REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO PARA EL MUNICIPIO DEVALLE DE
SANTIAGO, GUANAJUATO

Peri6dico Oficial del Gobierno del Estado

Ao CI Guanajuato, Gto., a 18 de febrero del 2014 Numero
Tomo CLII 28

Tercera Parte
Presidencia Municipal — Valle de Santiago, Gto.

Reglamento Interior de Trabajo para el Municipio de Valle
de Santiago, Guanajuato 36

El Ciudadano Leopoldo Torres Guevara, Presidente Municipal de Valle
de Santiago,Gto; a los habitantes del mismo hago saber:

Que el Honorable Ayuntamiento que presido, en ejercicio de las
facultades que me conceden los Articulos 76, fraccion IV inciso b) de la
Ley Organica Municipal para el Estado de Guanajuato; en sesion
ordinaria numero 26 VEINTISEIS celebrada el dia 01 Primero de Octubre
de 2013 se aprob6 por parte del H. Ayuntamiento con 09 NUEVE votos a
favor y 02 DOS en contra de los CC. Regidores MV.Z Luis Manuel
Arredondo Martinez, C. Alicia Gonzalez Martinez, el siguente documento;

REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO PARA EL MUNICIPIO DEVALLE DE
SANTIAGO, GUANAJUATO

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Naturaleza y objeto

Articulo 1.- El presente reglamento tiene por objeto regular las condiciones de
trabajo entre el Municipio de Valle de Santiago,Gto. y sus Trabajadores.



Sujetos Obligados

Articulo 2.- Son sujetos obligados del Presente Reglamento:
l. Las Dependencias y Enflades de la Administracion Publica del Municipio;

Il. Los Sindicatos de bs Trabajadores al Servicio de las Dependenciasy
Entidades de la Administracion Publica del Municipio; vy,

lll.  Los trabajadores de Base, Sindicalizados y no Sindicalizados, asi como en lo
conducente los de Confianza al Servicio de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica del Municipio.

Marco Juridico y Supletoriedad
Articulo 3.- El presente Reglamento es de orden publico y de observancia general,
el cual tiene por objeto normar las relaciones de trabajo entre el municipio de Valle
de Santiago y sus trabajadores, de conformidad a lo dispuesto por la Ley del Trabajo
de los Servidores Publicos al Servicio del Estado y de los Municipios.
A falta de disposicién expresa en el presente reglamento, supletoriamente se aplicaran
en su orden, la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos al Servicio del Estado y de

los Municipios de Guanajuato asi como la Ley Federal del Trabajo

Glosarlo de Términos

Articulo 4. Para los efectos de este reglamento se entiende por:
l. Murcipio.- EIMunicip de Valle de Santiago, Guanajuato;

Il. H. Ayuntamiento.- Al Honorable Ayuntamiento Constitucional de Valle de
Santiago, Glo,;

[l Presidente Municipal. Presidente del Municipio de Valle de Santiago, Gto.

Dependencias.- Las Unidades Administrativas de la Administracbn Publica
Centralizada del Municipio de Valle de Santago Gto.

LalLey del Trabajo.Ley del Trabajo de los Servidores Publicos al Servicio del Estado
y de los Municipios;



Ley Federal. La Ley Federal del Trabgo; y,VI. Departamento de Personal.- Al
area de la administracion publica del Municipio de Valle de Santiago, Guanajuato
encargada de la administraciéon y desarrollo de los recursos humanos.

Descripcion de Trabajador

Articulo 5.- A las personas que prestan sus servicios intelectuales, flscos o de
ambos géneros al Munig, mediante designacién legal en virtud de nombramiento
ya seade confianza, de base, eventuales rterinos.

Trabajadores de Base, Temporales e Inteinos

Articulo 6.- Es trabajador de Base aquel que labora para el Municipp de Forma
Permanente. Es trabajador temporal el que desempefa su trabajo a tiempo fijo u obra
determinada. Es trabajador Interino el que hace supkncias.

Para obtener la Base de una Plaza de Trabajo es necesario que transcurran dos
afos entre la contratacién del trabajo por Tiempo Determinado y el otorgamiento
delaBase.

CAPITULO I
DEL INGRESO Y EXPEDICION DE NOMBRAMIENTOS
DEL PERSONAL
Efectos del Nombramiento
Articulo 7+ La relacidbn de subordinacion juridica entre las dependencias y
Entdades y bs Trabajadores de su adscripcion se formalizara a través del
nombramiento.
Requisitos del Nombramiento
Articulo 8.- Para el caso de trabajadores de base, eventuals o interinos, los
nombramientos a que se refere el articulo anterior, deberan contener cuando
menos:
Nombre y apellidos del trabajador; nacionalidad, y domicilio del trabajador;

Carécter del nombramiento, es decir la naturaleza de la funcién que desempefa su
trabajo;



Categoria o puesto asignado;

Lugar y fecha que se expide;

Adscripcion; y

Firma de la autoridad facultada para expedir nombramientos.

