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SICIONES ADMINISTRATIVAS EN MATERIA DE RECURSOS
1 HUMANOS

Capitulo |
Disposiciones Preliminares

Naturaleza y Objeto de las Disposiciones

Objeto de las disposicion
Articulo 1.- Las presentes disposiciones tienen por objeto regular la planeacion, organizacion
y administracién de los Recursos Humanos, en las dependencias de la Administracion PUbli a \
Municipal.

Competencia aplicativa
Articulo 2.- Son sujetos de las presentes disposiciones, las dependencias que integran la
Administracién Publica Municipal. -

es competente para reclutar, seleccionar, contratar, inducir y capacitar al personal que :
requieran las dependencias. |

De las personas Enlaces Administrativos ™
Articulo 3.- Las personas que fungen como Enlaces Administrativos de los Centros Gestores =
tendran la obligacion de coadyuvar con la Coordinacion General de Administracion y la Tried
Direccion de Recursos Humanos en el cumplimiento y aplicacion de las presentes&
disposiciones y los procedimientos establecidos para ello.

Capitulo Il
Disposiciones Generales

Ambito de Aplicacién y Glosario
Articulo 4.- La Coordinacion General de Administracion y la Direccién de Recursos Humanos
son las responsables de la aplicacién de las presentes disposiciones y manuales que de ellas
deriven, asi como de vigilar que las mismas no contravengan lo establecido en la legislacion
laboral, fiscal, seguridad social y otras normas juridicas aplicables.
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caracter interno para cumpl:r las presentes disposmlones

Glosario
Articulo 6.- Para los efectos de las presentes disposiciones se entiende por:

. Acta de hechos: Es el documento en el que se asienta la veracidad de hechos o L’ 4
situaciones que se han dado o se dan en la realidad, en el ambito laboral. /
Il. Capacitacion: Proceso por el cual las y los servidores publicos son preparados y,f«\ ~
actualizados para el eficiente desempefio de las funciones de un puesto y su desarroll ' ,-"/ )
profesional. A

lll. Catalogo de Puestos: Instrumento técnico que se integra por los puestos nominales de ./
los Centros Gestores, que identifica la informacién correspondiente a denominacion,
adscripcién, codigo de cargo o puesto, funciones y remuneraciones, entre otros datos de
cada uno de los puestos que integran la Administracion Publica Municipal de Guanajuato.
CeGe: Los Centros Gestores que integran la Administracion Publica Municipal son las

Unidades administrativas en las que se clasifica el presupuesto de egresos del Municipio

(Dependencias). \

CGT: Condiciones Generales de Trabajo. \

Comisién: Designacion temporal de una o un servidor publico para la ejecucion de tareas

de fortalecimiento en un CeGe distinto al de su adscripcion sin perjuicio de lo preceptuado\\\

en el nombramiento de la o el servidor publico.

SN: Sub Direccidén de Nomina.

SCyDO: Sub Direccidn de Capacitacion y Desarrollo Organizacional. : &

CRL: Coordinacion de Relaciones Laborales

CRSC: Coordinacion de Reclutamiento, Seleccion y Contratacion.

Disposiciones: Disposiciones administrativas en materia de Recursos Humanos.

DNC: Deteccion de necesidades de capacitacion.

DRH: Direccion de Recursos Humanos, que funge como la unidad de administracion

encargada de orientar y coordinar los procesos, asi como de planear, programar,

presupuestar y coordinar el ejercicio y control de los Recursos Humanos.

XIV. EA: Enlace Administrativo/a, Servidor(a) Publico(a) que desarrolla las funciones inherentes
de administracién interna en materia de Recursos Humanos del Centro Gestor al que esté
asignado.

XV. IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Social.

XVI. Ley: Ley de Trabajo de los Servidores Publicos al Servicio del Estado y de los Municipios.

XVIl.  LFT: Ley Federal del Trabajo
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XXII.

XXIIL.

-0' Es el documento por el que se formaliza la relacion juridico laboral entre
la o el Trabajador(a) y por el que se obligan al cumphmiento reciproco de

oordmaclon General de Admlnlstracion Es la Dependencia encargada de onentar y
coordinar los procesos de recursos humanos, materiales e informaticos.

Puestos Tipo: Se considera puestos tipo al que contiene la misma informacién en dos o
mas puestos plaza, tiene presencia en la misma o en diferentes unidades administrativas y
comparte en su totalidad atributos basicos de denominacién, mision, objetivos y funciones,
asi como de perfil.
Reclutamiento: Es el procedimiento por el cual la DRH se allega de personas mteresadas

para prestar servicios en la Administracion Publica Municipal.

Seleccién: Es el procedimiento a través del cual se determina quién ocupara los pues 0s / )
vacantes.

Servidor(a) Publico(a): Toda persona que desempefie un empleo o cargo a favor de la/
Administracion Publica Municipal.

Capitulo 1l
De la Estructura Organica Funcional y Legal.

Definicién de Planeacion ||
Articulo 7.- La planeacién de la estructura organizacional es el proceso mediante el cual se
disefia, aprueba, registra y transforma la estructura organica y ocupacional.

Objeto de la planeacion
Articulo 8.- Dicha planeacion tendra por objeto que los CeGe cuenten con organizaciones
orientadas a resultados; mejorar y modernizar la gestion publica y racionalizar el gasto&
publico.

SECCION PRIMERA
Disefio y Transformacién

Criterios para el Disefio y Transformacion
Articulo 9.- Los CeGe bajo la disposicion de la Coordinacion General de Administracion a
través de la DRH, consideraran en el disefo y transformacion de sus estructuras
organizacionales, los criterios técnicos siguientes:

|.- De congruencia institucional, como son:
La alineacion de las estructuras organicas y ocupacionales con:



a) El Plan Municipal de Desarrollo y los programas que de este derij
b) El marco juridico.
c) La mision y objetivos institucionales.

[I. De dimensidén y operacién organizacional, tales como:
a) Ajustar y racionalizar estructuras conforme a las disposiciones aplicables;
b) Evaluar y considerar minimizar la dispersion en que se ejercen las funciones.

[1l. De disefio de puestos, en que:
a) Las funciones sean acordes a las atribuciones conferidas a los CeGe en los (
instrumentos juridicos que les resultan aplicables; i
b) Las denominaciones y descripciones del puesto sean congruentes con la mision de~,
los CeGe a la que se adscriban, y \ / )

c) Se describan conforme a las presentes disposiciones.

I\V. De adecuacién o modificacion organizacional:

a) Considerar que para que exista un cambio de categoria debera existir un incremento
de funciones y responsabilidades respecto al del puesto anterior y la no duplicidad
de funciones respecto a la de su superior jerarquico;

b) Propiciar que los movimientos se realicen para cubrir necesidades de servicios y&\\
elevar la eficiencia de la operacion;

Analisis de estructuras
Articulo 10.- La Coordinacién General de Administracién y la DRH al analizar las solicitudes,
generara una opinion técnica a la modificacién de las estructuras, tomando en cuenta las
particularidades, condiciones y caracteristicas de los CeGe, asi como la relacion que éstos M
tengan con otros CeGe. B ‘

SECCION SEGUNDA
De los Puestos y la Descripcion de Puestos

Establecimiento de los puestos
Articulo 11.- Los puestos que integran la estructura de los CeGe, se estableceran a partir de
la descripcion del puesto. |
Denominacioén de los puestos
Articulo 12.- Los CeGe deberan asignarles a los puestos una denominacién funcional, la cual
debera ser impersonal y consecuente con la descripcién que se realice del mismo.
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& Descripcion del puesto
t?ia descripcidon de puestos es la referencia de elementos que ubican a un puesto
. Yosdefin CeGe y se realizara de forma descendente, a partir de la o el titular del CeGe y
péra todo el personal.

