REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO DEL INSTITUTO SALMANTINO PARA LAS
PERSONAS CON DISCAPACIDAD.

Periddico Oficial del Gobierno del Estado

Afio CIV Guanajuato, Gto., a 21 de junio del 2018 NUmero
Tomo CLV 124

Segunda Parte
Presidencia Municipal — Salamanca, Gto.

Reglamento Interior de Trabajo del Instituto Salmantino para
las Personas con Discapacidad. 13

EL CIUDADANO LICENCIADO JOSE MIGUEL FUENTES SERRATO, PRESIDENTE
MUNICIPAL INTERINO DE SALAMANCA, ESTADO DE GUANAJUATO, A LOS
HABITANTES DEL MISMO HACE SABER:

QUE EL H. AYUNTAMIENTO DE SALAMANCA, GUANAJUATO, EN EJERCICIO DE
LAS FACULTADES QUE LE CONCEDEN LOS ARTICULOS 115, FRACCIONES | Y I
DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS; 106,
107, 108, Y 117, FRACCIONES | Y Ill DE LA CONSTITUCION PARTICULAR DEL
ESTADO DE GUANAJUATO; 2, 3, 5, 76, FRACCION I, INCISO B), 77, FRACCIONES I,
V, VI, 236, 237, 238, FRACCION | Y 240 DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL PARA EL
ESTADO DE GUANAJUATO, EN EL MARCO DE LA QUINCUAGESIMA CUARTA
SESION ORDINARIA CELEBRADA EL DIA 15 DEL MES DE DICIEMBRE DEL ANO
2017 DOS MIL DIECISIETE; APROBO EL SIGUIENTE:

REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO DEL INSTITUTO SALMANTINO
PARA LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD.

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Secciéon Unica
Generalidades



Objeto

Articulo 1.- El presente Reglamento tiene por objeto establecer las condiciones de
trabajo que regiran las relaciones entre Instituto Salmantino para las Personas con
Discapacidad y sus trabajadores

Atribuciones de los trabajadores

Articulo 2.- Los trabajadores del Instituto estdn obligados a conocer y enterarse
del contenido del presente Reglamento, asi como a observar su contenido.

Glosario

Articulo 3.- Para los efectos de este Reglamento se entiende por:

VI.

VII.

VIII.

Municipio.- El Municipio de Salamanca, Guanajuato;

Ayuntamiento.- EI Honorable Ayuntamiento Constitucional del
Municipio de Salamanca, Guanajuato;

Reglamento.- El presente ordenamiento legal;
Instituto.- El Instituto Salmantino para las Personas con Discapacidad;

Unidad(es) Administrativa(s).- Jefaturas, Coordinaciones o areas que
forman parte del Instituto;

Trabajador.- Persona fisica que presta al Instituto un trabajo personal
subordinado, ya sea de confianza, de base, temporal o interino;

Trabajador de Base.- Persona fisica que labora en el Instituto en
actividades o puestos cuya materia de trabajo es permanente;

Trabajador de Confianza.- Titulares del Instituto que realizan trabajos de
direccidn, inspeccion y/o coordinacion;

Trabajador Temporal.- Persona fisica que labora en el Instituto y
desempeiian su trabajo a tiempo fijo u obra determinada, y

Trabajador Interino.- Persona fisica que labora en el Instituto haciendo
suplencias temporales.
Supletoriedad

Articulo 4.- A falta de disposicion expresa en el presente Reglamento,
supletoriamente se aplicaran en su orden, la Ley del Trabajo de los Servidores
Pablicos al Servicio del Estado y de los Municipios, La Ley Federal de los



Trabajadores al Servicio del Estado, la Ley Federal del Trabajo, las leyes del
orden comun, los principios generales del derecho, la costumbre y el uso.

Atencion al publico
Articulo 5.- Los trabajadores al servicio del Instituto deben tratar al puablico en
general, con cortesia, oportunidad, claridad, eficiencia, prontitud, amabilidad y
exactitud en la informacién y/o atenciéon que deban proporcionar al solicitante.

Observancia
Articulo 6.- Los titulares de las Unidades Administrativas, asi como los
trabajadores, vigilaran la debida observancia de este Reglamento, dictando los
primeros en términos comedidos las 6rdenes e instrucciones que correspondan sin
actitudes ofensivas para la dignidad de sus subalternos, con la claridad y firmeza
gue demande la disciplina, asi como la atencion de los servicios y el despacho de
los asuntos de su competencia.
Expedicién Legal
Articulo 7.- Corresponde al Instituto expedir las reglas, instructivos y normas de
orden técnico y administrativo a que se refiere el articulo 422 de la Ley Federal del
Trabajo, para consecucion de las finalidades que tienen encomendadas por la
Ley de la materia.

