conmemoracion del 20 de noviembre;

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

VIII. El 25 de diciembre, y

IX. ElI que determinen las leyes federales y locales electorales, en el caso de elecciones
ordinarias, para efectuar la jornada electoral.

CAPITULO VII

SUELDOS Y SALARIOS

Articulo 50.- El sueldo es la retribucién que debe pagarse al trabajador a cambio de los
servicios prestados.

Articulo 51.- Los salarios de los empleados seran cubiertos quincenalmente, los dias en que
corresponden; si dicho dia se presenta en un sabado o domingo, el pago sera hecho el viernes
anterior inmediato a estos dias.

El Tesorero Municipal y Ayuntamiento quedan facultados para introducir sistemas de pago que
faciliten las operaciones administrativas, por lo que los trabajadores autorizan para que incluso
deposite sus pagos de némina via cuenta bancaria, de ser necesario y posible. Al recibir de
conformidad, firmara la némina correspondiente. En caso de inconformidad, debera hacerlo
notar el mismo dia de pago a quien esté realizando dicho tramite. De resultar alguna diferencia
en el pago, se le corregira hasta la siguiente némina (quincena).

Articulo 52.- Solo podran hacerse retenciones, descuentos o deducciones al sueldo de los
“Trabajadores”, cuando se trate de:

a) Deudas contraidas con el Ayuntamiento.

b) Cuando el trabajador no hubiese firmado la némina anterior.

c) Cuando los responsables de area no entreguen en tiempo y forma las comprobaciones
fiscales requeridas en el area de tesoreria, cuando sea el caso.

d) Por faltas o retardos.
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e) Cuando el trabajador no cumpla con las comisiones encomendadas por eventos especiales
o festivos.

f) Por concepto de anticipos por pagos hechos en exceso.

g) Errores o pérdidas debidamente comprobadas.

h) De los descuentos ordenados por la autoridad judicial competente, para cubrir alimentos que

fueren exigidos al “Trabajador”.

i) Por descuentos de Instituciones de Seguridad Social.

j) De impuestos a cargo del “Trabajador” y que la “Ley” respectiva asi lo establezca.

CAPITULO VI

CONSERVACION DEL EDIFICIO, MAQUINAS, HERRAMIENTAS Y PAPELERIA.

Articulo 53.- Los Servidores Publicos del ayuntamiento, seran responsables de la limpieza
diaria del equipo e instrumental de trabajo a cargo de ellos y asi mismo seran responsables del
mantenimiento de su area de trabajo.

Articulo 54.- De haber algun dafio a cualquier equipo, maquinaria o servicio de trabajo (aire
acondicionado, teléfono, luz, agua, unidades de transporte, unidades de radio, etc.), se debera
reportar dicha falta de inmediato a la Jefatura de Personal o a su superior jerarquico.

Articulo 55.- Todo “Trabajador” esta obligado a conservar el aseo general y muy
particularmente el de su zona de trabajo y todo material de desecho o basura, se depositara en
los lugares expresamente sefalados para ello.

Articulo 56.- El uso de las unidades vehiculares es responsabilidad de quien las utiliza, dando
por consiguiente que, en caso de ser utilizadas para una actividad distinta de la indicada por la
dependencia, sera responsabilidad del usuario cualquier dafio que se presente en la unidad.

CAPITULO IX

APLICACION DE SANCIONES
Articulo 57.- Los Servidores Publicos que ostenten cargos de Direccion o mando dentro del

Ayuntamiento, estaran facultados para instrumentar actas administrativas, las cuales turnara a
la Jefatura de Personal, y al Organo de Control Interno Municipal, con la finalidad de dejar
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constancia de algun hecho que pudiera constituir una falta de los servidores publicos a su cargo,
y en su caso, se aplique la sancion correspondiente.

Articulo 58.- Para la aplicacion de las sanciones, el Titular del Organo de Control Interno,
turnara las constancias recibidas a la Unidad Investigadora, con la finalidad de iniciar el
procedimiento de investigacion contemplado en la Ley 465 de Responsabilidades
Administrativas para el Estado de Guerrero.

Articulo 59.- Las autoridades investigadoras tendran acceso a la informacion necesaria para el
esclarecimiento de los hechos, con inclusion de aquélla que las disposiciones legales en la
materia consideren con caracter de reservada o confidencial, siempre que esté relacionada con
la comisién de infracciones a que se refiere esta Ley, con la obligacién de mantener la misma
reserva o secrecia, conforme a lo que determinen las leyes.