Elaboracién de la Descripcion de Puestos
Articulo 14.- La descripcion de puestos debera ser elaborado por cada CeGe y validado por

la DRH.
Elementos de la Descripcién de Puestos
Articulo 15.- La descripcion del puesto consiste en identificar los elementos siguientes: ,ﬁ.i\/ -
[/
I. Datos de identificacion del puesto: _l{/ 3
a) Nombre del CeGe; \,\
b) Categoria; ’

c) Puesto funcional,
d) Puesto de la o el superior jerarquico al que reporta;

Il. Objetivo General.- Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto, da cuenta de °
por qué ese puesto existe y cudl es el resultado o impacto que aporta para la consecucion N
de la misidn y objetivos institucionales. Debe ser especifico, medible, alcanzable, realista, \)
congruente con las funciones y el perfil del puesto;

Ill. Funciones.- Descripcidn del conjunto de actividades realizadas para alcanzar el objetivo
general del puesto, las cuales deberan reflejar alineacion y congruencia organizacional;

Autorizacion para modificacién de funciones
Articulo 16.- Cuando Unicamente se modifiquen la descripcidn de los puestos, y con ello no
se afecte el inventario de plazas y plantillas de personal, solo se requerira previa autorizacion
de la Coordinacién General de Administracion y la DRH.

Identificacion de puestos tipo
Articulo 17.- Los CeGe deberan identificar si se trata de puesto tipo, esto es, aquellos que
coinciden en la informaciéon sobre denominacién, descripcion y perfil, para los cuales se
dispone de dos o mas plazas presupuestarias, aun cuando se encuentren adscritos a
diferentes CeGe. Cuando se trate de puestos tipo, se integrard un solo documento de
descripcion de puesto. '
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SECCION TERCERA
De la Conservacién, Aprobacion y Registro de la Estructura

Dependencia encargada
Articulo 18.- La Coordinacién General de Administracion y la DRH conservaran:
a) La descripcion de los puestos de las estructuras aprobadas;
b) La aprobacién y el registro de la estructura organica y ocupacional, asi como los
dictamenes organizacionales que con ese proposito se remite al Honorable S
Ayuntamiento para su aprobacion. '

SECCION CUARTA
Del Dictamen Organizacional

Emisién del Dictamen Organizacional
trculo 19.- El dictamen sobre la estructura organica u ocupacional de los CeGe, lo emltlran_\
Coordmamon General de Administracién y la DRH, con el propésito de que se acompane a S\

\\figf’bnorable Ayuntamiento. Cuando esos proyectos, impliquen la creacién o modificacion de ‘ _ “‘._
;(Pq -Qx.# estructuras, el CeGe debera incluir, ademas de la solicitud de dictamen: : -

a) Nota técnica sobre la necesidad de obtener el dictamen; asi como respecto de Ia
inexistencia de duplicidad de atribuciones o funciones al interior de los CeGe o entre
ésta y otros CeGe; en caso contrario, la justificacion correspondiente; o~

b) Cuadro comparativo de las funciones actuales y las funciones propuestas; A\

c) Organigrama de la estructura basica actual y propuesta de la modificacion de la
estructura;

d) Cuadro de movimientos de los puestos de la estructura basica.
e) Generacién del costeo del periodo de la propuesta.
Implicacién del dictamen

Articulo 20.- El dictamen a que se refiere este numeral no implica la aprobacion ni el registro
de la estructura orgénica y ocupacional la cual dependera o estara sujeta a la disposicion de
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érlos y a la aprobacion del Ayuntamiento. Esto es, el dictamen implica
ica a la modificacion de la estructura.

Capitulo IV
Del Reclutamiento, Seleccién y Contratacion

_ Inicio del proceso de reclutamiento
Articulo 21.- El proceso de reclutamiento inicia con la convocatoria impresa de las vacantes
en diferentes dreas de la Administracién Municipal. Las vacantes no haran distincién,
exclusion, restricciéon o preferencia en uno o mas de los siguientes motivos: el origen étnico o
nacional, el color de piel, la cultura, el sexo, el género, la edad, las d|scapaC|dades
condicion social, econdémica, de salud o juridica, la religion, la apariencia fisica,
caracteristicas genéticas, la situacion migratoria, el embarazo, la lengua, las opiniones, I
preferencia sexuales, la identidad o filiacion politica, el estado civil, la situacion familiar, las
responsabilidades familiares, el idioma, los antecedentes penales o cualquier otro motivo.

Solicitud para cubrir plazas vacantes
Articulo 22- Para ocupar las plazas vacantes es requisito que la o el titular del CeGe realice
previamente la solicitud de personal en el formato DRH-001, el cual contendra los requisitos
del perfil de puesto para que se dé inicio al proceso de reclutamiento.

Fuentes de reclutamiento

Articulo 23.- Son fuentes de reclutamiento, entre otras, las y los trabajadores del Municipio,
carteras curriculares de los CeGe, bancos de talento, bolsas de trabajo, programas de servicio

A
/

x/\

social o practicas profesionales, redes sociales e internet.
Resultados del Reclutamiento k

Articulo 24.- La DRH enviara los resultados del reclutamiento a cada CeGe en un maximo de
diez dias habiles a partir de la fecha de recepcién de la solicitud de personal para cubrir una
vacante.

SECCION PRIMERA
Candidatos, Examenes y Entrevistas
Requisito para ser candidato(a)

Articulo 25.- Para considerarse candidato o candidata a seleccion, deberan presentar a la
DRH su informacién curricular o solicitud de empleo.
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Articulo 26.- La DRH realizara el proceso de seleccion del personal de g

a) Evaluacion psicomeétrica; % ,
b) Evaluacién técnica en caso de que el CeGe lo solicite;
c) Verificacién de referencias laborales;

d) Entrevista de seleccion, la cual se realizara por el CeGe solicitante.

Emision de resultados
Articulo 27.- La CRSC remitira los resultados de cada una de las evaluaciones, y~ ./
verificaciones al CeGe y Este sera responsable de realizar la seleccién de la o el candidato(a) \ ;”\\
idéneo(a) informando de ello a la DRH en un periodo no mayor a 5 dias habiles para que se /)
inicie el proceso de contratacion; esta informacion no serd divulgada por las o Igs /
funcionarios(as) involucrados(as) en el proceso. / \‘
Articulo 27 BIS. - En el caso de movimientos de promocion, sera la o el Titular del CeGe

el(la) responsable de designar a la o el candidato(a) idéneo(a).

; SECCION SEGUNDA
q De la contratacion (\ k

,Jii Facultad de contratacion \
) Articulo 28.- Es facultad exclusiva de la Coordinacién General de Administracién y de la DRH
la elaboracién y firma de los contratos 0 nombramientos de personal.