Requisitos delIngreso

Articulo 9.-Paraingresar como trabajador de base, confianza, eventual o interind
al Murtipio, bs aspirantes deberan satisfacer los siguientes requisitos:

l. Acreditar con copia smple del acta de nacimiento como minimo 18 dieciocho
afos de edad el dia de Ingreso a laborar en el Municipio;

. Contar con las facultades fisicas y mentales para el desempefio del puesto;

[Il. Cubrir con los requisitos de Escolaridad.Aptitudes y Habilidades que se estipulen
en los perfes, descripcion y catalogo de puestos de b Administraddn Publica Municipal;

Someterse a los exdmenes y evaluaciones que determinen las autoridades competentes;

Dos cartas de Recomendacion;

Presentar ante el departamento de personal la siguiente Documentacion:

Solicitud de Empleo;

Datos Generales y curriculo General;

Comprobantede Domicilio;

Copia Simple de la Credenalde Elector;

Copia Simple de la Clave Unica de Registro de Poblacion;

f. Copiasimple delRegistro Federalde Contribuyentes;

Copia certificada de la constancia de Estudios que acredite el

Ultimo grado de Educacion;

Copia de la Cartilla Miitar, para el personalque por su naturaleza requiera el Usode
Armas de Fuego;y,

VIl.  Demas requidos que se estimen necesarios en el momento de ingresar a
laborar en el Municipio.

Procedimiento para Ocupar Plazas Vacantes



Articulo 10. Para la ocupacion de Plazas Vacantes y para las de nueva creacién, seran
cubiertas en base al escalafén vigente.

Las Dependencias y Entidades de la Administracion Pulblica se ajustard a las
disposiciones que emitan el Presidente Municipal y el Departamento de Personal.
CAPITULO 1lI
JORNADA DETRABAJO
Jornada de Trabajo

Articulo 11- Se entiende por jornada de trabajo,el tiempo durante el cual el
trabajador esta adisposicion de ladependencia para prestar su trabajo.

Se considera trabajo diurno el comprendido entre bs seis y las veinte horas y
nocturno el comprendido entre las veinte y las seis horas del dia sguiente.

Duracion de la Jornada de Trabajo

Articulo 12.- La duracion ordinaria de I, jornada diurna de trabajo serd de ocho horas
maxima.

La jornada maxima de trabajo nocturno sera de siete horas.
Es jornada mixta la que comprende periodos de tiempo de las jornadas durna y
nocturna, siempre que elperiodo nocturno sea menor de tres horas y media, pues en

caso contrario, se reputara como jornada nocturna. La duracion maxima de la jornada
mixta sera de siete horas y media.

Conformacién de la Jornada de Trabajo

Articulo 13-en Funcion de la Naturaleza de las funcionesy servicios que tenen a
Su cargo, las dependencias determinaran la conformacion Continua o discontinua
delaJornada de Trabajo.

Descanso en laJornada de Trabajo



Articulo 14.- Los Trabajadores que laboren Jornada Continua y Completa, de
acuerdo al Articub 12, tendran Derecho a un descanso de Media hora, el cual sera
establecido por el titular de la dependencia respectiva, quén considerara las
necesidades del Servicio.

Horarios de Trabajo y Distribucion

Articulo 15- Los Horarios de Trabajo se fijaran por el Titular de la Dependencia, de
conformidad con la Naturakeza del servido que se preste. En su defecto las labores
de las Dependenaas se realizaran coordinadamente entre las 06:00 y las 21:00 horas.

Registro de Asistencia Laboral

Articulo 16- Con excepclon de los Trabajadores de Confianza, bdos los
trabajadores deberan registrar personalmente su hora de entrada y salida por medb
de relg digitalchecador, a falta de éste, en tarjetas de control de asistencia o en libro
de control de asistencas.

Cuando se controle la asistenaa por medio de Reloj o cualquier otro medio
Electrénico, los trabajadores firmaran quincenalmente sus tarjetas de Control de
Asistencia. En el caso de Impresidon de Regstro de asistencias se requerira la
validacion referda en el parrafo anterior.

La Omision Inustificada del Registro de .Asistencia a la entrada o a la salida, se
considerara como inasistencia, salvo la acreditacion por parte del Trabajador o de la
Justiftacion de lacausa que laoriginé.

Computo para el Registro de Asistencia

Articulo 17.- los Trabajadores podran registrar su entrada alservicio dentro de los
diez minutos siguientes a la hora sefialada como inicio de su Jornada
Laboral, sin hacerse acreedores asancionalguna.

El registro de Asistencia entre los once y los treinta minutos se considera
retardo. Por cada tres retardos en una quincena se considerara una falta
inustificada, aplicandose el descuento salarial en la quincena inmediata
posterior.

Articulo 18.- Los trabajadores que teniendo lugar fo para la distribucidn de trabajo,
b ejecuten generalmente en forma ambulatoria, iniciardn y terminaran su jornada de
trabajo en el lugar que ks indique el titular de la dependencia a la que pertenezcan.

Jornada de trabajo paratrabajadores interinos



Articulo 19.- Los trabajadores interinos iniciaran y terminaran sus labores a las
horas y en los lugares que correspondan a la plaza de quien estan supliendo.

Relevo de trabajadores

Arttulo 20.- Los trabajadores de turno en labores conthuas que no fueren
relevados oportunamente alterminar sujornada normal de trabajo, solicitaran asu jefe
inmediato que se ies sustituya, y de no haber quien los réve recabaran orden del
mismo para continuar gecutando las labores de que se trate, siempre y cuando sean
de caracter urgente e imprescindible.

Eltrabajo de horas extras se autorizara por escrito al trabajador por el Titular de la
dependencia a la cual se encuentre-adscrito éste sempre y cuando exista jusficacion
y exista sovencia econdémica en la partda de pago de horas extras del Presupuesto
de Egresos del Municipio de Valle de Santago, Gto.