Capitulo Il
Del Ingreso y Expedicion de Nombramientos del Personal

Requisitos Ingreso
Articulo 8.- Para ingresar como trabajador de confianza, base y/o temporal en el
Instituto, los aspirantes deberan de satisfacer ante la Coordinacion Administrativa
los siguientes requisitos;

l. Acreditar con copia simple del acta de nacimiento, un minimo de 18
dieciocho afios de edad el dia de ingreso a laborar en el Instituto;

II. Tener una escolaridad minima acorde con el puesto a desempefiar
dentro del Instituto, acreditando lo anterior con copias simples de
certificado, titulo y cédula profesional segun se trate;

lll. Original de constancia de revision médica efectuada por algun instituto
de Salud (Cruz Roja, ISSSTE, IMSS, DIF, Hospital General o Centro de
Salud) y evaluacion psicoldgica del Area de Psicologia;

IV. Solicitud de empleo debidamente elaborada con fotografia;

V. Tres fotografias a color;



VI. Original de carta de antecedentes no penales, expedida por la
Procuraduria General de Justicia del Estado;

VII. Copia simple de credencial de elector;
VIII. Copia simple de comprobante de domicilio, y

IX. Demas requisitos que se estimen necesarios en el momento de ingresar
a laborar en el Instituto.

Expedicidén de Contratos
Articulo 9.- El Instituto esta obligado a expedir contrato a los Trabajadores que
ocupe.

Contenido de Contratos
Articulo 10.- Para el caso de Trabajadores de confianza, base y/o temporales, los
contratos a que se refiere el articulo anterior, deberan contener cuando menos;

l. Nombre y apellidos del Trabajador;

[I.  Nacionalidad;

lll. Edad, estado civil, domicilio y teléfono;
IV. Caracter del contrato;

V. Motivo de la contratacion;

VI. Numero de empleado;

VII. Categoria y/o puesto;

VIII. Salario;

IX. Adscripcion, y

X. Firma de la autoridad facultada para expedir el contrato.

Atribuciones de la Coordinacion Administrativa
Articulo 11.- El Titular de la Direccion General del Instituto, autorizara al Titular de
la Coordinacién Administrativa para nombrar a los trabajadores de confianza, base
y/o temporales que laboren en el Instituto, en su caracter de Representante
Patronal.



Nombramientos de los Trabajadores de Confianza
Articulo 12.- Para el caso de trabajadores de confianza, la Coordinacion
Administrativa, elaborard los nhombramientos y seran remitidos para su firma al
Titular de la Direccién General del Instituto, mismos que deberan contener cuando
menos:

l. Nombre y apellidos del Trabajador;

[I.  Caracter del nombramiento;

Ill. Categoria, cargo y/o puesto;

IV. Periodo de la categoria, cargo y/o puesto, y

V. Firma de la autoridad facultada para expedir nombramientos.

Capitulo Il
Jornada de Trabajo y Dias de Descanso

Jornada de Trabajo
Articulo 13.- Se entiende por jornada de trabajo, el tiempo durante el cual el
trabajador esta a disposicion del Instituto para prestar su trabajo.

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

La duracibn maxima de la jornada diurna de trabajo ser4 de ocho horas. La
jornada maxima de trabajo nocturno sera de siete horas.

Es jornada mixta la que comprende periodos de tiempo de las jornadas diurna y
nocturna, siempre que el periodo nocturno sea menor de tres horas y media, pues
en caso contrario, se reputara como jornada nocturna. La duracibn maxima de la
jornada mixta seré de siete horas y media.

Inicio de la Jornada Laboral
Articulol4.- Todos los trabajadores iniciardn y terminaran con puntualidad la
jornada de trabajo establecida de acuerdo al servicio que preste cada Unidad
Administrativa. En estos casos el Titulara de la Unidad, dara previo aviso a la
Coordinacion Administrativa mediante disposicion expresa y debidamente
justificada, no debiendo rebasar la duracion maxima de la jornada, en observancia
al articulo 13 del presente y a lo estipulado en la Ley Federal del Trabajo.

Registro de Jornada Laboral



Articulo 15.- Los trabajadores deberan registrar personalmente su hora de
entrada y salida  por medio de sistema digital de control de asistencia, a falta de
éste, en tarjetas de control de asistencia o en libro de control de asistencias.

Tolerancia Jornada de Trabajo
Articulo 16.- Se establece como tiempo de tolerancia, quince minutos después de
la hora sefialada para iniciar la jornada de trabajo. En caso de llegar con retraso a
la jornada de trabajo, el trabajador se hara acreedor a las siguientes sanciones:

Cuando el trabajador registre su horario de entrada de 16 a 20 minutos de retraso,
se considerara retardo;

Cuando un trabajador acumule tres retardos en una semana 0 cuatro en una
catorcena, se considerara falta injustificada para todos los efectos legales a que
haya lugar, y

Cuando el trabajador registre su horario de entrada de 21 a 30 minutos de retraso,
el titular de la Unidad Administrativa a la que pertenezca, tiene la obligacion de no
admitir al trabajador y la falta sera considerada como injustificada para todos los
efectos legales a que haya lugar;

Omision de Registro
Articulo 17.- Cuando el trabajador, habiendo asistido a su jornada de trabajo haya
omitido registrar su entrada o salida, deberd justificarlo a mas tardar dentro de los
dos dias habiles siguientes a la omision, mediante oficio signado por el titular de
la Unidad Administrativa a la que se encuentra adscrito, explicando el motivo de
la omision, remitiendo dicho oficio el mismo dia a la Coordinacion Administrativa
para su justificacion.

