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ooy CAPITULO | Yk 2
m"f :;: DE SU OBJETO Y APLICACION RO
wgmm“

I.  AYUNTAMIENTO. - Al Ayuntamiento del Municipio de Coyuc de Catalan, Guerrerad; AYURTA

. FUNCIONARIOS. - Al personal de mandos medios y superiores que presta iﬁ ﬁ:DL A

servicios al Ayuntamiento como los directores, el Secretario General, Tesorero, ReGIDORDE

Secretario Particular, Oficial Mayor, los Asesores y Jefes de Departamento; UﬁszAg?U-go R;TAL

. TRABAJADORES. - A todo el personal de menor jerarquia administrativa que prestan
sus servicios al Ayuntamiento como los jefes de drea, oficiales y auxiliares{
administrativos, secretarias, choferes y el personal de intendencia, demas personaﬂ(

G

operativo. ; :
IV. JORNADA DE TRABAIJO. - El tiempo durante el cual el trabajador esta a disposicion de
la Dependencia o direccién para realizar su trabajo, de acuerdo con la distribuciéh ﬂg
sus actividades y con el nombramiento respectivo. COTUCA DE
V. ESTATUTO. - Ley No. 51.- Estatuto de los Trabajadores al Servicio del Estado, deRmD(" DEE ‘3) JCACION

Municipios y de los Organismos Publicos Coordinados y Descentralizados del Estado V*- 'E’::;ﬁﬂ

de Guerrero.
VI.  LEY 248.- Ley de Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de Guerrero.
LEY FEDERAL. - Ley Federal del Trabajo.
LEY DE RESPONSABILIDADES. - Ley Numero 465, de Responsabilidqgéf"l &
Administrativas para el Estado de Guerrero. P
REGLAMENTO DE LAS CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO. - Reglamento Qe,las )
Condiciones Generales de Trabajo que Regiran para los Trabajadores de los Tﬁes W

ﬂ'us

ftﬂﬁm&dos y Descentralizados del Estado de Guerrero. mp_&

El T0 - El presente Reglamento interno de trabajo para el H. Ayuntarhred"gb,ﬁf
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YIORAL OF Presidencia Municipal
AT TATALAN®
REGINOR 25 DESARROLLD
st . (ORAS PUBLICHS

Artlculo 32405 funcionarios y trabajadores del Ayuntamiento que tengan trato directo con el
pablico en general, lo hardn con amabilidad, cortesia, oportunidad, claridad y exactitud en la
informacién que deban proporcionarle al solicitante.

Articulo 4.- Los funcionarios y trabajadores vigilaran la debida observancia de este Reglamento,
dictando los primeros en términos precisos las érdenes e instrucciones que correspondan, sin

gu'v'*, - 2024

e su competencia.

disciplina, asi como la atencién de los servicios y el despacho de los asunto

s

CAPITULO I C OYV .
RE "n"J\.,(? L:i:
DEL FUNCIONAMIENTO Y FACULTADES DEL AYUNTAMIENTO DESARROLLO RURAL

2021 - 2024
) £

Articulo 5.- El Ayuntamiento funcionard como asamblea deliberante, denominado Cabildo para’
analizar, discutir y decidir todos aquellos asuntos que sean sometidos a su consideracién y que, de
acuerdo a las leyes, le competan.

como la admrmstracuon del municipio.

"
Articulo 7.- El Ayuntamiento funcionara en comisiones para inspeccionar y vigilar que se cumplan
sus acuerdos v las disposiciones legales federales, estatales y municipales. ;

| Coyuca de Catalan, G C P 40700 @ http://coyucad alanguerrero.gob.mx/
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CAPITULO Il RBAL YOBRIS P cag & 1M
DE LAS FUNCIONES DE LOS INTEGRANTES DEL AYUNTAMIENTO %
S e
‘ v..mmwmw%m
Articulo 9.- El Presidente Municipal es el encargado de ejecutar y dar seguimignto a los acuerdos y+™* %Gﬂ
resoluciones tomados por el Ayuntamiento, en su caracter de responsablg de la Administraci@;‘.“: PUBLCA
Yot S .
Pablica Municipal. Y 4SS SO
2021~ 2024
Articulo 11.- EI Presidente Municipal asumira la representacion juridica del municipio en los cas
previstos por la ley.
SV e X
Articulo 12.- Para el cumplimiento de sus funciones, el Presidente Municipal tendrd, ademas de Ias f-:_
anteriores, las facultades y obligaciones que le sefiale la Constitucion Politica de los Estados 1%
Unidos Mexicanos, la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Guerrero, Ia Ley &
Orgénica del Estado Libre y Soberano de Guerrero y el Bando Municipal, asi como otnas‘_ bbb i PAL

GOBIERNO QUE

disposiciones legales que resulten aplicables.

2021 - 2u2d
Articulo 13.- Dentro de las sesiones del Cabildo, el Presidente Municipal contard con las siguientes
atribuciones:

I Asistir con derecho a voz y voto a las sesiones del Ayuntamiento para presidirlas; '
1. Iniciar las sesiones a la hora sefialada, cuidando que se desarrollen conforme al @‘r el
del dia; § @
Conceder el uso de la palabra a los miembros del Ayuntamiento en el orden que lo .
soliciten; '

Hacer uso de la palabra enlas sesiones para emitir su criterio para el asunto de q PL;mﬁ{a%
4 b WPALPE
trate, teniendo voto de calldad en caso de empate, sea cual fuere el caso de votawﬁgﬁ

W
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V Observar y hacer que los demas miembros del Ayuntamientosguarden el orden
durante el desarrollo de las sesiones;
VI. Citar a los funcionarios del Ayuntamiento que estime conveniente, para que concurra
N-W*“m

a la sesion a informar sobre el estado que guarda la Uniddd Administrativa a syATURIARERIY BUE
encargo. \

Articulo 14.- Corresponde al Sindico la procuracién y defensa de Igs intereses municipales, en .aon - 2024
GN1DOs

a que en su caso ejercera ;#ng
establezca el Ayuntamiento; a &%

especial los de cardcter patrimonial y de contraloria interna,
conjuntamente con el érgano de control y evaluacién que al efe
su vez deberd supervisar los ingresos y egresos. Y en ningin caso podra desistirse, transigir, %"«
comprometerse en arbitros y hacer sesién de bienes, salvo autorizacion expresa que en cada caso %
le otorgue el Ayuntamiento; cumplir con las comisiones que le asigne el mismo, y demé!‘(’:UONTFf-}"'

atribuciones establecidas en la legislacion vigente. .=YUCAS-¢ : s

b

*SARROLL
: ; : e ; ol 2021 - 2024
Articulo 15.- Dentro de las sesiones del Ayuntamiento, el Sindico tendrd las siguientes

atribuciones:

participar en ellas con voz y voto;

1. Guardar el orden y respeto a los miembros del Ayuntamiento y al recinto oficial donde
H &

;‘FA.

se celebren Ias sesiones;

criterio respecto al asunto que considere pertinente, esperando el turno q&erle
1 | Fd
corresponde; 2021 - 2024
IV. Formular las protestas conducentes cuando estime perjudiciales los acuerdos del

Ayuntamiento.

Articulo 16.- Los regidores tendran a su cargo la vigilancia de la buena marcha de los ramos de la-
Administracién Municipal y la prestacién de los servicios publicos, conforme a las comisiones que
le sean asignadas por el Ayuntamiento, debiendo dar cuenta a éste de las deficiencias detectadas

y proponer Ias medidas adecuadas para corregirlas, ademas de las atribuciones establecidas gn Ia

Stike VY
a |4 principal, Coyuca de Catalan, Gro. C.P\ 407021 -
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’ :
# ‘
S é’_ ¥
l. Estar presente el dia y hora que sean sefialados para la sesion del Aerent VG
participando con voz y voto; By
Il. Solicitar al presidente municipal el uso de la palabra, esperando el turno qu&’“—?ﬁ@’m BURICIAL
corresponda para su intervencion; - :‘-.
Il Guardar el orden y respeto a los miembros del Ayuntamiento y al reci
celebran las sesiones.; "
V. Proporcionar al Ayuntamiento todos los informes o dictamenes que i f‘
funciones que desempeiia. § W\
’ I . . . Ee . ’ i ill.‘;..:“ -‘"’.5‘,‘ {
contando exclusivamente con voz, debiendo cumplir con las siguientes funciones:
l. Asistir a las sesiones del ayuntamiento y levantar las actas correspondientes;
Il. Emitir los citatorios para la celebracién de las sesiones de cabildo, convocadas D08
legalmente;
Il Dar cuenta en la primera sesién de cada mes, del nimero y contenido de los expednentes CRAEA
pasados a comisién, haciendo mencion de los que hayan sido resueltos vy de Iosf K "'::':1;3'7"

pendientes;
V. Llevar y conservar los libros de actas de cabildo, obteniendo las firmas de los as;stentes a

las sesiones;

V. En caso que el Secretario del Ayuntamiento, este ausente por causa de fuerza mavorﬁ‘éf A LENTUD
Presidente habilitara a la persona que designe; VI. Las demds que le confieran la 2!1._ »éa,:g,é
legislacion vigente.