Sieltrabajador notermina sus labores dentro de sujornada normal de trabajo,y si no
ha podido comunicarse con su jefe inmedato para recibir instrucciones,
suspendera eltrabajo no terminado en las condiciones en que se encuentre, savo que
dejarlo implique peligro para otras personas, para el equipo o para las.
instalaciones, en cuyo caso debera continuar su servicio.

El patrdbn podra celebrar Convenios con los Trabajadores para cuantificar el Pago
de horas Extras trabajadas

Articulo 21.- Cuando el trabajador registre su entrada al trabgo con treinta y uno
minutos de retraso, eltitular de la dependencia a la que pertenezca, tiene la
obligacién de no admitir altrabapdory lafalta sera considerada como injustificada para
todos los efectos legales a que haya lugar.

Justificacion de Registro de Asistencia

Articulo 22.- Cuando el trabajador,habiendo asistido a su jornada de trabajo haya
omitido registrar su entrada o salida, debera justificarlo al departamento de
personal a mas tardar dentro de los dos dias habiles sguientes a la omision,
mediante oficio signado por el titular de la dependencia a la que se encuentra
adscrito, explicando elmoivo de la omision y firmada por dos testigos.

Autorizacién para omision de Registro de Asistencia

Articulo 23.-Cuando un trabajador tenga autorizacion para no registrar su hora de
entrada o salda a la jornada de su trabajo, debera hacerse del conocimiento al
departamento de personalmediante ofid firmado por el ttular de la dependencia ala
gue se encuentre adscrito.



Autorizacién y control de las salidas del centro de trabajo

Articulo 24.- Cuando los trabajadores necesiten salir del edificio o dependencia en
donde prestan sus servicios para atender asuntos oficiales del Municipio, lo haran
con la autorizacion expresa y del titular de la dependencia a bk que pertenece mediante
el oficio de comision respectivo, debiendo reportarse con el mismo a la hora que
regrese al edificio o dependencia. So6lo asi se podra justificar cualquier acalente que el
trabajador pueda sufrir en el desempefio de lo ordenado fuera de su area de trabajo.

Si el trabajador se retira del edificio o de la dependencia sin observar lo dispuesto en
el presente art culo, se consderara abandono del lugar de trabajo e incurrira en falta de
probidad, causa de rescisibn deh relacion de trabajo sin responsabibdad para el patron.

Articulo 25.- Cuando un trabajador requiera salir a recibir asistendca médca
programada, debera informar- altitular de la dependencia a la que pertenece y
sokitar un pase de salida en el departamento de personal, debiendo acrediar ante
el titular de la dependencia el tiempo durante el cual se ausentd de su jornada de
trabajo, con larespectva receta médica.

Cuando el trabajador requiera salir a recbir atencion médica urgente, dara aviso al titular
de la dependencia a la que se encuentre adscrito. debiendo acreditar lo anterior con
los resultados médicos correspondentes y con la receta médica respectiva.

En caso de que eltrabajador se retire de su jornada de trabajo s.in autorizacion del
departamento de personal o deltitular del area, tal conducta se considerara como
abandono de trabgjo.

Dependencia autorizada para supervisién de asistencia del personal

Articulo 26.-El Titular del departamento de personal, supervisard periodicamente

las oficinas para cerciorarse de la asistencia de los trabajadores responsabilizando a
sus jefes inmediatos del personal que no se encuentre en su lugar, salvo que exista
unacausajustificada de suausencia.

Enelprimersupuesto eljefe de laoficinaprocedera alevantaractaadministrativa por
abandono de trabajo, con intervencion del sindicato, si lo hubiere en h
dependencia, en b cual con toda precsion se asentaran los hechos, y de los
testigos de cargo y de descargo que se propongan, laque se firmara por los que en
ellaintervengan y por lostestgos de asistencia, debiéndose entregar en ese nsmo
acto, unacopia al trabajadory otra a la representacion sindical a solicitud expresa.



Una vez realizado lo anterior se procedera a aplicar las sanciones administrativas
y laborales correspondientes.

CAPITULO IV
DIAS DE DESCANSO

Jornadas de descanso

Articulo 27.- Por cada seis dias de trabajo el trabajador disfrutara por b menos
de undia de descanso, con goce de salario integro.

Dias de descanso

Articulo 28.- Se procurara que los dias de descanso sean los dias Domingo de

cada semana, sin embargo, en las Dependencias que se requera el Trabajo
Continlo se pactara con los Trabajadores un dia de descanso diverso.

Dias festivos y de descanso obligatorio

Articulo 29.- Se consideran dias festivos o de descanso obpatorio:
l. 1°Deenero;
. El primer lunes de febrero en conmemoradn del 5 de febrero;
. El tercer lunes de marzo en conmemoracion del 21 de marzo;
V. 1I’.De mayo;

16 de septembre;
Eltercer lunes de novembre en conmemoracion del 20 de noviembre

:VII.25 de diciembre;
Se comprenden también los dias sefialados en las condiciones generales de

trabajo, para el personal sindicalizado; v,
los demas que sefale el calendario ofical.

