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REGLAMENTO DE TRABAJO

REGLAMENTO DE TRABAJO que establece las condiciones generales de trabajo de los trabajadores al
servicio del Instituto de Seguridad Social de los Servidores Publicos del Estado de Guerrero.

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.- De conformidad con las disposiciones contenidas en la fraccion VIII del articulo 134 y demas
relativos contenidos en la Ley de Seguridad Social de los Servidores Publicos del Estado de
Guerrero, el presente reglamento es de observancia obligatoria para los trabajadores de confianza,

de base y supernumerarios

ARTICULO 2.- La relacion juridica de trabajo entre el Instituto de Seguridad Social de los Servidores Publicos del
Estado de Guerrero (ISSSPEG) y sus Servidores Publicos, mencionados en el articulo anterior, se
regira por:

| La Ley de Seguridad Social de los Servidores Publicos del Estado de Guerrero.

Il Las disposiciones contenidas en el Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo que
rigen a los Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado.

Il Elreglamento de escalafén y tabulador escalafonario de los trabajadores de base al servicio
del gobierno del Estado y de los organismos publicos desconcentrados, coordinados y
descentralizados del Estado..

IV. La Ley de Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de Guerrero Numero 248.

V. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Guerrero No. 674.

VI. Ley Federal del Trabajo

Para los efectos de la interpretacion y aplicacion del presente reglamento seran considerados

Instituto *
Il Elorigen de Gobierno, como la H. Junta Directiva

1l El Director General del instituto, como “ el Director General

IV. El Sindicato Unico de Servidores Publicos del Estado de Guerrero, como “ el Sindigato

V. LaLey de Seguridad Social de los Servidores Publicos del Estado de Guerrero, comb “la Ley *

INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO DE GUERRERO
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REGLAMENTO DE TRABAIO

ARTICULO 4.-

ARTICULO §.-

3

ARTICULO 6. -

?\

RTICYLO 7.-

—————

~
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VI La Ley de Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de Guerrero Nimero 248, como la
Ley de Trabajo

VIl La Ley Federal del Trabajo, con ese mismo nombre.

VIIL. El Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo que rige a los trabajadores al
servicio del Gobierno del Estado, como “ el Reglamento *.

IX.  ElIReglamento de Escalafon, como * el Escalafon *

X.  La Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Guerrero No. 674.

La personalidad juridica y demas funciones del Director General se acreditara de acuerdo con lo
expuesto en el articulo 134 de la Ley de Seguridad Social de los Servidores Publicos del Estado de
Guerrero

El Comité Central Ejecutivo del Sindicato acreditara su personalidad, ante el instituto, con una copia
del acta de eleccion certificada por el Tribunal de Conciliacion y Arbitraje del Estado; los comités
secciénales, los representantes ante la H. Junta Directiva del instituto, asi como cualquier otra
persona que acte a nombre del Sindicato, acreditara su personalidad mediante oficio girado por el
Comité Central Ejecutivo del Sindicato

El instituto tratara los asuntos individuales y colectivos de sus trabajadores sindicalizados con los
representantes del sindicato, acreditados en los términos del articulo anterior

CAPITULO Il
DE LOS TRABAJADORES DE CONFIANZA, DE BASE
Y SUPERNUMERARIOS
Los trabajadores del instituto seran de confianza, de base y supernumerarios.
I. Son trabajadores de confianza: el Director General, su secretario particular, los jefes de las
unidades staff, los directores de é&rea, los titulares de los ¢érganos administrativos

desconcentrados y los jefes de departamento.

!I.  Son trabajadcres de base: todos aquellos que desempefian servicios al instituto, por virtud de

nombramiento definitivo expedido a su favor.
. Son trabajadores supernumerarios: los empleados extraordinarios que fuer

para cubrir funciones determinadas, cuya permanencia dependerd de las ne

propio servicio.

INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO DE GUERRERO
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CAPITULO 1l
DE LOS REQUISITOS DE INGRESO
Y DE LOS NOMBRAMIENTOS

ARTICULO 8.- Para ingresar como servidor publico del instituto se requiere:
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Ser mayor de edad.

Ser de nacionalidad mexicana.

Estar en pleno goce de sus derechos ciudadanos

Solicitud por escrito.

Cartilla liberada del servicio militar nacional, en el caso de los varones

Carta de antecedentes no penales.

Certificado de buena salud, y de no gravidez, para las mujeres.

Antecedentes académicos, de acuerdo al puesto a cubrir, y acreditar examen de aptitudes

No tener impedimento por cuanto a la aplicacion de la ley de responsabilidades de los
servidores publicos.

LO 10.- Los nombramientos pueden ser de cuatro tipos:

Definitivo: Cuando se otorga para ocupar plazas de base, de acuerdo al presupuesto del
instituto y en relacion con el sistema previsto en el escalafén y tabulador escalafonario de los /
trabajadores de base al servicio del gobierno del Estado, de los Organismos Publicos
Desconcentrados, Coordinados y Descentralizados del Estado. —_

llimitado: El que se expide a los trabajadores de confianza y supernumerarios.