Articulo 19.- Ademas de las sefialadas en los articulos anteriores, los integrantes del
Ayuntamiento tendrdn las atribuciones y obligaciones que le sefialen la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de Guerrero, |a Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado de Gueragna‘f"”ﬁ‘
asi como otras disposiciones legales. %

ol

<] Pre&dencwacovuca?DN@gma;\ com Q. 767 67 5 2106 G DE ;
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GARANTIZA
RESULTADOS

2021-2024

CAPITULO IV
DE LAS COMISIONES DEL AYUNTAMIENTO. Ko

Articulo 20.- El Cabildo nombraré en su primera sesion las Comisiones Permanentes que iem,,;t
enlistan en el presente Articulo, todas ellas conformadas por un numero no menor a cuatro COiaT
miembros del Ayuntamiento y coordinadas por un presidente, quien tendra voto de calidad em,wt '.“ s
caso de empate. La presidencia de cualquier comision podra ser rotativa, en la forma, orden y 1;«?5’«-‘{3\‘

f"21 5 u'-“-
periodicidad que acuerden los miembros de la misma: € 57

-m\\-

IV.  Secretaria General
V.  Organo de Control Interno
VI.  Sala de Regidores
VIl.  DIF Municipal
VIIl.  Coordinacion de Asesores
IX.  Coordinacién de Politica y Buen Gobierno
X.  Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Xl.  Instancia Técnica de Evaluacion
Xll.  Seguridad Publica Municipal
Xll.  Direccién de Desarrollo Rural
XIV.  Direccién de Participacion Social de la Mujer
XV.  Transito Municipal
XVI.  Catastro Municipal
XVII.  Oficialia Mayor
XVIIl.  Direccion de Registro Civil
XIX.  Direccién de Eventos Especiales
XX. Proteccidn Civil Municipal
XXI.  Direccién de Obras Publicas y Desarrollo Urbano
XXIl.  Direccion de Agua Potable
XXIll.  Direccion de Juventud y Deporte
XXIV.  Direccién de Culturay Arte
XXV.  Prevencion Social del Delito
XXVI.  Servicios Publicos Municipales
XXVIL. Direccién de Reglamentos
XXVIIl.  Direccién de Comunicacion Social

o Plaza principal, Coyuca de Catalan, Gro. C.P. 40700
><] Presidenciacoyuca2021@gmail.com

Presidencia Municipal
Sindicatura Municipal
Tesoreria Municipal

‘. 767 67 5 2106
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Presidencia Municipal
XXIX.  Direccién de Desarrollo y Programas Sociales
XXX.  Direccion de Consejeria Juridica
XXXI.  Direccién de Servicios Tecnoldgicos e Informaticos
XXXIl.  Direccion de Salud Municipal
XXXIII. Direccion de Educacion ,
XXXIV.  Direccion de Actividades Civicas y Bibliotecas Yiﬁsz"?f"‘zﬁu
XXXV.  Direccién de Inspeccién de Agricultura Sedn |
XXXVI.  Direccién de Fomento al Empleo
XXXVIl.  Direccién de Alumbrado Publico
XXXVIIL. Direccion de Ganaderia
XXXIX.  Direccion del Medio Ambiente y Recursos Naturales
XL. Gestidn de Proyectos
XLl.  Direccion de Atencion a migrantes
XLIl.  Direccién de Unidad Deportiva
XLIIL. Direccion de Parques y Jardines
XLIV.  Direccién de Mineria
XLV.  Direccién de Rastro Municipal
XLVI.  Comuna Municipal
XLVIl.  Direccién de Adquisiciones AL
XLVIIl.  Direccion de Turismo

:-"Jl Ea L‘r :;‘Usl’
REGIDOR DE €

Estas comisiones corresponden a las que establece la Ley Orgénica del Municipio Libre del Estado vy /ey
de Guerrero, por lo que asumiran las funciones de las mismas en lo que a cada una de ellas 2021 -2024
corresponda, de conformidad con lo que en los articulos relativos a cada una de las mismas se

expone.

Articulo 21.- Podra el Cabildo modificar las comisiones permanentes, crear aquellas comisiones .«
permanentes que considere necesarias para cumplir con las funciones de vigilancia definidas pg“'
este Reglamento Interno o crear comisiones especiales para atender transitoriamente asunt@s-:

concretos.

‘. 767 67 52106
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GOBIERNO QUE
GARANTIZA
RESULTADOS

\

T Y

Articulo 23.- Las Comisiones del Ayuntamiento no tendran facultades ejecutivas correspondle :
a los Organos del Gobierno Municipal que tienen a cargo la prestacion de los servicios vel ejercu:l
de las funmones gubernatwas y administrativas correspondlentes pero podran reahzar funt;lones-

asuntos que competan a dos o mas de ellas. iy g

Articulo 25.- Respecto de aquellos asuntos que considere de interés de la totalidad de |
miembros del Ayuntamiento, cualquiera de las comisiones podra invitar a todos ellos a sesion de%
Comisién ampliada, a fin de que en la decisién participen todos los miembros del Ayuntamiemar;

interesados, teniendo todos ellos derecho a voto. CONSTITUORNY DE
COYUCA DE CATALQY, Giro.
Articulo 26.- Se reuniran las Comisiones Permanentes del Ayuntamiento para deliberar sobre o§EGIDOR
0 RURAL

asuntos a tratar, previa convocatoria por escrito, emitida por el Presidente de la misma, la qugyoq . 2024
debera ser entregada a la Coordinacién de Regidores con, por lo menos, veinticuatro horas de

anticipacion, salvo que el propio Presidente de dicha Comisién considere urgente se celebre la
reunién, caso en el cual podra convocar a los miembros de la misma de inmediato y por cualquier
medio, debiendo, sin embargo, cerciorarse de que todos los miembros de la Comisién han sido
debidamente convocados.

Articulo 27.- Para que una Comisién se redna validamente en primera convocatoria se renmér MRIRTO BUNICIPAL
que se encuentren presentes al inicio de la sesién la mitad mas uno de sus miembros. m‘m# DE CATEL A% 60

REGIDOR DE ETACACKS
Articulo 28.- Si, una vez citados los miembros de una Comision, no se reune el quérum necesarnjoy; -

para llevar a cabo la sesién, se volvera a emitir convocatoria para fecha distinta, en los términoséd@t - 2024
este Reglamento, haciendo saber a los miembros del Ayuntamiento convocados que la sesién se
llevara a cabo con los que asistan a la misma, siendo validos los acuerdos a los que durante dicha

sesion se llegue, actuandose en consecuencia.

Articulo 29.- En las sesiones de Comision ampliada se considerara que existe quérum en primera
convocatoria, cuando se encuentre presante 'al inicio de la sesién, la mitad mds uno de los .

%

miembros de la Comision convocante q 'se encuentren reunidos miembros del Ayuntamlento

equivalentes a dos tercios de los mtegrap‘te misién que convoca.

Agtu:ulo 30.- Para el inicio de las SESlOthS »las,g&gamlsmnes se~ daré una tolerancia de qumce
} PR LY
@,ltos a part|r e la hora sefialada parg'gmuﬂﬂﬂ, uha vez transcurrldos los cuales se sefialara en

| & H,0
: Mg::encuentren presentes.
o NATURALES

V.

=
3—‘

~

n
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”
f

ésta, se Ie considerara conforme con los acuerdos tomados en el curso de la misma y su auser}Cla
no afectara la validez de la sesién iniciada o de los acuerdos tomados. i

zdi? - 2024
Articulo 32.- Se dara de baja de la Comisién respectiva a aquel miembro del Ayuntamiento que
falte a las sesiones de la misma por tres veces consecutivas o cinco discontinuas sin justificacién
presentada previamente y por escrito, siendo obligacion del Presidente de la Comision hacer este
hecho del conocimiento del Cabildo, a fin de que se haga un extrafiamiento publico a quien haéya
incurrido en esta falta, independientemente de lo que al efecto establezca la normatlwd&d

e

relativa.

Articulo 33.- Solamente pasados tres meses después de haber sido dado de baja de una Conﬂam;ﬂir
por las causas a que hace referencia el Articulo anterior, un miembro del Ayuntamiento POd"ﬁEG:JDORDE

reinscribirse a la misma. DESARROLLO RURAL
2021 - 2024

Articulo 34.- Los acuerdos se asentaran en un Libro de Minutas que llevard cada Comision, en el .
que se especificaran los compromisos que ésta ha tomado respecto de cada uno de los asuntos' ‘
que le han sido encomendados y el seguimiento dado a cada uno de ellos. Es obligacién del =
Presidente de cada Comisién remitir a todos los miembros del Cabildo las minutas, dictamenes 0 Wil

puntos de acuerdo que hayan de ser sometidos a la decision del Cabildo al momento de solicjtan: A APAL
sea agendado dicho punto, asi como a dar a los mismos la informacion que requieran para emltn‘: v, v
su voto. En caso de que uno de los miembros de una Comisién emita su voto a favor o en con;@:ﬂ,., 2 O
de una propuesta sometida a dictamen, para cambiar el sentido de su voto cuando dicho dictamen Y
sea sometido a la decisién del Cabildo deber justificar mediante un voto razonado tal cambio de

2021 -

opinion.

Articulo 35.- Los miembros de las Comisiones del Ayuntamiento tendran las siguientes
obligaciones y facultades comunes:

I.  En el caso de los regidores, participar activamente en cuando menos cuatro comi
permanentes, asistiendo puntualmente a sus sesiones.

il Darse de alta o de baja de cualquiera de las comisiones permanentes, por me%&;ﬂ&ﬁ%
comunicacién por escrito hecha al Secretano del H. Ayuntamiento. Esta comumcacmwmnn;“ﬁm uE

t ?‘l
j orresponder a un aviso de mgreso tendra el mismo, ‘efecto legal qumﬁﬂi‘g%
6n formal. ot 3 r " GRNERD
CONS X Sedt W
JUNICIPAL 52 e
My ',. L U: i h- ) :i
2DICO PR URADOR

% Plaza princifal, Coyuca de Catalan, Gro. CP. 40700 @ http /fcoyucadecatalan-.gderréro gob.mx/
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GOBIERNO QUE
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, RESULTADOS

2021-2024 Presidencia Municipal

s

&
11 Vigilar en las areas que tengan vinculacién con sus comisiones la actuacion de E
direcciones a través de la informacién suficiente y expedita, que serd proporcionada por
el propio titular del Organo del Gobierno Municipal involucrado, a mas tardar en un H‘ézo" k.HTO
de diez dias habiles, a partir del dia habil siguiente a aquel en que se le solicite por esq-nto-; Nz
IV.  Velar, de acuerdo con el Presidente Municipal, 2
fundadas de los titulares de las direcciones y con base en los datos técnicos que éstos ‘.;E 21 2024
alleguen, porque la prestacién de los servicios o el ejercicio de las funciones bajo su. ;
vigilancia se realice de conformidad con programas acordes con los planes generales dei
Ayuntamiento. ]
V. Rendir al Ayuntamiento por escrito y en forma previa a la sesion de Cabildo, cuando aHss ;l?m:;iff
, le requiera, informes sobre el resultado de su encomienda. CONSTI;LE(“)D Hh ggm'
Vi. Proponer al Presidente Municipal y en su caso al Cabildo, las recomendaciones “§UEA DE CATALA GRO,
considere oportunas respecto de la actuacién de los Organos Auxiliares del presnden'ceDEs:’;('ifo"z‘:’R OE
VI.  Proponer al Cabildo la aprobacién de los dictdmenes que asi lo requieran. 2021 - 29
CAPITULO V
SUELDOS Y SALARIOS
H AYUH o
Articulo 36.- El sueldo es la retribucién que debe pagarse al trabajador a cambio de los servicioSous i iy WE
prestados COYUCA DE CATALAY
NI_CID{)RDE "I,Jf.miwl
Articulo 37.- Los salarios de los empleados serdn cubiertos quincenalmente, los dias en quem“’ ENTUD

, j . 21 - 2024
corresponden; si dicho dia se presenta en un viernes o sabado, el pago sera hecho el jueves

anterior inmediato a estos dias.

