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LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA ADMINISTRACION DE LOS
RECURSOS HUMANOS ADSCRITOS AL OOMSAPAS MULEGE F

Articulo 1.- E! objetivo de establecer los lineamientos generales de trabajo entre las

unidades que conforman al organismo para el eficaz y eficiente desemperio de sus
labores.

Articulo 2.- Para efectos de los presentes Lineamientos se entendera por:

I Centro de Trabajo: Al lugar en el cual el trabajador presta sus servicios y/o :
area a la cual se encuentra adscrito. \

i Coordinacion: A ia Coordinacién de administracion y finanzas

. Unidades: A las distintas unidades que se establecen en la estructura }\
organica del OOMSAPAS { \

IV.  Director general: Al titular del OOMSAPAS

V. ~ Jefe inmediato: Al ftitular ‘del drea de adscripcién del trabajador, de 8
conformidad al reglamento interior, en s caso, al oficio de comision. A

VI.  Jefe Inmediato Superior: Al"ﬁﬁ?;lar delopgano administrativo al que se | \

encuentra adscrito el jefe inmediato. -

1
VIl Ley del Servicio de los Poderes: Ley de los Trabajadores al Servicio de los | il
Poderes del Estado y Municipios de Baja California Sur. \ A
VIIl.  Lineamientos: A las disposiciones Z&Qtenidasfen el presente Acuerdo. b
IX.  Trabajador: A la persona fisica que pres’fa_‘jﬁn; servicio'personal subordinado ”\k
a un Organismo Descentralizado | \\

Articulo 3.- Son sujetos a las disposiciones de los presentes Lineamientos, todos
los trabajadores de las distintas unidades que conformar el organismo. /

Articulo 4.- Los trabajadores deberan observar todas las disposiciones contenidas
en los presentes Lineamientos, asi como aquellas de orden administrativo, técnico AL
y/o de cualquier naturaleza que emita la Direcci6n a través de la Coordinacion. J\*‘

Articulo 5.- Es responsabilidad de las unidades a través de los medios que la \

Coordinacion considere convenientes, dar a conocer el contenido de los presentes \
Lineamientos a los trabajadores adscritos a las mismas.

vigilar el cumplimiento de los presentes Lineamientos, sera la coordinacion de
administracién y finanzas | L

Articulo 6.- El érgano administrativo encargado de difundir, interpretar, aplicar y %
\. s

podemos!




i'ﬁgr 3 l |
Speluhd
A TG IV A 1IADE [

Ih

o f:;w:m" T2UANDR Aj ARAT SEIAFHNIO 2OTHB A

ll

i ZASIAZMOD Ja 2OTIROPGA WWWM BORSIDER

\am BTine Qﬁﬁ 81 Bt astmiener; S0 S manii 400 %ﬁﬁ&:ﬂﬁﬂ;ﬁe- & ab mﬁ&;ﬁf" (3 - 1 olusing

EH

i {l |
haus o m & ‘tm oot Ry i seniie e ‘éw,_-:a_c:;smeimagm is g ﬁﬂ:fmm sun eshabing
{ | il eands!
| mq Bl oneing awwqﬂa inmanid sainsasiy 2ol eb 0k neta @ied -8 oleaind

k- i
A BOI ...::. | SR H0 ﬂm msrszr te e e 6 ol JA olsdierd B oaned R
ofirehe sunsuons @2 I8l 3l 8 5918

| |
. Ay abeeininbs eb ndiosrinnod &1 A IR0 M
enriuties amﬁ‘m‘w; o (sug aobsbioy el st a5 & | rashebiol i1
. . SH48 ﬁf‘#f? Fiah soirdhyo
' PARASMOD bsh st 14 dsveneg wibewd V1
sb Atwwmn. Chal-S %‘?ﬂi‘“ 1A cotpbomal il LV
| (i Ty "P;J:-L ke Bl 8 Ges0 B NS c.,ca*mm ainampine 8 bisbirncians
sg lgup lo | owiErelmarbe wiﬁm@ fsh il 1A o -m&gﬁ.t— ofisthnend olal v
‘ I - l'r, mz’m b i 1
gt Bin| GE{}«WZJ W‘%“’”‘Hiﬁkﬁé «E.uﬁ ol ﬂuﬁ# -acm’»’w-t*‘r‘-'f‘; it tvh giotviia® sh yed WY

T

FT%E?JG-‘;L‘H

Hl ,
} *h{‘? it -mxm rr:ﬁ s ks i;tmmﬁw v oheteD lob zemmpod

RSB i 3 ‘:sﬁ%i#f*zfﬂ'?-"!’ttﬁi?- ammoinleogelh esl A salneimeentl  (TY

Eoleet= s i ‘

o | L il ! T e o il L et o R THT 2

Isitneue gohtalio sizen sup & el smpeies] 6 ik ismisde Xi
| H - . -

| -ma.zrt:@;}gﬁﬁ;‘ arcinsns o B

‘ﬁ.‘r

iR

1 (R0 {‘!ﬁ.lﬁ"l‘l"£~~ﬂu sufriaselq Bol £ 2BA0LHIOGRID aBl B a0

1
s 2ol g obnsinog LL.:.«; BT 5 Wk 2

. .ff‘irﬂ-ifmbg‘fr ia weimoinGs sup eebeping 2a

3 agebivieageib ¢l el whvise bl i

Mok !"rw; el ninring Rl ) | st S M5

j ;.J”éﬂ ot BN ‘“‘t‘ f*-‘*r‘*m B ﬁ’“'ﬂ—m Hl & L uip Ay my
|
gy | soibenn (26 ab sduar § esbs LAk AR E *“ iﬁﬁé'u‘?éf‘-tzer;w: 0
? 3 =' YOD NOIE

.\1-: um-rnﬁv‘“mt,ul zJ e ?f‘fﬂh



DEMULEGE
H. XVII AYUNTAMIENTO

Contige si podemos!
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CAPITULO Il
DE LOS SALARIOS

Articulo 7 .- El salario es la retribucién que debe pagarse al trabajador a cambio de
los servicios prestados, sin perjuicio de otras prestaciones establecidas.

