
Página 2                                                   Periódico Oficial No. 48 Segunda Sección, Diciembre 2 del 2015 

EL CIUDADANO TEODORO HERNÁNDEZ 

HERNÁNDEZ PRESIDENTE MUNICIPAL 

CONSTITUCIONAL DEL HONORABLE 

AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE BENITO 

JUÁREZ, TLAXCALA, HAGO SABER A LOS 

HABITANTES QUE LO INTEGRAN LO 

SIGUIENTE: 

 

QUE ESTE HONORABLE AYUNTAMIENTO  

CONSTITUCIONAL  DEL MUNICIPIO DE BENITO 

JUÁREZ AL CUAL PRESIDO PARA EL PERÍODO 

COMPRENDIDO DEL PRIMERO DE ENERO DEL 

DOS MIL CATORCE AL TREINTA Y UNO DE 

DICIEMBRE DEL DOS MIL DIECISÉIS Y CON 

FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO EN LOS 

ARTÍCULOS  115, FRACCIÓN II, PÁRRAFO 

SEGUNDO DE LA CONSTITUCIÓN POLÍTICA DE 

LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, 86, 

FRACCIÓN I DE LA CONSTITUCIÓN POLÍTICA 

DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE 

TLAXCALA, 33, FRACCIÓN I DE LA LEY 

MUNICIPAL DEL ESTADO DE TLAXCALA Y SUS 

MUNICIPIOS, EN LA DÉCIMA SESIÓN  

EXTRAORDINARIA DE FECHA PRIMERO DE 

OCTUBRE  DEL DOS MIL QUINCE, APROBÓ POR 

UNANIMIDAD DE VOTOS EL SIGUIENTE: 

 

 

REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO PARA 

EL HONORABLE AYUNTAMIENTO DE 

BENITO JUÁREZ, TLAXCALA 

 

  

CAPÍTULO I  

DISPOSICIONES GENERALES  

  

ARTÍCULO 1.- EL PRESENTE REGLAMENTO ES 

DE INTERÉS PÚBLICO, TIENE POR OBJETO 

REGULAR LAS FUNCIONES Y ATRIBUCIONES 

OTORGADAS AL MUNICIPIO POR EL ARTÍCULO 

115 DE LA CONSTITUCIÓN POLÍTICA DE LOS 

ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, EL ARTÍCULO 

86 DE LA CONSTITUCIÓN POLÍTICA DEL 

ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE TLAXCALA, 

EL ARTÍCULO 33 DE LA LEY MUNICIPAL DEL 

ESTADO DE TLAXCALA Y DEMÁS 

ORDENAMIENTOS LEGALES APLICABLES. 

 

I. EL PRESENTE REGLAMENTO INTERIOR 

DE TRABAJO SERÁ APLICABLE A 

TODOS LOS TRABAJADORES DE BASE, 

CONFIANZA, TEMPORALES E 

INTERINOS QUE PRESTEN SUS 

SERVICIOS PERSONALES PARA EL 

HONORABLE AYUNTAMIENTO DE 

BENITO JUÁREZ, TLAXCALA, DE 

CONFORMIDAD CON LA LEY 

MUNICIPAL DEL ESTADO DE 

TLAXCALA.  

 

II. EL MUNICIPIO DE BENITO JUÁREZ, 

TLAXCALA ES ADMINISTRADO POR UN 

HONORABLE AYUNTAMIENTO DE 

ELECCIÓN DIRECTA, SE RENOVARÁ 

CADA TRES AÑOS Y SUS MIEMBROS 

CUMPLIRÁN CON LOS REQUISITOS QUE 

ESTABLECEN LOS ARTÍCULOS 115 

CONSTITUCIONAL, DEL 86 AL 94 DE LA 

CONSTITUCIÓN LOCAL, TODOS LOS 

ARTÍCULOS DE LA LEY MUNICIPAL 

DEL ESTADO DE TLAXCALA Y DEMÁS 

CÓDIGOS, LEYES Y REGLAMENTOS 

APLICABLES.  