El Tesorero 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 conformldad
firmara la némina correspondiente. En caso de inconformidad, debera hacerlo notar el mismo dia~
de pago a quien esté realizando dicho tramite,«Dg “resultar alguna diferencia en el pago); sle
corregira hasta la siguiente némina (qumcena),, ! ‘

umwo HRNORE
mmm

Q/ com% \,musas 0.
H. P".i.‘a';'i? U4 A ‘ " Y El’cm M“H”uw

2021 - 2034

oﬁ"ﬁ’lah:“ rincipgh, Coyuca de Catalan, Gro. C.P. 40700 @ http',’:coyucadecatalan'g’Qerrero‘g'ebb-jmx/
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-
CAPITULO VI =
DE LA CONTRATACION, DiAS, LUGARES Y FORMAS DE PAGO
nombramlento o contrato correspondiente, da origen a una relacién de subordinacién con U{)a = PUBLICA
persona mediante el pago de un salario wﬂ‘ms&i :
w)?% - gl
ARTICULO 39.- El nombramiento o en su caso el contrato, acreditara la relacion de trabajo entre el
Ayuntamiento y el servidor publico, lo que se formalizara con un documento expedido por escrito
ARTICULO 40.- El Ayuntamiento, proporcionara el servicio médico a todos los servidores publicos %
que trabajen en él a través de las instituciones de salud con las que se tenga celebrado convenio 3_ 4
de colaboracién. ek i
; H. AYUNTABIENTO A
ARTICULO 41.- Los contratos deberdn contener: CONSTITUC e
: : . Za : 3 v COYUCA ALAK, GRO,
.- Nombre, nacionalidad, edad, sexo, estado civil y domicilio particular d¢l/servidor publico; RE DE
: : DESARROLLO RURAL
Il.- Vigencia del contrato; 2021 - 2024
lIl.- Dependencia a la que se encuentra adscrito Lo
IV.- El salario. S
ARTICULO 42.- Para ingresar a trabajar en el Ayuntamiento en cfalquier puesto se requiere:
a) Comprobar haber cumplido 18 afios de edad. W AVLATA! dicienl
b) Acreditar los exdmenes que justifiquen las habilidades, aptitudes, conocsmlentos f‘
experiencia requeridos para el puesto a desempefiar. o
‘ ¢) Ademas de los siguientes requisitos:
. e Copia legible de Curriculum Vitae actualizado
e (Copia del acta de nacimiento. ;
D e Copia de la credencial de elector (INE). o anke
e Copia de la Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP). §
. Comprobante de domicilio (Recibo de Agua, Recibo de predial, Recibo de IUZ,‘&
Rembo de Teléfono)
o cnpla del RFC.
. Examen medlco
o, [iCom ‘q nte "de estudios de ultimo grado (Tifui
AOST . U
wlfﬁl {ggnﬂﬁeado de Estudios o Constancia; de,,es
LWl Dt -
R !-lqma*ﬁ@l%ﬁﬁﬂha del servicio militar. -
o ¥ I:é?ia d%‘hhgptecedentes penales. b
° Constanua de no inhabilitacion.

Bra.galzmx/

o Plaza principal, Coyuca de Catalan, Gro. C.P. 40700 @ http‘:f’;-‘coyucadecatalan gu
B2« Presidenciacoyuca2021@gmail.com ‘. 767 67 59106
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Faltas
Permisos economicos

e Cartas de recomendacion (2). ONSTIT I y
e 4 Fotografias tamafio infantil (blanco / negro). : U J R g
s : ﬁii ﬁ ﬁg k
L] Fma de contrato LaFJoral 2021. 2004 WAvNT
e Copia de nombramiento (quienes son nombrados de manera directa por el [ONAL DE
Presidente Municipal.) Documentacién entregada en original y copia {orlglnaﬂes"’»‘\D ALM, RO
solo para cotejo) R EFEH
' 1 SOCAL
Articulo 43.- La Oficialia Mayor deberd remitir a la Tesoreria municipal, con tres dias de2021 <,
anticipacién a la fecha de pago, un reporte en donde se especifique los dias trabajados,
incapacidades médicas, tiempo extra y cada una de las incidencias ocurridas dentro de la ;
quincena, de la cual se efectuard el pago. Las incidencias a las cuales se refiere el presente art|culo-,__j_r
son: H AYUNTARIENTO ,
. il CONRSTITUCIO A
. Incapacidades médicas; COYUCADE ¢
Retardos REGIDOR
Permiso sin goce de salario;

\w,.\i"‘).? by

DESARROLLO
Suspensiones;

2021 - 2024
Tiempo extra; y
Demds andlogas.

00 = oy e MBS

Articulo 44.- Los pagos correspondientes a los servicios préstados en tiempo extraordinarigf.&:'
demas prestaciones similares, se haran dentro de los 15 dias siguientes a la quincena en quEESED
hayan prestado dichos servicios. Los funcionarios deberédn remitir la documentacnonza‘
comprobatoria que ampare el trabajo extraordinario efectuado.

AWEMTUD

Z...é.-o

Articulo 45.- Los trabajadores que no estén conformes con las cantidades que reciban por
concepto de liquidacién quincenal por salarios devengados, presentaran su reclamacién a la
Tesoreria municipal, que debera darle trdmite inmediato para que el personal encargado de la
nomina resuelva lo que procede.

Articulo 46.- En caso de que los trabajadores, por imposibilidad manifiesta, debido ‘a'las

necesidades del servicio o por ausencia al traba;o, no cpbren sus salarios dentro de las horas y o
lugares sefialados en los articulos anteriores, podrén hacerlo en el momento en que asi lo deseen D
en la oficina de pago correspondiente dentro de las horas‘ héblles en que esta funcnone '

o Plaza principal, Coyuca de Catalan, Gro. C.P. 40700
[><] Presidenciacoyuca2021@gmail.com
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persona que de5|gne como apoderado mediante carta poder suscrita por dos testlgos anexando &
la misma copia de la identificacién del apoderado como del trabajador.

"Trabajadores cuando se trate de:
a) Deudas contraidas con el Ayuntamiento.

b) Por concepto de anticipos por pagos hechos en exceso.
c) Errores o pérdidas debidamente comprobadas.

d) De los descuentos ordenados por la autoridad judicial competefite, para cubrir ahment@:@ que

QW AUNICIPAL
fueren exigidos al “Trabajador”. Lur;.,u.ﬁ%l
COYUCA DE CATADA, GRO.
e) Por descuentos de Instituciones de Seguridad Social. REGIDOR DE
DES/RROLLO RURAL

f) De impuestos a cargo del “Trabajador” y que la “Ley” respectiva asi lo establezca. 2021 - 2024
Rt YAl

CAPiTULO VII

DE LA CLASIFICACION DE LOS TRABAJADORES DEL AYUNTAMIENTO

ARTICULO 49.- Existen dos grupos de trabajadores del Ayuntamiento:

a) De Base

2024 - s“’z’”

b) De confianza.

ARTICULO 50.- Son trabajadores de base, aquellos que realizan funciones predominantemgnte
operativas, manuales o administrativas basicas en puestos que implican una necés&d‘éd
permanente para el Ayuntamiento. ;

A L

ARTICULO 51.- Son trabajadores de confianza aquellos que realizan actos de direccion, mspecmén o
vigilancia y fiscalizacién, cuando tengan cardcter general dentro de los cualesti eSta%'én
comprendidos el Secretario del Ayuntamiento, Tesorero, Oficial Mayor, lefes de Departam@ngg,
Directores, Subdirectores, Adm1n|stradores,ﬁ\r!ié‘perwsores Jueces Calificadores, Persorﬁﬁ&ﬁé‘
Procesamlentb de Qatos Inspectores, Je |
caucuonar manejo dt—:- fondos, Vigilante“' r;etarlo Particular del Presidente Municnpal
rp}l}"en términos del articulo 123 Apartado B
fraccmn XIII dela Consutucmn Politica de“.lwtmr{)mdbs Mexicanos, se regiran por sus propias

= T
o Plaza p c:pa[ Coyuca de. Cara\a = Yﬂrw;“ @;}attp /lcoyucadecatalan,guUeLkers g‘ mx/
m i

>< Pre5|den(:|acoyu032021@gman co &. 767 67 5 2106
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B

ARTIC.U‘I'.‘_Q 52.- ;Serén actividades de confianza, aquellas que impliquen:

a), Lﬁ,fyﬁagn de seguridad publica.

b) Manejo de dinero en efectivo.

c) Administracion de recursos materiales.

d) Resguardo de bienes muebles e inmuebles.

e) Decisiones importantes de compra y de inversiones.

f) Administracion y toma de decisiones que tengan repercusiop en el Erario Municipal.

g) Operacién de Material e Informacién confidencial.

h) Operacién y toma de decisiones en materia juridica, que pueda implicar responsabilidad &
para el Ayuntamiento. \

i) Actividades de investigacién por incumplimiento o responsabilidad oficial, prir\cipalmenteg\w(,~
en el area de contraloria.