Articulo 8.- El salario sera uniforme para cada una de las categorias de los
trabajadores sindicalizados, de conformidad al tabulador de sueldos que autorice en
el contrato colectivo de trabajo el cual, no podra hacer distinciones atendiendo a
condiciones de sexo, edad, religién, nacionalidad, estado civil, discapacidades,

preferencias sexuales, o cualquiera que atente contra los derechos humanos de los
trabajadores.

Articulo 9.- El pago del salario se realizara en dias y horas habiles, en las oficinas
en que el trabajador preste sus servicios, en moneda de curso legal, cheque
nominativo o por quincenas venc!das, teniendo la obligacion el trabajador de firmar
puntualmente los recibos de pago, nominas o cualquier documento que requiera
como comprobante de pago, asi como Ios que por disposiciones fiscales deban
entregarse al trabajador. ; ks

El trabajador lncorporado é’l siStenia de pago del¥iaming electrénica sera
responsable del uso de Ia. tarjeta correspondlente 'y en caso de extravio,
vencimiento, dafio de la cinta magnéﬁca o retencién de la misma por un cajero
automatico, debera realizar los trémltes para su repos;c;on ante la institucion
bancaria, cubriendo el costo que en su caso conlleve

Articulo 10.- Los trabajadores tendran derecho’ 4 perctblr su salarlo por los dias de
descanso semanal, de descanso obligatorio, aque.!__iqs en los que se suspendan las
labores, durante vacaciones, por disfrute de licencias con goce de sueldo, asi como
en los demas casos y con las modalidades que se sefialen en los presentes
Lineamientos.

Articulo 11.- Es nula de pleno derecho la cesién de salarios en favor de terceras
personas en cualquier forma de cobro, por lo que los salarios se cubriran
personaimente a los trabajadores, o cuando exista causa que los imposibilite a
cobrar directamente, a sus apoderados legalmente acreditados con carta poder
firmada ante dos testigos sin necesidad de ratificacion.

Articulo 12.- Los trabajadores tendran derecho a un aguinaldo anual, el cual no
podra ser menor de cuarenta dias de salario o la parte proporcional gue
corresponda, de conformidad con los dias laborados, independientemente q(g se
encuentre laborando o no en la fecha de pago, mismo que sera pagado anths |

tigo s podemos!
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dia 20 de diciembre de cada afio, calculado sobre la base del Gltimo salario que
perciba el trabajador.

Articulo 13.- Solamente podran hacerse retenciones, descuentos, deducciones o
embargos al salario del Trabajador, en los siguientes casos:

L. Retenciones derivadas del pago de impuestos sobre sus remuneraciones.

. Descuentos derivados de los servicios de seguridad social de los
trabajadores.

.  Deudas contraidas por el Trabajador con el Organismo, por concepto de

anticipos de salarios, pagos hechos con excesos, errores o pérdidas debidamente
comprobados atribuibles a él.

IV.  Embargos al salario, ordenados "por la autoridad judicial competente.

V. Descuentos ordenados por autondad judlcual competente, para cubrir
alimentos exigidos al Trabajador.

VI.  Solicitud expresa de las umdades admumstratwas por incurrir en horario

laboral, en actos que amenten la apllcacmn de sanonones disciplinarias o
descuentos por faltas o retardos. ko

Vil. Descuentos derivados de créd!toscontraidos ' con. las instituciones del
Gobierno del Estado o de los Municipios que presten este servicio.

Vill. Las demas que sefiale la normatividad apliCéble en el Estado y Municipio.
CAPITULO Il
DEL LUGAR DE TRABAJO

Articulo 14.- Los trabajadores estaré'n_ obligados a desempenar las labores en el
drea de su adscripcion, misma que podra ser fijada indistintamente en cualquier
lugar en que se encuentre la unidad, atendiendo las necesidades del servicio.

Se comunicara por escrito al trabajadof siempre que se le requiera para prestar sus \

servicios en un lugar distinto a aquei en que se encuenira desempefiandolos,
indicando la temporalidad. -

Articulo 15.- Cuando por necesidades 'del servicio, se requiera el traslado de los
trabajadores de una unidad distinta a la que pertenecen, los trabajado

S
comisionados deberan reportarse al lugar en la fecha y hora que se les sefial enﬁi %

oficio de comisién correspondiente.
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Articulo 16.- El traslado de los trabajadores a las oficinas o centros de trabajo de
otras Dependencias o Entidades distintas a las de su lugar de trabajo, o cualquier
otro sitio para el desempefic de sus labores o comisiones, estard sujeto a lo
siguiente: P

Correran por cuenta del organismo los gastos de transportacion; la unidad a la qu
se encuentre adscrito el trabajador seleccionara el medio de transporte qu
considere adecuado, de conformidad con las funciones del comisionado, ia urgenci
del servicio, y la naturaleza de los servicios o de la comision que desempeniara.