Tabulador y Plantilla de personal %
Articulo 29.- Las Dependencias y Entidades deberan ajustarse a la plantilla de personal y

presupuesto autorizado.

\

Movimientos de personal
Articulo 30.- Los movimientos de personal se realizaran los dias 1° y 16 de cada mes '
(formato DRH-004), en caso de generarse un movimiento el cual represente un pago
retroactivo éste no podra ser mayor a 15 dias.

Documentacién de Nuevo Ingreso
Articulo 31.- La documentacion que debera presentar la o el candidato(a) seleccionado para
su contratacién es la contenida en el formato DRH-005 y la cual deberd ser anexada al
formato DRH-004 con 5 (cinco) dias habiles de anticipacion a la fecha de aplicacion y estos no
haran distincion, exclusion, restriccion o preferencia en uno o mas de los siguientes motivos:
el origen étnico o nacional, el color de piel, la cultura, el sexo, el género, la edad, las
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ga' condicién social, econdmica, de salud o juridica, la religién, la apariencia
i ) _"a_gte;nstlcas genéticas, la situacién migratoria, el embarazo, la lengua, las
ferencia sexuales, la identidad o filiacidn politica, el estado civil, la situacién
@ﬁgnsablhdades familiares, el idioma, los antecedentes penales o cualquier otro

Expediente de personal
Articulo 32.- La DRH integraréd el expediente (nico de personal con la informacion y ( /
documentacién anteriormente descrita que entregue la persona quien ocupara la plaza. ~

Integracion y actualizacion del expediente persotal \f!
Articulo 33.- Los expedientes Unicos de personal de las vy los servidores(as) publicos(as) /*—/
deberan integrarse y mantenerse actualizados con la documentacion generada durante su
historia laboral.

Expectativas laborales
Articulo 34.- Las o los titulares de los CeGe o cualquier otro(a) servidor(a) publico(a) no
podran generar expectativas de empleo.

Contrataciones eventuales
Articulo 35.- La DRH administrara la contrataciéon previa justificacion de la o el titular del
CeGe de caracter eventual, siempre que exista suficiencia presupuestal en la partida
establecida para tal efecto, y no se extenderan nombramientos mas alla del 31 de diciembre
de cada afio calendario, la contratacion de personal en este rubro sélo procedera en casos
debidamente justificados y siempre que no se pueda satisfacer las necesidades de los
servicios prestados con el personal y los recursos técnicos con los que se cuenten los CeGe.
En los casos de confratacion eventual, los contratos podran ser suspendidos la primera
quincena del mes de enero y la primera quincena del mes de julio de cada ejercicio fiscal.

SECCION TERCERA
De los nombramientos

r\
De los nombramientos firmados por la Coordinacion General de Administracion N
Articulo 36.- Es atribucion de la Coordinacion General de Administracion en conjunto con la
DRH la elaboracién y firma de los nombramientos y contratos correspondientes a los puestos
de Director/a de Area A o equivalente en categoria y las subsecuentes en orden descendente. ,
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Nombramientos facultad de la o el Presidente| al l\gun"
Articulo 37~ Es atribucion exc!usuva de Ia o el Presidente(a) Mummpgl f

reclutamiento.

Tipos de hombramientos,—
Articulo 38.- Los tipos de nombramientos seran: Definitivos o temporales y su expedicion se
hara de acuerdo a las necesidades del servicio, se entenderan por nombramientos defmttlv 7 _
y temporales los siguientes: \

[.  Nombramientos Definitivos: Aquellos que se expidan para cubrir puestos
permanentes;
[I.  Nombramientos Temporales: Los que se otorguen atendiendo a causas
transitorias, estos pueden ser:
a) Provisional: Para cubrir puestos vacantes mayores a seis meses y los que se
expidan a trabajadores(as) que estén cubriendo una suplencia; ™
b) Interinos(as): Para ocupar puestos vacantes hasta por seis meses;
¢) Eventuales: Aquellos que dejan de tener efectos en la fecha que se determina
el mismo;

Contenido del nombramiento
Articulo 39.- Los nombramientos de las o los servidores(as) publicos(as) deberan contener:

I.  Nombre completo de la o el servidor(a) publico(a);
Il.  Cargo para el(la) que es designado(a);
lll.  Fecha de inicio de sus servicios;
IV. Area de adscripcion;
V. Tipo del nombramiento, ya sea de servidores(as) publicos(as) de base o de
confianza, asi como la temporalidad del mismo en términos del parrafo anterior;
VI. Firma de la o el servidor(a) publico(a) autorizado(a) para emitir el nombramiento,
asi como el fundamento legal de esa atribucion;
VIl.  Categoria tabular.

Implicaciones del nombramiento
Articulo 40.- El nombramiento aceptado obliga a la o el servidor(a) publico(a) a cumplir con
los deberes inherentes al puesto especificado en el mismo y a las consecuencias que sean
conforme a las leyes de la materia, y a las autoridades que lo expiden a realizar los refrendos
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icon base en las evidencias documentales que acrediten la antigiiedad

SECCION CUARTA
De las Comisiones

Articulo 41.- La Coordinaciéon General de Administracion y la DRH autorizaran en su caso la
solicitudes para realizar comisiones de las o los servidores(as) publicos(as) de un CeGe a otrg

para cubrir necesidades adicionales de servicios personales de los CeGe. \/

Articulo 42.- Las comisiones no afectaran las condiciones de trabajo.

Derechos y Obligaciones
Articulo 43.- Las y los trabajadores(as) tienen la obligacion de desempefar sus actividades
en el lugar de adscripcion que sefiale el nombramiento o bien el oficio de comisién, éste ultlmo
debera tener fecha de inicio y de término de la comision.

Temporalidad de las comisiones

Articulo 44.- Las comisiones seran de caracter temporal y no podréan exceder del ejercicio
fiscal; dicha temporalidad se especificara en el documento en que conste la misma.

SECCION QUINTA
De la celebracion de contratos de prestacion de servicios profesionales por honorarios
asimilables a sueldos y salarios

Celebracion de contratos por honorarios
Articulo 45.- La Coordinacion General de Administracién y la DRH administraran la
contratacion previa justificacion de la o el titular del CeGe mediante formato DRH-006 de Ia

prestacion de servicios por honorarios asimilables a sueldos y salarios con cargo a la partida (\

presupuestal autorizada para tal efecto, exclusivamente dentro de la vigencia del presupuesto
de egresos fiscal.

Observancia de la prestacion de Servicios por Honorarios
Articulo 46.- La DRH al celebrar contratos de prestacion de servicios por honorarios
asimilables a sueldos y salarios, debera observar lo siguiente:
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I.  Contar con suficiencia presupuestal;
II.  Debera integrar la siguiente documentacion:
a) Curriculo;
b) Original y copia del acta de nacimiento;
c¢) Constancia de situacion Fiscal emitida por el SAT,; '
d) Original y copia del documento que acredite el grado maximo de estudios
(certificado, titulo o cédula profesional) para cotejo;
e) Copia de comprobante de domicilio (méximo 3 meses de antigliedad);
f) Copia de identificacién oficial (INE o pasaporte);
g) Constancia de antecedentes disciplinarios emitida por las autoridades Estatalesﬁ\ /
de Guanajuato. \

F i

Esto anterior sin contravenir lo establecido en la Ley Federal para Prevenir y Eliminar l@/
Discriminacion. '
Condicionantes de los contratos por honorarios
Articulo 47 .- En virtud de que los contratos de prestacidon de honorarios asimilables a sueldos

4 “realizacion o prestacion de servicios no subordmados por lo que no deberan contener\
%ausulas que hagan presumir la existencia de una relacién de caracter laboral para tal efecto, \ *

S;CeGe se abstendran de exigir a la o al prestador(a) de servicios lo siguiente:

I.  Que registre su asistencia;
II.  Que se sujete a un horario;
Ill.  Que atienda ordenes giradas por escrito;
IV. Que para la prestacion de los servicios se sujeten a la direccion o subordinacion
jerarquica de una o un servidor(a) publico(a).