CAPITULO V VACACIONES

Derecho agozar de Vacaciones



Articulo 30.- Por cada seis meses consecutvos de servicio, los trabajadores tendran
derecho a un periodo de vacaciones de 10 dias habiles con goce de salario.los
cuales se sujetaran a las siguientes reglas:

l. Los trabajadores gozaran de un primer Periodo de Vacaciones de diez dias
entre los meses de Abril a Septiembre, siempre y cuando hayan laboradocomo
minimo seismeses consecutivos previos;

Il. Un segundo Periodo Vacacional serd otorgado en general. durante la ultma
semana del Mes de Diciembre y la primera Semana delMes de Enero del afio
entrante, sendo obligatorio que el trabgjador tenga un minimo de seis meses de
servicos prestados;

M. Los titulares de s dependenés estableceran las guardias requeridas por el
Servicio durante los dos periodos de vacaciones. En todo caso se dispondra
preferentemente para las guardias de los trabajadores que no tengan derecho a
vacamnes:y,

Los trabgadores que permanezcan laborando en hs guardias establecidas durante
las vacaciones y que tengan derecho a ellas, podran disfrutar de ellas
inmediatamente después de concluda la guardia.

Prohibiddn de Remunerar las Vacaciones
Articulo31.- Las Vacaciones en ningun caso podran sustituirse con una

Remuneracion.

Remuneracion de Vacaciones y Prima Vacacional por disolucion de la
Relacion Laboral

Articulo 32- Cuando exista Dsolucion o Terminacion de la Reladdn Laboral antes
del periodo vacacional que corresponda, el trabajador tendra derecho a que se kb
pague la parte Proporcional de Vacaciones y Prima Vacacional correspondente.
PrimaVacacional
Articulo 33.- Los trabajadores tendran derecho al pago de una prima vacacional

del30% treinta por cento del salario que corresponda a las Vacaciones.

CAPITULO VI



DEL SALARIO Y DEMAS PRESTACIONES

Concepto de salario

Articulo 34.- Sahrio es la retribucion que tiene Obligacion de pagar la Tesoreria al
Trabajador por concepto de su servicio.

Integracién del Salario

Articulo 35.- Salario estara integrado por las cantidades en efectivo que se
cubran de acuerdo a las labores constantes y ordinarias que realiza el trabajador.

Ademas el trabajador tendrd derecho al pago de gratificaciones. primas,
comisiones, pagos en especie, Pago de Despensa, Premio de Puntualidad, Premio
de Asistencia y Fondo de Ahorro; estas prestaciones se otorgaran hasta el monto
-aprobado para cada uno de los conceptos en b plantilla laboral del presupuesto de
Egresos.

El pago del premio de puntualidad se contabilizara de forma diaria. Cuando un
trabajador registre un retardo sé le descontara el premio de puntuaidad que
corresponda aldia detrabajo.

El. pago del Premio de Asistencia se contabikara de forma diaria. Cuando un trabajador
falte a su trabajo, ademas del sahrio base se le descontara el premio de Asistencia
que corresponda al dia de inasstencia, apktandob para ello en la siguiente quincena.

Plazo para pago del Salario

Articulo 36 - Los salarios del personal laboral seran pagados en dias laborables
por catorcenas vencidas, el viernes que corresponda al calendario de
catorcenas previamente establecido. Dicho pago se realizara por medio de
institucion bancaria que designe el Municipio mediante tarjeta de débito para
uso de cajero automatico, previa autorizacibn por parte de la persona
colaboradora. En caso contrario el pago se realizara de conformidad con lo que
al efecto establece la Ley Federal del Trabajo.

Es obligacion de la persona titular del Departamento de Personal, remitir
catorcenalmente a la Tesoreria Municipal el reporte de incidencias del personal laboral
asignado y por medio electronico, el lunes anterior al pago de catorcena.

Obligacion de firmar Recibo de Nomina



Articulo 37.- Cada catorcena previamente calendarizada, se entregara al personal
laboral un documento denominado recibo de ndémina, el cual deberan firmar. En
dicho documento se especificara detalladamente el salario, los dias laborados,
prestaciones y descuentos que se le realizan al personal trabajador, asi como el
numero de pago de la catorcena que corresponda.

Base para fijar el Salario
Articuo 38.- El salario se farad preferentemente por salarb diario, pero cuando el
trabajo lo requiera, se pactara por unidad de tiempo, por urdad de obra o por
cualquierotra forma que deternme la Ley Federaldel Trabajo.
Los trabajadores tendran derecho a percibir su Salario por los dias de descanso
semanal, dias de descanso obligatorio o aquellos en que se autorice h interrupcion
de la jornada laboral; durante vacaciones Yy por disfrute de licencias con goce de
sueldo.

Nulidad delacesién del Salario

Articulo 39.- Es nula la cesion de salarios que haga eltrabajador en favor de terceras
personas.

Prohibicién de Multas
Articulo 40.- Esta prohibida la imposicibn de multas a los trabajadores,
Cualquiera que sea su causa 0 concepto.

Formas de Cobrar el Salario

Articulo 41.- El personal laboral cobrara sus salarios y demas prestaciones a que
se refiere el presente Capitulo, a través de transferencia bancaria, en tanto que las
indemnizaciones podran pagarse a través de cheque.