Articulo 17.- Queda prohibido a los titulares de las unidades comisionar a los
trabajadores fuera de la unidad de su adscripcion; Unicamente procedera la
comision de los servidores publicos previa autorizacion de la direccién Operativa y . \
adminisfrativa a través de la Coordinacién de administracion y finanzas, siempre \§
y cuando sean por necesidades del servicio h

El titular de la Direccién Operatlva y administrativa sera el Unico facultado para I\
suscribir, a peticion de los tltulares de las unidades, las comisiones administrativas /
para asignar a los trabajadores fuera de la unidad de su adscnpcaén il

Articulo 18.- La autonzaclén de. las Comasaones Admmtstratwas seran por ejercicios [ \
en curso, mismas que ﬁnallzaran conifecha limite al 31 de diciembre de cada i3
Ejercicio Fiscal; previo a la fecha de ,venmmlento de la vigencia, se realizaran los \ ,,‘//.
tramites administrativos correspondtentes para la renovacion de fa vigencia para el A
siguiente periodo o en su caso, el regre_so del personal a su drea de adscripcion. U

Quedando a consideracion de la Coordinacién dé administraciéon y finanzas los ¥

criterios para que se lleve a cabo el procedlm:ento para la renovacion de las
Comisiones.

4

Articulo 19.- Para efectos de la procefdencia y/o autorizacién de las Comisiones
Administrativas debera mediar oficio de solicitud o de puesta a disposicion que
deberan presentar ante la Direccion de administracién y finanzas los titulares de las \
Unidades de Apoyo Administrativo o Area Administrativa Homodloga, debiendo', |
anexar los formatos previamente autorizados para tal efecto, donde deberan \\j‘
exponer y justificar la solicitud o puesta a disposicion del personal, ante la \\
Coordinacién de administracion y finanzas \

Articulo 20.- Todas las Comisiones Administrativas deberan autorizarse de
conformidad con la necesidad del servicio de los Organismos

Articulo 21.- Es responsabilidad de los titulares del organismo a través 95“ us \)é
unidades administrativas, verificar que los servidores publicos comisipnados
desempefien sus actividades as:gnadas en apego a los principios de di : ipli e o
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legalidad, objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad,
rendicién de cuentas, eficacia y eficiencia, y en igualdad de condiciones que el
personal adscrito al Organismo en el que sean asignados, de conformidad con |
dispuesto por la Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado

Municipios de Baja California Sur, asi como de los presentes Lineamientos y de |
normatividad aplicable.

CAPITULO IV
DE LA JORNADA DE TRABAJO

Articulo 22.- La jornada de trabajo esta conformada por el nimero de horas durante

las cuales el trabajador se encuentra a disposicién de la unidad para prestar sus
servicios.

Articulo 23.- La jornada de trabajo se Suj_etaré a o itarios siguientes:

L. Trabajador de confianza: De'?’ﬂnho‘rjasidiéﬁas,;de'Iunes,?a viemesyShoraslos  / \
sabados, Debiendo notificarle por‘esi:rit'o su horario de Iab'oreﬁ f

|
. Trabajador de base: De suete horas dlanas la cual. podré ser distribuida i %)
dependiendo de los requerimientos, neces:dades yla naturaleza delas actividades | —
de cada una de las unidades, sin que exceda de trelnta y cinco horas semanales. ‘\\
Articulo 24.- Queda prohibido a los traba;adores desempenar cualquier actividad 7

laboral diferente a la asignada, asi como realizar cualquier tipo de propaganda o '\‘\
actos de comercio dentro de los horarios establecidos en el articulo anterior en los
edificios que ocupen sus centros laborales segun corresponda.

CAPITULO V Ly
DEL CONTROL 'DE ASISTENCIAS L‘\

Articulo 25.- Los trabajadores tienen Ia obligacién de registrar personalm te, \
dentro del horario establecido, la entrada y salida a sus labores; en el caso pg’\% \

cumplir con esta obligacion, seran sanc:onados conforme a lo dispuesto
presentes Lineamientos
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Articulo 26.- El sistema de registro de conirol de asistencia, puntualidad y
permanencia en el trabajo, sera preferentemente a través de medios electrénicos y
unicamente en casos especiales a través de listas que deberan ser firmadas por los
trabajadores o mediante tarjetas de registro para reloj checador u otro sistema que

para estos efectos se establezca. El registro se efectuara al inicio y conclusion de
la jornada laboral.

Articulo 27.- Cuando el sistema de control de asistencia se lieve a cabo con tarjetas

de registro para reloj checador, los trabajadores deberan registrar su asistencia
diariamente. Sera responsabilidad de los encargados del control de asistencia del
personal, cuidar la observancia de esta disposicion.

Articulo 28.- El control de asistencia y puntualidad, se acreditara como sigue:

B Para la comprobacién de asistencia 'y exactitud de las entradas y salidas del
personal, éste debera registrarse personalmente en los controles que para tal efecto
instale el organismo

I Los trabajadores tienen derecho a qumoe mmutos de tolerancia después de
su horario de entrada, para registrar el mgreso y la sahda de sus labores.

il.  Elregistro de asistencia después de los ¢ qumce mmutos de tolerancna y dentro
de los treinta minutos siguientes a la hora de entrada o salida, sera considerado
como retardo y de salida, sera oons:derando como omisién: de checado

V.  El registro de entrada o salida, después de !os treunta minutos siguientes al
horario establecido, sera considerado como :nas:stenCia

Articulo 29.- Por cada tres retardos que el trabajador acumule en su control de
asistencia y puntualidad durante un periodo de treinta dias, contados a partir de su
primer retardo, seran considerados como una falta, por lo que se procedera a
efectuar el descuento correspondiente en el pago y sin derecho a reembolso.