Medidas de austeridad
Articulo 48.- Es responsabilidad de los CeGe reducir al minimo indispensable los contratos
de prestacion de servicios por honorarios asimilables a sueldos y salarios, y observar las
medidas de austeridad y disciplina del gasto de la Administracion Publica Municipal que para
este tipo de contratos se establezcan, asi como sujetarse a las disposiciones legales que
resulten aplicables.

Objeto y renovacion del contrato
Articulo 49.- La o el servidor(a) publico(a) del CeGe que sea designado para vigilar los
servicios objeto del contrato, debera informar a la DRH el cumplimiento de la prestacion de los
servicios, mediante un reporte de actividades al término del contrato, o bien, manifestar la falta
de oportunidad en su entrega o las deficiencias detectadas en los mismos, con objeto de |~
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Articulo 50.- La contratacién de servicios profesionales por honorarios asimilados se sujetara f/
a lo dispuesto en la Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos Publicos para el Estado y,

los Municipios de Guanajuato. La contratacién de prestadores(as) de servicios para realizaf\ f"w
actividades que se puedan llevar a cabo por el personal adscrito a las Dependencias [0 / Y,
Entidades, debera estar debidamente justificada ante la Coordinacion General dre o
Administracién a través de la DRH.

Pago de honorarios
Articulo 51.- Los CeGe solo podran cubrir como contraprestacion por los servicios
profesionales, el monto de los honorarios pactados en los contratos. \
Retribucién y acti\'fidadesK\‘\;‘ ”
Articulo 52.- Queda bajo la responsabilidad del CeGe que la retribucion que se fije en el y
contrato guarde la debida congruencia con las actividades encomendadas a las y los
prestadores(as) del servicio.

Limite de contrataciones
Articulo 52 BIS.- El limite de contrataciones estara determinado por el monto maximo que, en
su caso, establezca el Presupuesto de Egresos del Municipio para el ejercicio fiscal en el que
se celebren este tipo de contratos.

Observancia de la contratacion de servicios por honorarios
Articulo 53.- En los contratos por honorarios asimilables a sueldos y salarios se debera
observar que estos obedezcan a programas o proyectos especificos, que sean de caracter
prioritario, asi también cuando las actividades se incrementen y sus recursos humanos
resulten insuficientes para ello, y deberan atender a lo siguiente:

|. Brindar las facilidades necesarias para el cumplimiento de sus actividades o(-‘\
funciones; \

II. Otorgar, cuando corresponda, los gastos o expensas para el cumplimiento del
objeto del contrato cuando asi se requiera.
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SECCION SEXTA
Del Servicio Social y Practicas Profesionales

Propuesta de candidatos(as)
Articulo 54.- A solicitud de las y los alumnos(as) de instituciones educativas la DRH
propondra candidatos(as) para prestar el servicio social o realizar practicas profesionales.

Reclutamiento y Seleccién de candidatos(as)
Articulo 55.- Las y los titulares de los CeGe podran solicitar a la DRH realice el proceso de
reclutamiento y seleccién de apoyos de servicio social y practicas profesionales.

Documentacion de la o el Practicante o Prestador(a)./
Articulo 56.- El o la practicante o prestador(a) del servicio social debera entregar a la DRH los
documentos que a continuacion se sefialan: ‘

I. Copia de la inscripcion al centro educativo, a excepcion de cuando las précticas\\
profesionales se realicen para efectos de titulacion; '1

Il. Copia de la credencial escolar o INE;

[lI. Documentos que la institucién escolar emita para la aceptacion de la o el
practicante o prestador(a) del servicio social.

Determinacién de actividades
Articulo 57.- Las y los titulares de los CeGe determinaran las actividades a desarrollar por la
o el prestador(a) de servicio social o practicas profesionales, asi como de proporcionar los
materiales, herramientas y equipos de trabajo para el desempefio oportuno y eficiente de las
actividades que se le asignen.

Apoyo economico
Articulo 58.- La DRH podra otorgar a las o los practicantes o prestadores(as) de servicio [
social que cumplan con su servicio o practicas un apoyo econémico, verificando que exista
disponibilidad presupuestal, la o el titular del CeGe se encargara de elaborar un documento
gue contenga las horas y trabajos realizados durante el tiempo que presto sus servicios.
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SECCION SEPTIMA
De la credencializacion

b i m ™™ Competencia de Credencializacién
59 - La Coordinacién General de Administracion y la DRH seran las Unicas f‘;_/ -

competentes para la expedicion de identificaciones oficiales de las y los empleados(as) de la \/

Administracion Publica Municipal centralizada. \ )

Expedicién de Credenc:ale\s )&/

Articulo 60.- Se expedira al personal de los CeGe, a partir de su alta, cambio de adscripcién”

o puesto, la identificacién institucional que la o lo acredite como servidor(a) publico(a) de la

misma y en su caso, refrendara o repondra por robo o extravio dicha identificacion.

Devolucién de credencial
Articulo 61.- La y el servidor(a) publico(a) que se separe de la Instituciéon debera entregar
identificacion expedida a la DRH.

Contenido de la credencial
Articulo 62.- La identificacién institucional contendra como minimo:

I.  Nombre, cargo y firma de la o el servidor(a) publico(a);
[I.  Numero de identificacion o de empleado(a);
lIl.  Area de adscripcion;
IV. Vigencia;
V. Fotografia; y
VI. Nombre, cargo y firma de la o el servidor(a) publico(a) facultado(a) para su
expedicion.

Capitulo V
De los sueldos, salarios, prestaciones

Responsabilidad de pago de percepciones
Articulo 63.- Sera responsabilidad de la DRH garantizar la oportuna y eficiencia en el pago de

las percepciones de las y los servidores(as) publicos(as). &
\
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Pago de com
Articulo 64.- El pago de compensaciones por servicios eventuales se otorgara,
servidores(as) publicos(as) que acrediten el desempefio de actividades extraarddhgr;’as;
productividad y eficiencia las cuales seran autorizadas por la Tesoreria MunIC|paF*«prQVia
justificacidn ante la Coordinacién General de Administracion con un monto maximo de 15 dias y.
del salario integrado. Dentro de los 3 dias habiles posteriores de cada quincena (1-3 y 16-18 ;
segun corresponda). 5

Pagos retroactivo‘s “
Articulo 65.- Quedan prohibidos los pagos retroactivos mayores a quince dias en los casos /
de altas, promociones, actividades extraordinarias, contratos por tiempo determinado
(Eventuales y Honorarios Asimilados a Salarios). Su autorizacion estara sujeta a la
normatividad vigente en materia laboral siendo responsabilidad de la Coordinacién General de
Administracion a través de la DRH, tramitar en tiempo y forma el pago.