Para el cumplimiento de las atribuciones de las autoridades investigadoras, durante el desarrollo
de investigaciones por faltas administrativas graves, no les seran oponibles las disposiciones
dirigidas a proteger la secrecia de la informacién en materia fiscal bursatil, fiduciario o la
relacionada con operaciones de depdésito, administracién, ahorro e inversion de recursos
monetarios. Esta informacion conservara su calidad en los expedientes correspondientes, para
lo cual se celebraran convenios de colaboracion con las autoridades correspondientes.

Las autoridades encargadas de la investigacion, por conducto de su titular, podran ordenar la
practica de visitas de verificacion, las cuales se sujetaran a lo previsto en el Cddigo de
Procedimientos Contenciosos Administrativos del Estado de Guerrero.

Articulo 60.- Las personas fisicas o morales, publicas o privadas, que sean sujetos de
investigacion por presuntas irregularidades cometidas en el ejercicio de sus funciones, deberan
atender los requerimientos que, debidamente fundados y motivados, les formulen las
autoridades investigadoras.

La autoridad investigadora otorgara un plazo de cinco hasta quince dias habiles para la atencion
de sus requerimientos, sin perjuicio de poder ampliarlo por causas debidamente justificadas,
cuando asi lo soliciten los interesados. Esta ampliacion no podra exceder en ningin caso la
mitad del plazo previsto originalmente.

La autoridad investigadora otorgara un plazo de cinco hasta quince dias habiles para la atencion
de sus requerimientos, sin perjuicio de poder ampliarlo por causas debidamente justificadas,
cuando asi lo soliciten los interesados. Esta ampliacion no podrd exceder en ningun caso la
mitad del plazo previsto originalmente.
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Articulo 61. Las autoridades investigadoras podran hacer uso de las siguientes medidas para
hacer cumplir sus determinaciones:

I. Multa hasta por la cantidad equivalente de cien a ciento cincuenta veces el valor diario de la
Unidad de Medida y Actualizacion, la cual podré duplicarse o triplicarse en cada ocasion, hasta
alcanzar dos mil veces el valor diario de la Unidad de Medida y Actualizacién, en caso de
renuencia al cumplimiento del mandato respectivo;

II. Solicitar el auxilio de la fuerza publica de cualquier orden de gobierno, los que deberan de
atender de inmediato el requerimiento de la autoridad; o

[ll. Arresto hasta por treinta y seis horas

Articulo 62.- Concluidas las diligencias de investigacion, la autoridad investigadora procedera
al analisis de los hechos, asi como de la informacién recabada, a efecto de determinar la
existencia o inexistencia de actos u omisiones que la ley sefiale como falta administrativa y, en
su caso, calificarla como grave o no grave, emitiendo el informe de presunta responsabilidad
administrativa correspondiente.

Articulo 63.- Sin perjuicio de lo dispuesto en la Ley 465 de Responsabilidades Administrativas
para el Estado de Guerrero, se consideraran como faltas administrativas no graves las
siguientes:

l.- Dejar de observar con sus superiores, iguales y subalternos, la consideracion, respeto y
disciplina debidos.

Il.- Acumulacién de retardos (3 retardos en periodo de 30 dias habiles).

lll.- Negarse a desempefar sus labores cuando el cumplimiento de las mismas requiere un
horario extraordinario.

IV.- No alcanzar los minimos de calidad de trabajo.

V.- Mostrar descuido o negligencia en el uso de los bienes del “Ayuntamiento”.

VI.- Dormir en horas de trabajo.

VIIl.- Tener indebidamente las herramientas 0 maquinas que deben acomodar en algun lugar
del edificio, en el que presta sus servicios.

VIII.- Gritar, aventar objetos, por destruir boletines para informacion de los trabajadores.

IX.- Alterar el orden en el trabajo, en horas de entrada y salida, o en de pago.

X.- Ordenar o ejecutar trabajos particulares sin la autorizacion escrita respectiva y por realizar
cualquier acto que pueda poner en peligro la seguridad propia o la de sus compafieros, la de
terceras personas o la del establecimiento, talleres o lugares de trabajo.