Provisional: El que se expide para ocupar plazas vacantes por licencias mayores de seis

INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO DE GUERRERO
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REGLAMENTO DE TRABAJO

4
V. Interino: El que se otorga para ocupar plazas vacantes o licencias menores de seis meses y

los que se otorgan para ocupar plazas pendientes de determinar por la comisién mixta de
escalafén, hasta en tanto esta dicte resolucién,

ARTICULO 11.- El nombramiento debera expedirlo el Director General, previo acuerdo de la Junta, y debera

contener:

! Nombre completo

Il.  Tipo de nombramiento

lll.  Categoria

IV. Fecha de expedicion y efectos

ARTICULO 12.- Aceptado el nombramiento y cumplidas las ordenes de presentacién al servicio, de inmediato el

servidor publico se hara cargo de sus funciones encomendadas.

CAPITULO IV
DE LA TERMINACION Y SUSPENSION DE LOS EFECTOS
DEL NOMBRAMIENTO

ARYICULO 13.- Los efectos del nombramiento cesaran, sin responsabilidad alguna para el instituto, en los

siguientes casos:

I Por renuncia debidamente aceptada por escrito.

Il Por abandono de empleo.

Il Por conclusion del termino o de la accion para el que fue expedido dicho nombramiento.
IV. Por muerte del trabajador.

V. Porincapacidad fisica o mental del trabajador.

V. Porque el trabajador incurra en falta de probidad y honradez y por actos de violencia, amagos 4
[

© malos tratos contra los compaferos de trabajo o con é! publico usuario.

VIl Por destruir o sustraer, para si, e! mobiliario, equipo, materias primas y los demas obietos  /

propiedad aei istituto /
VIIl. Por cometer actos inmorales durante el trabajo. /

IX. Por revelar los asuntos secretos o reservados de que tuviera conocimiento, con\motito el

trabajo.

X.  Por imprudencia, descuido o negligencia en el cumplimiento de su funcién.

INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO DE GUERRERQ



REGLAMENTO DE TRABAJO

+ Xl Por falta de respeto o desacato a sus autoridades superiores.

XIl. - Por concurrir, habitualmente al trabajo, con aliento alcohdlico, en estado de embriaguez o bajo
la influencia de algun narcético o drogas.

(

Xlll. Por falta comprobada de cumplimiento al servicio o por prisién que sea el resultado de una
sentencia ejecutoriada

= XIV. Cuando el trabajador incurra en falsedad u omisiones graves.

ARTICULO 14.- E| Director General podra suspender temporalmente los efectos del nombramiento de un

(
(
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trabajador, sin que ello signifique su cese, en los siguientes casos:

(

I. Cuando el trabajador contraiga alguna enfermedad contagiosa que signifique un peligro para
el personal o para el pablico usuario

Il. Por prision preventiva del trabajador o el arresto impuesto por autoridad judicial o
administrativa, a menos que el tribunal de arbitraje resuelva que debe dictarse el cese del
empleado.

Il Por correcciones disciplinarias, debido a faltas cometidas porel trabajador,

(

CAPITULO V
DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES
DE LOS TRABAJADORES

ARTICULO 15.- Son derechos de los trabajadores:

Percibir el salario que corresponda a la plaza que desempefie, conforme al presupuesto de
egresos en vigor.

Percibir las remuneraciones adicionales, por concepto de trabajo en tiempo extraordinario o

compensaciones por servicios especiales, que se autoricen y mientras duren las condiciones
de los mismos.

V \
lll. Ascender al puesto de categoria superior inmediata, en las condiciones que fija el escalafén
IV.  Disfrutar de los descansos y vacaciones que previene la ley y el presente reglamento.

? \ V. Obtener permisos y licencias, en los términos y condiciones que se establecen ef este

reglamento.

OO‘O‘O‘;D‘U“UJ“““i

VI Obtener recompensas y estimulos de caracter moral y material, de acuerdo con el

INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO DE GUERRERO
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REGLAMENTO DE TRABAJO

Recibir instruccion y capacitacion para un mejor y eficiente desemperio de las labores que se
tengan encomendadas.

VIII. Concursar para las becas que conceda el instituto a sus trabajadores, sujetandose a los

requisitos que se sefalen.

En caso de incapacidad parcial permanente, que les impida desempenar sus labores
habituales, ocupar una plaza distinta compatible con dicha incapacidad, siempre que la misma
estuviera disponible

En caso de fallecimiento del trabajador, los familiares que dependan econémicamente de él, o
quienes realicen los gastos correspondientes, tendran derecho a percibir tres meses de
sueldo por concepto de gastos de funeral (pago de marcha)

Percibir todas las prestaciones y servicios que otorga el instituto

No ser separado del servicio, si no por causa justificada.

XIIl. Percibir las indemnizaciones correspondientes por riesgos profesionales.

XIV. Los demas sefalados en las leyes especiales y en el presente reglamento

ARTICULO 16.- Son obligaciones de los trabajadores:

Desempeniar sus labores conforme a la ley, este reglamento y a las demas disposiciones que
dicte el Director General o su jefe inmediato, observando siempre buena disposicion.