En caso contrario se considerara falta injustificada para todos los efectos legales a
gue haya lugar.
Autorizacion para no Registro
Articulo 18.- Cuando por excepcion un trabajador tenga autorizacién para no
registrar su hora de entrada o salida a la jornada de trabajo, debera hacerse del
conocimiento a la Coordinacién Administrativa, mediante oficio girado por el Titular
de la Unidad Administrativa a la que se encuentre adscrito, con dos dias de
anticipacién. En caso contrario, se considerara falta injustificada para todos los
efectos legales a que haya lugar.
Tiempo de Descanso
Articulo 19.- Se establecera un tiempo de descanso de media hora para los
trabajadores destinado a tomar sus alimentos en su area de labores, el cual
estard autorizado por el Titular de cada Unidad Administrativa, quien lo



organizard de tal manera que no interfiera con el cumplimiento normal de la
jornada de trabajo.

Jornada laboral de Intendencia
Articulo 20.- Para los trabajadores cuyo puesto sea de intendencia, cumpliran con
su jornada de trabajo, en los horarios que los Titulares de las Unidades
Administrativas a donde estén asignados les sefialen, sin que ello implique que se
contravenga lo sefalado en los articulos 13 y 14 del presente Reglamento.

Jornada laboral Discontinua
Articulo 21.- De manera general las jornadas seran continuas a menos que se
estipule de manera expresa horario discontinuo, y cuando por requerimiento de
servicio y a peticion del Titular de la Unidad Administrativa, debera contarse con la
anuencia del trabajador o trabajadores involucrados y comunicarse de ello a la
Coordinacién Administrativa para su autorizacion.
Descansos semanales
Articulo 22.- Preferentemente los descansos semanales de los trabajadores seran
los dias sdbados y domingos, salvo que por necesidades de las Unidades
Administrativas se laboren seis dias de la semana, podran sefialarse otros dias
de descanso de acuerdo a las necesidades de su area de adscripcién previa
autorizacion de la Coordinacion Administrativa.

Trabajo de campo
Articulo 23.- Los trabajadores que teniendo lugar fijo para la distribucién de
trabajo, lo ejecuten generalmente en forma ambulatoria, iniciaran y terminaran su
jornada de trabajo en el lugar que les indique el Titular de la Unidad Administrativa
a la que pertenezcan, contdndose como tiempo de trabajo efectivo el que utilice al
ir a donde deba desempefiar su labor y el correspondiente al regreso.

Trabajadores Temporales
Articulo 24.- Los trabajadores temporales iniciaran y terminaran sus labores a las
horas y en los lugares que correspondan a la plaza de quien estan supliendo.

Trabajadores de Turno

Articulo 25.- Los trabajadores de turno en labores continuas que no fueren

relevados oportunamente al terminar su jornada normal de trabajo, solicitaran a

su jefe inmediato que se les sustituya, y de no haber quien los releve recabaran

orden del mismo para continuar ejecutando las labores de que se trate, siempre y

cuando sean de caracter urgente e imprescindible, debiéndose cubrir el tiempo
excedente como extraordinario.

Pago de Jornada Extraordinaria

Articulo 26.- Si el trabajador no termina sus labores dentro de su jornada normal

de trabajo, y si no ha podido comunicarse con su jefe inmediato 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.

Autorizacion de pases para atender asuntos oficiales
Articulo 27.- Cuando los trabajadores necesiten salir del edificio o Unidad
Administrativa en donde prestan sus servicios para atender asuntos oficiales del
Instituto, lo hardn mediante pase oficial autorizado por la Coordinacion
Administrativa y visto bueno del Titular del area a la que pertenecen. Debiendo
reportarse en la Coordinacion Administrativa a la hora que regresen al edificio o
Unidad Administrativa. Sélo asi se podra justificar cualquier accidente 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 Unidad Administrativa sin observar lo
dispuesto en el presente articulo, se considerara abandono del lugar de trabajo e
incurrira en falta de probidad, causa de rescision de la relacién de trabajo sin
responsabilidad para el patron.

Pases de salida
Articulo 28.- Cuando un trabajador requiera salir a recibir asistencia médica
programada, debera informar al Titular de la Unidad Administrativa a la que
pertenece, solicitando un pase de salida en la Coordinacién Administrativa con su
cartilla de citas expedida por el Organismo de Seguridad Social correspondiente,
debiendo entregar en la Coordinacibn Administrativa el pase de salida
debidamente sellado por el mismo, para acreditar el tiempo durante el cual se
ausento de su jornada de trabajo.

Cuando el trabajador no presente cartilla de citas ante la Coordinacién
Administrativa, no se podra expedir el pase de salida.

Si el trabajador se retira de su jornada de trabajo sin que medie el pase de salida
expedido por la Coordinacion Administrativa, se considerara abandono del lugar
de trabajo e incurrird en falta de probidad, causa de rescisién de la relacion de
trabajo sin responsabilidad para el patron.

Atencion Médica Urgente
Articulo 29.- Cuando el trabajador requiera salir a recibir atencién médica urgente,
darda aviso al Titular de la Unidad Administrativa a la que se encuentre adscrito
quien a su vez notificara a la Coordinacién Administrativa.