DEL i
- H.q}_ Pago de Tiempo extraordinario Primas Dominicales y Dias Festivos \
%Artlculo 66.- El pago de tiempo extraordinario se refiere a las actividades adlc:lonalesf\\

-;59 lizadas por la o el trabajador(a) que rebasen la jornada laboral por necesidades del® ‘1\

?wcm por lo que su pago estara sujeto a la comprobacion del horario de trabajo.
:—:

%F’Jara el caso de la Comisaria de la Policia Preventiva, Direccién de Policia Vial, Direccién de
Protecciéon Civil solo tendran derecho a esta prestacion las siguientes categorias: Policia,
Policia 2°, Policia 3°, Primer/a Oficial de Policia Vial, Oficial de Policia Vial, Agente de Policia
Vial, Radio Operador/a y Tecnico/a en Emergencias.

La solicitud de pago se realizara mediante el formato DRH-015 ante la DRH y debera estar
acompanado de la evidencia documental que demuestre las circunstancias causales dentro
de los 3 dias habiles posteriores de cada quincena (1-3 y 16-18 segln corresponda),
solamente se autorizara el pago de estas prestaciones si se cuenta con suficiencia
presupuestaria y no se cubriran pagos retroactivos

En los casos en que el CeGe tenga la necesidad de cubrir tiempo extraordinario y no cuente

con recursos para el pago de esta prestacion, o en su caso que ya no cuente con suficiencia &
presupuestal; podra realizar el pago tiempo por tiempo al personal mediante formato DRH-042
(Pago tiempo por tiempo), remitiendo a la DRH en un maximo de tres dias habiles posteriores O\
al tiempo extraordinario laborado para su analisis, revisidon y autorizacién. Este pago de
tiempo por tiempo podra tener derecho tanto el personal administrativo como operativo. |
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Ao )@i’ tro de los dias antes mencionados; asi mismo solo se autorizara el pago
@iones si se cuenta con suficiencia presupuestal y no se cubriran pagos

Prima Vacacion z/
El personal de base y confianza tendra derecho al pago de una Prima Vacacional por cada |

B(seis) meses consecutivos de trabajo, o bien a la parte proporcional que corresponda a este
periodo, el porcentaje y la fecha de pago se cubrira de acuerdo a lo pactado en las Cii'vl"
vigentes. /

Aguinaldo
El personal de base, confianza, H Ayuntamiento y Eventuales, tendra derecho al pago de una
Gratificacion de Fin de Afio (Aguinaldo) anual, o bien la parte proporcional que corresponda a
esta anualidad, los dias de Gratificacion de Fin de Afio (Aguinaldo) asi como la fecha de pago
se cubrira de acuerdo a lo pactado en las CGT vigentes.

servidores(a) publicos(as) adscritos(as) a su CeGe para su firma de recibido.

Los EA deberan entregar a la Subdireccion de Némina a mas tardar en la siguiente quincena §
la totalidad de los recibos del pago de némina con la firma de recibido de las y los °
servidores(as) publicos(as), y asi al canje recoger los recibos de nomina de la siguiente
quincena.

No se entregaran reimpresiones de los recibos de pago.

SECCION PRIMERA
De las incidencias

Registro de asistencia
Articulo 67.- La DRH establecera los mecanismos para el control y registro de asistencia para
los CeGe, para este efecto, las y los servidores(as) publicos(as) de base, confianza y
eventuales registraran la entrada y salida de sus labores conforme al horario establecido, con
excepcion de los cargos de Directores(as) de Area en adelante en orden ascendente, por lo
que a partir de este ejercicio fiscal los puestos con cargo de Subdirectores(as) de Area en
adelante en orden descendente respecto al tabulador, deberan de realizar su registro.

N
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Los CeGe que no cuenten con dispositivo electronico o que existan problemas
de a51sten0|a deberan reglstrarse en el formato DRH-041 (Reglstro de aSIS

debera ser enwado adJunto al reporte quincenal de incidencias y al formato DRH-012 (Repoﬁe /7
de inasistencia) o en el medio electrénico o en el modulo del sistema de control de DRH, f/’
establecido para tal efecto.

N

De darse la acumulacién de tres retardos por el personal en un término de 15 (Quince) dias-

3 r - * r r . . !" -
entre el primero y el Ultimo, se sancionara con un dia integro de descuento salarial. La
aplicacién de esta sancion econémica en ninglin caso afectara la antigliedad del personal. \

Retardos de registros de asistenéias\\j" \)

Excepcidn al Registro de asistencia
Articulo 68.- La Coordinacion General de Administracién, podran establecer excépciones alo
dispuesto en el parrafo anterior cuando la o el titular del CeGe lo solicite previa justificacion,
en razon de las funciones propias del empleo, cargo o comision.

Omisiones de Registro de asistencia \
Articulo 69.- Las omisiones de registro de entrada o salida de las o los servidores( as \
“.'publicos(as) sin justificacion, seran considerada como falta de asistencia para todos Ios ‘X"‘"
\efectos |

ia_‘s_y los servidores(as) publicos(as) tendran derecho a justificar por quincena incidencias
onforme a las CGT y Disposiciones Administrativas en Materia de Recursos Humanos.
Mediante formato DRH-013 REV.01 (Justificacidn de incidencias). Al cual se le tendra que
anexar el comprobante o evidencia documental del motivo de la incidencia para que esta sea
procedente.

» Una omision de salida
e Dos omisiones de entrada

Dicho formato es de uso exclusivo para la justificacion de omision de entrada y salida; y no \
para justificar faltas de asistencia. ™

Justificacion de falta de registro de asistencia
Articulo 70.- La falta de registro de asistencia de las o los servidores(as) publicos(as) podra
ser justificada por la DRH a peticion de la o el Titular del CeGe siempre que se presente una
justificacion sustentada en causas de fuerza mayor o en razén de las funciones propias del
empleo, cargo o comision.

A
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NAE IMSS e ISSEG
41k ,.%P ra llevar a cabo los movimientos de afiliacion o modificacion al IMSS vy al

jaefbn o modificacion al IMSS o ISSEG) el cual debera anexar la siguiente /7

- Acta de nacimiento, CURP y credencial de elector de la o el trabajador(a) (\\ i )
- Acta de nacimiento y CURP de las y los beneficiarios(as) \ ;f"\-
\/

Asi mismo se debera remitir o enviar a la o el servidor(a) publico(a) para la firma de los
movimientos correspondientes.

El movimiento debera ser entregado a la Subdirecciéon de Némina al dia siguiente habil de su
contratacion. '

SECCION SEGUNDA AN
De las Vacaciones, Dias de Descanso y Suspensién de Labores :
Consideraciones Previas
Articulo 71.- Para el disfrute de vacaciones, dias de descanso obligatorios y dias en que se
suspendan labores, se observaran los criterios siguientes:

a) Las o los EA estan obligados a presentar a la DRH los formatos de vacaciones DRH 28 del
personal adscrito a sus CeGe, especificando periodo y dias a disfrutar con una anticipacion
minima de ocho dias habiles a la fecha del disfrute.

b) La o el Presidente(a) Municipal autorizara las vacaciones de las o los ftitulares de las
dependencias (Directores/as Generales, Secretario/a de Ayuntamiento, Tesorero/a vy
Contralor/a) mediante el mismo procedimiento que las y los demas Servidores(as) Publicos(a).