. i - H. AYUNT ) HUNICIPAL

j) Tener personal bajo su mando que cuente con facultades de representacion legal y tomaggyst Mﬂ- 0F
de decisiones del Ayuntamiento. COYUCADE CATALA.‘. GRO.

k) Tener facultades para ubicarse en un lugar o situacién, para dar fe o constatm RURAL
determinados hechos que se relacionan con el cumplimiento de una norma o lineamiento. 2021 - 2024

[) Las de supervision.

CAPITULO VIII

DE LA JORNADA LABORAL

COYUCA D
Articulo 53.- Los funcionarios y trabajadores prestaran sus servicios al Ayuntamiento de Iﬁ'ﬁm ]
viernes, de cada semana, ademas de que deberdn portar su gafete de identificacion respectn{ag-, I ‘024
dentro del horario de trabajo.

Articulo 54.- Todos los trabajadores iniciardn y terminaran con puntualidad la jornada de Iaboresf
que les corresponda, segun lo establecide en su nombramiento o contrato de trabajo. .

"‘? Ky‘]-,

Articulo 55.- Se establece una tolerancia de quince minutos después de la hora sefialada parﬁw
iniciar labores, pasado los quince minutos de tolerancia, hasta los veinte minutos, se considerard
como retardo, después de los veinte minutos se conSIderara como falta injustificada,’ §’¢
computara como falta cuando el trabajador tuviere tres retardos una quincena. Los retardos n@g

%@"aculo 56.- Los trabajadores reglstraran la entrada y,%ﬁd{a e,'gﬂij%ﬂada Iaboral por los medlos 2021

oyuca de Cat.aLélrla ¥Bto. C.P. 40700 @ httpV/coyucadecatalan.guertero, gobmx/
21@gmai Fom Q, 7676752106
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inmediato debera hacerlo del conocimiento de la Oficialia Mayor, mediante oficio girado con, _
dia de anticipacién como minimo. 2021

Articulo 59.- El horario laboral serd de las 9:00 a 15:00 horas, sin perjuicio de que cada 7
dependencia o direccién establezca su propio horario de servicios de acuerdo a las necesidades d e
la misma, dando aviso por escrito del mismo a la Oficialia Mayor. g

Articulo 60.- Los trabajadores de confianza renovaran contrato con el Ayuntamiento cada seis’ "W#

meses, de acuerdo a su desempefio laboral. H. AYUNTAMIENT
TUCDNN.D‘
Articulo 61.-Los funcionarios cubriran los horarios que las propias necesidades de los servicios'y," " E CATALAN, GRO.

. ; e DOR DE
de acuerdo con su nombramiento, les sea requerido procurando apegarse al horario sefialadoRor. ..o, o mipAL

el articulo 56 del presente Reglamento y estando obligados a laborar al menos ocho horas diarias&u<1 - 2024

HCIPAL

Articulo 62.- Los trabajadores 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 cuyo
mando se encuentren. « U

Articulo 63.- De manera general, las jornadas serén continuas a menos que en los nombramienta
y/o contratos se estipule horario discontinuo o cuando, por requerimientos del serviciogyegeon
autorizacién del director o jefe de la dependencia, sea necesario que se divida la jornada. :

)k C.*TELA uRf‘

Articulo 64.- De manera general, los descansos semanales del personal administrativo ser&iost °c: ACION
FhT

dias sabado y domingo. Podrian sefialarse otros dias de descanso conforme a las necesidades % . 2024

servicio.

"“‘:'\,

Articulo 65.- Los horarios de los trabajadores a obra determinada seran fijados al contratarse la
obra, debiendo ajustarse a las estipulaciones relativas del contrato.

Articulo 66.- Los trabajadores que, teniendo lugar fijo, para la distribucion de trabajo, lo ejecuten
generalmente en forma ambulatoria, principiardn y terminaran sus labores en el lugar que le
indiquen los funcionarios de quienes se encuentre: ﬂrgo o quien los represente, contandose
como tiempo de trabajo efectivo el que emple%n\

SODOS May, correspond:ente al regreso
&

b 7 2
_ iculo 67.- Las trabajadores sustitutos y los mterﬁ%ﬁu ,@ran y terminaran sus labores a- 1as
G’Jras y en Ios lugares que correspondan a las ;:ﬂa‘ﬂﬁ ‘ qgtan sustituyendo. R b

%, GRO.
o%wm‘“
i g,‘ '“‘WRWD Wﬁt
Wi Y M ﬂ‘NL’w _

& = 2024

al’ Coyuca.de Catatdn, Gro. C.P. 40700 @http /lcoyucadecatalan.guerrero.gob mzl
o) -'"‘ca2021@'gnja\\ com &. 767 67 5 2106 ; j)
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e

Artlculo 68.- Los ‘trabajadores de turno en labores continuadas que .
oportunamente. al sterminar su jornada normal, solicitardn de su superior erarqwco 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, deblendOSe
(.

cubrir el tiempo excedente como extraordinario.

Articulo 69.- Si el trabajador 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 70.- Cuando los trabajadores necesiten salir del edificio o unidad de servicios para
atender asuntos oficiales del Ayuntamiento o asuntos personales lo harén con la autorizacion
expresa del director o jefe inmediato debera solicitar su pase de salida a la Oficialia Mﬂypr, NTol
debiendo reportarse con el mismo a la hora que regresen al edificio o unidad de servicios iy TS

. X : e OYUCA DE
tendran derecho a 5 horas por quincena sin ser acumulables a la siguiente. ¢o !\ENDORDE
Articulo 71.- Cuando un trabajador requiera salir a recibir asistencia médica programada deb OZOLLSS":A
solicitar el permiso a la Oficialia Mayor, debiendo recabar autorizacién del director o Jefe AT

inmediato, dichos permisos no seran mayor de un dfa laboral.

Articulo 72.- El tiempo que los trabajadores empleen para guarda de herramientas o mstrumentos L
de trabajo a su cargo o la entrega al trabajador del turno siguiente, sera computado como efectlvcp__‘
dentro de la jornada de labores sin que rebase el limite que para cada servicio se sefiale.

Articulo 73.- El trabajo en tiempo extraordinario fuera de los horarios oficialmente establecidos;a F CATALAK, 6RO,

D€ EDUCACION
salvo en caso de riesgo o siniestro o los sefialados en el Reglamento, debe llevarse a W < B J’“,o‘
Y JUENTU
unicamente con la aceptacién del trabajador, y cuando se autorice por escrito previamente por elazi - 2024

responsable de la Oficialia Mayor en su caso.

Articulo 74.- Las vacaciones seran disfrutadas con base a los roles que al efecto se formulen. Las
vacaciones seran disfrutadas por los trabajadores, previo aviso por escrito firmado po:\e‘ -
funcionario responsable y solicitado a Oficialia Mayor para su debido registro y autorizacion.

i
&
¥
{

Articulo 75.- Los trabajadores que, teniendo“derecho a vacaciones, no figuren en Ios"*tples 4
formulados por las partes, disfrutaran de las mlsmas en |as fechas que acuerden; los trabajadores ;

L!

o \H\pm M& (i} J ‘.

-r%Lsmdlcato y el Ayuntamlento

on, %
‘\‘\:7

m‘Pr‘Eﬂdenoacoyuca?O%@gmaM com L 767 67 5 2106
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CAPITULO IX
DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES
Articulo 76.- Los trabajadores del H. Ayuntamiento Municipal tienen derecho:

I.  Alas prestaciones amparadas por las leyes de la materia;
Il. A permisos econdmicos hasta por nueve dias con goce de salario, dentro de cada afo, sin
que estos sean acumulables;

Il. A licencia sin goce de sueldo, hasta por treinta dias a quienes tengan de seis meses a un
afio de servicio; de sesenta dias a los que tengan de un afio a tres afios de servicio; hasta
ciento veinte dias a quienes tengan de tres a cinco afios y de ciento ochenta dias a los que
tengan una antigiiedad mayor de cinco afios de servicio.

IV. A que se les proporcionen instalaciones, equipos, materiales, herramientas, utiles,
papeleria y cuanto sea necesario para el desempefio de sus actividades; H. AV

AP RO

o

V.  Aser tratados con la debida consideracién, sin malos tratos de palabra y obra; COYUCR :
VI. A que se les proporcione ropa especial y uniforme cuando sea necesario para el REGIDORDE
DESARROLLO RURAL
desempefio de sus labores; 2021 - 2024
VII. A obtener ascensos y promociones;
VIIl. A que se les compute como tiempo de servicios, ademas de los que hayan laborado, los__

expresamente sefialados;
IX. A no ser objeto de sanciones o rescision de contrato sin previa investigacion;
X. A ser promovido a puestos de confianza en los términos del contrato colectivo de trabam
cuando se trate de personal sindicalizado. e\ ||
i “-”S?SaiT@,i.m 0 HURIEAL
‘-L.uu: E"Fli\!{‘l-

Xl.  Los funcionarios y directores del H. Ayuntamiento deberan coordinarse en la redli
de las actividades con las Regidurias correspondientes. COYUCA DE CATALAM, GRO.
REG’DOR DE EDUCACION
Y JWENTUD
< Articulo 77.- Son obligaciones de los trabajadores: 2021 - 2024
£ SIDOE

&
1

L % Presentarse con puntualidad al desempefio de su trabajo; Fefiow
W; Registrar la entrada y culminacién de su jornada laboral mediante las medﬂas que
SR implemente el Ayuntamiento y abstenerse de hacerlo por otra persona; “‘_,-, :
W10 iilMroyps, NO hacerse acompanar durante la jornada de trabajo de familiares o amistades; k

éfectuar 0 partlmpar en el centro de trabajo y durante la }o‘l‘nada de

%

CubnNﬁ;gna djas que les correspondan ﬂm‘iﬁsrme 3 Ios roles establecidos; Y GMERD
VI. Desemgﬁ%cqmqﬂagma y responsablhda& fas Iabores que le fueron encomendadaggm 2024
VIl Conaggugﬁumn efu;aua y honradez en el‘desempefio de sus labores;
VIl.  No M‘;&n" q :de violencia, amago, ‘injurias 0 malos tratos en contra- de otros
tra %‘é‘m ﬁgﬁﬁﬁpersonas que ocurran al lugar donde prestan sus servmos
2621 - 2024 oy

8! |

el

@ httg7/coyucadecatalan.guerre
‘. 767 67 5 2106
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IX. - - Obedecer las érdenes e instrucciones de sus superiores relacionadgs con sus labores;
“X. . Prestar: auxilio en cualquier tiempo que se necesite por calisa de desastre natu

siniestros, riesgos inminentes para la ciudadania o para el Ayuntamiento;

Xl.  Acatar las medidas preventivas adoptadas por la Oficialia Mayor para evitar riesgo‘g"m 13
trabajo; COMCADE GRO.
Xll.  Abstenerse de abandonar su lugar de trabajo, por cualquier motivo no autorizado; &Giﬁﬁ%mm
Xlll. A cuidar los bienes y herramientas que le sean proporcionados para el desarrollo de sU2021 - 2024
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 Oficialia Mayor o de su dependencia de adscripcién, a la
capacitacién, educacién, exdmenes, o las demas andlogas, que se establezcan en tosi: el
programas de capacitacion y desarrollo de personal.