No suspender labores, ni realizar paros, salvo en fechas oficiales o por disposicién expresa
del Director General.

Cumplir con las ordenes que se dicten para comprobar la puntualidad y asistencia a la
jornada laboral.

Asistir a sus labores con presentacion decorosa y uniforme, si es que asi se conviene o el

servicio lo requiere.

Coadyuvar con eficiencia y eficacia a la realizacién de los piogramas de trabajo dei instituro

Ser respetuosos y atentos con sus superiores, iguales y subalternos

Permanecer en el lugar asignado y separase de el, solo por asunto apremiant§ o permisp de
su jefe inmediato.

INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO DE GUERRERQ
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REGLAMENTO DE TRABAJO

ARTICULO 17.-

7
VIIl. Permanecer a disposicion del instituto, aun después de su jornada legal, por necesidades del

servicio o para colaborar en casos de urgencia o siniestros.

IX. Obedecer las ordenes e instrucciones superiores en asuntos propios del servicio,
absteniéndose de hacerlo solo cuando de su ejecucién pudiera desprenderse ia comisién de
un delito.

X.  Guardar una actitud respetuosa y tratar con amabilidad y diligencia a los derechohabientes

XI. Permanecer en el servicio hasta hacer entrega de los fondos, valores o bienes, cuya

administracién o guarda esté a su cuidado, en los casos de sustitucion, remocion, separacion
0 renuncia.

XIl. Comunicar de inmediato a su superior cualquier irregularidad que se observe en el servicio.

XIII. Notificar sus cambios de domicilio a su jefe inmediato.

XIV. Responder del manejo apropiado de los documentos, correspondencia, valores y efectos que

les sean confiados, en razon de su trabajo.

XV. Tratar con cuidado y conservar en buen estado los muebles, maquinaria y Utiles que se le

XVI.

proporcionen para el desempefio de su trabajo, de tal manera que solo sufran el desgaste
propio de su uso normal.

Emplear con la mayor economia los materiales que les fueren proporcionados para el

desemperio de su trabajo.

XVII. Cumplir las comisiones oficiales que por necesidades del servicio se le encomienden

Queda prohibido a los trabajadores

1.

XVIil.Informar de inmediato a su superior acerca de los motivos de sus retardos o inasistencias.

XIX. Dar facilidades a los médicos y funcionarios del instituto para la practica de visitas y examenes

de que tengan que ser objeto.

XX." Las demés que sefiala la normatividad vigente, el estatuto, las leyes especificas y el presente

documento.

Aprovechar los servicios del personal para asuntos particulares.

Utilizar y aprovechar el equipo, bienes, documentacién y material, a su cakyo, para\usos
particulares o ajenos al servicio.

INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO DE GUERRERO
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REGLAMENTO DE TRABAJO

lll.  Proporcionar a los particulares, sin la debida autorizacion, documentos, datos o informes de
los asuntos del instituto

V. Llevar a cabo colectas y organizar rifas, dentro de las horas laborales, para fines personales
o de grupo, sin la debida autorizacion del Director General y el conocimiento del jefe del area

\% Hacer préstamos personales con interés a sus companeros y realizar cobros, con tal motivo,
en las oficinas y horas de labores

VL. Realizar dentro de las horas de trabajo, labores ajenas a las propias de su nombramiento

VIl Solicitar, insinuar o recibir gratificaciones y obsequios de particulares, en relacion con el
despacho de los asuntos oficiales a su cargo.

VIIl. Hacer propaganda religiosa, politica o sindical dentro de las oficinas y horas de labores;
excepcionando, esta Ultima, solo con el previo permiso del Director General y conocimiento
del jefe de area

IX.  Registrar la asistencia de otros trabajadores, con el propésito de encubrir retardos o faltas

X.  Permitir que su asistencia sea registrada por otra persona no autorizada para ese efecto por el

superior.

Xl Alterar o modificar cualquier forma, documento o informacién de uso oficial, sin el permiso de

su jefe inmediato.

XIl. Realizar, dentro de las horas de trabajo, y en las oficinas, ventas o compras de toda clase de
objetos, alimentos o mercaderias

Sustraer del establecimiento, oficina o taller, Utiles de trabajo, materia prima o elaborada,
alimentos, documentacién, medicamentos o cualquier otro objeto propiedad del instituto, sin
su autorizacion correspondiente.

. Usar los teléfonos de la oficina, para asuntos particulares, salvo casos de urgencias y previo

permiso de su superior.

Ser gestores, representantss ¢ agentcs de particulares en Ios asuntos o tramites\oficiales que
se realicen en el instituto.

XVIL

Desobedecer las disposiciones para la seguridad de las instalaciones o de los trabajaderes

i \
| \
XVII. Portar armas durante las horas de labores, excepto los casos en que pdX razén de\ las
funciones encomendadas estén autorizados para ello.

INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO DE GUERRERO
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REGLAMENTO DE TRABAJO
9
XVIil.Penetrar en las oficinas, establecimientos o talleres fuera de su jornada de trabajo, sin la
autorizacion del jefe del 4rea

(

XIX. Introducir en las &reas para consumo o comercio, alimentos, bebidas alcohdlicas
estupefacientes o psicotépicos.

(

XX. Dejar el servicio para iniciar el disfrute de vacaciones o licencias, sin haber obtenido la
autorizacién respectiva.

XX

Comprometer con su imprudencia descuido o negligencia, la seguridad de sus compaferos o
del centro del trabajo

(

R R

XXII. Causar dafios o destruir los bienes e instalaciones propiedad o al resguardo del instituto

(

ARTICULO 18.- Los trabajadores estan obligados al pago de los darios que se causen a los bienes senalados en la
fraccién XXII del articulo anterior, cuando dichos dafios le sean imputables, por negligencia o por
falta de precaucion o de cuidado

CAPITULO VI
DE LAS OBLIGACIONES DEL DIRECTOR GENERAL
Y DE LA H. JUNTA DIRECTIVA

(

(

0 19.- Conforme al enunciado del capitulo VIl del Reglamento de las condiciones generales de trabajo
para los trabajadores del gobierno del Estado, corresponden a la Junta y al Director General,
cumplir con las obligaciones que ahi se sefialan.

(

C K B B B B B B N A

ARTICULO 20.- Correlativamente con la anterior, también corresponde a la Junta y al Director General, el
cumplimiento de las obligaciones que se sefalan en la Ley del instituto.

CAPITULO VI
DE LA JORNADA DE TRABAJO Y DEL TRABAJO
EXTRAORDINARIO

LO 21.- Se considera jornada de trabajo al tiempo que un trabajador del instituto debe laborar, de
conformidad con este reglamento.

@ ias 9:00
para terminar a las 15 horas, de lunes a viernes.

ARTICULO 23.- El personal de confianza y supernumerario cubriran un turno adicional de las 18:80 a las 200
horas; el personal de base también podréa cubrir este turno, mediante el pago ge una dgmpénsacion
mensual, cuyo monto sera determinado por el Director General

2 0 0 @

INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO DE GUERRERO
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ARTICULO 24.- El trabajo extraordinario sera el que se realice, por necesidades del servicio, fuera de la jornada

ordinaria y del turno adicional, el cual sera retribuido de acuerdo al tiempo cubierto y sueldo del
trabajador.

ARTICULO 25.- El instituto definira el sistema para el registro y control de asistencia.

ARTICULO 26.- El trabajador dispondra de una tolerancia de 10 minutos para presentarse a sus labores; después
de las 9:10 y hasta las 9:30 se considerara como retardo, la acumulacion de tres retardos
consecutivos o seis discontinuos se considera como faita.

ARTICULO 27.- Si el trabajador se presenta a sus labores después de los treinta minutos de la hora sefalada para
iniciarlas, no podra registrar su asistencia y se considerara como falta injustificada; quedando a
criterio de su superior el permitir o no el desemperio de sus labores.

ARTICULO 28.- La jornada laboral de los servidores publicos adscritos a los érganos administrativos
desconcentrados, se regird de acuerdo a las necesidades del servicio y conforme a los criterios
establecidos en este capitulo.

ARTICULO 29.- Los trabajadores no podran abandonar sus labores antes de la hora de salida, salvo autorizacion
expresa de su jefe inmediato.
ARTICULO 30.- Se considerara como falta injustificada de asistencia del trabajador, en los casos siguientes:

7& R Cuando no registre su entrada de labores.
Il Si abandona sus labores antes de la hora de salida reglamentaria, sin autorizacién de su

superior y regresa unicamente para registrar su salida o no lo hace.

ULO 31.- El trabajador imposibilitado para concurrir a sus labores por alguna causa justificada debera dar
aviso a su jefe inmediato, dentro de la primera hora de su jornada de trabajo. La omisién de tal
aviso se considerara como falta injustificada

eficacia, con la calidad e intensidad que se determinan en las presentes condiciones de trabajo y en
\ las disposiciones internas de cada area.

A?TICULO 33.- Es facutad del Director General ordenar la prestacion de servicios extraordinarios: en casos
urgentes, podran hacerlo los jefes de las 4reas, a reserva de informarlo al Director Géneral, para
los fines procedentes.

INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTAD(DE GUERRERO
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REGLAMENTO DE TRABAJO

CAPITULO VIl
DE LOS SUELDOS, SOBRESUELDOS Y COMPENSACIONES

ARTICULO 34.- Por razén de sus servicios, el trabajador percibira un sueldo que en ningun caso podréa ser inferior
al minimo establecido para los trabajadores en general y se regira por las disposiciones contenidas
en el capitulo Il de la ley de trabajo de los Servidores Publicos del Estado No. 248

ARTICULO 35.- El sueldo sera uniforme para cada una de las categorias y niveles de los trabajadores y sera fijado
en el presupuesto de egresos respectivo.