Xl.- Observar comportamientos y/o actitudes indecorosas, que pongan en entredicho el
profesionalismo y moral de sus compafieros de trabajo y el propio; asi como también por
guebrantar la buena imagen del centro de trabajo.
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XIl.- Faltar injustificadamente al trabajo dos veces en un periodo de treinta dias. Cualquier
empleado que falte a su trabajo debera acreditar y tener una explicacion razonable. Esta debera
ser transmitida al Jefe Inmediato o a Oficialia Mayor.

XIll.- Usar las herramientas suministradas por el “Ayuntamiento”, para el objeto distinto del que
estén destinados o para hacer cualquier clase de reparacion no autorizadas por el
“Ayuntamiento” dentro y fuera del edificio.

XIV.- Permanecer en lugar distinto de aquel en el que debe de estar desempefiando sus labores.
XV.- Leer impresos en horas de trabajo, hacer inscripciones, dibujos o pintar figuras en
maquinas, edificios, o bienes del “Ayuntamiento” o de sus compafieros de trabajo.

XVI.- Abandonar sus labores en horas de trabajo, sin el permiso correspondiente por escrito y
en caso necesario justificar el abandono pudiendo ser por causas de fuerza mayor.

XVII.- Leer periodico en horas de trabajo o dedicarse a actividades comerciales durante las
mismas.

XVIII.- Transportar en vehiculos del “Ayuntamiento” a personas 0 mercancias ajenas a la misma
sin previa autorizacion por escrito.

XIX.- Utilizar cualquiera de los teléfonos privados del “Ayuntamiento” donde presta el servicio
sin autorizacion alguna, tomando en cuenta que sean utilizadas para necesidades personales,
salvo que sea de urgencia.

XX.- Ingerir alimentos sdlidos, salvo café, agua o refresco, en su area de trabajo.

XXI.- Encender fogatas o fumar en lugares en donde se encuentren materiales inflamables.
XXIl.-No desempefiar las actividades con la intensidad y esmero apropiados, sujetdndose a las
leyes y reglamentos que las regulan a la instruccion y direccion de sus jefes.

XXIIl.- No adoptar y tener buenas costumbres durante la jornada de trabajo y ser atentos con el
publico.

XXIV.- No desarrollar las actividades civicas y no asistir a las ceremonias conmemorativas de
fechas patridticas y la falta de asistencia a eventos generados por la dependencia (Presidencia
y sus Departamentos), cuando asi lo disponga el titular del departamento y/o dependencia en
donde presten sus servicios.

XXV.-No asistir a cursos de capacitacion que ordene el titular de la dependencia, para mejorar
preparacion y eficiencia en el trabajo.

Articulo 64.- La sustanciacion del Procedimiento de Responsabilidad Administrativa, se llevara
en términos de lo dispuesto en la Ley 465 de Responsabilidades Administrativas para el Estado
de Guerrero, respetando en todo momento los principios de legalidad, presuncién de inocencia,
imparcialidad, objetividad, congruencia, exhaustividad, verdad material y respeto a los derechos
humanos.
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Articulo 65.- Tratandose de Violaciones al presente reglamento, la Autoridad Resolutora del
Organo Internos de Control impondré las sanciones administrativas siguientes:

I. Amonestacién publica o privada,;

Il. Suspension del empleo, cargo o comision;

lll. Destitucion de su empleo, cargo o comision; y

IV. Inhabilitacién temporal para desempefiar empleos, cargos o comisiones en el servicio
publico y para participar en adquisiciones, arrendamientos, servicios u obras publicas.

La Secretaria y los 6rganos internos de control podran imponer una o mas de las sanciones
administrativas sefialadas en este articulo, siempre y cuando sean compatibles entre ellas y de
acuerdo a la trascendencia de la falta administrativa no grave.

La suspension del empleo, cargo o comisién que se imponga podra ser de uno a treinta dias
naturales. En caso de que se imponga como sancion la inhabilitacion temporal, ésta no sera
menor de tres meses ni podra exceder de un afio.