Para efectos del parrafo anterior, el tlempo maximo de tolerancia otorgado para

registrar la entrada o salida de sus labores, sin que sea considerado retardo, sera

hasta antes de los quince minutos, posterior a los mismos y hasta antes del minuto
treinta, podra registrar su entrada o salida.

Articulo 30.- Los trabajadores de las umdades podrén justificar omisién de éntrada

o de salida, de lo contrario se realizaran los descuentos respectivos sin derechl a
rembolso. \

' podemos!
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Articulo 31.- Seran causas de terminacién de la relacién laboral, sin responsabilidad
para las Dependencias o Entidades, incurir los trabajadores en alguno de los
supuestos establecidos en los articulos 47 de Ley de los Trabajadores al Servicio

de los Poderes del Estado y Municipios de Baja California Sur., debiéndose, en los
casos correspondientes, implementar el procedimiento establecido en el articulo 44,

del citado ordenamiento.

Articulo 32.- Los frabajadores que sin motivo justificado omitan el registro de entrada
ylo salida de sus labores en el control de asistencia, se haran acreedores a una ‘
falta, por lo que se realizara el descuento en el pago correspondiente sin derecho a

N\
reembolso después de efectuado. AN
Articulo 33.- Todo trabajador que no localice su control de asistencia (tarjeta y/o lista “\
de asistencia), tendra la obligacién de dar aviso expreso a su Jefe Inmediato, al \ \
responsable administrativo de Su centro’ de trabajo y al coordinador de A"
administracién y finanzas. T a7 G2 Uik \

Jefe Inmediato, los documentos que Jjustifiquen la incidencia y entregarlos a la
Unidad de Apoyo Administrativo o equivalente. de su centro de trabajo en el tempo | \
oportuno, el cual en ningln caso seré mayor a.cuarenta y-ocho horas posteriores a ( i
que tuvo verificativo la incidencia.- . @ & ‘

Articulo 34.- Es responsabilidad de los trabajadores de las unidades, solicitar a su /\\
\

Articulo 35.- Un trabajador Gnicamente podra faltar justificadamente a desempefiar  \ l\
sus labores, en los siguientes casos: " 3 3

I Por desempefiar una comisién fuera de Ia oficina d dé la ciudad; en este caso, v\
el trabajador debera entregar a la Uﬁidad de Apoyo Administrativo o equivalente el
formato de comisién suscrito por su superior.

il Por enfermedad, siempre y cuando se acredite con la incapacidad médica

expedida por la institucion a la que se encuentre afiliado, misma que debera
contener lo siguiente:

: \
a) Nombre del paciente. ot
b) Diagnéstico. ‘

8 - /" g
c) Periodo por el que se incapacita con nimero y letra, citando la fecha de inigio
a partir de la que surte sus efectos 2 misma. \/

d) Lugar y fecha de expedicion.

e) Nombre y firma del médico que expide la incapacidad.

poa’emos!
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Los formatos de justificacion y el original de la incapacidad, comision o permiso
deberan ser entregados al Jefe Inmediato, el cual debera remitir a la coordinacié

de administracion y finanzas en un plazo no mayor a dos dias habiles posteriores a
que el trabajador se haya ausentado de sus iabores.

Unicamente se podran recibir incapacidades médicas expedidas por médico
particular, al personal de nuevo ingreso y sélo en el caso de que la Dependencia o
Entidad no haya tramitado su alta a la institucion de seguridad social
correspondiente.

Articulo 36.- Los titulares de las unidades deberan informar a la direccién operativa
y administrativa a través de la Coordinacién de Administracién y Finanzas, sobre la
relacién de trabajadores con incapacidad continua por enfermedad mayor a tres 1
meses, por lo que deberan adjuntar al informe el diagndstico médico vigente del !
estado actual del padecimiento del semdor plblico emitido por la institucion de J
seguridad social al servicio de los trabajadores del estado. F e

e,
e

-

Articulo 37.- Al concluir wda quincena, ia. elaboraré el reporte de descuentos
disciplinarios y por inasistencias y no seré admitido ningun tipo de justificacion ni

(i
,f

solicitud de reembolso pasados qumoe dias naturales siempre que se justifique J\ / \
fehacientemente su lmprocedenma \

Articulo 38.- En caso de que ol h'abajador requiera ausentarse de sus labores |\ |\ |
durante su horario de trabajo, se requeriré autorizacion previa del Jefe Inmediato o wll
en su caso del Jefe inmediato Superior, a través del formato correspondiente para «

estos efectos, mismo que debera contener cuando menos lo siguiente:

L. Fecha de la solicitud de permiso.

Il.  Nombre del trabajador solicitante.

.  Area de adscripci6n.

IV.  Motivo de la ausencia y su duracién, la cual no debera exceder de tres horas.
V. Firma a la hora de salida del trabajador.

VI.  Firma a la hora de reincorporacion.

,\" ’
Vil.  Autorizacién de su Jefe inmediato o en su caso del Director de su ayéa\o la TX

/

persona autorizada para tales efectos.

st podemos!
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CAPITULO VI
DE LOS DESCANSOS

Articulo 39.- Los trabajadores disfrutaran de un descanso semanal, preferentemente
los dias sabados y domingos. El Titular de cada unidad administrativa, tendra Ia
facultad de determinar la forma en que las funciones y servicios que considere
necesarios no se suspendan, sin menoscabo del derecho de los trabajadores a

disfrutar de sus dias de descanso semanal. \“.
Articulo 40.- Las trabajadoras en periodo de lactancia, debidamente comprobado, "‘1_\-\;
tendran derecho a dos descansos extraordinarios por dia, de media hora cada uno, ' \\\1
para alimentar a sus hijos; los cuales podran ser acumulados durante el horario de ' \\
entrada o salida de sus labores, de.comun acuerdo entre la trabajadora y el jefe ’ '

inmediato, cuando las caractenstans y necesndades del servicio lo permitan.