ARTICULO 36.- Los pagos por concepto de sueldos, compensaciones o cualquier otra percepcién que sea
entregada al trabajador en pago de su labor ordinaria, extraordinaria o por servicios especiales. no

establecera diferencias por condiciones de edad, sexo, religién o ideologia politica

ARTICULO 37.- Los sueldos que perciban los trabajadores del instituto les seran cubiertos a mas tardar los dias 15
y Ultimo de cada mes, en moneda nacional o en cheques legalmente cobrables.

ARTICULO 38.- Los pagos se haran en el domicilio oficial del instituto o en el lugar de trabajo, precisamente durante
el tiempo laborable

ARTICULO 39.- Los sueldos se cubriran personalmente a los trabajadores o a sus apoderados legalmente
acreditados.

ARTI 40.- Las retenciones, descuentos o deducciones al sueldo se detallaran en el comprobante de pago

ARTICULO 41.- A los trabajadores del instituto se les considera, ademas de sus sueldos, un aguinaldo anual, cuyo
monto sera determinado porla Junta y el Director General, pero nunca sera inferior a 40 dias de

sueldo y debera pagarse a mas tardar el dia quince del mes de diciembre del afio relativo

Este aguinaldo lo percibiran los trabajadores integramente, si su antigiiedad es mayor a seis meses
anteriores al mes de su pago; En los demas casos, el pago sera proporcional al numero de meses
trabajados.

CAPITULO IX
V ) DE LOS DESCANSOS, VACACIONES Y LICENCIAS

ARTIQYLO 42.- Por cada cinco dias de trabajo. disfrutaran los trabajadores.de dos dias de descanso con gofe do
"
V salario integro, que seran de preferencia los sdbados y domingos.

RTICULO 43.- Los trabajadores de base del instituto tendran derecho a disfrutar diariamente de 30 minutps, dentro)
de su jornada laboral, sujetandose la hora de este beneficio a las nec sidades del\seryicio,
conforme al criterio de su jefe inmediato.

INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO DE GUERRERO
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ARTICULO 44.- Los descansos de las mujeres para alimentar a sus hijos, a que se refiere el articulo 24 de la Ley de

Trabajo de los Servidores Publicos del Estado No. 248, seran concedidos a la hora que convengan

el jefe del area y la propia trabajadora.

ARTICULO 45. - Seran dias de descanso obligatorio los que sefiala el articulo 23 de la Ley de Trabajo de los

Servidores Publicos del Estado de Guerrero nimero 248. Fuera de estos casos, Gnicamente se

suspenderan las labores cuando asi lo disponga el Director General.

ARTICULO 46.- El trabajador que por razones del servicio se vea obligado a laborar durante su descanso semanal

o dias inhabiles, tendra derecho a que se le repongan esos dias en el curso de la semana, de

comun acuerdo con su jefe inmediato.

ARTICULO 47.- Los dos periodos de vacaciones a que se refiere el articulo 25 de la Ley de Trabajo de los

Servidores Publicos del Estado No. 248, no podran disfrutarse continuamente, salvo los casos en

que por razones del servicio asi lo acuerde el Director General, con la opinién del jefe del area.

ARTICULO 48.- Los trabajadores no podran negarse a disfrutar de sus vacaciones en los periodos establecidos con

excepcion de los que se encuentren en el desempefio de comisiones oficiales y que las disfrutaran

cuando regresen al lugar de su adscripcion.

ARTICULO 49.- Las licencias que se concedan a los trabajadores, para separarse temporalmente de sus empleos

pueden ser: a) sin goce de sueldo y b) con goce de sueldo.

ARTJCULO 50.-

il

facultad del Director General conceder licencias a los trabajadores, en los siguientes casos:

Con goce de sueldo, para el desempeio de comisiones sindicales, con la acreditacion
respectiva. Estas licencias tendran vigencia hasta la fecha en que concluyan las comisiones
je las motivan; el trabajador, vencida su comision, debera reintegrarse de inmediato a su
lugar de adscripcién, informando a su superior jerarquico de la reanudacién de labores.

Sin goce de sueldo, cuando el trabajador sea promovido temporalmente para desempenar
otra comisién o un puesto de confianza dentro del propio instituto; la licencia se otorgara por el
tiempo que dure el nuevo cargo y el trabajador debera reintegrarse de inmediato a su plaza
original, cuando concluya la promocién que se le otorgé.

Sin goce de sueldo, para desempefar cargo de eleccion popular, mientras dure en el gjercicio
del cargo; vencidc éste debera ei trabajador de reintegrarse a su plazd ‘priginal de

adscripcién. ‘

Sin goce de sueldo, para atender asuntos particulares y previa solicitud por gscrito: hagta por
30 dias, a quienes tengan de seis meses a un afo de servicios; hasta por 6§ digs, a los que

INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO DE GYERRERO

tengan de uno a tres afios; hasta por 120 dias, a quienes tengan de ffes a cindd\afios; y hasta
por 180 dias, a los que tengan mas de cinco afos de servicios. h
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Estas licencias se consideraran por una sola vez, dentro de cada afio natural de labores y el

periodo podra ser continuo o discontinuo.