XVl.  Cumplir con los requisitos que para efectos de ingreso a la administracion mun1c1pa? se
l:?s:\ 4'4\./.'41“4"7' &
AEnole, _ OYUCADE ¢
XVIl. A presentarse con ropa adecuada o acorde a la actividad laboral. REGDOR
XVIIl.  Cumplir con las demds anélogas que sefialen los ordenamientos de la materia. UE%R;?LLO RURAL
- 2024

CAPITULO X AL

CONSERVACION DEL EDIFICIO, MAQUINAS, HERRAMIENTAS Y PAPELERIA.

A0 RN
UCION L[

Articulo 78.- Los “Trabajadores” seran responsables de |a limpieza diaria del equipo e mstrumeqt HhCIONAL D

de trabajo a cargo de ellos y asi mismo seran responsables del mantenimiento de su %haﬁdébﬂlm& RO,
REGIDOR DE EDUCACION

‘(-.u""".h"idD
- 2024 &

trabajo.

. 1 ; . — e . fpa24
Articulo 79.- De haber algin dafio a cualquier equipo, maquinaria o servicios de trabajo fa:re
acondicionado, teléfono, luz, agua, unidades de transporte, unidades de radio y cualquier otro tipo e
de unidad o servicio de trabajo), se debera reportar dicha falta de inmediato a Oficialia Mayor oa’

su Jefe Inmediato.

Articulo 80.-Todo “Trabajador” esta obligado a conservar el aseo general y muy particularmente el &
j g g y muy p € o0 BNCPAL

de su zona de trabajo y todo material de desecho o basura, se depositara en los lugafe el

expresamente sefialados para ello y )

Articulo 81.- El uso de Ias umdades vehlculares oficiales es respahsabfhdad de quien las utiliza, en ‘f o
724

‘gaso de ser ut|I|zadas para un gim dlferente ala que a de‘ ndepcla indicé o I;equmo serd "

o5 -
\W%‘ P'feydenmacoyucazom g 7' ail.com Q 7676752106 (iHERTY
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CAPITULO XI

Articulo 82.- La limpieza o aseo de locales y mobiliario se realizara de acuerdo con los horarios que v ASST:
N9

se establezcan para estos fines, preferentemente fuera de las horas ordinarias de labores de los 2027 - 2024
demés trabajadores o cuando no interfieran sus actividades o causen perjuicios o molestias.

Articulo 83.- Los trabajadores 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 darén origen a la reposicién, reparacion o el acondicionamiento de
los mismos. Si el trabajador no puede efectuar la reparacién o acondicionamiento adecuados, el

Ayuntamiento le descontaré el importe del gasto de su salario.
H A&

Articulo 84.- Para efectos de riesgos de trabajo se observaran todas las disposiciones que senaleﬁ‘r‘""' A
tanto la Ley Federal como la Ley 248 y demds analogas. X
g DESARR(}L

Articulo 85.- En caso de accidentes de trabajo, dicho percance deberd hacerse del conocimiento .
de la Oficialia Mayor a més 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 Iﬁ e
hechos y circunstancias en los cuales se originé el accidente, firmando en el mismo oficio 10_5';
testigos presenciales del evento, si hubiere. @ 0

Articulo 86.- En caso de accidente en trayecto al trabajo, el trabajador debera hacer:lo-ﬂéi

conocimiento de su jefe inmediato, en cuanto ingrese a su lugar de trabajo. Preferentemeﬁte,- [ D&
A% CATAL i\}.. G

acompafiado de los testigos, si es que los hubiere, que certifiquen el accidente sufrido 5|embr¢ }( oty
cuando estos sean trabajadores del Ayuntamiento. Y *N?:'@ o
20244 zo@;’

Articulo 87.- La Oficialia Mayor, con la informacién que cuente, realizara los mowmlentos ,
necesarios para que al trabajador se le haga efectiva su incapacidad, cubriendo la falta, e i
informando al departamento de adscripcién del trabajador, asimismo, se comisione o contrate al

personal que habra de cubrir la incapacidad.
c‘_\,w\:'.DOSA,

)

| Covuca deCatafam! Gro. C.P. 40700 @ http://coyucade
ca2021@gmau’ com ‘. 767 67 5 2106 @ ;
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escrito a su Jefe Inmediato, cuando menos tres dias habiles antes de la fecha en que p‘e“’sg
mayor, lo cual se haré de forma verbal al jefe inmediato, dejando claro que en ambos casos sefE i

Presidencia Municipal
: _ CAPITULO XII )
2031.-9008 DE LAS MEDIDAS DISCIPLINARIAS SRl
Articulo 88.- En caso de incumplimiento del trabajador a los orderfamientos sefialados VeHUlﬂ "y '
presente Reglamento, se le impondran las medidas y sanciones sefialadas en el Estatuto, Leyc%ggw .
la Ley Federal, Ley de Responsabilidades y demas ordenamientos de la materia. ‘='f. B
 SSTENCIR SO
Articulo 89.- El Funcionario, queda facultado a cambiar dicho horario de labores segln Iaﬁoz" - 2024
necesidades del servicio, obligdindose a comunicar por escrito dicho cambio a los trabajadores, asi
como a Oficialia Mayor.
Articulo 90.- El “Trabajador” podrd ser cambiado de su drea trabajo para desempena[ W00
eventualmente labores distintas de las habituales, por motivo de trabajo extraordinario o cayﬁ#_ff
justificada, previo aviso por escrito de la Oficialia Mayor y con autorizacion del jefe inmediato. g&v{ 5
.uz,_: :
Articulo 91.- Cuando un “Trabajador”, desee ausentarse de su trabajo deberd notificarlo por™
COMSTITUCIONA
ausentarse, expresando los motivos en que funde su solicitud, excepto en los casos de fuejg@ane ¢/
deber4 notificar la ausencia y/o abandono de las labores a la Oficialia Mayor, quien en base a 021 - 2024
antecedentes del trabajador podra conceder el permiso con o sin goce de sueldo.

Articulo 92.- Para evitar que una ausencia se considere como injustificada el “Trabajador” debé}% _
obtener el pase de salida para ausentarse de sus actividades, recabar firma de su jefe inmediatoty..
notificar a |la Oficialia Mayor.

Articulo 93.- Los dias de descanso obligatorio seran:

COYUCA DE ...—nhUE"" m
e 1o. de enero. REGIDOR DE EDUCACION

e El primer lunes de febrero en conmemoracién del 5 de febrero. " JUVENTU
021 - .45024
e El dia en que el Gobernador rinda su Informe de Gobierno ante el Congreso del Estado, de
conformidad con lo dispuesto en la Constitucion Politica del Estado.
e Eltercer lunes de marzo en conmemoracion del 21 de marzo.
e El 10. de abril de cada seis afios, cuando corresponda a la transmisién del Poder Ejecutivo
Estatal. ;

e 1o0.de mayo.

e 5de mayo.

e 1°de septiembre.
" _\»;a".f"" !E _\.—_’.“

3 ElOTOO @ http://coyucadec Ob. mx/

‘. 767 67 52106
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e 2 de noviembre.
.#  Eltercer:lunes de noviembre en conmemoracic’m del 20 de noviembre.

Ejecutlvo Federal.
e 25 de diciembre

ordinarias para efectuar la jornada electoral.

CAPITULO Xill

DISCIPLINAS Y FORMAS DE APLICACION

P

Articulo 94.- El funcionario podra disciplinar a sus Trabajadores, mediante actas administrat@}as
las cuales turnara a Oficialia Mayor para amonestarlos acorde a la gravedad de la falta. '

Articulo 95.- Para la aplicacién de las sanciones, el Oficial Mayor, hara las investigaciones %Ié“kis
hechos por diferentes conductos y resolverd el caso. Tomara en consideracion la gravedadc@g}a '
falta, la clasificacién del empleado y su comportamiento habitual, excepto en aquellos casos eﬂEG.uw.ut
que la comprobacién de la falta sea obvia y cuando el Trabajador acepte su culpab1||d§5 W;fuggg?ﬂ'

participacién de la falta, la cual comunicara al cabildo.