Articulo 66.- Para la imposicion de las sanciones a que se refiere el articulo anterior, se deberan
considerar los elementos del empleo, cargo o comisién que desempefiaba el servidor publico
cuando incurri6 en la falta, asi como los siguientes:

l. El nivel jerarquico y los antecedentes del infractor, entre ellos, la antigiiedad en el servicio;

Il. Las condiciones exteriores y los medios de ejecucién; y

lll. La reincidencia en el incumplimiento de obligaciones. En caso de reincidencia de faltas
administrativas no graves, la sancion que imponga el érgano interno de control no podra ser
igual o menor a la impuesta con anterioridad.

Se considerara reincidente al que habiendo incurrido en una infraccibn que haya sido
sancionada y haya causado ejecutoria, cometa otra del mismo tipo.

Corresponde al Organo Interno de Control, imponer las sanciones por faltas administrativas no
graves, y ejecutarlas y podra abstenerse de imponer la sancidn que corresponda siempre que
el servidor publico:

I. No haya sido sancionado previamente por la misma falta administrativa no grave; y

II. No haya actuado de forma dolosa.

Se dejara constancia de la no imposicion de la sancion a que se refiere el parrafo anterior.
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CAPITULO X

RESCISION DE LA RELACION LABORAL

Articulo 67.- En los términos del articulo 36 del Estatuto, existira causa justificada para rescision
de la relacion laboral, sin responsabilidad para “Ayuntamiento”, en los siguientes casos:

l.- Por renuncia o abandono de empleo, entendiéndose por éste para los efectos de la presente
Ley, cuando el trabajador falta a sus labores sin causa justificada durante tres dias hébiles
consecutivos 0 mas.

Il.- Por conclusién del término o de la obra para el que fue extendido dicho nombramiento.

[1l.- Por muerte del trabajador.

IV.- Por incapacidad fisica o mental del trabajador.

V.- Por resolucion del Tribunal de Arbitraje en los casos siguientes:

a).- Cuando el trabajador incurriere en falta de probidad y honradez; en actos de violencia,
amagos, injurias o malos tratamientos contra sus jefes o comparieros o contra los familiares de
unos y otros, ya sea dentro de las horas de servicio, o fuera de él.

b).- Por destruir intencionalmente edificios, obras, maquinarias, instrumentos, materias primas
y deméas objetos relacionados con el trabajo.

c).- Por cometer actos inmorales durante el trabajo.

d).- Por revelar los asuntos secretos o reservados de que tuviere conocimiento con motivo del
trabajo.

e).- Por comprometer con su imprudencia, descuido o negligencia, la seguridad del taller, oficina
o dependencia donde preste sus servicios o de las personas que ahi se encuentren.

f).- Por no obedecer sistematica e injustificadamente las 6rdenes que reciba de sus superiores.
g).- Por concurrir habitualmente al trabajo en estado de embriagues o bajo la influencia de algun
narcotico o drogas enervantes.

h).- Por falta comprobada de cumplimiento al servicio o por prision que sea el resultado de una
sentencia ejecutoriada.

Articulo 68.- Ademas de las propias s su encargo, son obligaciones de Servidores Publicos
Municipales, las siguientes:

I.  Asistir puntualmente y permanecer en sus labores durante la jornada de trabajo.
[I.  Prestar sus servicios en el lugar y tiempo que le sean requeridos.
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VI.

VII.
VIII.

Someterse a los exdmenes médicos que establezca el Municipio y poner en practica las
medidas profilacticas, asi como las preventivas y de seguridad que el mismo Municipio
o las autoridades competentes determinen para cada area o puesto de trabajo.

Acatar las disposiciones contenidas en el Estatuto Juridico, el presente Reglamento y los
demas que sean implantados con caracter general, y las disposiciones que
individualmente le sean giradas.

Capacitarse en sus conocimientos y aplicarlos en sus labores habituales, asi como asistir
a los cursos de capacitacion y adiestramiento, a los que sea convocado.

Guardar absoluta discrecion sobre asuntos y conocimientos confidenciales de orden
técnico, estratégico, tecnoldgico o administrativo a los que tenga acceso por su trabajo.
Observar buenas costumbres y una conducta digna dentro de su centro de trabajo.
Tratar al publico, a sus jefes, a sus compafieros de trabajo, colaboradores, asi como a
sus subalternos, con diligencia, atencion y cortesia, absteniéndose de toda palabra o
acto que relaje los principios de autoridad, disciplina o de respeto a la dignidad de las
personas.