En caso de que el trabajador se retire de su jornada de trabajo sin dar aviso, se
considerara abandono del lugar de trabajo e incurrirda en falta de probidad, causa
de rescision de la relacion de trabajo sin responsabilidad para el patron.

Articulo

Resguardo de herramientas y entregas de turno
30.- El tiempo que los trabajadores empleen para guarda de

herramientas o instrumentos de trabajo a su cargo o a la entrega al trabajador del
turno siguiente, serd computado como efectivo dentro de la jornada de trabajo sin
que rebase el limite que para cada servicio se sefiale.

Descansos Obligatorios

Articulo 31.- Se consideran dias festivos o de descanso obligatorio:

VI.
VII.

VIII.

XI.

XII.

1° de enero;

El primer lunes de febrero en conmemoracion del 5 de febrero,
El tercer lunes de marzo en conmemoracion del 21 de marzo;

Jueves, viernes y sabado de semana santa;
1° de mayo;

16 de septiembre;

1°y 2 de noviembre;

El tercer lunes de noviembre en conmemoracién del 20 de
noviembre;

1° de diciembre de cada seis afios cuando corresponda a la
transmision del Poder Ejecutivo Federal;

25 de diciembre;

El 26 de septiembre de cada seis afios cuando corresponda a la
transmision del Poder Ejecutivo Local, y

Los dias de votacion federal o local, ya sea ordinaria o extraordinaria.

Capitulo IV
Vacaciones

Vacaciones

Articulo 32.- Por cada seis meses consecutivos de servicio, los trabajadores
tendran derecho  a un periodo de vacaciones de 10 dias hdbiles, de un afio



consecutivo de servicio o mas tendran derecho a 20 dias de vacaciones, ambos
con goce de salario.

Periodos Generales de Vacaciones
Articulo 33.- Por las necesidades de los servicios que se realizan en cada una de
las Unidades Administrativas, se establecen tres periodos generales de
vacaciones al afio para los trabajadores adscritos a las areas del Instituto.

El primer periodo general de vacaciones constara de tres dias de la semana
santa y dos dias de pascua que correspondan al calendario segun el afio que se
trate. Los dias restantes de dicha semana corresponden a dias festivos.

Los cinco dias de vacaciones correspondientes al segundo periodo vacacional se
gozaran en el mes de Julio.

El tercer periodo general de vacaciones serd de diez dias habiles que se
disfrutaran en el mes de diciembre.

El calendario oficial de vacaciones y dias festivos sera emitido por la Coordinacion
Administrativa y dias se difundird en los primeros 15 dias del mes de Enero de
cada afo. En caso de que haya alguna modificacion de los periodos de
vacaciones durante el transcurso del afio; se dara aviso mediante oficio.

Prohibicion de Periodos Vacaciones
Articulo 34.- Por ningn motivo y bajo ninguna circunstancia se podra disfrutar de
dos periodos vacacionales juntos.

Prohibicién de Remuneracién Vacacional
Articulo 35.- Las vacaciones nunca podran sustituirse por una remuneracion y si
la relacion de trabajo termina antes de que se cumplan los seis meses de trabajo,
los trabajadores tendran derecho al pago de la parte proporcional que le
corresponda por concepto de vacaciones.

Disfrute vacacional
Articulo 36.- Las vacaciones deberan disfrutarse indiscutiblemente dentro de los
12 meses siguientes a que se genero el derecho. En caso contrario las mismas se
perderan en perjuicio del trabajador.

Capitulo V
Del Salario y Demas Prestaciones

Salario Catorcenal de Trabajadores



Articulo 37.- Los salarios de los trabajadores deben ser pagados en dias
laborables por catorcenas vencidas, el jueves que corresponda al calendario de
catorcenas previamente establecido.

Dicho pago se realizara por medio de institucion bancaria que designe el Instituto
mediante tarjeta de débito para uso de cajero automatico, previa conformidad del
trabajador.

Incidencias y/o Tiempo Extraordinario
Articulo 38.- Es obligacion de cada uno de los titulares de las Unidades
Administrativas que pertenecen al Instituto, remitir catorcenalmente a la
Coordinacion Administrativa, el reporte de incidencias y/o tiempo extra, mediante
escrito signado por el Titular del &rea el dia lunes anterior al pago de catorcena.

Las incidencias a las cuales se refiere el presente articulo son:

l. Incapacidades emitidas por el Organismo de Seguridad Social
correspondiente;

II. Suspensiones;
lll. Faltas justificadas;
IV. Faltas injustificadas, y

V. Deméas analogas.
Recibo de némina
Articulo 39.- Cada viernes de catorcena previamente calendarizado, junto con el
pago de su salario, se entregara a los trabajadores, un documento denominado
recibo de ndémina que especificard detalladamente las percepciones y los
descuentos que se realizaron en la catorcena, asi como el nUmero de catorcena
que corresponda.

Inconformidades
Articulo 40.- Los trabajadores que no estén conformes con las cantidades que
reciban por concepto de liquidaciobn catorcenal por salarios devengados,
presentaran su aclaracion ante la Coordinacién Administrativa, dando esta Ultima
tramite de inmediato.