Descuentos al Salario
Articulo 42.- Solo podran hacerse descuentos, retenciones o deducciones al

sueboo salariodebstrabajadores en los supuestos siguientes:

l. Por concepto de Retencién de Impuestos,



Il Por adeudos que haya contraido con el Patrén, pago de adelanto de Salarios,
pagos hechos con exceso altrabajador;errores, pérdidas o averias de bienes que
ocasione el trabajador de forma dolosa;

M. Pago de cuotas sindicales ordinarias determinadas en los estatutos del sindicato;

Por cuotas para cooperativas y cajas de ahorro en los términos de la fraccion cuarta del
articulo 1lode la Ley Federal del Trabajo:

Por cuotas y pagos alosinstitutos de seguridad social en los
términos de las leyes y convenios relativos;

Por faltas injustificadas del trabajador a sus labores;

VIl. Porconcepto de pagode alimentos a los acreedores alimentarios.
siempre ycuando b ordene la Autoridad Judicial;

Por pagos de créditos que los trabajadores contraigan con empresas, siempre y cuando
exista la autorizacion deltrabajador para efectuar los descuentos. mientras perdure la
Relacion Laboral;

Porconcepto dedescuentos porpréstamos otorgados porlos Sindicatos del Municipio
alos trabajadores.siemprey cuando exista el convenio respectivo, asi como toda la
documentacion necesaria, paratal efecto.

Procedimiento para solicitardescuentodesalarios

Articulo 43.- Los titulares de las dependencias tienen la obligacion de remitir por
escrito y de forma quincenalal Departamento de Personal - con copla para la Tesoreria,
elreporte de fatas altrabajo.

Derecho a recibir becas
Articulo 44- Cada Trabajador sindicalizado tendra Derecho a recibr dos becas
como maximo parasi o para sus descendientes en primergrado.

Derecho de pago por gastos funerarios

Articulo 45 .- Los trabajadores que fallezcan dentro de su trabajo tendran derecho a
recibir un apoyo por gastos funerarios a razon de cien dias de Salario Minimo vigente
. Los familiares del trabajador fallecido que acudan a reclamar esta y las
prestaciones laboraks que hubiere generado el trabajador, deberan deducir sus



derechos mediante Juicio Sucesor o laboral

CAPITULO VI
DE LOS PERMISOS

Articulo 46.- Los trabajadores podran disfrutar de dos clases de permisos.
l. Permiso sin goce de sueldo:y,
Il. Permiso con goce de sueldo.

Permisos con goce de sueldo

Articulo 4% Procede elpermiso congoce de sueldo:

. Tresdias habiles de permiso con goce de sueldo,cuando el trabajador sufrala
pérdidade sus padres, hermano (@), conyuge o hijos. paraque atienda los asuntos
relacionados con lo acontecido. Para. acreditar lo anterior, el trabajador remitiré
copia simpke del acta de defuncion al Departamento de Personal, en untérmino
no mayor a 15 quince dias habies contados a partir del dia siguiente a que se otorgd
elpermiso;

Il. Dos dias habies de permiso con goce de salario, cuando la cényuge del
trabajador, dé a luz a su hijo (a).Para acreditar lo anterior, el trabajador remitird copia
simple de la constancia de alumbramiento expedida por la institucién correspondiente
al departamento de personal en un término no mayor a 15 quince dias habiles
contados a partir del dia siguiente a que se otorg6 el permiso;

M. Diez dias naturales en caso de complicacion del estado de salud de la conyuge
y que le impida brindar los cuidados necesarios al bebé;

Los pagos de los permisos se realizaran de conformdad con el sueldo diario que
perciba el Trabagador.

Permiso sin goce de sueldo

Articulo 48.- Se podra autorizar un permiso sin goce de hasta por 6 meses a los
trabajadores de base, cuando tengan una antigiedad minima de cinco ai\os. sin
derechoaantigiiedad niaprestacion social.

Eltérmino del parrafo anterior debera computarse en un solo periodo. Para tener
derecho a nuevos permisos a que se rekre el primer parrafo, el trabajador debera



laborar ininterrumpidamente un minimo de un afio.

Estos permisos se autorizardn por parte del Departamento de Personal, con oficio de
solictud previamente firmado por el trabajador, una vez que el trabajador haya
cubierto cualquer adeudo que tenga con el Murcipio, asi como k entrega de los
pendientes, equipos, herramientas o efectivo a su cargo.

En estos casos el Departamento de Personal tendra cuidado en condicionar el
nombramento del sustituto, para que su reacion laboral se regule bajo contrato por
tiempo determinado.

CAPITULO VI
DE LOS RIESGOS Y ACCIDENTES DE TRABAJO

Legislacion aplicable paraRiesgos de Trabajo

Articulo 49.- Para efectos de riesgos de trabajo se observaran todas las disposiciones
que sefiale la Ley Federal del Trabajo y demés analogas.

Término para notificar un Accidente de Trabajo

Articulo 50.- En caso de acdalente de trabajo. dicho evento debera hacerse del
conocimento al departamento de Personal a mas tardar eldia sguiente de que suceda
el mismo, mediante oficio girado por el ttular de b dependencia a cargo del cual se
encuentre eltrabajador accidentado.en donde se narren los hechos y circunstancias
en los cuales se origin6 elaccidente, frmando en el mismo oficio

los testigos presenciales del evento si los hubiere.

Dependencia competente para conocer del Accidente de Trabajo

Articulo 5 En caso de accidente en trayecto al trabajo, el trabajador debera
hacerlo del conocimiento al titular de la dependencia a la que pertenece, en un
término maximo de 72 horas. por Simismo o por terceras personas.