»

Articulo 96.- Independientemente de lo anterior el Trabajador, siempre tendrd derecho a q@
hable en defensa antes de que se le apligue sancion alguna por el Oficial Mayor L&

considerandose como tales:

1. Amonestacién verbal, (dejando determinado que esto hace alusion al mmlscwdof‘ﬁﬁ‘ﬂfnr EDUC

Y JWVENTU
falta, sobre la causa, violacién a la que se refiere), que también sera por escrito. 2021 im,,
2. Amonestacién por escrito, (de igual manera se asentard en el formato de accion. oy i {‘?Q

Correctiva, la cual serd también por escrito, pero en esta se incluira el articulo o fracmor: .
que estd violando o infringiendo). :
Suspensién de hasta 8 dias sin goce de sueldo, de’ conformldad con la fraccion X del Art.
423 de la “Ley Federal”, (esta es en base al segunmlenta de los dos puntos anteriores,

uca de Catalan, Gro. C.P. 40700 @ http://coyucadecat
1@gma|i.com (. 267 67 5 2106

o Plaza principal,
<] Presidenciacoyuca




v

2021-2024

causa de-suspension serdn:

V.
V.

o Plaza principalNCoyucade Catalan Gro C.P. 40700 @ http://coyucadeca
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Por retardos (3 retardos en periodo de 15 dias habiles).

Por infracciones en el Reglamento Interior siempre y cuando sean leves.

Por negarse a desempefiar sus labores cuando el cumplimiento de las mismas r
horario extraordinario.

Por no alcanzar los minimos de calidad de trabajo.
Por descuido o negligencia en el uso de los bienes del “Ayuntamiento™
Por dormir en horas de trabajo.

Por tener indebidamente las herramientas 0 maquinas que deb
lugar del edificio, en el que presta sus servicios.
Por gritar, aventar objetos, por destruir boletines para informacion de los trabajadores.
Por no guardar orden en el trabajo, en horas de entrada y salida, o en las de pago. ¢ AYNT
Por ordenar o ejecutar trabajos particulares sin la autorizacion escrita respectiva y (S)W
realizar cualquier acto que pueda poner en peligro la seguridad propia o la de S

compafieros, la de terceras personas o la del establecimiento, talleres o lugaresDERARROLLO RURAL
2021 - 2024

acomodar en algun

trabajo.
Por comportamientos y/o actitudes indecorosas, que pongan en entredicho el

profesionalismo y moral de sus compafieros de trabajo y el propio; asi como también pon Dy,
quebrantar la buena imagen del centro de trabajo. .«r' & [
Por faltar injustificadamente al trabajo dos veces en un periodo de treinta dias. Cualqﬂié@f' o
empleado que falte a su trabajo debera acreditar y tener una explicacién razonable. E“sa;a' X
debera ser transmmda al Jefe inmediato o a Oficialia Mayor.

distinto del que estén destinados o para hacer cualquier clase de reparaclﬁz‘n
autorizadas por el “Ayuntamiento” dentro y fuera del edificio.

Por pasarse a un lugar distinto de aquel en el que debe de estar desempefiando ?9?'? - 2024
labores.

Por leer impresos en horas de trabajo, hacer inscripciones, dibujos o pintar figuras en
maaquinas, edificios, o bienes del “Ayuntamiento” o de sus compafieros de trabajo.

Por 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.

Por leer periédi;g _en horas de trabajo o dedicarse a actividades comerciales durante las

mismas. o :
Por transportar en vehlculos del "Ayuntamlento" a personas 0 mercancias ajenas a la

misma sin prewa auterizacion por escrito.

A guerrero.gob mx/

P24 Presidenciacoyt O21nga1l com (. 767 67 5 2106
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s LA e

\\ﬂ

XIX. ‘ 'Por u‘tifiz'ér cualquiera de los teléfonos privados del “Ayuntamiento” donde presta e<L,

LAy

~“servicio sin autorizacion alguna, tomando en cuenta que sean utilizadas para neceSIdadés f

,‘-

personales, salvo que sea de urgencia. 8
XX.  Por no presentarse con el uniforme completo, y debidamente aseado, en caso de haberlo ;»"

requerido o proporcionado por el “Ayuntamiento”. B AY
XXl.  Por encender fogatas o fumar en lugares en donde se encuentren materiales mﬂamableish\rc
XXIl.  No desempefiar las actividades con la intensidad y esmero apropiados, sujetandose agascq PUBLICA
leyes y reglamentos que las regulan a la instruccion y direccién de sus jefes. Y A5 152024
XXIII. 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 dependencié
(Presidencia y sus Departamentos), cuando asi lo disponga el titular del departamento y/b
dependencia en donde presten sus servicios. HAYURT

XXV.  No asistir a cursos de capacitacion que ordene el titular de la dependencia, para mej&[%f T

preparacion y eficiencia en el trabajo.

XXVI.  Guardar para sus superiores, iguales y subalternos, la consideraciog,

respeto y discipnﬁymo;m RURAL
2021 - 2024

debidos.
XXVIl.  Ingerir alimentos sélidos.
XXVIIl.  Fumar dentro de las oficinas y/o centro de trabajo.

Articulo 99.- Los trabajadores que falten sin causa justificada a su tr ‘ ajo, conforme lo previerie,
presente reglamento, seran sancionados a criterio del Oficial Mayor de la siguiente forma: -

" CORSTITUCIONAL

COYUCA DE CATALAR| RO,

. Rl Lo : . ; DF EDUCACION
I.  Primera falta injustificada. Se hara amonestar por escrito, y se sancionara eﬁié‘%;
con dos dias sin goce de salario. 2024 - 2027

Il.  Segunda falta injustificada. Suspension hasta de tres dias sin goce de sueldo.
. Tercera falta injustificada. Suspensién hasta de ocho dias sin goce de sueldo.
Cuarta falta injustificada. Terminacion de la relacién de trabajo sin responsabllldad;'
para el patrén en términos del articulo 36 del estatuto.

Al faltar el trabajador un dia, después cl@rbsss-d[as festivos o del periodo de
vacaciones; del término concedldo para §n‘1a§z q:m del término que se le ﬁayav :
‘ stispension de hasta tres s@a;

Q Plaza principa Coyur‘:"a"ifé Gatalan, Gro. C.P. 40700 @ http://coyucadecatalarn rreco gobomx/
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2021- 2024

;~ Artlculo 100 Los trabajadores que lleguen tarde a su trabajo sin que exista causa que lo justlflque' .

descuido o falta de habilidad quedan sujetos a lo establecido en la fraccion | del articulo 47 de 18015

Ley Federal. cowﬂé

vr(‘- ;,’4,

Articulo 102.- Las sanciones a que se refiere el reglamento, no impide que el Oficialia Mayor opte 2021 - 20 124
por aplicar alguna otra sancidn establecida por la Ley Federal, se aclara que un mismo acto no
puede ser sancionado dos veces.

Articulo 103.- Solamente el Ayuntamiento Municipal, podra imponer las medidas disciplinarias a
que se refiere este reglamento.

En caso de que los trabajadores incurran en desobediencia para con el Jefe Inmediato, tratandose "W BUMCIPAL

del trabajo contratado, el Oficial Mayor, podra aplicar una sancién a los trabajadores hasta por NAL DE

cinco dias sin goce desueldo, independientemente de las acciones de rescision gue correspondan - _?‘»GRO-

de conformidad con el articulo 36 del estatuto. LLO RURAL
2024

CAPITULO XIV

RESCISION DE LA RELACION LABORAL

-~
Articulo 104.- Seran causa de rescision de la relacion labo sin responsabilidadi/para

“Ayuntamiento”, en los términos del articulo 36 del estatuto. ¢ rL:a: C;TM '
GYUCADE Ca ALAN CRo
y pa ; s REGIDOR DE EDLCA (i
Articulo 105.- Son obligaciones de los trabajadores las siguientes: . I’:‘:’C qUCA"iOh
‘A.Ju i

*?-‘1 D'}S{
% VAsnstlr puntualmente y permanecer en sus labores durante la jornada de trabajo.

N @5« P’restar sus servicios en el lugar y tiempo que le sean requeridos.
: 1‘1‘" Spmeterse a los exdmenes médicos que establezca el Municipio y poner en practica las
£iy ﬁnedldas profilacticas, asi como las preventivas y de seguridad que el mismo Municipio o

2021 - 2024

HAYUNT ket . > las autorldades competentes determinen para cada area o puesto de trabajo.

CON ;";‘:‘P’%catar Ias db5pa§1c10nes contenidas en el Estatuto Juridico, el presente Reglamento y las
i WA o demis que ‘sean implementados con caracter general, y las disposiciones que
SINDIO phrer 0 _

229 UR‘DOmdlwduaimente le sean giradas. i
-sus conoclmmtos y aplicarlos en sus labores habituales, asi como asistir a

¢ #ﬁﬁenramento a los que sea convocado

g

tecnlco,,wéglw t!!crro!oglco 0 admlnlstratwo a los que tenga acceso por su trabajo.
VIl.  Observar biienas costumbres y una conducta digna dentro de su centro de trabajo.

o Plaza principal, Coyuch e Catalan, Gro. C.P. 40700 @ http://coyucadecatalan.guerre
<] Presidenciacoyuca2021@gmail.com ; L 767 67 5 2106
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»
E

2021-2024

VIH; o Tratar a# publlco a sus jefes, a sus compafieros de trabajo, colaboradores asi como a sugo!“”"s My,
U ,-: ’ subalternos, con dlllgencna atencion y cortesia, abstemendose de toda palabra o acto

IX. Informar al Oficial Mayor, dentro de los 10 dias de efectuado, lo relacionado ¢
a) Cambio de domicilio

b) Nacimiento o fallecimiento de algtin dependiente economico

dependientes econdmicos.

Amortizar los adeudos que, por cualquier concepto hubiese contraido con el Municipio.
En los casos que se requiera la utilizacién de uniformes que proporcione el Ayuntamient
debera usarlos adecuadamente.

Asistir a los eventos conmemorativos y actos propios del Ayuntamiento, asi CRMYONTANEN
desempefiar las comisiones que para el efecto se le requieran, guardando la de?tcfé’f'ufnw. ]

3 U2

OYUCA DE
compostura y el respeto que merece nuestro Ayuntamiento. Ep CAT UE.GR'Q.
Cumplir con las comisiones de trabajo adicionales que le sean requeridas en lugdPERARROLLO
distintos de aquél en el que habitualmente esté desempefiando sus labores. 2021 - 2024

Prestar su maxima colaboracién en el trabajo, ejecutando en forma inmediata y diligente

28 Ags
=18

las labores encomendadas.