Trabajadores Temporales
Articulo 41.- Los trabajadores que tengan el caracter de temporales, recibirdn su
salario y se liquidaran las prestaciones que por ley le correspondan cada
catorcena vencida, especificando en el documento denominado recibo de némina
ademas de lo establecido en el articulo 39 del presente reglamento, el concepto
de las prestaciones que se liquidaron, asi como el monto de éstas.



Prestaciones

Articulo 42.- Los trabajadores tendran derecho a las siguientes prestaciones;

VI.

VII.

Percibir una prima dominical a los trabajadores que presten sus
servicios durante el dia domingo, del veinticinco por ciento sobre el
monto de su salario de los dias ordinarios de trabajo; se exceptla esta
prestacion a los trabajadores de confianza y/o en eventos generales;

Percibir una prima vacacional equivalente al cincuenta por ciento sobre
el monto de salario que corresponda al periodo vacacional y de forma
proporcional al nimero de dias trabajados;

Recibir un aguinaldo anual de 40 dias de salario. Esta prestacion sera
cubierta en una sola exhibicion a mas tardar el dia 20 del mes de
diciembre;

El pago de aguinaldo se calculard considerando cuarenta dias de
salario de la categoria que ostente en titularidad el trabajador o la
proporciébn de los salarios devengados durante el afio. A los
trabajadores que registren ausencias sin goce de salario en el afio y/o
enfermedad ordinaria, el pago de aguinaldo se calculara de manera
proporcional a los dias laborados;

Al pago de vales de despensa de manera catorcenal, cuyo monto total
sera el equivalente al pactado en el afio, mismos que se pagaran
mediante tarjeta expedida por la institucion que designe el Instituto, en
la proporcién a los dias trabajados en el periodo de pago que se trate.

Al pago de los salarios durante los primeros tres dias de incapacidad
por enfermedad general, ya que el Instituto Mexicano del Seguro Social
se hace cargo de esta prestacion a partir del cuarto dia de
incapacidad;

Al pago del premio de asistencia correspondiente al 5% de su salario
catorcenal, de forma proporcional a los dias laborados, y

VIIl. Las demas que por ley les correspondan.

Descuentos, retenciones o deducciones

Articulo 43.- Solo podran hacerse descuentos, retenciones o deducciones al
sueldo o salario de los trabajadores en los siguientes casos:

Por impuesto sobre producto del trabajo (ISPT);



. Por concepto de pago de alimentos ordenados por la Autoridad
Judicial.

lll.  Por pagos de deudas al Instituto, en los términos de la fraccion | del
articulo 110 de la Ley Federal del Trabajo;

IV. Por cuotas y pagos a los Institutos de Seguridad Social en los términos
de las leyes y convenios relativos, y

V. Por faltas injustificadas a sus labores, de acuerdo a lo establecido en el
articulo 16 del presente reglamento;

Capitulo VI
De los Permisos y Faltas

Permisos y Faltas
Articulo 44.- Los trabajadores del Instituto contaran con los permisos que se
describen a continuacion:

I. Permisos con goce de salario:

a). Tres dias econdémicos con goce de salario por afio, sin que €stos sean
acumulables.

Los trabajadores de base y Confianza, gozaran del permiso descrito en
el parrafo anterior a partir de la expedicidon de su ingreso o reingreso.

Los trabajadores temporales gozardn de este permiso siempre y
cuando previamente hayan computado 180 dias naturales laborados
dentro de cada afo a partir de la fecha de ingreso o reingreso;

En todos los casos anteriores, dichos permisos seran autorizados por la
Coordinacion Administrativa el mismo dia que lo soliciten, siempre y
cuando medie autorizacibn expresa del Titular de la Unidad
Administrativa a la que pertenece el trabajador o a criterio de la
Coordinacion Administrativa cuando lo considere justificado.

La autorizacion para disfrutar los dias a que se refiere la presente
fraccién, serd negada por la Coordinacion Administrativa cuando se
pretenda unir los dias econdmicos a los dias festivos, dias de descanso
obligatorio o vacaciones, salvo por causa debidamente justificada.

b). Cinco dias héabiles de permiso con goce de salario, cuando el
trabajador sufra la pérdida de sus padres, hermano (a), conyuge o hijos,



para que atienda los asuntos relacionados con lo acontecido. Para
acreditar lo anterior, el trabajador remitira copia simple del acta de
defuncion a la Jefatura de Recursos Humanos en un término no mayor a
15 quince dias habiles contados a partir del dia siguiente a que se
otorgo el permiso.

c). Los padres trabajadores tendran derecho a disfrutar de una licencia
con goce de sueldo, de 5 dias habiles en los siguientes casos:

1.- Por el nacimiento de un hijo, y

2.- Por la adopcion de un hijo.