ARTICULO 51.- Las licencias que se concedan en los términos del articulo anterior, se computaran como tiempo
efectivo de servicios dentro del escalafén

(

ARTICULO 52.- En todos los casos, el titular podré suplir libremente los interinatos que se originen con motivo de
las licencias antes sefialadas.

o'vive'vwviee's ¢

o (

ARTICULO 53.- Los trabajadores que sufran enfermedades no profesionales, tendrén derecho a que se les
concedan licencias para dejar de concurrir a sus labores, previo dictamen y la consecuente
vigilancia médica, en los siguientes términos:

(

I. A los que tengan menos de un afio de servicios, se les concederan hasta por quince dias con

(

@ 'e 9

goce de sueldo integro y 15 dias mas con medio sueldo.

A los que tengan de uno a cinco afos de servicios, hasta por treinta dias con goce de sueldo
integro y 30 dias mas con medio sueldo.

Il Alos que tengan de 5 a 10 afios de servicios, hasta por 45 dias con goce de sueldo integro y
45 dias mas con medio sueldo.

IV. ) A los que tengan de 10 afios de servicios en adelante. hasta por 60 dias con goce de sueldo
integro y 60 dias mas con medio sueldo.

En los casos previstos en las fracciones anteriores, si al vencerse las licencias con goce de sueldo

y medio sueldo continua la incapacidad, se concederan ya sin goce de sueldo hasta totalizar en
conjunto 52 semanas. Vencido este periodo, sin que el trabajador haya reanudado labores, el titular
podra rescindir el contrato de trabajo sin responsabilidad para el instituto

54.- Para los efectos de las fracciones del articulo anterior, los computos deberan hacerse por servicios
continuados o cuando la interrupcion en la prestacién no sea mayor de seis meses.

e inmediato podra conceder a su personal licencias ecendmicas con goce de sueldo hasta por

tres dias, en tres ocasiones distintas, para asuntos particulares, separadas cuando menos por dos
meses, dentro del afio de labores FEl disfrute de estas ficencias ric debe afectar el adecuado

de la ley causen suspension de labores o ser festivos.

ARTICULO 56.- En los accidentes de trabajo y enfermedades profesionales, el trabajador gozara licencia Gon

2 0 0 2 0 2 0 2 9 9 9 9 @' D'

goce de sueldo integro por todo el tiempo necesario para su restablecimiento y rein olal trabajo

(

- INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO DE GUERRERO
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gozando, en su caso, de las prestaciones e indemnizaciones que procedan, conforme a las

disposiciones legales sobre la materia.

ARTICULO 57.- En los permisos y licencias por enfermedad o incapacidad, el médico facultado especificamente

para ello otorgara las incapacidades correspondientes en las que se fijara el término de la licencia:
documento que exhibira el trabajador al formular su solicitud Yy sera tomado en cuenta por el jefe
del area, para concederla.

- En caso de inconformidad del trabajador, con el dictamen médico que le concede una incapacidad

o licencia, podra designar médico de su parte y de haber discrepancia se sometera el problema al
tribunal de arbitraje, el que designard un médico tercero en discordia y. previos los tramites
procesales conducentes, resolvera en definitiva

Los honorarios del perito médico tercero seran cubiertos, por partes iguales. por el trabajador y el
instituto. Y

Cuando un trabajador se sintiere enfermo durante su jornada de trabajo, su jefe inmediato podra

autorizarle su salida, pero al reanudar sus labores debera exhibir la constancia de incapacidad
respectiva.

Cuando un trabajador se reporte enfermo y al efectuarse la visita domiciliaria médica no se les
encuentre por causas imputables al mismo o si a juicio del médico designado no hubiere
impedimento para asistir a sus labores, no le seran justificadas las faltas de asistencia en que
hubiere incurrido, sin perjuicio de la sancién que corresponda, salvo motivo justificado que acredite
el trabajador, a satisfaccién del jefe del area.

ARTICULO 61.- Las licencias a que se refiere el presente capitulo se contaran por dias naturales, con excepcion de

las econdémicas que seran en dias laborables y no se podran conceder en 30 dias anteriores o
posteriores a los periodos vacacionales

El trabajador que solicite una licencia sin goce de sueldo o una econémica con goce de sueldo,
podra disfrueda a partir de la fecha en que reciba la notificacién correspondiente

Las licencias por enfermedad, con goce de sueldo, empezaran a operar a partir del momento de la
incapacidad del trabajador.

Para poder obtener Ia prorroga de una iicencia, se debe solicitar oportunamente

ne

vencimiento de la que se esta gozando; De no concederse la prérroga, debera elk bajador
1
reintegrarse a sus labores precisamente al término de la licencia original

INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO PE GUERRERO
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CAPITULO X
DE LOS RIESGOS PROFESIONALES
Y MEDIDAS PARA PREVENIRLOS

ARTICULO 64.- El presente capitulo se regira por las disposiciones relativas de la Ley Federal del Trabajo, y por el
titulo cuarto de la Ley de Trabajo de los Servidores Publicos del Estado No. 248 y las disposiciones
de este reglamento.