Procedimiento cuando Exista un Accidente de Trabajo



Articulo 52.- En caso de acadalente en trayecto del trabajo al dontilio, el
trabajador debera presentarse inmedatamente almédco a efecto de que ke sea
valorado el accidente sufrido, haciéndolo del conocimiento por simismo o por
terceras personasal titular de b dependencia ala que pertenezca .amas tardaral
dia gguente habil de ocurrido el acalentey éste el mismo dia aldepartamentode
personal.

Procedimiento paratramitar incapacidad

Articulo 53- Eldepartamento de Personal realizard bs movimientos necesarios para
que al trabajador se le haga efectiva su incapacidad, cubrendo las faltas e
informando al departamento de adscripcidn del trabajador.

En caso de que algun reporte de accidente de trabajo no quede plenamente
comprobado como tal, se asentardA en el formato que corresponda por el
Departamento de Personal.

Obligacion de los trabajadores cuando exista riesgo de Trabajo

Articulo 54- Los trabajadores que sufran agun riesgo de trabajo coadyuvaran en todo
momento con el personal del Departamento de Personal para la realizacidn de bs
tramites correspondlentes.

CAPITULO IX
TIEMPOY FORMA ENQUELOSTRABAJADORES DEBEN SOMETERSE A LOS
EXAMENES MEDICOS PREVIOS O PERIODICOS,ASiCOMO A LAS MEDIDAS
PROFLACTICAS QUEDICTEN LAS AUTORIDADES

Articulo 55.- Los trabajadores estan obligados a someterse a los examenes
médicos que el Municipio estime necesarios, para este efecto se les avisara con la
anticipacion delhda, cuando lo crea conveniente los ordenara de manera Inmediatay
sin previo aviso.

Articulo 56.- Los trabajadores para justificar sus fatas en caso de enfermedad,
deberan presentar al departamento de personal el certificado de incapacidad
expedido preferentemente por una Institucion de salud publica, a mas tardar al dia



siguiente habil de que éste se le haya expedido.

CAHTULO X
DE LA CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

Obligacionde asistir acurso de Capactacion
Articulo 57- Los trabajadores del Municipio que hayan sido convocados para

recibir capacitaciony adiestramiento. estan obligados para:

I. Asstir puntualmente a los cursos. sesbnes de grupo y demas actividades que
formen parte del proceso de capacitacion y adiestramiento;

Il. Atender las indicaciones de las personas que impartan la capacitaddn y
adiestramiento, cumpliendo con los programas respectivos; v,

M. En su caso, presentar los examenes de evaluacion de conocimientos y
de aptitud requeridos.

Derecho de recibir constancias de capacitacion

Articulo 58.- Los trabajadores que hayan sido aprobados en los examenes de

capacitacion y adiestramiento, recibiran las constancias respecivas y se archivara
copiade las mismas en sus expedientes personales para los efectos procedentes.

Calendarizacion anual de Cursos de Capacitaciéon

Articulo 59.- El departamento de personal establecera la calendarizacién anual de los
cursos de capacitacion para los trabajadores del Municipio.

CAPITULO Xl
DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES
DE LOS TRABAJADORES

Derechos delostrabajadores

Articulo 60.- Lostrabajadores del Municipio tienen derecho a:



l. Percibir su salario por periodos no mayores de quince dias;
Il. Ser tratados con la debda consideracion, sin malos tratos de palabra u
obra;

. Ser inscrito ante una Insttucion de salud publica o recibir atencion
meédica en el Centro de Salud,;

Que se les proporcionen instalacones, equipos, materiales, herramientas , utiles,
papeleria, paraeldesempefio de susactividades;

Que- se les proporone uniforme y ropa especial cuando sea necesario
para el desempefio de sus labores;

Participar en las actividades sociales, deportivas y culturales, que
organicen las Dependenas;

Vil.  Que se les expida gratuitamente testimonio de sus servicios y fotocopia del
comprobante de pago cuando exista justificacion para ello;

Percibir las pensiones que para el trabajador y sus familiares se establezcan,;
Dsfrutar de licencias o permisos en los términos de la ley que corresponda: y,

Las demas que se establezcan enhs kgislaciones respectivas.

Derecho de las madres Trabajadoras

Articulo 61.- Son derechos de las madres trabajadoras;

l. Durante el periodo delembarazo, no realzaran trabajos que exijan
esfuerzos considerables y signifiquen un peligro para su salud en rehcidon con
la gestacion;

Il. Disfrutaran del periodo de incapacidad que regula la Ley del Trabajo de los
Servidores Publicos alServico delEstado y de los Municipios de Guanajuato;

M. Durante los periodos mencionados en la presente fraccion, percibiran

su salario integro y se respetara su anguedad;y,

IV. En el periodo de lactancia tendrd un beneficio extraordinario por dia de una
hora para alimentar a sus hijos durante seis meses.