Para acreditar lo anterior, el trabajador remitira copia simple de la
constancia de alumbramiento y/o sentencia del juicio de adopcion
expedida por la institucion correspondiente a la Coordinacién
Administrativa en un término no mayor a 15 quince dias habiles
contados a partir del dia siguiente a que se otorgo el permiso.

d). Las madres trabajadoras, gozaran de los siguientes derechos y
permisos:

1.- Durante el periodo del embarazo, no realizaran trabajos que exijan
esfuerzos considerables y signifiquen un peligro para su salud en
relacion con la gestacion;

2.- Disfrutaran de un descanso de seis semanas anteriores y seis
posteriores al parto. A solicitud expresa de la trabajadora, previa
autorizacion escrita del médico de la institucion de seguridad social que
le corresponda o0, en su caso, del servicio de salud que otorgue el
patrén, tomando en cuenta la opinion del patrén y la naturaleza del
trabajo que desempefie, se podra transferir hasta cuatro de las seis
semanas de descanso previas al parto para después del mismo. En
caso de que los hijos hayan nacido con cualquier tipo de discapacidad o
requieran atenciéon médica hospitalaria, el descanso podra ser de hasta
ocho semanas posteriores al parto, previa presentacion del certificado
médico correspondiente.

3.- En caso de que se presente autorizacion de médicos particulares,
ésta debera contener el nombre y numero de cédula profesional de
quien los expida, la fecha y el estado médico de la trabajadora.



4.- En caso de adopcion de un infante disfrutaran de un descanso de
seis semanas con goce de sueldo, posteriores al dia en que lo reciban;

5.- En el periodo de lactancia hasta por el término maximo de seis
meses, tendran dos reposos extraordinarios por dia, de media hora
cada uno, para alimentar a sus hijos, en lugar adecuado e higiénico que
designe la empresa, o bien, cuando esto no sea posible, previo acuerdo
con el patron se reducira en una hora su jornada de trabajo durante el
periodo sefialado;

II. Permiso sin goce de salario:

Hasta por 12 meses sin reconocimiento de antigiiedad ni prestacion
social, a los trabajadores de base cuando tengan una antigiiedad
minima de un afio.

El término del parrafo anterior puede computarse en periodos cortos o
en uno solo sin que su vigencia exceda al vencimiento de un afo
contado desde el primer dia de permiso.

Para tener derecho a un nuevo permiso a que se refiere el parrafo
anterior, el trabajador debera reanudar y laborar ininterrumpidamente
un minimo de un afio.

Este permiso se autorizard a juicio de la Coordinacién Administrativa,
con oficio de solicitud previamente firmado por el trabajador, una vez
que haya cubierto cualquier adeudo que tenga con el Instituto, asi
como la entrega de los pendientes, equipos, herramientas o efectivo a
Su cargo.

El trabajador que solicite este permiso, podra reanudar cuando lo
estime pertinente, siempre que medie un aviso previo presentado a la
Coordinacion Administrativa, con 72 horas de anticipacion a la fecha
de su reingreso.

En estos casos la Coordinacion Administrativa tendra cuidado en
condicionar el nombramiento del sustituto, a que su relacion laboral se
dara por terminada sin responsabilidad para el Instituto en el momento
en el que reanude al puesto el titular del mismo.

Capitulo VI
De los Riesgos y Accidentes de Trabajo



Riesgos de Trabajo
Articulo 45.- Para efectos de riesgos de trabajo se observaran todas las
disposiciones que sefialen la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos al
Servicio del Estado y de los Municipios, la Ley Federal del Trabajo y demas
analogas.
Accidentes de Trabajo
Articulo 46.- En caso de accidente de trabajo, dicho evento debera hacerse del
conocimiento a la Coordinacion Administrativa a mas tardar al dia siguiente de que
suceda el mismo, mediante oficio girado por el Titular de la Unidad Administrativa
a cargo del cual se encuentre el trabajador accidentado, en donde se narren los
hechos y circunstancias en los cuales se origin6é el accidente, firmando en el
mismo oficio los testigos presenciales del evento si los hubiere.

Accidente en trayecto del domicilio al trabajo
Articulo 47.- En caso de accidente en trayecto del domicilio registrado por el
trabajador al lugar de trabajo, este deberad presentarse inmediatamente al
Organismo de Seguridad Social correspondiente, a efecto de que le sea valorado
el accidente sufrido, asimismo hacerlo del conocimiento al Titular de la Unidad
Administrativa a la que pertenece, mediante escrito firmado preferentemente los
testigos si es que los hubiere, y/o documentos que certifiguen el accidente sufrido
siempre y cuando estos sean trabajadores al servicio del Instituto.

Accidente en trayecto del trabajo al domicilio
Articulo 48.- En caso de accidente en trayecto del lugar trabajo al domicilio
registrado por el trabajador, este debera presentarse inmediatamente al
Organismo de Seguridad Social correspondiente, a efecto de que le sea valorado
el accidente sufrido, asimismo hacerlo del conocimiento al Titular de la Unidad
Administrativa a la que pertenece, mediante escrito firmado preferentemente por
los testigos si es que los hubiere, y/o documentos que certifiquen el accidente
sufrido siempre y cuando estos sean trabajadores al servicio del Instituto

Incapacidades
Articulo 49.- La Coordinacion Administrativa con la informacién que cuente,
realizara los movimientos necesarios para que al trabajador se le haga efectiva su
incapacidad, cubriendo las faltas e informando al area de adscripcion del
trabajador. Asi mismo se nombrara al personal que habra de cubrir la
incapacidad. En caso de que algun reporte de accidente de trabajo no quede
plenamente comprobado como tal, asi se asentara en el formato del Organismo
de Seguridad Social correspondiente, por la Coordinacion Administrativa.