Cumplir con los deberes y funciones contenidas en la Descripcion de Puesto al t :
posesién del mismo, absteniéndose de evadir, sin justificacion, la esfera de funcnones de 3
4reas o actividades distintas. :
Observar los conductos establecidos, tratando siempre en primera instancia, con su,;egfe
inmediato, los asuntos oficiales relacionados con su trabajo y de acuerdo a la estruciura ;. p

organizacional vigente. s
Y JUVERTUD

Los trabajadores deberdn acatar todas las 6rdenes relacionadas con su trabajo, glradas;;gyzi 2024

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. H. AYURIA
El persona&u\g’%e;s-,rde retirarse de su trabajo deberd colocar en su lugar las guarda,sq:

(%

adecuada
admin&

o Pla2a principal, Coyuﬁwﬂﬁ%o CP 40700

<] Presidenciacoyuca2021 maw com 2 L s 6{ 5 2106
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it

XXI.

XXI1.
XXII.

instidmentos y demas bienes a su cargo antes de separase del puesto, por cambio c{

H. Ayuntamiento Municipal Constitucional L
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2021-2024

Presidencia Municipal

—

Hacer-.éntrega mediante relacion o inventario, de los fondos, valores, documentos, equipg

adscripcion, terminacion de la relacién laboral o separacién del Municipio por cualquie
motivo, o cuando sean requeridos para ello.

Portar su gafete de identificacién durante el tiempo en que desarrolle sus labores. _
Cumplir con las demds normas de trabajo que le son aplicables y que contengan e1:‘ Y

n

reglamento.

CAPITULO XV

DE LAS PROHIBICIONES

Articulo 106.- Queda estrictamente prohibido a todos los trabajadores del H. Ayuntamiento:

o Plaza principal, Coyuca de Catala
B4 Presidenciacoyuca2021@gmail:co

ras ) . . ’ W ARIT ]
Hacer propaganda politica, religiosa, comercial o de cualquier indole, dentro de su hori’r&bj ‘

W

y centros de trabajo; COYUCH

Leer libros, revistas o cualquier otra literatura que no tenga relacién con las funciones REC =
C=SARI %t"‘uu RURAL

0074

“021 - 2024

encomendadas durante las horas de trabajo;

Emplear el teléfono para asuntos particulares, salvo los casos de necesidad o urgencia
familiar, previo el permiso correspondiente; -
Efectuar transacciones privadas, rifas, colectas o festejos dentro de las areas de tra bajg;“;
Entretenerse en actividades distintas a las encomendadas, distraerse o distraer a stis:
compafieros, afectando el ejercicio de sus funciones y descuidar la atencion al publico; . -
El acceso a las dreas de trabajo a quienes porten armas de fuego, objetos Punzocortant(es

Y,
gue la naturaleza de las funciones asi lo requiera; ATALAR, 15RO,
Ocultarse y/o dormirse en las horas de trabajo; - ‘ga%f‘mm

! WU 18 H

Usar el equipo, vehiculos de trabajo, ttiles o cualquier herramienta de trabajo, para s . 2004
distintos a los que estén destinados o ajenos a la funcién asignada; ;

Forzar toda chapa o cerradura de cualquier tipo, sin autorizacién previa de la persona
facultada, con la justificacién correspondiente;

SNy,

Retirar documentos, copia de éstos, bienes @atos o informes que estén a su cuidado, sin

el permlso previo otorgado por su jefe mrﬂ‘&

4_,;:. o

Sran qUertereigob. mx/

&. 767 67 52106
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Realizar ‘actos que atenten contra la moral, difamen el honor quebrantando la disciplina @u%::&!_
§ A

" del trabajo, provoquen agresion y/o rifia entre los trabajadores, asi como obstacullzar
COYUCA DE

*
&
)t_ﬂ.{
" ..trabajo de los demés; £ ol
Xl Incurrir en faltas de honradez y probidad, en injurias o malos tratgé para con ;%gz- '
trabajadores y compafieros, asi como con sus familiares; I-LAYUNTA!' .
XIV.  Comerciar con la ropa de trabajo o con cualquier utensilio o herramientg de trabajo qu; Q?IIASBE & ng
le proporcione; F¢. R OE SALUD PUBLICA
XV. Falsificar o alterar cualquier documento; Y ASISTENCHA SOCIAL
XVI.  Ausentarse de su area de trabajo, una vez que tenga registrada su asistencia, sirg021 - 2024
autorizacion expresa del jefe inmediato o del superior en ausengia del primero;
XVIl.  Fumar en las areas de trabajo prohibidas por la coordiracion de Servicios médicos .«
municipales; Es
XVIll.  Conducir sin licencia cualquier vehiculo propiedad del Ayuntamiento; ;
XIX.  Registrar la tarjeta de control de asistencia de otra persona o dejar que chequen la propla
XX. Incurrir durante los eventos sociales, culturales o deportivos organizados por el Munigipig; ' SUNICIPA
cualquier otra persona; RI:G,.,U.\._; ‘

en faltas de honradez o probidad, en contra de los demas trabajadores, sus familias’ 6"’
XXI. Les esta prohibido a los trabajadores, ingerir alimentos dentro de sus dreas y horaridfdéRROLLO RURAL
trabajo, el que sea sorprendido serd sancionado levantandole acta administrativa y 9?1‘21 2024
caso de reincidencia se le amonestara con un dia de su salario. Con excepcion de l“ '
trabajadores que tengan horario de entrada anticipada, los cuales tendrdn media hora
para salir a ingerirlos. Asimismo, estd prohibido hacer uso del equipo de computo para

ingresar a redes sociales o cualquier sitio web de esparcimiento. H. AYUW

XXIl.  El uso de maquinas, aparatos o vehiculos, cuyo manejo no esta puesto a su cuidado, $ahid/

l:ﬁ‘\:

que reciban de sus superiores jerarquicos, bajo la responsabilidad de estos, % és“

manifestarlo asi a sus propios jefes.
XXIll.  Iniciar labores peligrosas sin proveerse del equipo preventivo indispensable para ejecutar' pe

el trabajo que se les encomiende. P,
XXIV.  Emplear maquinaria, herramienta, vehiculos y dutiles de trabajo que requiera: el " ,
desempefio de sus labores en condiciones impropias, que puedan originar riesgos. o

n&'ﬁmdos con{_qm&i&ﬂ%t‘ﬁra@ g;sposwlones contenldas en estgm 2024
_ ST0

W@mOs legales conducentes; y Of'

Cﬁ\f” Meﬁeglamento enel cantra 'det»rabajo oen|
i .:-". “~ g@ﬂmarlr bebidas alcohélicas en’ horanos D

';3543\ J.g@;no presentarse con el aliento
Y K ‘\”"\’?f,:l. = cﬂf N

1
@ http://coyucadecatalany r.gob.mx/
(. 767 67 5 2106
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XXVIHI. Las 'demas prohibiciones que impone, la Ley Federal, la Ley de Responsabilidades, elé,--

\

Cé‘digo Municipal Vigente y el presente Reglamento.

CAPITULO XVI H. AYUN

DERECHOS DE LOS TRABAJADORES

Articulo 107.- Los trabajadores del Municipio tendran los siguientes derecjos:

I.  Recibir las prestaciones a que tenga derecho; %
Il. Recibir los reconocimientos a que se hagan acreedores, conforme a las disposiciones y k
politicas en vigor; H. AYUNTAR .
Il.  Ser tratados por sus jefes, compafieros y colaboradores con respeto y educacion; CG‘{U

IV.  Disfrutar de los descansos y vacaciones, de acuerdo al presente Reglamento;
V.  Obtener los beneficios de las prestaciones que el Municipio tenga establecidas;

VI.  Recibir el entrenamiento necesario para lograr, de acuerdo con su desempefio y sus
capacidades, la superacién técnica y humana dentro de la sociedad;
VI.  Ser informados oportunamente de las disposiciones, circulares, Reglamentos y  Jfoos,
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*

demds bienes que quedaran a su cargo al asumir el puesto.

CAPITULO XVII
DE LOS AVISOS DE AUSENCIA

Articulo 108.-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 surtirdn efecto a partir de la
fecha de su presentacién en el area de Oficialia Mayor del Municipio, salvo que la ausencia
hubiese ocurrido en dias y horas fuera de oficina; en este caso, el perm|so debera presentarse ‘el
dia habil siguiente. Ll

Los avisos que sean autorizados en Isz; termlnos del presente Tegl mento sélo seran validos para _ P
los dias que expresamente se co sighe "en el aviso de ausen '_‘.-,'En '£aso dé que un permiso sélo 027 :;:-
contenga un numero determmado 7 _dlas se cons1derafan‘- corrsecutlvos de acuerdo a las

disposiciones de este precepto:’ 2 '

o Plaza principal, Coyuca defCatalan, Gro. C.P.-40700
<] Presidenciacoyuca2021@gmail.com AL ‘. 767 67 5 2106
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CAPITULO XVl

LICENCIAS SIN GOCE DE SUELDO

personal de acuerdo a lo establecido en el articulo 76 fraccién IIl, del presente reglamento. RE(,;D‘:R&’

Articulo 110.- La Oficialia Mayor debera recibir el aviso del permiso sin goce de sueldo, cuando
menos dos dias habiles antes de que se disfruten.

Articulo 111.- Una vez concedida una licencia sin goce de sueldo para asuntos particulares no sera
renunciable, excepto cuando la vacante no haya sido cubierta interinamente.