ARTICULO 65.- El instituto proporcionara los medios adecuados para evitar los riesgos profesionales, y a este
efecto procurara que:

I. Las unidades de trabajo llenen las condiciones higiénicas, climatolégicas y de seguridad
necesarias.

Il Se proporcionen elementos adecuados de trabajo que protejan la salud y la vida del
personal.

ARTICULO 66.- En caso de ocurrir un riesgo profesional, el instituto proporcionaréd de inmediato la atencién
necesaria, en caso de no hacerlo, el propio instituto cubrira el importe de la atencién médica y
medicinas que el trabajador pague por su cuenta, previa comprobacion.

AR 0 67.- Al ocurrir un accidente de trabajo, el jefe de area que conozca del caso, elaborard un acta

pormenorizada de los hechos y circunstancias que lo ocasionaron, enviandola de inmediato al

Director General o, en su ausencia, a quien lo sustituya
TICULO/68.- EI acta a que se refiere el articulo anterior contendra como minimo, los siguientes datos:
~ Nombre, empleo y sueldo del accidentado.
Dia, hora y lugar en que ocurrié el accidente.
Identificacién de la persona o personas que presenciaron el accidente
Domicilio del accidentado.
V. Lugar al que fue trasladado.
Vi.  Informe y elemento en que se disponga para determinar las circunstancias del acciderke.

Se recabara el certificado del médico que atendi6 al trabajador al ocurrir el accident y, er su §aso,
la certificacion de la defuncién y la de los datos que resulten de la autopsi

INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO DE QUERRERO
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ARTICULO 69.- La calificacion de la profesionalidad de los accidentes o enfermedades se determinara por el

técnico que designe el Director General, con la intervencién del trabajador y su representacion
sindical. En caso de inconformidad se sometera a resolucion del Tribunal de Arbitraje del Estado

ARTICULO 70.- En caso de accidente o enfermedad profesional, el trabajador tendré derecho a las siguientes

prestaciones

Asistencia médica, quirdrgica y farmacéutica, hospitalizacién y aparatos de protesis y
ortopedia, que sean necesarios.

Licencia con goce de sueldo integro, cuando el accidente o enfermedad incapaciten al
trabajador para desempefar sus labores, en los términos que determinen el grado de
incapacidad.

Las indemnizaciones a que se refiere el titulo noveno de la Ley Federal del Trabajo. en los
casos de incapacidad parcial y total permanentes; en caso de muerte del trabajador, los que
dependen econémicamente de el tendran derecho a las indemnizaciones que sefiala el mismo
titulo de la ley y la propia ley del instituto.

ARTIQULO 71.- Para el efecto anterior, los trabajadores se sujetaran a examenes médicos en los siguientes casos

Vi

ARTICULO 72.- El instituto queda eximido de las obligaciones que determina este capituld) en I_Ls
modalidades siguientes:

Los de nuevo ingreso, antes de tomar posicion del empleo para comprobar que posee buena
salud y aptitud para el trabajo.

Por enfermedad, para la comprobacion de ésta y la resolucién de licencia o cambio de

" adscripcién, a solicitud del trabajador o por orden del instituto.

Cuando se presuma que han contraido alguna enfermedad contagiosa o que se encuentran
incapacitados fisica o mentalmente para el trabajo

Cuando se observe que el trabajador concurre a sus labores en estado de embriaguez o bajo

la influencia de narcéticos, drogas enervantes o substancias medicamentos

A solicitud del interesado, de la dependencia o del sindicato, a efecto de que se certifique el
padecimiento de alguna enfermedad profesional.

Cuando la naturaleza del trabajo !n requiera se hardn examenes médicos peri

fechas que sefiale el Director General, para prevenir enfermedades profesionales
\
|
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J; Cuando el accidente de trabajo ocurra encontrandose el trabajador en estado de embriaguez.

Il. Si el accidente ocurre encontrandose el trabajador bajo la accion de algun narcético o droga
enervante, salvo que exista prescripcion médica y que el trabajador hubiese puesto el hecho
en conocimiento del titular y presentado la prescripcién suscrita por el médico

Il Si el trabajador se ocasiona intencionalmente una lesion, por si solo o de acuerdo con otra
persona.

IV. Silaincapacidad es el resultado de alguna rifia o intento de suicidio

V. Elinstituto queda, en todo caso, obligado a prestar los primeros auxilios y a cuidar el traslado
del trabajador a su domicilio 0 a una institucion médica.

CAPITULO XI
DEL ESCALAFON

de ascenso, se hace conforme lo instruye el escalafon y tabulador escalafonario de los

trabajadores del estado, de fecha 18 de abril de 1978
CAPITULO XII

¥ ARTICULO 73.- El conocimiento de determinacion de los derechos de los trabajadores del instituto, a ocupar plazas

DE LAS INFRACCIONES, MEDIDAS DISCIPLINARIAS
Y SANCIONES

/i

/ARTIClgLO 74.- Si el trabajador comete una infraccion, al incurrir en incumplimiento de algunas de las

disposiciones de este reglamento, la cual amerite la aplicacion de medidas disciplinarias o
sanciones, segun el caso, estas consistiran en:

. Amonestacién verbal.