El periodo de lactancia no excederé de sels meses a partir del dia siguiente al del
parto, previa solicitud que por escrito realice el Jefe Inmediato Superior ante la
Coordinaciéon de Administracién -y Finanzas 0 equivalente, apegandose
estrictamente a los horanos estab!ecndos en el articulo 23, de los presentes

Lineamientos. S 2 e | /&)
Articulo 41.- Son dias de descansd"dbﬁgatoria: e W A \ 1‘1‘
. El1°deenero. T e {3 %
L. El primer lunes de febrero en conmemoracién dgl 3 de febrero. 'Q\ \"'-\/,_ "f
. Eltercer lunes de marzo en conmemoracién del 21 de marzo. \

V.  El 1° de mayo.

V.  EIl 16 de septiembre. |

Vi.  Eltercer lunes de noviembre en conmemoracién del 20 de noviembre. A

Vil.  El 25 de diciembre. \

VIIl.  El que determinen las leyes federales y locales electorales, en el caso de \.
elecciones ordinarias, para efectuar la jornada electoral. ‘\

IX.  Los que adicionalmente sefiale el calendario oficial del Ejecutivo del Estado. \

Articulo 42.- La Direccibn General por conducto de la Coordinadén\de
administracion y finanzas, elaborara el calendario oficial. \/
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CAPITULO VI DE LAS LICENCIAS

Articulo 43.- La licencia con goce de sueldo, es la prestacion concedida al

Trabajador, consistente en ausentarse de sus labores gozando de su sueldo integro

en dias que se consideran habiles; dichas licencias podran ser autorizadas,

unicamente cuando ocurran circunstancias especiales debidamente justificadas po

el interesado, a juicio del organismo; para los efectos, se entenderan como
circunstancias especiales, los siguientes casos:

L Las trabajadoras en estado de gravidez, tendran derecho a disfrutar de
licencia con goce de sueldo, correspondiente a treinta dias antes de la fecha
probable de parto y sesenta dias después, previa certificacion médica de la
institucion de seguridad social correspondiente. Los treinta dias previos antes \X
mencionados, podran ser transferidos al posparto, a solicitud de las trabajadoras 1
embarazadas, previa autorizacion meédica; para ello debera avisar a su Jefe A
Inmediato o Jefe Inmediato Superior en caso de ausencia del primero, en el |
entendido de que en un término de tres dias habiles posteriores a la expedicion de

su incapacidad, debera presentar el certificado médico que acredite el motivo de la
licencia. it 3 S

. En caso de fallecimiento de alguno de sus ascendientes directos, conyuge,
concubina, hijos o hermanos, hasta por el término de cinco dias; para ello, debera
avisar a su Jefe Inmediato o al Jefe Inmediato Superior en caso de ausencia del W
primero, en el entendido de que en un término de cinco dias habiles posteriores a A
su reincorporacién, debera presentar copia fotostatica del acta del registro civil que \\
justifique y/o acredite el motivo de la licencia; de lo contrario, se procedera a realizar '
el descuento correspondiente, sin derecho a reembolso.

Hl.  En el caso del nacimiento de un hijo, los hombres trabajadores gozaran de \
licencia de paternidad, que consistira en la autorizacién de cinco dias con goce de
sueldo; dicha licencia sera otorgada también en el caso de adopcién. Por lo anterior,
el Trabajador debera avisar a su Jefe Inmediato o Jefe Inmediato Superior en caso
de ausencia del primero, en el entendido de que, en un término de cinco dias habiles
posteriores a su reincorporacion, debera presentar copia fotostatica del certificado
medico que acredite el motivo de la licencia; de lo contrario se procedera a realizar
el descuento correspondiente. |

\

\
IV.  Podra otorgarse una licencia en caso de enfermedad oncologica de hasta \
veintiocho dias con goce de sueldo y hasta seis meses sin goce de sueldo, alos ¢
padres y madres trabajadores de la Administracién Publica Estatal que tengah hijos A |
menores de dieciocho afios, que hayan sido diagnosticados por institucidnes K
publicas de salud o mediante servicios subrogados de instituciones privada{\
A
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Para el disfrute de este derecho debera presentarse el certificado médico por parte
de la institucion de seguridad social al que se encuentre afiliado el trabajador, el
cual determinara los dias de licencia; si ambos padres son servidores publicos, sélo
se autorizara la licencia a uno de ellos.

V. Para la adopciéon de un nifio que sea mayor a seis meses de edad, las
trabajadoras adoptantes tendran derecho a una licencia por un periodo de treinta
dias naturales con goce de sueldo, a partir del momento en que se les otorgue la
pairia potestad del menor, a fin de garantizar su integracion familiar y social.

Articulo 44.- Las licencias con y sin goce de sueldo establecidas en las Condiciones
Generales de los Trabajadores de Base al Servicio del Poder Ejecutivo del Estado
y Municipios, para los casos de asuntos personales, ocupar plazas de confianza y
ocupar puestos de eleccion popular, se solicitaran y expediran a través de la
Direccion General y seran autorizadas por la, previo cumplimiento de los requisitos
establecidos en las Condiciones Generales en mencion.