Obligacionesdelos Trabajadores
Articulo 62.- Sonobligaciones de los trabajadores:

. Desempeiiar sus labores con la eficiencia, cuidado y aptitudes compatibles
consucondicion, edad y salud;

Il. Guardar reserva de aquellos asuntos que lleguen a su conocimiento, con motivo
de su trabajo;

1. Presentarse con puntualdad a sus kbores;
Observar buena conducta durante el servicio;

Conducirse con veracidad en toda clase de informacion, que se le
solicite, ya sea para sus superiores o al publico;

Dirigirse con prontitud, cortesia y amabildad al publico, asi como dar
atencién diligente en los asuntos que se le requiera:

VIl. Asistir a los actos civicos y culturales en los que se requiera de su puntual
asistencia:

Registrar su entrada mediante los medios estabecidos en el presente reglamento;

Portar elgafete o credencial deidentificacion;

Proporcionar sus documentos, certificados, y datos que acrediten su capacidad,
aptitud y facultad para desempeiiar el puesto asignado;

Mantener en buen estado el mobiliario, los instrumentos, el vehiculo o bien los utiles
gue se les proporcionen para eldesempefio del trabajo encomendado,no siendo
responsables por el deterioro causado por el uso normal o mala calidad de los
mMemMos; en caso de que el deterioro sea por maluso por parte del trabajador, este
sera el responsable del dafio quien debera de cubrir la reparacion del mismo;

Trabajar tiempo extraordinario cuando sekrequiera,

X1, Asistir a los cursos de capacitacion que filen las Dependencias para
mejorar su preparaciony eficiencia;



Someterse a los examenes médicos que perdicamente determine el
Departamento de Personal:

Acudir a Institucion de salud publica correspondiente de manera inmedata en caso
de acalentes de trabgjo, asicomo dar aviso en los términosdel presente reglamento
alDepartamento de Personal:

Obedecer las o6rdenes e instrucciones de sus superiores relacionadas con sus
labores;

Prestar auxilio en caso y en cualquier tiempo que se necesite por causa de desastre
natural, siniestro y riesgos inminentes;

Acatar las medidas preventivas adoptadas por el Municipio para evitar
riesgos de trabajo;

Portar debidamente el uniforme que hu®re €do asignado en forma completa; y en
el caso del personal femenino que realice labores administrativas. deberan de
sujetarse a el Programa Semanal establecido paratal efecto; v,

Las demas que sefialen los Reglamentos, Disposiciones Generalesy
la Ley Federal del Trabajo.

Prohibiciones
Articulo 63.-Queda prohibido a los trabajadores:
l. Hecutar cuajuier acto que pueda porer en peligro su propia seguridad,
la de sus comparfieros de trabajo o la de terceras personas, asi como h de los

establecimientos o lugares donde desempefia su trabajo;

Il. Dvulgar la informacion de los asuntos administrativos de los cuales tengan
conocimiento por razén del trabajo que Desemperfien;

lll. Faltar a su trabajo sin causa justificada o sin permiso de su superor jerarquico;

Sustraer utiles de trabajo, material de oficina o equipo, asi como maquinaria,
aparatos, instrumentos y vehiculos del lugar donde presten sus servicios:

Portar armas durante bs horas de labores, excepto si por las funciones que real
za el trabajador se encuentra debdamente autorizado para tal efecto;

Solicitar o aceptar del publico dadivas, propinas o gratificaciones para dar
preferencia de los asuntos en eldespacho o para no obstaculizarlos;
VIl.  Alterar cualquier documento dficial;



Fumar o encender cerillos en cuauier dependencia que forme parte de la
Administraddn Publica Municipal;

Realizar actividades comerciaes de cualquier indole en los lugares de trabajo;

Abstenerse de imponer condidnes, prestaciones y obligaones al publico que no
estén contempladas en laskyes o reglamentos;

Abstenerse de abandonar su lugar de trabajo, por cualjuier motivo no autorizado;y,
Abstenerse de hacer propaganda de tipo politico en el horario y
lugares de trabajo.

Articulo 64.- Los trabajadores que no observen sus obligaciones o permian la
infraccion de las prohibiciones, seran sanonados conforme a las disposiciones
contenidas en este reglamento o en los ordenamientos legales conducentes.

CAPITULO XiIi
DE LOS ESTIMULOS Y RECOMPENSAS

Derecho alos Estimulos

Articulo 65.- La Administraddn Municipal por conducto del Presidente Municipal
podra otorgar estimulos y recompensas a los trabajadores que se dstingan por su
desempefio sobresaliente en las activdades encomendadas con enfoque de
calidad, mejora continua y resultados o aportaciones.

Tipos de Estimulos

Articulo 66.- Los estimulos a que se refiere el Articulo 65, consistiran en diplomas,
dias de descanso extraordinarp y gratificacion en efectivo hasta por ciendias de
salario minimo.

Para ser sujeto de este estimulo debera tener como minimo un afio de antigtiedad.

Facultad de Autorizar el pago de Estimulos

Articulo 67.- Para efecto de considerar estimubs al desempefio sobresaliente, se
entendera que éstos procederan por el cumplimiento de asistencia, puntuaidad,
portacién de Uniforme, disposicidn al trabajo, calidad en atencion a la ciudadania y
cumplimiento de actvidades especiales.



Se considerara.como estimulo sobresaliente;

Los Resulados del Programa Agenda desde lo Localy el del Programa Mejor
Atenddn y Servicio.

El Estimulo al Desempefo se regulara por las disposciones generales que emite
el Departamento de. Personal; la revision y otorgamiento del Premio serd revsara
por un Comité Integrado por elPresdente Municipal; Presidente y Secretario de la
Conmeion de Hacenda. Patrimonio y Cuenta Pubilica; el tular de la Tesoreria; eltitular
del Departamento de Personal y el Secretario General delSindicato de empleados
murcipales y obras pubkas de Valle de Santago, Gto.