Informar a la Jefatura de Personal, dentro de los 10 dias de efectuado, lo relacionado
con:

a) Cambio de domicilio

b) Nacimiento o fallecimiento de algin dependiente econémico

c) Cambio de estado civil del trabajador o de sus dependientes econdmicos

d) Cualquier evento que pueda ocasionar incapacidad o emancipacién de sus dependientes

econoémicos.

X.  Amortizar los adeudos que, por cualquier concepto hubiese contraido con el Municipio.

Xl. En los casos que se requiera la utilizacibn de uniformes que proporcione el
Ayuntamiento, debera usarlos adecuadamente.

XIl.  Asistir a los eventos conmemorativos y actos propios del Ayuntamiento, asi como
desempeniar las comisiones que para el efecto se le requieran, guardando la debida
compostura y el respeto que merece nuestro Ayuntamiento.

X, Cumplir con las comisiones de trabajo adicionales que le sean requeridas en lugares
distintos de aquél en el que habitualmente esté desempefiando sus labores.

XIV.  Prestar su maxima colaboracion en el trabajo, ejecutando en forma inmediata y diligente
las labores encomendadas.

XV.  Cumplir con los deberes y funciones contenidas en la Descripcion de Puesto al tomar

posesion de este, absteniéndose de evadir, sin justificaciéon, la esfera de funciones de
areas o actividades distintas.
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XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.
XXIII.

Observar los conductos establecidos, tratando siempre en primera instancia, con su Jefe
Inmediato, los asuntos oficiales relacionados con su trabajo y de acuerdo con la
estructura organizacional vigente.

Los trabajadores deberan acatar todas las 6rdenes relacionadas con su trabajo, giradas
por su Jefe Inmediato.

Emplear con la mayor eficiencia y cuidado, los bienes y herramientas que le sean
proporcionados para el desempefio de su trabajo.

Reportar a su Jefe Inmediato cualquier hecho o conducta que signifique un riesgo para
las personas, el Ayuntamiento o sus bienes.

El personal antes de retirarse de su trabajo, debera colocar en su lugar las guardas de
proteccion, documentacién a su cargo, objetos de valor y todo aquello que pueda
ocasionar accidentes, extravios o pueda ser objeto de sustraccidn de terceras personas.
También mantendra limpia su area de trabajo, asi como ayudar a la conservacion
adecuada de las distintas areas a que tenga acceso. Los desperdicios generados en
areas administrativas, deberan ser colocados en los depdésitos correspondientes.

Hacer entrega mediante relacion o inventario de los fondos, valores, documentos,
equipo, instrumentos y demas bienes a su cargo antes de separase del puesto, por
cambio de adscripcion, terminacién de la relacién laboral o separacién del Municipio por
cualquier motivo, o cuando sean requeridos para ello.

Portar su gafete de identificacién durante el tiempo en que desarrolle sus labores.
Cumplir con las demas normas de trabajo que le son aplicables y que contengan el
reglamento.

CAPITULO Xl

DERECHOS DE LOS TRABAJADORES

Articulo 70.- Los trabajadores del Municipio tendran los siguientes derechos:

Recibir las prestaciones a que tenga derecho;

Recibir los reconocimientos a que se hagan acreedores, conforme a las disposiciones y
politicas en vigor;

Ser tratados por sus jefes, comparieros y colaboradores con respeto y educacion;
Disfrutar de los descansos y vacaciones, de acuerdo con el presente Reglamento;
Obtener los beneficios de las prestaciones que el Municipio tenga establecidas;

Recibir el entrenamiento necesario para lograr, de acuerdo con su desempefo y sus
capacidades, la superacion técnica y humana dentro de la sociedad;
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VII.  Ser informados oportunamente de las disposiciones, circulares, Reglamentos y
designaciones de funcionarios o jefes que se relacionen directamente con su trabajo, y

VIIl.  Recibir mediante relacién o inventario los fondos, documentos, equipo, instrumentos y
demas bienes que quedaran a su cargo al asumir el puesto.

CAPITULO Xl

DE LOS AVISOS DE AUSENCIA

Articulo 71.- Los avisos de ausencia seran, en cada caso, el documento que justifique la
inasistencia o retardo de labores de un trabajador, Unicamente se tomaran en cuenta los avisos
de ausencia que estén requisitados por el funcionario responsable y surtiran efecto a partir de
la fecha de su presentacion en el area de Jefatura de Personal del Municipio, salvo que la
ausencia hubiese ocurrido en dias y horas fuera de oficina; en este caso, el permiso debera
presentarse el dia habil siguiente.