. cApfULOVII
DE LAS VACACIONES

Articulo 45.- Los trabajadores que?q{é‘;ngén_'yn. ano y menos de 10 afios de servicio
ininterrumpidos, gozaran de dos periodos de vacaciones al afio, de diez dias habiles
cada uno. o ‘ RS

Al personal con mas de diez aiios de servicio inintérrpmpidoé, se le concederan 15
dias habiles més por cada periodo vacacional. ;

En el caso de que el trabajador cuente con menos de un afio de servicio, no tendra
derecho a gozar de vacaciones. ‘

Articulo 46.- Es responsabilidad de los titulares de las unidades administrativas,
programar las vacaciones de sus subordinados; mismas que deberan ser
coordinadas entre el Jefe Inmediato o Jefe Inmediato Superior y el Trabajador, de
acuerdo a las necesidades laborales, asi como establecer las guardias
correspondientes para atender asuntos urgentes y términos de ley.

Articulo 47 .- Cuando por necesidades del servicio, por enfermedad comprobada o
accidente, el trabajador no pudiera hacer uso de las vacaciones en los p?&dos
programados, las disfrutara a partir de los quince dias siguientes a la fecha en 'que
haya desaparecido la causa que impida el goce de las mismas. \ 'ﬂ]\

\ \/,\\
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Articulo 48.- Los periodos de vacaciones no seran acumulables ni podran /

compensarse con remuneracion alguna y deberan ser disfrutados invariablemente
antes del inicio del siguiente periodo. :

Articulo 49.- El trabajador recibira por cada periodo vacacional, una prima
vacacional que sera de 10 dias para el personal con una antigliedad de 10 afios y
de 15 dias al personal con mas de 10 afios

CAPITULO IX
DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES

Articulo 50.- Los trabajadores tendran los siguientes derechos: \

I A percibir los salarios y prestaciones que les corresponden por las labores
desemperiadas. T e :

I Recibir los materiales e instruméntds_}ne(:esarios para el buen desempefio de Fai
sus labores. L : \

lll. Recibir un aguinaldo acorde a la categorfa asignada y al tiempo laborado, de

’/
conformidad a lo establecido en la Ley del Trabajadores al Servicio de los poderes jk
del Estado y Municipios de Baja California Sur. v . \

V. Realizar las labores encohendag!q}sﬁ"eh ‘cond_i‘c':ibne's optimas de higiene y \.
prevencion de accidentes. e ' P on

V. Gozar de los dias de descanso ébﬁﬁéi:qrio;"-';i".vacaéibnes y aquelios
autorizados. _. b Sl

VI. - Recibir un trato respetuoso por parte de sus superiores, comparieros y
subalternos. :

: /
Vil.  Ser informados oportunamente de las disposiciones, circulares, reglamentos . . \
y demas normatividad emitida en funcién de sus labores, asi como de las .|

designaciones de funcionarios o jefes que se relacionen directamente con sy
trabajo. i \
VIl Recibir los servicios y atencién médica que le brinde Ia insﬁtugéiér\de
seguridad social a la que se encuentra afiliado. . \)

LA \N 7
LA\ !
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Articulo 51.- Los trabajadores tienen las siguientes obligaciones:
L. Asistir puntualmente a sus labores, cumpliendo con el horario establecido.

i Desempeniar sus labores con cuidado, honestidad, profesionalismo y esmero
apropiados. '

lil.  Guardar reserva en los asuntos relacionados con sus labores que sean de
su conocimiento.

IV.  Responder del manejo apropiado de los documentos, correspondencia y
valores que se les confien con motivo de su trabajo.

V. Mostrar disposicion ante la necesidad de desempefiar trabajos urgentes.

VI.  Asistir a cursos de capacitacion para mejorar su preparacion y eficientar sus
labores. E

ViIl. Conservar en buen estado e!"i""rpobiliario, equipo y Uutiles que se les
proporcionen para el exclusivo desempefio de sus labores.

Vili. Cumplir con los reqtjisit"qsﬁ_ bara“éli regisu'd de su asistencia en los medios
establecidos paratalefecto. - 7. . ‘

IX.  Presentar susjustiﬁcaéiqﬁie@,j_aita&i;jpéfmisds y demas incidencias, dentro de
los plazos establecidos en los presentes Lineamientos. :

X. Enviar las incapacidades médicas a su jgfe.irirnediato en.un término no mayor
a cuarenta y ocho horas posteriores a su expedicion.

Xl.  Firmar los resguardos de los bienes e instrumentos querutitice para el
desempeiio de sus actividades. . i s s

Xll. Hacer del conocimiento de la unidad administrativa las enfermedades
contagiosas que padezca, tan pronto como tenga conocimiento de ellas.

Xill. Cumplir con todos y cada uno de los deberes inherentes a su
responsabilidad.

XIV. Tratar al publico, jefes, compaiieros y subordinados, con la atencién y
cortesia debidas, absteniéndose de ufilizar palabras o actos contrarios a la moral y

que puedan afectar los principios de autoridad, disciplina y respeto de la dignidad
humana. [ :

XV. Someter en primer término de su jefe ihmediato, cualquier situacion q,riﬁférés

personal que se relacione con sus labores y pudiera afectar el desarrollo de \as
mismas. ; \ \

podemos!
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XVIL. Comunicar a sus superiores cualquier desperfecto en la magquinaria,
instalaciones, equipos, herramientas, vehiculos y otros bienes, siempre que se q
encuentren a su cargo y puedan comprometer su integridad fisica o la de sus
compaiieros de trabajo o provocar dafios o perjuicios a las instalaciones.