Riesgo de Trabajo



Articulo 50.- Los trabajadores que sufran algun riesgo de trabajo coadyuvaran en
todo momento con el personal de la Coordinacion Administrativa para la
realizacion de los tramites correspondientes ante el Organismo de Seguridad
Social correspondiente.

Capitulo VI
Responsabilidad del Equipo, Mobiliario, Vehiculos, Maquinaria y Otros

Reposicidn, reparacion o acondicionamiento.
Articulo 51.- Los trabajadores que por su negligencia sean responsables de la
pérdida o deterioro de las herramientas, instrumentos, equipos o mobiliario que
utilice para la ejecucion de su trabajo durante el lapso de su jornada de trabajo,
darén origen a la reposicion, reparacioén o el acondicionamiento de los mismos. Si
el trabajador no puede efectuar la reparacion o acondicionamiento adecuado, el
Instituto le descontara el importe del gasto que se origine por tales conceptos.

Capitulo IX
Tiempo yFormaen que los Trabajadores deben Someterse a los Exdmenes
Médicos Previos o Periédicos, asi como a las Medidas Profilacticas que dicten
las Autoridades

Exadmenes médicos
Articulo 52.- Los trabajadores estan obligados a someterse a los exdmenes
meédicos que el Instituto estime necesarios, para este efecto se les avisara con la
anticipacion debida, pero cuando lo crea conveniente los ordenara de manera
inmediata y sin previo aviso.
Solicitud de examenes médicos
Articulo 53.- Cuando se tenga conocimiento de que un trabajador ha contraido
una enfermedad contagiosa estard obligado a someterse a un examen médico
periodico. En estos casos el Instituto solicitara al Organismo de Seguridad Social
correspondiente, que se le practiquen estos examenes médicos cuantas veces
sea necesario.
Faltas por Incapacidad
Articulo 54.- Los trabajadores para justificar sus faltas en caso de enfermedad,
deberan presentar a la Coordinacion Administrativa el certificado de incapacidad
expedido por el Organismo de Seguridad Social correspondiente, a mas tardar al
dia siguiente habil de que éste se le haya expedido. Sera nula cualquier otra
constancia de incapacidad para justificar faltas.

Capitulo X
De la Capacitacion y Adiestramiento

Capacitacion y Adiestramiento



Articulo 55.- Los trabajadores del Instituto que hayan sido convocados para recibir
capacitacion y adiestramiento, estan obligados a:

Asistir puntualmente a los cursos, sesiones de grupo y demas
actividades que formen parte del proceso de capacitacion y
adiestramiento;

Atender las indicaciones de las personas que impartan la capacitacion y
adiestramiento, cumpliendo con los programas respectivos, y

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

Articulo 56.- Los trabajadores que hayan sido aprobados en los examenes de
capacitacion y adiestramiento, recibiran las constancias respectivas y se archivara
copia de las mismas en sus expedientes personales para los efectos procedentes.

Capitulo XI

Derechos, Obligaciones y Prohibiciones de los Trabajadores

Derechos de Trabajadores.

Articulo 57.- Los trabajadores del Instituto tienen derecho a:

VI.

VII.

Percibir su salario por periodos no mayores de catorce dias;

Que se les proporcionen instalaciones, equipos, materiales,
herramientas, Utiles, papeleria, para el desempefio de sus actividades;

Ser tratados con la debida consideracion, sin malos tratos de palabra u
obra;

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

No ser objeto de sanciones o rescision de nombramiento sin previa
investigacion;

Disfrutar de asistencia médica para el propio trabajador y para sus
familiares; a través del Organismo de Seguridad Social
correspondiente.

Disfrutar de licencias o permisos en los términos de la ley que
corresponda y del presente Reglamento, y



VIII.

Las demas que se establezcan en las legislaciones respectivas.

Obligaciones de los Trabajadores

Articulo 58.- Son obligaciones de los trabajadores:

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

Presentarse con puntualidad al desempefio de su trabajo;

Registrar su entrada mediante los medios establecidos en el presente
Reglamento y abstenerse de hacerlo por otra persona;

Desempefar sus labores con la eficiencia, cuidado, aptitudes y
actitudes que el puesto requiera, sujetandose a la direcciobn de sus
superiores y a las Leyes y Reglamentacion respectiva,;

Observar buena conducta durante el servicio;

Guardar reserva de los asuntos que lleguen a su conocimiento, con
motivo de su trabajo;

Portar diariamente el gafete expedido por la Coordinacion
Administrativa,

Portar diariamente el uniforme Institucional;

No hacerse acompafiar durante la jornada de trabajo de familiares o
amistades;

Abstenerse a efectuar de manera particular en el centro de trabajo y
durante la jornada de trabajo actos de comercio, rifas, tandas o
colectas;