Los avisos que sean autorizados en los términos del presente reglamento soélo seran validos
para los dias que expresamente se consignen en el aviso de ausencia. En caso de que un
permiso sOlo contenga un numero determinado de dias, se consideraran consecutivos, de
acuerdo con las disposiciones de este precepto.

CAPITULO Xl

LICENCIAS SIN GOCE DE SUELDO
Articulo 72.- Los trabajadores municipales, tendran derecho a solicitar un permiso sin goce de
sueldo por razones de caracter personal de acuerdo con lo establecido en el articulo 42 fraccion

ll., verificar que no se repita del presente reglamento.

Articulo.73- La Jefatura de Personal deberé recibir el aviso del permiso sin goce de sueldo,
cuando menos dos dias habiles antes de que se disfruten.

Articulo 74.- Una vez concedida una licencia sin goce de sueldo para asuntos particulares no
sera renunciable, excepto cuando la vacante no haya sido cubierta interinamente.
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Durante el tiempo en que el trabajador se encuentre con permiso sin goce de sueldo, no se
contabilizaran como dias efectivos laborados, de tal suerte que para efectos del célculo del
aguinaldo y vacaciones no se contabilizaran.

CAPITULO XIV

LICENCIAS CON GOCE DE SUELDO

Articulo 75.- Se entiende por licencia con goce de sueldo la prestacién concedida al trabajador,
consistente en ausentarse de sus labores gozando de su sueldo en dias que se consideran
habiles, los cuales se podran autorizar cuando ocurran circunstancias especiales que el
interesado justifique a juicio de la Jefatura de Personal, en los siguientes casos:

En caso de fallecimiento de sus padres, cényuge, concubina, hijos o hermanos, tendra
el apoyo necesario que requiera el trabajador debiendo, avisar a su jefe inmediato o al
Director de area en caso de no encontrarse su Jefe, en el entendido de que en un término
de cinco dias habiles siguientes al permiso debera presentar copia fotostatica del acta
del registro civil que justifiqgue y/o acredite el motivo del permiso; de lo contrario, se
procedera a realizar el descuento en ndémina y no tendra derecho a reembolso;

En el caso de nacimiento de sus hijos, tendra el apoyo necesario que requiera el
trabajador debiendo, avisar a su jefe inmediato o al director de area en caso de no
encontrarse su jefe, en el entendido de que en un término de cinco dias habiles siguientes
al permiso debera presentar copia fotostatica del certificado médico que acredite el
motivo del permiso de lo contrario se procedera a realizar el descuento en némina y no
tendréa derecho a reembolso;

Las ausencias generadas en el cumplimiento de comisiones oficiales se consideraran
como dias trabajados y seran retribuidos integramente, y a las madres trabajadoras, con
la sola presentacion del justificante expedido por profesionales en la salud y avalado por
la Coordinacion de Servicios Médicos del Municipio, de que tienen que atender una
enfermedad de sus hijos en edad de guarderia misma que requiere de ciertos cuidados
maternos, justificante que se considerara como circunstancia especial ya determinada
para efectos del parrafo primero.

Las licencias que se regulan en este Articulo seran concedidas por el funcionario responsable,
comunicando tal situacion a la Jefatura de Personal para efectos de control, en el entendido
gue el aviso de incidencia deberd acompafiar la documentacion que justifique el otorgamiento
de la licencia de lo contrario se realizara el descuento respectivo sin derecho a reembolso.
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CAPITULO XV

DE LAS INCAPACIDADES

Articulo 76.- Las ausencias por enfermedades deberan justificarse con la incapacidad expedida
por la dependencia que se tenga subrogados los servicios de atencion a la salud y/o por el area
médico municipal, centro de salud, hospital basico o medico en ejercicio de su profesion.

Articulo 77.- Los trabajadores municipales por si 0 a través de su representante, deberan
entregar las incapacidades por enfermedad general o riesgo laboral, a la Jefatura de Personal,
maximo dos dias después de ser expedida la incapacidad; en caso contrario, se realizara los
descuentos respectivos en nomina y no se tendra derecho a reembolso.