XVII. Hacer entrega de los fondos, valores, bienes y documentos que se
encueniren bajo su resguardo al momento de separarse del servicio, o bien cuando
les sean requeridos por su Jefe Inmediato o el Jefe Inmediato Superior, de
conformidad a las disposiciones normativas en vigor.

XVII. Someterse a los exdmenes médicos que el organismo le indique, cuando la -\
naturaleza del trabajo asi lo justifique y requiera. W |

XIX. Actualizar la informacion de su expediente personal, cuando le sea requerido. f

XX. Comunicar al jefe inmediato la autorizacion de licencias laborales con goce y
sin goce de sueldo. -

XXI.  Comunicar al jefe inmediato cuande solicite pension o jubilacién. PN

XXIl. Las demas que ﬁjéﬁi‘)los presentes Lineamientos y demas normatividad (
aplicable. & AL : |

Articulo 52.- Cuando el trabajador incurra en alguna de las faltas previstas en el
articulo 54 en cualquiera de sus fracciones, director del organismo procedera a
levantar el acta administrativa correspondiente con intervencién del trabajador en
Su caso y de un representante del sindicato respectivo si es sindicalizado en las que - s
con toda precision se asentarén los hechos y la declaracién del trabajador afectado. |

\
El acta administrativa se firmara por o que en la,dii,igéncia intervengan y por 2 \
testigos de asistencia, debiendo enfregarse en ese mismo acto una copia al
trabajador y ofro al representante sindical en su caso.

Articulo 53.- son causas de suspensiéh temporal las siguientes:

I que el trabajador contraiga algurfa enfermedad que implique un peligro para - "\jf
fas personas que trabajan con él y el publico que por necesidad de sus servicios \
tenga contacto con é} previo dictamen médico y

i La prision preventiva del trabajador seguida de sentencia absolutoria o al al
arresto impuesto por autoridad judicial o administrativa a menos que tratandose de
arresto el fribunal de conciliacion y arbitraje resuelva que debe tener lugar el cese
del trabajador punto. Los trabajadores que tengan encomendado manejo de fbndg):
2

A

valores o bienes podrén ser suspendidos hasta por 60 dias por el titular

Nt
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organismo, cuando apareciera alguna irregularidad en su gestion mientras se
practica la investigacion y se resuelve sobre el cese. g

Articulo 54.- Ningun trabajador podra ser cesado sino por justa causa debidamente ;
demostrada. En consecuencia, el nombramiento, designacion o relacion laboral de /

los trabajadores solo dejara de surtir efectos sin responsabilidad para el organismo
por las siguientes causas:

. Por renuncia o por abandono de empleo

iI. Por conclusion de termino o de la obra determinante de la designacion

lli.  Por muerte del trabajador ! 3

IV.  Por incapacidad permanente del trabajador, fisica o mental, que le impida el AW\
desempefio de sus labores, siempre y cuando no se deba a riesgo de trabajo o
durante el trayecto hacia su trabajo 6 de este a su domicilio por solicitarse el
cumplimiento de horas extraordmanas.

V. Por resolucién del Tnbunal de Concnlnacnon y Arbitraje, en los casos ,f N
siguientes: B3 B . / .

a. Cuando el trabajador: incurriér'eén falié de prbbidad' y honradez o en actos | r &)
de violencia, amagos, injurias, o malos tratos contra sus jefes o compaferos o A==
contra los familiares de unos u otros ya sea dentro o fuera de las horas de servicio ]

o dentro de las horas de servicio contra: fa ciudadama que acudan al centro de |\ /
trabajo para cualquier causa. N

b.  Cuando faitara por mas de 3 dias consecutivos a'sus et o por acumular o
mas de 3 faltas de asistencia en un periodo de 30 dias; sin justificar debidamente y \
sin permiso de quien esté facultado para otorgario.

c. Por destruir intencionaimente edificios, obras, maquinaria, instrumentos,
materias primas, archivos y demas objetos relacionados con el trabajo.

d. Por cometer actos inmorales o de hostigamiento y/o acoso sexual contra ii,l
cualquier persona durante el trabajo. \BKL"
e. Por revelar los asuntos reservados de que tuviera conocimiento con motivo {\
de su trabajo. : \
f. Por comprometer o poner en peligro por su imprudencia, descuudo o

negligencia el patrimonio, ios bienes, la seguridad del taller, oficina o depen¢enma
donde preste sus servicios o de las personas que alli se encuentren, asi como h@
particulares o de la sociedad.
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g. Por desobedecer reiteradamente y si justificacion, las ordenes que reciba de
Sus superiores. :

h. Por concurrir habitualmente al trabajo en estado de embriaguez o bajo la
influencia de alguin estupefaciente.

i. Por ejercer injustificadamente do o mas empleos o cargos publicos o privados
en los mismos horarios o jornada laboral.

j- Por recibir injustificadamente salarios, remuneracién, compensacién o
cualquier prestacion, sin cumplir debidamente con la jornada de trabajo

k. Por falta comprobada de cumplimiento de las condiciones generales de ‘;._ ;
trabajo. A \

L. Por prision que sea el resultado de una sentencia ejecutoria, En los casos a
que se refiere esta fraccion, el ti'abajédor' que tiene motivos para la terminacién de
los efectos del nombramiento podra ser, desde luego, suspendido en su trabajo, ¥ il
si con ello estuviera conforme el sindicato, pero si no fuera asi el jefe superior de la
oficina podré ordenar su remocién a oficina dlstmta de aquella en que estuviera [
prestando su servicio hasta que sea resuelto en definitiva el conflicto por el tribunal

de conciliacién y arbitraje.