Il. Amonestacion escrita.

. Suspension del trabajo sin goce de sueldo.
1IV.  Cambio de adscripcion, y

V. Rescision de las relaciones de trabajo. ‘\

|

ARTICULO 75.- La amonestacion verbal es una medida correctiva que se impondré al trabajador po faltgs le xe: en
el cumplimiento de sus obligaciones y para prevenirle que no reincida; sera aplicadalen grivad \por

\

\

el jefe del &rea correspondiente y de ella se llevara registro.

INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO DE GUERRER()
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ARTICULO 76.-

ARTICULO 77.-

ARTICULO 78.-

ARTICULO 79.-

ARTICULO 80.-

TICULO 81.-

ARTICULO 82.-

ARTICULO 83.-

ARTICULO 84.-
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La amonestacion escrita se hard al trabajador cuando se acumule el registro de tres

amonestaciones verbales, y se hara constar en el expediente personal del trabajador

La suspencion del trabajo, los cambios de adscripcién y la rescision de las relaciones laborales, se
regularén por lo previsto en este reglamento y en las leyes en la materia.

Para la aplicacién de las sanciones correspondientes, consignadas en este capitulo, se tomaran en
cuenta las circunstancias del caso, los antecedentes del trabajador, la gravedad de la falta, las

consecuencias de la misma y la reincidencia.

Se levantard acta de abandono de empleo cuando el trabajador falte a sus labores.
injustificadamente, por mas de tres dias consecutivos.

Procedera el cese del trabajador, cuando acumule seis o mas faltas injustificadas discontinuas,
dentro de un periodo de 30 dias naturales

CAPITULO Xill
DE LOS ESTIMULOS Y RECOMPENSAS

El instituto otorgara estimulos y recompensas a sus trabajadores, tomando en consideracion los

siguientes factores:

I Puntualidad y asistencia.
Il.  Conducta.
lll.  Disponibilidad y esmero.

IV. Eficiencia y eficacia.

Los anteriores factores, que redundan en la superacion de los servicios, serdn premiados y
recompensados por el instituto, en la siguiente forma:

l. Notas buenas.
1. Recompensas en efectivo.
11K Dias de descanso.

\
|.a nota buena sera el documento que estimule al trabajador y le seré entregada pp'\r:q Director

General; o por el jefe del area, en forma privada o publica, con copia a su exped:eri\te !

Cuando un trabajador asista a sus labores todos los dias habiles y no teng \‘ningli\n retardo y no

\
incurra en ninguno de los actos indebidos sefialados en este reglamento, dufgnteiuna quincena
natural, tendré derecho a una nota buena.

INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTAD( DE GUERRERO
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ARTICULO 85.-

ARTICULO 86.-

ARTICULO 87.-

ARTICULO 88.-

ARTICULO 89. -

RTICULO 90. -
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La acumulacion de dos notas buenas consecutivas o tres discontinuas, dara derecho al trabajador

a un dia de sueldo o de descanso

Cuando en un plazo de un mes el trabajador demuestre disponibilidad, esmero. eficiencia y
eficacia en sus labores, obtendra una nota buena.

La labor destacada de un trabajador en cuanto a su conducta irreprochable, su actuacion meritoria,
su esfuerzo constante, su cortesia en el trato al publico, a sus compaferos y sus superiores,

desarrollada durante sus labores en el curso de un mes, le hara acreedor a una nota buena

La puntualidad y asistencia seran controladas por el Departamento de Personal, Recursos
Materiales y de Servicios; los factores de disponibilidad y eficiencia en el trabajo y de conducta
meritoria seran calificados por el jefe del area correspondiente.

Cuando un trabajador acumule 22 notas buenas, de enero a diciembre, tendra derecho a un
diploma y al pago de una quincena de sus salarios correspondientes.

Las notas buenas se computaran por afio fiscal, sin que puedan en el afio que curse acumularse
las de los afios anteriores.

.

I




(

bl G bbUbuuluuuwuuuouweowe

(

(

(N

‘ i

(

bbbbbbbbbbob

(

b

-

REGLAMENTO DE TRABAJO

20
El presente Reglamento de Trabajo establece las condiciones generales de trabajo de los Servidores Publicos del
Instituto de Seguridad Social de los Servidores Publicos del Estado de Guerrero (ISSSPEG), fue aprobado por la H
Junta Directiva a propuesta del Director General Licenciado Sergio Maldonado Aguilar, en su Il Sesién Ordinaria

realizada el dia 29 de noviembre del 2004.

Por acuerdo de la misma Junta, este documento entrara en operacion el dia 29 de noviembre del 2004 y se

mantendra vigente en todas sus partes, en tanto no sea reformado por el mismo Organo de Gobierno

f Chifpancingo, Gro. , 29 de noviembre del 2004

, NATENTAMENTE.

EL DIRECTOR GENERAL \

LIC. SERGIO MALDONADORAGUILAR. |

" \ / /

DIRECTOR D ACIONES\ ECON. Y SOCIALES

ING ARM MARAINEZ AL%{(EZ‘

EL JEFE DEL
HUMA
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