¢) Los periodos vacacionales, se aprueba por medio de punto de acuerdo por el Honorable Q
Ayuntamiento. )

d) No se concederan vacaciones por periodos menores a cinco dias habiles, solo se podran
fraccionar en dos partes de 5 dias cada uno, para garantizar el maximo descanso de las o los
servidores(as) publicos(a). Las excepciones deberan ser autorizadas por la o el Director/a de
Recursos Humanos y para tal efecto el Director del CeGe debera plasmar en el apartado de
observaciones del mismo formato la justificacion.
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-q/_ v, solicitud mediante el formato DRH-03 y requisitos para su otorgamiento se observara lo K - '
- ¢S|gu:ente

d) La licencia de cuidado a terceros es un permiso de 5 dias al afio para cuidar a un familiar |
en primer grado y coényuge que requiera atencion especial por cuestiones de salud. Este -

e) En los CeGe que por la naturaleza de sus funmones el disfrute de va aﬁ%ﬁéé

existir dudas, el saldo de vacaciones de las y los trabajadores(as) debera conciliarse con|la
CRL antes de la respectiva autorizacion.

) Los dias adicionales a los establecidos como de asueto en la Ley y la LFT seran los qtj
determine el Honorable Ayuntamiento.

SECCION TERCERA
De las licencias e incapacidades

Marco normativo de las Licencias
~=Articulo 72.- Las licencias con o sin goce de sueldo se sujetaran a lo establecido en las CGT

“fa Ley o el dispositivo legal que la contemple, en cuanto al tiempo de presentacion de ]a \\

=3

Ffas Las Licencias sin goce de salario por motivos personales deberén comenzar los dias 1y 16
\i@fel mes calendario que corresponda,

las excepciones seran autorizadas por la o el

SﬁfCoorcimador/a General de Administracion y para tal efecto la o el trabajador(a) debera

presentarse de inmediato ante la DRH a realizar los ajustes necesarios para evitar realizar
pagos en exceso.

b) La licencia pre jubilatoria con goce de salario debera presentarse al menos con una
quincena de anticipacion con el objeto de que los CeGe dispongan lo necesario para
garantizar el servicio, y a la solicitud deberé anexarse la renuncia con efectos al término de la
licencia, asi también el documento que avale que la o el trabajador(a) ya puede pensionarse

) Las licencias de paternidad o adopcion por su naturaleza la solicitud debera remitirse a la
DRH durante los primeros 8 (ocho) é 15 (quince) dias habiles del suceso, en caso de fuerza
mayor se exceptuard,; el trabajador estara obligado a entregar los documentos que avalen

esta circunstancia.
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Sujeto a autorizacion de la DRH. P
(£
Presentacion de las incapacidades
Articulo 73.- Las y los Servidores(as) Publicos(a) estaran obligados a presentar sbs\ / \
incapacidades expedidas por el IMSS ante la DRH y al CeGe al que se encuentren adscrszos\ \
(as) o comisionados(as). \! ot

La o el servidor(a) publico(a) sera responsable de entregar su incapacidad en original (patrén)  \
personalmente o a través de los medios a su alcance a la DRH y una copia simple al EA de su
CeGe al dia siguiente habil de su expediciéon, de lo contario se considerara como falta

injustificada haciéndose acreedor a las sanciones correspondientes.

No se aceptaran justificantes médicos, incapacidades o constancias que no sean expedidos
por el IMSS. \

En caso de que la o el trabajador(a) manifieste que tuvo un accidente de probable riesgo dé
trabajo; el CeGe debera enviar a la DRH el formato ST-7 acompafiado del formato DRH-018 %
REV.01 (Reporte de Accidente de Trabajo) en un término no mayor a 72 horas para su
seguimiento.

Capitulo VI
De la Capacitacion y Desarrollo Organizacional

Derecho a la Capacitacion
Articulo 74.- Todos(as) los y las trabajadores(as) tendran el derecho a recibir capacitacion a
través del programa de capacitacion que preferentemente debera ser anual.

Objeto de la capacitacion
Articulo 75.- El proceso de capacitacion para las y los servidores(as) publicos(as) tiene por(\
objeto:
I. Desarrollar, complementar, perfeccionar o actualizar los conocimientos, habilidades y
valores necesarios para lograr el eficiente desempefo en sus cargos;
Il. Formar y especializar a las y los servidores(as) publicos(as) en funciones de mayor
responsabilidad o de naturaleza diversa.
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Deteccién de Necesadades d %ﬁ\agﬁﬂﬁci
Articulo 76 La DRH realizara la Detecmon de NeceS|dades de Capacit ré;}q?&\}gqr

profesionalizacion necesarias para fomentar el desarrollo de las y los semd@s(és)
publicos(as).

| | Contenido de la DNC~
Articulo 77 .- Contenido del diagnéstico o de la DNC: F

a) ldentificar las areas del conocimiento, habilidades, especializacion, aptitudes, y-A._ 7
actitudes en que deberd capacitarse, segin sus necesidades reales de Cad\a \
trabajado(a) inherentes al puesto o funcién que desempefia;

b) Definir los objetivos de la capacitacion;

c) La DNC servira de base para que la programacién de la capacitacion sea acorde a las
estrategias y objetivos de la Institucion. \\

~\

Contenido del Programa anual de Capacntacmn\ W,

1

i Artlculo 78.- El Programa Anual de Capacitacion debera incluir: \

a) El nombre de los cursos
b) Objetivo de cada curso
c) Contenido educacional de cada curso

Criterios de la Capacitacion
Articulo 79.- Para la realizacion de un Diagnostico de necesidades de capacitacion los CeGe
deberan incluir acciones, enfocadas a:

a) Fortalecimiento de la especializacion

b) Fortalecer la vocacion del servicio publico;
c) Desarrollar comportamientos orientados a observar los valores y fines del servicio \

publico, y
d) Fomentar en las y los servidores(as) publicos(as), el conocimiento de los Derechos
Humanos y fortalecer el respeto a éstos.

Horarios de la Capacitacion
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Instalaciones para la Capacitacién
Articulo 81.- La capacitacion se impartira en las instalaciones que determine la DRH. { Je

i
Obligatoriedad de la Capacitacion

Articulo 82.- La y el servidor(a) publico(a) tendra la obligacion de asistir a los cursos a los que\\ f \
sean convocados. Para las capacitaciones en linea, al menos una persona de cada Ceritroa\f /

z\ /
gestor debera acreditar con la constancia correspondiente la conclusion de cada una de las /\
capacitaciones convocadas. \ \

\

\

Evaluacion de la capacitacién.
Articulo 82 BIS.- El personal capacitado tienen la obligacion de evaluar el curso o taller que
participaron, asi también los(as) EA deberan realizar un informe de la evaluacion del |
cumplimiento de los objetivos establecidos en el PAC, con los superiores jerarquicos del
personal que participo, asi como el andlisis de las areas de oportunidad identificadas par?\
mejorar el PAC y ser consideradas el siguiente aro.