—
-

m. Las demas que estableacil flés léyés y condiciones genéra!és

Si el tribunal de conciliacion y arb|traje para Ios trabajadores al servicio de los el
poderes del estado y municipio de baja california sur resuelve que fue justificado el
cese el trabajador no tendra derecho al pago de sala_qqs caidos. \

CAPITULO X
DE LAS OBLIGACIONES DEL ORGANISMO

Articulo 55.- El Organismo tendra las siguientes obligaciones: \

o \ \
. Cumplir las disposiciones de las normas de trabajo establecidas en los 5*’&
presentes Lineamientos y demas nonnatividad aplicable. \

I Promover la institucionalizacion de la perspectiva y transversalidad de género
en la cultura organizacional y quehacer institucional.

li.  Establecer mecanismos para prevenir el hostigamiento y/o acoso sexual,
acoso laboral, en contra de los trabajadores

V. Pagar a los trabajadores su salano de conformidad a los tabuladotes ktel %
ejercicio correspondiente. \u\

oantigo si podemos!
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V. Adoptar las medidas de seguridad e higiene, para prevenir accidentes y
riesgos de ftrabajo, de acuerdo a las recomendaciones de Protecciéon Civil, y
disponer en todo tiempo de medicamentos y materiales de curacion indispensables
para prestar oportunamente primeros auxilios.
Vi.  Proporcionar oportunamente a los frabajadores, los dtiles, instrumentos, ‘
equipos y material necesario para ejecutar el trabajo convenido.
: \ |
Vil.  Cubrir ias aportaciones que fijen las leyes respectivas para que el personal W
reciba los beneficios de seguridad social que le corresponden. W
VIIl. Establecer un programa anual de Capacitacién para el personal. |
IX.  Proporcionar un lugar seguro para la guarda de los Utiles e instrumentos de ' _
trabajo del personal, siempre que deban permanecer en el lugar en que prestan los / \‘

servicios.

X.  Ejercer el control de lOsrbienes-'je'g instrumentos que utilice el personal en el
desempefio de sus funciones, mediante los resguardos correspondientes.

[

|

\
hasta en tanto no se resuelva el litigio en caso de existir, por lo que en caso de que \

g
b : Fil
Xl.  Ordenar que las plazas de los trabajadores que sean despedidos se congelen ; |
Al
la misma sea utilizada, debera ser mediante dictamen de procedencia y viabilidad a A

través de su unidad juridica con aprobac:on de la Dlrecmon General

Xll. Vigilar a través de sus respect[vas Umdades Administrativas la debida
integracion del expediente del trabajador. '

CAPITULO XI
DEL CUMPLIMIENTO DE LAS INSTRUCCIONES

A | X
Articulo 56.- Las 6rdenes o instrucciones verbales o escritas, deberan ser emitidas ‘%\

a los trabajadores con claridad, prec:saén y en forma directa, asegurandose de que \
comprendan su contenido y propésuto_ Tratandose de instrucciones escritas, se \

recabara la firma del o los destmatanos

Articulo 57.- Para los efectos de los presentes Lineamientos, se entendera que
existe negligencia cuando por omisién, descuido, desidia, desorden o abandono, se
ponga en peligro o causen dafios de cualquier indole a los trabajadores, biefies o
intereses del organismo. Los actos de negligencia seran sancionados conforme a
dispuesto en el articulo 53, y 54 del presente lineamientos. \

podemos’
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Articulo 58.- Para efecto de los presentes Lineamientos, se considerars
desobediencia, el hecho de que un trabajador omita la ejecucién de un trabajo o \
comision encomendado por un superior, 0 bien, que éste sea ejecutado de forma \\\
distinta o en un mayor tiempo al necesario.” '

_ TRANSITORIOS

Articulo Primero. - El presente Acuerdo entrara en vigor el dia de la autorizacién de
la H. Junta de Gobiemno. noud av e |

Articulo segundo. - Estos !inga'rriiéntos fueron autorizados en la primera sesién
extraordinaria de Junta de Gobierno rezlizada el dia 04 de abril del 2 23\

\

&

Contigo st podemos!




CON FUNDAMENTO EN L‘B DISPUESTO POR EL ARTlCUL‘ | FRACCION v DE LA LEY
ORGANICA DEL GOB[ERNO MUNICIPAL DEL ESTADO DE A CALIFORNIA SUR;-EL.C.
FRANCISCO JAVIER ARCE ARCE, SECRETARIO GENERAL DEL H. XVII

AYUNT&M[EN_’I‘O CONST_ITUC_IO_NA_LPE MULEGE

v‘ B

QUE OBRA DENTRO DE LOS ARCI-HVOS DEL H XVII AYUNTAMIENTO DE MULEGE Y
CONSTA DE 18 (DIECIOCHO) FOJAS UTILES.
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PARA LOS FIN'ES LEGALES QUE HAYA LUGAR SE EXTIENDE LA PRESEN'IE EN LA
_.CIUDAD Y PUERTO DE ‘SANTA; IIL{OSALIA M‘UNICIPiO DE MULEGE ESTADO DE BAJA

' CALIFORN{A"_" SUR, A LOS.
VEINTICUATRO.

C. FRANCI*JO JAVlEl& ARCE ARCE.
SECRETARIO GENERAL DEL H. XVII AYUNTAMIENTO

CONSFREUCHO
DE MULEGE, BAJA CALIFORNIA SUR. smzrggm c;sr{u":
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