Articulo 78.- En casos de enfermedad no profesional, los trabajadores tendran derecho a que
se les concedan licencias para dejar de concurrir a sus labores, previo dictamen y la
consecuente vigilancia médica.

Articulo 79.- En los casos de riesgos o enfermedades de trabajo, se estara a lo que dispongan
las leyes respectivas.

Articulo 80.- Cuando un trabajador se reporte enfermo y al efectuarse la visita domiciliaria no
se encuentra por causas imputables al propio trabajador, o si a juicio del médico no hubiese
impedimento para asistir a sus labores, no le sera justificada la falta, sin perjuicio de la sancién
correspondiente.

Articulo 81- Cuando un trabajador se sienta enfermo durante su jornada de trabajo, el jefe
inmediato autorizard su remisién al servicio médico, para su atencion, quien en su caso
justificara su salida.

Articulo 82.- Los trabajadores que al presentarse el periodo de vacaciones estuvieran
disfrutando de licencia por enfermedad profesional o no profesional, tendran derecho a que
esas vacaciones se les concedan una vez concluida su licencia.

Articulo 83.- Los trabajadores que al corresponder el periodo de vacaciones se encuentren
gozando de licencias sin goce de sueldo, no podran disfrutar posteriormente de esas
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vacaciones. Asimismo, no tendran derecho a gozar de vacaciones los trabajadores de nuevo
ingreso que no hayan cumplido seis meses de servicio.

CAPITULO XVI

DE LAS MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Articulo 84.- Para la imposicion de medidas disciplinarias, el Ayuntamiento por conducto de la
Jefatura de Personal, sera la unidad administrativa que conocera y determinara los alcances de
la sancion, no sin antes escuchar en defensa al trabajador.

Articulo 85.- Cuando un trabajador incurra en alguna violacion a las disposiciones contenidas
en este Reglamento o leyes de aplicacion Municipal, el funcionario responsable levantara acta
administrativa ante la presencia de dos testigos y el representante sindical en su caso, en la
gue con toda precisidon se asentaran los hechos, la declaracion del trabajador afectado y la de
los testigos que se propongan. El acta se firmara por los que en ella intervengan y por dos
testigos de asistencia, debiéndose entregar en ese mismo acto una copia al trabajador, quienes
acusara el recibo correspondiente. (Esto se puede pasar al apartado de actas administrativas,
y no sé si tienen el aval de representante sindical)

Articulo 86.- La diligencia se iniciard asentandose en el acta los datos propios de ella, tales
como el motivo del levantamiento del acta, lugar, fecha y hora; nombre y puesto del trabajador
y oportunamente, cuando rinda su declaracion, sus generales; las declaraciones de los testigos,
las del interesado y del representante sindical en su caso. Las declaraciones de quienes
intervengan en las actas seran expresadas con plena libertad y asentadas con la mayor fidelidad
posible. Los participantes en esta diligencia, si asi lo desean, tendran derecho de dictar sus
propias declaraciones, las que debera asentarse en el acta textualmente, teniendo derecho, a
gue le sean leidas antes de proceder a firmar el acta, para que, en su caso, se hagan las
rectificaciones correspondientes.

CAPITULO XVII

PAGO DE DANOS Y PERJUICIOS
Articulo 89.- Cuando por negligencia, descuido, dolo o mala fe, se dafie o destruya el equipo o

magquinaria, el responsable debera cubrir los dafos al Erario Publico, en términos de las
disposiciones aplicables
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CAPITULO XVl

SANCIONES O CONDUCTAS NO PREVISTAS EN EL PRESENTE REGLAMENTO

Articulo 90.- En los casos en que deba sancionarse la conducta del trabajador y la falta no esté
prevista por este reglamento se aplicar4, segun lo dispuesto en la Ley 465 de
Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guerrero.

TRANSITORIOS. -Articulo Primero. El presente Reglamento entrara en vigor al dia
siguiente de su aprobacién por el Honorable Cabildo Municipal. Articulo Segundo. - lo
no previsto en el presente reglamento, sera resuelto por el H. Cabildo Municipal de
Tepecoacuilco de Trujano; Guerrero. Dado en la residencia del Honorable
Ayuntamiento de Tepecoacuilco de Trujano, Estado de Guerrero, a los 28 dias del mes
de julio del afio 2022.
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