Justificacién de Inasistencia a la Capacitacion "

Articulo 83.- En caso de que el personal no pueda asistir a la capacitacion por necesidades
del servicio, es obligacion de la o el titular del CeGe enviar la justificacion a la DRH con 5 dias
habiles de anticipacion del inicio del curso mediante oficio que contenga la narrativa que
justifique la falta de concurrencia.

Asistencia a la Capacitacion

Articulo 84.- La o el trabajador(a) debera asistir puntualmente a los cursos teniendo una
tolerancia de 15 minutos maximo a la hora de entrada, caso contrario contara como retardo
acumulable para los efectos de incidencias.

Falta de asistencia a la Capacitacion m
Articulo 85.- El personal que sin previa justificacion no asista a los cursos de capacitacion a
los que fue convocado se considerara como falta de asistencia para todos los efectos legales
a que haya lugar.

Comunicacidn del Calendario
Articulo 86.- Es obligacion de los(as) EA comunicar el calendario de cursos al personal
adscrito a sus CeGe.

Obligaciones de los(as) capacitados(as)

Articulo 87.- Es obligacién de las y los trabajadores(as) atender las indicaciones de quienes
impartan la capacitacion y cumplir con los programas respectivos y demas actividades que
formen parte del proceso de capacitacion.
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Articulo 88.- Para poder extender la constancia de reconocimiento, se deb ‘afx:‘t{r”np fir:
90% de asistencia y presentar los examenes de evaluacion de conocimientos t‘ﬁm%lqgénd’d

al siguiente sistema de calificacion: % 0|g O

No aprobatorio: menor a 85/100;

Aprobatorio: igual o mayor a 85/100. o
d

Programas de capacitacié:’m\ / \
Articulo 89.- Las y los titulares de las Dependencias y Entidades, podran proponer a la DRH 4
los programas de capacitacién externa fuera del Plan Anual de Capacitacion para fomentar\ La ,’
mejora continua en las y los servidores(as) publicos(a), con los siguientes requisitos:

I.  Estar vinculados directamente con las actividades y responsabilidades del &rea en
donde la o el servidor(a) publico(a) se desempefie, asi como ser congruente con las
funciones que desarrolle. \

. La solicitud de capacitacion atendera al perfil del puesto y debera presentarse para S| \
analisis y posterior autorizacién 10 dias anteriores a la fecha del evento. \
J

Apoyos para estudios
Articulo 90.- Para el otorgamiento de apoyos para estudios de postgrado, diplomado o
especialidades, se debera observar la disponibilidad presupuestal de la partida
correspondiente, debiendo sujetarse a lo siguiente:

I.  Para poder obtener apoyo econdémico para estudios de postgrado, diplomado o
especialidades, se requiere ser empleado(a) o funcionario(a) del Municipio, mediante
contrato por tiempo indeterminado.

Il.  El apoyo econdmico para estudios de postgrado, diplomado o especialidades
otorgados a empleados(as) municipales, no podra exceder de los siguientes montos:

Plan anual $12,500.00
Plan semestral 6,250.00
Plan cuatrimestral 3,125.00

Quedan exceptuados de dichos montos los miembros del Ayuntamiento.

. Que a la fecha en que se requiera el apoyo econdémico, se cuente con una antigliedad
de al menos 6 meses de servicios continuos e ininterrumpidos en la Administracion
Pudblica Municipal Centralizada.

IV.  Presentar un proyecto del impacto en la labor que cotidianamente desempefia acerca
de los estudios que pretende cursar o que se encuentra cursando.
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iclo escolar.

Capitulo VII
De las Relaciones Laborales

SECCION PRIMERA
De las Actas Administrativas

Causas para realizar Acta Administrativa \
Articulo 91.-Cuando la o el trabajador(a) incurra en alguna de las causales a que se refiere el \\\
articulo 49 de la Ley, en el incumplimiento a las obligaciones o en la ejecucion d \\
prohibiciones marcadas en las CGT, los(as) jefes(as) jerarquicos deberan citarlos con 24
horas de anticipacion para realizar Acta Administrativa, para lo cual procederan a elaborar y
notificar los citatorios para la o el trabajador(a) investigado(a), el representante sindical en su
caso vy a los testigos, como parte de los actos previos a la instrumentacion de dicha acta.

Objeto del Acta Administrativa
Articulo 92.- La elaboraciéon del Acta Administrativa da certeza juridica de los hechos que se
investigan y evita que se diluyan por el efecto del tiempo las pruebas, declaraciones,
testimonios, y demas hechos, que serviran de base en el dictamen que efectlie la DRH con
relacion a la conducta para los efectos legales correspondientes.

Del derecho de audiencia
Articulo 93.- Una vez conocida la falta se debe citar a la o el trabajador(a) investigado(a), alx
representante sindical en su caso, y a los testigos, haciendo de conocimiento a la o el -
trabajador(a) investigado(a) que tiene el derecho de ofrecer testigos a su favor, en estos
documentos se sefalara el objeto de la investigacion y se precisaran la causa, fecha, hora y
lugar determinados para llevar a cabo el Acta Administrativa, con una anticipacion de
veinticuatro horas por lo menos.

Procedencia de las actas administrativas
Articulo 94.- Proceden las actas administrativas en todo caso de incumplimiento de la
obligaciones de una o un trabajador(a) o de la ejecucién de conductas que estén prohibidas.
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soporten, al siguiente dia de instrumentada, quedando bajo la responsabilidad d afb z
CeGe o superior jerarquico dicha situacion. La DRH en conjunto con el CeGe reaéiMara (g“ﬁ‘u(" o
caso el aviso de recision para que sea notificado por la o el titular del CeGe. Se except‘ﬁsan S
actas que constaten mas de tres faltas injustificadas en 30 dias, para tal efecto la o el Titular '
CeGe podra firmar y notificar el aviso de rescisién y enviar el conjunto de documentos a la

DRH en un plazo de 24 horas siguientes a la notificacion para las acciones preventivas en su

caso ante las autoridades.

De la rescision laboral (/.
Articulo 95.- Procede la rescision juridica laboral sin responsabilidad para los CeGe, Unicay
limitativamente en los casos enumerados en el articulo 49 de la Ley.

Suspensién de efectos de nombramiento
Articulo 96.- Se dara la suspension de los efectos del nombramiento cuando la o el
trabajador(a) contravenga lo establecido en el Articulo 43 de la Ley y las CGT o, que\ \
g_ﬂ 4;, previamente, sea determinado por la DRH, lapso durante el cual no estan obligados, la o el \ “
04,}\trabajador(a) a prestar el servicio y la Dependencia a pagar el salario y demas prestaciones :
A A herentes a la prestacion material del servicio. Cabe sefialar que dicha suspension no podra
ceder de ocho dias habiles. En caso de que no se demuestre un perjuicio mayor a fos-
tereses del Municipio se podra optar por amonestar por escrito a la o el trabajador(a) con
#ntecedente en su expediente, y de ser recurrente esta conducta, se considerara como
¢ reincidencia constituyendo una causa grave para emitir una sancion mayor o mcluso}
wNC A Jarescision de la relacion de trabajo. \

Validez de los justificantes
Articulo 97.- En los casos de inasistencia por enfermedad no se deben aceptar justificantes
expedidos por otras instituciones publicas o privadas, sino Unicamente los otorgados por el
IMSS.