Durante el tiempo en que el trabajador se encuentre con permiso sin goce de sueldo, no se g
contabilizarén como dias efectivos laborados, de tal suerte que para efectos del célculo del

aguinaldo y vacaciones no se contabilizaran. H. AYUNTA ]
CORSTIRRMDA
CAPITULO XIX COYUCA DE 84T, 1 AN, GRO,
REGIDOR DE
LICENCIAS CON GOCE DE SUELDO S DESARROLLO RURAL

2021 - 2024

Articulo 112.- 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,

justifique a juicio de la Oficialia Mayor, en los siguientes casos: H :-'m ) BURCIPAL
fﬁorawﬁ‘f L e '
I.  En caso de fallecimiento de sus padres, conyuge, concubina, hijos o hermanos, tena’vé.%lﬂ'c Lﬁ au' 3RO,
a | REGIDD R Ot a‘ﬁj‘d
poyo necesario que requiera el trabajador debiendo, avisar a su jefe inmediato 0 i ~,ﬂ,ﬁ

Director de area en caso de no encontrarse su Jefe, en el entendido de que en un términgz . 2024
de cinco dias habiles siguientes al permiso deberé presentar copia fotostatica del acta del

registro civil que justifique y/o acredite el motivo del permiso; de lo contrario, se
procedera a realizar el descuento en némina y no tendra derecho a reembolso;

n.guerrero.gob.mx/



H. Ayuntamiento Municipal Constitucional

GOBIERNO QUE

Coyuca de Catalan, Gro. s gl
2021-2024

2021-2024

Presidencia Municipal

o
=
. RS {:' i
Il Las ausencias generadas en el cumplimiento de comisiones oficiales, se con5|deraram\ )
como dias trabajados y seran retribuidos integramente, y 3
IV.  Hasta por diez dias de permiso a las madres trabajadoras que tengan mas de un aﬁode-\g i R0,
antigliedad, con la sola presentacién del justificante expedido por el IMSS y avalado por- fei’” T :‘ ‘;
Coordinacion de Servicios Médicos del Municipio, de que tienen que atender una : _u
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.
V. Las licencias que se regulan en este Articulo, serdn concedidas por el funcionario}f"‘
responsable, comunicando tal situacién a la Oficialia Mayor para efectos de control, en el
entendido que el aviso de incidencia deberd acompafiar la documentacion que Justlflque‘
el otorgamiento de la licencia de lo contrario se realizara el descuentg)respectivo sin . :
derecho a reembolso C/+#UCA DE CRVALAN, GRO.
CAPITULO XX ~_REGIDOR DE
DESARROLLO RURAL

PERMISOS ECONOMICOS 2021 - 2024

Articulo 113.- Se entiende por dias econémicos, el derecho que
asentarse, con goce de sueldo a sus labores, hasta por nueve dias al
particulares de urgencia.

Articulo 114.- Los permisos econémicos no pueden disfrutarse los dias domingos, jueves, o en d:a

inmediatos anteriores o posteriores a vacaciones o dias festivos, salvo por motivos Justlflca@os»ﬂ‘wn A
REGIDGR O i
previa autorizacion del Oficial Mayor. Y;'ﬂmﬁgl “

2021 - 2024
La Oficialia Mayor debera recibir el aviso de este tipo de permisos por lo menos tres dias antes de

que se disfrute; en caso contrario se realizaran los descuentos respectivos y no se tendra derecho s,

o
N

a reembolso. En el entendido de que, si se recibiera oportunamente el aviso, pero este no cumple
con las especificaciones del parrafo anterior, se consu:ierara como permiso sin goce de sueldo.

\DOs is

2021\ 2024 a S
o Plaza principal, Coyugajde Catalan, Gro C P 40700 @ http Hcoyucadeca niguerrero.gob.mx/
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GOBIERNO QUE
GARANTIZA
RESULTADOS

2021-2024

CAPITULO XXI

DE LAS INCAPACIDADES

DE b

Articulo 117.- Los trabajadores municipales por si o a través de su representante, deberﬁm - 2024
entregar las incapacidades por enfermedad general o riesgo laboral, a la Oficialia Mayor, maximo
dos dias después de ser expedida la incapacidad; en caso contrario, se realizara los descuentos
respectivos en némina y no se tendra derecho a reembolso.

Articulo 118.- En casos de enfermedad no profesional, los trabajadores tendran derecho a que sé
les concedan licencias para dejar de concurrir a sus labores, previo dictamen y la consecuente kX

vigilancia médica. H. AYUNTA HENT
CONS
Articulo 119.- En los casos de riesgos o enfermedades de trabajo, se estard a lo que dlspongaml’ds., DESATRLA
leyes respectivas. REGIDOR DE
¥ & DESARROLLO RURAL

Articulo 120.- Cuando un trabajador se reporte enfermo y al efectuarse la visita domiciliaria no sé 2021 - 2024

encuentra por causas imputables al propio trabajador, o si a juicio del médico no hubiese
impedimento para asistir a sus labores, no le serd justificada la falta, sin perjuicio de la sanciéh“

correspondiente.

inmediato autorizara su remision al servicio médico, para su atencion, quien en su caso Justrflé‘af‘é ‘EW'L
i 10Nk, DE
su salida. ALAN, GRO.
na : “L JH D E"WJL-I%C:DH

Articulo 122.- Los trabajadores que tengan seis meses consecutivos de servicios, tienen derecho § JUVENTUD
disfrutar de diez dias habiles de vacaciones por semestre. Los trabajadores deberédn disfrutar sg921 - 2024
vacaciones en los tres meses siguientes a la fecha que se genere su derecho; para ello, se deberd
considerar la fecha de su ingreso al trabajo.

Articulo 123.- Los periodos de vacaciones no serdn acumulables y deberan ser disfrutados
| 1‘Frm”;:referentemen‘ce durante el periodo sefialado. Solo en aquellos casos en que las necesidades del
& \rajo asi lo requieran, los trabajadores podrén q;sffutar en forma parcial sus vacaciones, en el
éndido que estas no podrdn ser inferiores a séfs '

Artiéulo 124.- En ningln caso. fp
N REY :
,&lgecho a doble pago de sueldp

Q Plaza principal, &dypca de Catalan, Gro. C.P. 40700 ecatalan g";'t;g.r'rero gob.mx/
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Articulo 125.- Los trabajadores que al presentarse el periodo de vacaciones estuvieran disfruta nda E
de licencia por enfermedad profesional o no profesional, tendran derecho a que esas vacacmnes*%

se les concedan una vez concluida su licencia. K Am?gé“@"‘i
CONSTUTUC )

Articulo 126.- Los trabajadores que al corresponder el periodo de vacaciones se encuentre A DI
gozando de licencias sin goce de sueldo, no podrén disfrutar posteriormente de esa vacacmne\s,\.

Asimismo, no tendran derecho a gozar de vacaciones los trabajadores de nuevo igfgreso que n@021 - 2024

hayan cumplido seis meses de servicio.
CAPITULO XXII

DE LAS MEDIDAS DISCIPLINARIAS

sancidn, no sin antes escuchar en defensa al trabajador.

Articulo 128.- Cuando un trabajador incurra en alguna violacién a las disposiciones contenidas en
este Reglamento o leyes de aplicacién Municipal, el funcionario responsable levantara acta
administrativa ante la presencia de dos testigos y el representante sindical en su caso, en la que
con toda precisién se asentaran los hechos, la declaracién del trabajador afectado y la de los, s,
testigos que se propongan. El acta se firmard por los que en ella intervengan y por dos testlgos de-

asistencia, debiéndose entregar en ese mismo acto una copia al trabajador y otra al representante.;

sindical, quienes acusaran el recibo correspondiente.

Articulo 129.- La diligencia se iniciara 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 trabamjéhr l’r- .\7-;.,

Al P, BRU.
oportunamente, cuando rinda su declaracion, sus generales; las declaraciones de los testigasyjas- EDUCACION

del interesado y del representante sindical en su caso. Las declaraciones de quienes interven a‘w ZNTUD
2021 - 2024

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 proplas

declaracmnes las que debera asentarse en el acta textualmente, teniendo derecho, a que le sea

w"\?". 2 )

Amonestacion verbal o por escnto
‘Suspension del trabajo deuno a ocho dias, ST

alaniguerréro.gob.mx/

gmail.conf' Q, 7676752106
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B

Il - Rescision: de la relacién laboral, cuando por la gravedad de la irregularidad o Infraccid®,+
cometida por el o la reincidencia en mas de dos ocasiones.

Articulo 131.- Las sanciones previstas en el Articulo anterior, se sancionaran de acuerdo a la Le%bi CATRN
Responsabilidades. '

CAPITULO XXl

PAGO DE DANOS Y PERJUICIOS

Articulo 132.- Cuando por negligencia, descuido, dolo o mala fe, se dafie o destruya el equipo o
maquinaria, el responsable pagard los dafios ocasionados y se le suspendera segun la gravedad,gﬁbmm
caso. CONSTITIY

COYUCA DE ¢ ' )
CAPITULO XXIV
ESARRO* | O FUrAL
SANCIONES O CONDUCTAS NO PREVISTAS EN EL PRESENTE REGLAMENTO 192 1- 2014

Articulo 133.- En los casos en que deba sancionarse la conducta del trabajador y la falta no est: i
prevista por este reglamento se aplicard, segun lo dispuesto por la Ley Federal, Ley 248, Ley de
Responsabilidades, por el Estatuto o por cualquier otra normativa aplicable.

hasta cinco dias de salario.

o Praza principal, Coyla de Catalan, Gro! C.P. 40700 @ http://coyucadecat an.guerréro gob.mx/
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LA Si PROCURADOR

C. ADRIAN/T.': A

8 x
i\
% % [?\

 FEA
s

REGIDOR DE ATENCION Y PARTICIPACION
SOCIAL DE MIGRANTES

C. ING. IGNACIO DIAZ ROMAN

o Plaza principal, Coyuca de Catalan, Gro. C.P. 40700 @ http://coyucadecatalan.guerrero.gob.mx/
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W\

GIDOR DE DESARROLLO RURAL REGIDORA n% CULTURA, RECREACION
Y EsPECTACULos

€0 ‘*p MAREI’IN PINEDA CAMACHO

SARRU

H A‘J’ “ﬂ& "rb n‘ B, ni%
COXSTITUCION ‘ﬂJ bt
COYUCA DE CATALAN, Ru.

Al MT . JUAN RAF@RNABE SALGADO
ke R0
!kz’w@ﬁ“’
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