Acudir al organismo de Seguridad Social correspondiente de manera
inmediata en caso de accidentes de trabajo, asi como dar aviso en los
términos del presente reglamento a la Coordinacién Administrativa;

Conducirse con probidad y honradez en el desempefio de sus labores;
No incurrir en actos de violencia, amago, injurias 0 malos tratos en

contra de otros Trabajadores o demas personas que acudan al lugar
donde prestan sus servicios;



XIll. Obedecer las 6rdenes e instrucciones de sus Superiores relacionadas
con sus labores;

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

XV. Acatar las medidas preventivas adoptadas por el Instituto para evitar
riesgos de trabajo;

XVI. No revelar o dar a conocer los asuntos de caracter privado o
confidencial del Instituto;

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

XVIIIl. Cuidar los bienes y herramientas que le sean proporcionados para el
desarrollo de su trabajo;

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

XX. Acudir, a solicitud de la Unidad Administrativa de su adscripcion, a la
capacitacién, educacién, examenes, o las demas andlogas, que se
establezcan en los programas de capacitacion y adiestramiento del
personal;

XXI. Cumplir con los requisitos de ingreso que establece el presente
reglamento para laborar en el Instituto o los demas que sefialen
para tal efecto, y

XXII. Cumplir con las demas que sefiale la Ley de la materia.

Prohibiciones de los Trabajadores
Articulo 59.- Queda prohibido a los trabajadores:

l. El uso de las maquinas, aparatos o vehiculos cuyo manejo no esta
puesto a su cuidado, salvo que reciban de sus superiores jerarquicos,
bajo la responsabilidad de éstos, 6rdenes expresas mediante escrito de
su uso. Si desconocieran el manejo de los mismos, deben manifestarlo
por escrito asi al Titular de la Unidad Administrativa a la que
pertenezcan;



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

lll.  Emplear maquinaria, herramienta, vehiculos y utiles de trabajo que
requiera el desempeio de sus labores en condiciones impropias y/o
que puedan originar riesgo o peligro para su integridad fisica o las de
terceros;

IV. Fumar o encender cerillos en cualquier area que forme parte del
Instituto y/o Centros de Trabajo, y

V. Abordar o descender de vehiculos en movimiento y viajar en niumero
mayor de su cupo.

Incumplimiento de Obligaciones

Articulo 60.- Los trabajadores que no observen sus obligaciones o permitan la

infraccion de las prohibiciones, seran sancionados conforme a las disposiciones

contenidas en la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos al Servicio del Estado

y de los Municipios y en este reglamento o en los ordenamientos legales
conducentes.

Capitulo XII
De las Medidas Disciplinarias

Medidas disciplinarias
Articulo 61.- El incumplimiento por parte de los trabajadores de base, confianza
y/lo temporales a lo establecido en el presente Reglamento, asi como en las
demas leyes de la materia, atendiendo a la gravedad de la falta y siempre que no
se trate de alguna causa de rescision conforme a lo que establece la Ley del
Trabajo de los Servidores Publicos al Servicio del Estado y de los Municipios
ameritara las siguientes medidas disciplinarias:

l. Amonestacion verbal;
II.  Amonestacion por escrito, y
[ll.  Suspension de trabajo hasta por ocho dias sin goce de salario.
Aplicacion de Medidas Disciplinarias
Articulo 62.- En lo concerniente a las sanciones que como medidas disciplinarias
refiere el articulo que antecede; la aplicacién sera a través de la Coordinacion

Administrativa, previa investigacion y comprobacion de los hechos.

Representante Patronal



Articulo 63.- El Titular de la Direccion General del Instituto, autoriza al Titular de la
Coordinacion Administrativa, para remover de su cargo a los trabajadores de
confianza, base o temporales, en su caracter de Representante Patronal, para que
en coordinacion con el Titular de la Unidad Administrativa a la que se encuentre
adscrito el trabajador del que se trate, se levante Acta Administrativa y se dé aviso
de rescision en su caso de la relacion de trabajo sin responsabilidad para el
patron, segun lo establece la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos al
Servicio del Estado y de los Municipios.

Las sanciones previstas en el presente reglamento, tendran aplicacion con
independencia de la responsabilidad penal, civil y/o administrativa que al caso
correspondan.

TRANSITORIOS

Vigencia
Articulo Primero.- El presente Reglamento, entrara en vigencia al cuarto dia de
su publicacion en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado de
Guanajuato.

Derogacién
Articulo Segundo.- Se derogan todas las disposiciones Administrativas que se
hubieren dictado con anterioridad y se opusieren a las contenidas en el presente
Reglamento.

Por lo tanto, con fundamento en los Articulos 77, Fraccion VI y 240 de la Ley
Orgéanica Municipal para el Estado de Guanajuato, mando se imprima, publique,
circule y se le dé el debido cumplimiento en todos y cada uno de sus términos.

Dado en la residencia del H. Ayuntamiento en la ciudad de Salamanca, Estado de
Guanajuato, a los 07 dias del mes de Junio de 2018 dos mil dieciocho.

PRESIDENTE MUNICIPAL INTERINO

LIC. JOSE MIGUEL FUENTES SERRATO



SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

LIC. GUIILERMO MALDONADO HERNANDEZ