SECCION SEGUNDA
Particularidades de las Actas Administrativas

De la causal de desobediencia
Articulo 98.- Para que se configure la causal, que se refiere a la desobediencia injustificada
de las o6rdenes que reciba la o el trabajador(a) de sus superiores, se debe acreditar que las
instrucciones fueron giradas por escrito por la o el titular de los CeGe o superior jerarquico de
la o el trabajador(a) investigado(a), cuando menos dos veces y que se relacionen con el
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inag [stenma de la o el trabajador(a) o de la o el representante sindical debidamente notl’r“cado
debera hacerse constar en ella tal circunstancia, anexandose al acta los acuses de recibo
correspondientes del citatorio que le fue entregado o de las constancias de notificacion.

~7
iz

Negativa de ejercitar el derecho de audiencia/’é‘/ -
Articulo 100.- En el caso de que la o el trabajador(a) se niegue a recibir la notificacion, se
debera asentar la razoén en el citatorio, y nombrar dos testigos a quienes les conste esta
situacién, queda a criterio y responsabilidad del superior jerarquico, en el supuesto que la o el |
trabajador(a) no se presente a la actuacién y acredite la causa que motivd su inasistencia, | 1

citarlo nuevamente cumpliendo las formalidades. ™ \

Elementos esenciales de Validez del Acta Administrativa
Articulo 101.- Para efectos de validez los hechos materia de investigacién de deben plasmar
las circunstancias: de tiempo el dia, mes, afio y la hora en que sucedieron los hechos; d
modo la forma como sucedieron, describiendo lo mas exactamente posible los hechos, &
decir, con la mayor precision y de lugar la descripcion de la oficina, sitio o local en doné
sucedieron los hechos atribuidos a la o el trabajador(a) investigado(a).

SECCION TERCERA
De las Constancias Laborales y Documentos Relativos

Competencia de la expedicion de Constancias laborales
Articulo 102.- La DRH es competente para expedir las constancias laborales, de baja, de
servicios, de percepciones y documentos relativos a la historia laboral de la o el trabajador(a),
esto con apego a las leyes aplicables.

ON

del documento y debera firmar el registro de solicitud en la DRH incluso al momento de

La o el servidor(a) publico(a) ya sea por teléfono o personalmente puede realizar la solicitud
recoger su constancia en la DRH lo que debera hacer personalmente. /

En la expedicion del documento se observara lo siguiente:
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La constancia de baja se expedira 3 dias posteriores a la solicitud siempre qu
de baja en Ia nomina ya se encuentre reglstrado ':

.
existan documentos en poder de la DRH para poder sustentar el tiempo de servicio.™, O]
En La constancia de percepciones, se plasmara el ultimo sueldo bruto mensual que perc:lbe (- 5l

o el trabajador vigente y se extendera como maximo en 3 dias.

Las excepciones a los plazos fijados dependeran de la carga de trabajo procurando siempre
acortar los plazos lo sumo posible. ~

/
Prohibicion para la expedicién de Constancias Iabon‘a]es\/ /
Articulo 103.- Queda prohibido a las y los servidores (as) publicos extender constancaa#
laborales, de baja, y cualquier otro documento que haga constar datos laborales de las § 18s
servidores (as) publicos, en caso de que cualquier instancia requiera de este tipo de
informacion debera ser solicitada a la DRH.

Prohibicién para la expedicién de Cartas de Recomendacion™
Articulo 104.- Queda prohibido a las y los servidores(as) publicos(as) extender o suscribir
~.cartas de recomendacion figurando en estas como funcionarios(as) publicos(as) o \
servidores(as) publicos(as); asi como usar hojas membretadas y logos de identificacion de la
Administracion Publica Municipal para expedir documentos que no tengan relacion alguna con
asuntos oficiales.

SECCION CUARTA
De los Procedimientos de Bajas, Renuncias y Liquidaciones de Personal

Bajas de personal
Articulo 105.- El CeGe debera remitir el formato DRH04 A LA DRH al dia habil siguiente de
que sea sabedor de la baja de trabajadores(as) de su adscripcion; para tal efecto anexara al
formato segun corresponda:

a) Renuncia en original

b) Aviso de Término de la relacién individual de trabajo
c) Documentos de terminacién anticipada de Contrato

d) Formato de no adeudo debidamente sellado y firmado
e) Copia del oficio a control patrimonial en caso de que se tuviera bienes bajo resguardo
(cambio de resguardarte).
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Comprobante de Adeudos
bante de adeudos es el documento mediante el cual se hace constar

En él también, los CeGe deberan validar el Ultimo periodo de vacaciones que disfruto la / -
persona que se encuentra tramitando el finiquito o liquidacion lo que en su caso se
compulsara con los registros de la CRL. ‘

Facultades para realizar liquidaciones,
Articulo 107.- Atendiendo a lo dispuesto en el punto anterior ningiin CeGe esta facultado fh\ar
generar expectativas en materia de liquidaciones e indemnizaciones sin previo acuerdo'y
autorizacion de la Coordinacion General de Administracion a través de la DRH, esto sin
menoscabo de lo establecido en la legislacion laboral. \

SECCION QUINTA
De la Separacion

para autorizar y ejecutar los actos necesarios para la comunicacion de bajas de las o los% ¥ i
servidores(as) publicos(as) que no obedezcan a las causales justificadas; por lo que cualquier __f:}.ib'nf
comunicacion o acto encaminado a la disolucion de la relacion de trabajo debera acordarse '
con la DRH, quien en su caso determinaran si procede o no la baja, asi como el procedimiento

a seguir; cualquier otro(a) servidor(a) publico(a) debera abstenerse de comunicar bajas o
realizar actos tendientes a dar de baja a cualquier trabajador(a) y estara obligado a mantener

el tratamiento del asunto de forma confidencial hasta el acuerdo pertinente con la b\
Coordinacion General de Administracion y la DRH, lo anterior con el objeto de minimizar
riesgos al Municipio a consecuencia de alguna demanda ante las autoridades administrativas

y de materia laboral, asi como mantener una postura favorable en caso de enfrentar algun
conflicto laboral.

Para el caso de las bajas por convenio de mutuo acuerdo o convenio por retiro voluntario se
programaran para los dias 1 y 16 de cada mes con el objeto de evitar realizar pagos en
exceso, las excepciones en cuanto a las fechas seran por acuerdo con el Coordinacion
General de Administracion.
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siguiente:

a) Documentos en que conste la baja de las y los servidores(as) plblicos(as);
b) El comprobante de no adeudos;
¢) Comprobantes de pago y solicitud de liquidacion o finiquito.

Entrega-Rece
Articulo 110.- Con independencia de las disposiciones que en materia de entrega-recetgycién\
apliquen en la Administracion Publica Municipal, las y los servidores(as) ptblicos(as) de
entregar a su superior jerarquico o a quien éste determine, un informe del estado que guardan
los asuntos a su cargo.

TRANSITORIOS
Primero.- Las presentes disposiciones entraran en vigor al dia siguiente de su aprobacion por

el H. Ayuntamiento.

Segundo.- Se abrogan las Disposiciones Administrativas que se hayan emitido con
anterioridad.

ran/

30| Pédgina