Prevision Presupuestal para el pago de estimulos
por evaluacion al desempefio

Articulo 68.- El departamento de Personal gestionard anualmente en el
Presupuesto de Egresos del Municipp, b cantdad para el pago de estimulos para
cumplir con lo estipulado en este capitub.

Entrega de Estimulos
Articulo 69.- La entrega de Estimulo a losTrabajadores que se hayan hecho

acreedores a elbs, se levara a cabo en la fecha que desgne el Presidente
Municpal. por conducto del Departamento de personal.

CAPITULO Xl
DE LAS SANCION.ES
Facultad para Levantar Actas y Emitir Sanciones
Articulo 70- Con el fin de mantener el orden y la disciplina del personal que labora
para la Presidencia Municipal, se faculta al titular del Departamento de Personal y a
los titulares de las Dependencias para levantar actas administrativas que tengan por

objeto aplicar las sanciones y/o medidas disglinarias que se regulan en este Capitulo

Medidas Disciplinarias

Articulo 71.-Como medida disciplinaria, se establecen las sjuientes sanciones:



l. Amonestacion verbal;

Il. Amonestacion por esctio:

[l Suspension; y

V. Rescigdnde larelacionlaboral.

Causales para emitir amonestacion
Articulo 72.- Serd motivo de amonesta®dn por escrito y nota desfavorable en el
expedlente del empleado, los siguientes casos:
.. Cuando el trabajador reincida en el incumplimento a las obligaciones

contempladas en el articulo 62, dentro de los 30 dias siguientes a la fecha en que se
hubiera amonestado verbalmente;

Il. Por negligencia en eldesempefio de su trabajo, en asuntos de menor
reevancia:

. Por malos tratos al publico, a los que tenga la obligacién de atender,
o descortesias en forma reiterada y notoria:

Poratenderasuntos particuaresque impliquen la desatencién al publicoy durante sus
horarios de trabajo;

Por tener una falta injustificada dentro del término de 30 dias;y

Por hacer uso indebido de su credencial o del puesto que ocupa para
aclvidades arbitrarias.

Causales paraemitirsuspension de labores

Articulo 73.- Sera motivo de suspen$nde 3a 8 dias singoce de sueldo:

l. Cuando eltrabajador reincida en faltas mencionadas en el articulo anteriory en
el incumplimiento a las obligaciones conferidas en el articulo 62 del presente
Reglamento, dentro de los 30 dias siguientes a la fecha que se haya amonestado por
escrito.

Il. Por negligencia en el desempeiio de su trabajo en asuntos
importantes y en forma reiterada,;

[l Dos faltas mjustificadas.se sancionara con 3 dias de suspension;



Por tres faltas injustificadas. 8 dias de suspension sin goce de sueldo; y
Por cuatro fatas injustificadas, rescision de farelacion laboral.

Causales para Rescindir laRelacién Laboral

Articulo 74.- Serd motivo de rescision de la relacion de trabajo o cese sin
responsabilidad para el patrén, todos los comprendidos dentro del articulo 49 de la Ley
del Trabajo de los Sernores Publicos al Servcio del Estado y de los Municipios.

Procedimiento para Rescind la Relacion Laboral

Antes de rescindir el nombramiento de un trabajador debera procederse conforme
a lo establecdo en la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos al Servicio del
Estado y Municipbs de Guanajuato.

Obligacion del Trabajador para entregar Credenciales y Herranentas de
Trabajo

Articulo 76 - Unavez notificado elaviso rescisorio al trabajador, éstetiene la obgacion
de hacer entrega de uniforme que tenga impresa el lego delmunicipio, credencial de
trabajo y/o placa, instrumentos o herramentas. Asimismo se iniciara el proceso del
Acto de entrega-recepcién conforme a b previsto en h Ley Organica Murcipalen
los casos que proceda.

TRANSITORIOS

Articulo Primero - El presente Reglamento entrara en vigor al cuarto dia siguiente al
de su publicacion en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado.

Articulo Segundo.- Se derogan todas las disposiciones municipaes que se opongan
al presente Regamento.



Articulo Tercero.- Las Condiciones Generales de Trabajo celebrado entre el Municipio
de Valle de Santiago y los Sindicos seguiran prevaleciendo en tanto no se opongan al
presente Ordenamiento.

Por lo tanto; con fundamento en Jo dispuesto por e/ Articulos 76, fraccion V inciso

b) de B Ley Organica Municipal para el Estado de Guanajuato /a Ley Organica
Municipal para e/ Estado de Guanajuato mando se imprima, publique, circule y se ledé
eldebido cumplimiento.

Dado en el Salon de Cabildos del H. Ayuntamiento del Municipio de Valle de
Santiago, Guanajuato a los 13 TRECE dias del mes de Enero del afio 2013.

LAE. Leopoldo Torres Guevara
Presidente Municipal

LIC. Eleazar Cardenas Garcia
Secretario del Ayuntamiento

Nota:

Se reforman los articulos 3, 4 fraccion VII, 36, 37 y 41, del Reglamento Interior de
Trabajo para el Municipio de Valle de Santiago, Guanajuato, publicado en el Periédico
Oficial No. 28, tercera parte, de fecha 28 de febrero del 2014, para quedar de la siguiente
manera, mediante Acuerdo del H. Ayuntamiento, publicado en el Periédico Oficial del
Gobierno del Estado de Guanajuato, numero 25, Segunda Parte del 04 de febrero
del 2025.