 

III. EL HONORABLE AYUNTAMIENTO ES 

EL ÓRGANO SUPREMO DE DECISIÓN 

PARA TODOS LOS ASUNTOS 

RELACIONADOS CON LA 

ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 

MUNICIPAL, Y SE REGIRÁ POR LOS 

ORDENAMIENTOS LEGALES 

ENUNCIADOS EN EL PÁRRAFO 

ANTERIOR Y EL PRESENTE 

REGLAMENTO; EN SU ORGANIZACIÓN 

INTERNA, A EFECTO DE FUNCIONAR 

COMO CUERPO COLEGIADO PARA LA 

TOMA DE DECISIONES, SE SUJETARÁ 

AL REGLAMENTO INTERIOR DEL 

CABILDO. 

 

ARTÍCULO 2.- TODOS LOS TRABAJADORES 

QUE PRESTEN SUS SERVICIOS A LAS 

DIFERENTES ÁREAS, DIRECCIONES Y 

COORDINACIONES DEL HONORABLE 

AYUNTAMIENTO DE BENITO JUÁREZ, 

TLAXCALA, ESTÁN OBLIGADOS A CONOCER Y 

ENTERARSE DEL CONTENIDO DE ESTE 
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REGLAMENTO, ASÍ COMO A CUMPLIR CON 

TODAS Y CADA UNA DE  LAS PRESCRIPCIONES 

CONTENIDAS EN EL MISMO, LAS CIRCULARES 

Y DISPOSICIONES DE CARÁCTER 

TRANSITORIO O PERMANENTE QUE SE 

EXPIDAN DEL MISMO; PARA ELLO, LA 

PRESIDENCIA POR CONDUCTO DE CADA 

DIRECTOR Y/O COORDINADOR DE ÁREA, 

ENTREGARÁ UNA COPIA A CADA 

TRABAJADOR Y FIJARÁ EN LUGAR VISIBLE EN 

TODAS LAS OFICINAS UNA COPIA DEL 

PRESENTE DOCUMENTO.  

  

ARTÍCULO 3.- LA RELACIÓN JURÍDICA ENTRE 
EL GOBIERNO MUNICIPAL Y SUS 
TRABAJADORES SE REGIRÁ POR:  
 

I. CONSTITUCIÓN POLÍTICA DE LOS 

ESTADOS UNIDOS MEXICANOS. 

(ARTÍCULO 123, APARTADO B).  

 

II. LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO.  

 

III. LA LEY FEDERAL DE LOS 

TRABAJADORES AL SERVICIO DEL 

ESTADO.  

 

IV. LA LEY LABORAL DE LOS SERVIDORES 

PÚBLICOS DEL ESTADO DE TLAXCALA 

Y SUS MUNICIPIOS.  

 

V. REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO 

DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO DE 

BENITO JUÁREZ, TLAXCALA. 

 

ARTÍCULO 4.- LOS TRABAJADORES DEL 
HONORABLE AYUNTAMIENTO DE BENITO 
JUÁREZ, TLAXCALA, SE CLASIFICAN EN:  
 

I. TRABAJADORES DE CONFIANZA. 

 

II. TRABAJADORES TEMPORALES; Y 

 
III. TRABAJADORES INTERINOS. 

 
ARTICULO 5.- SON TRABAJADORES DE 

CONFIANZA, LOS QUE PRESTAN SU SERVICIO 

O REALIZAN TRABAJOS DE ADMINISTRACIÓN 

A FAVOR DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO 

DE BENITO JUÁREZ, TLAXCALA, EN LABORES 

DE DIRECCIÓN, INSPECCIÓN, COORDINACIÓN, 

SUPERVISIÓN, VIGILANCIA O FISCALIZACIÓN 

Y NO PODRÁN ESTAR AFILIADOS AL 

SINDICATO, SU CATEGORÍA DEPENDERÁ DE 

LA NATURALEZA DE LAS FUNCIONES 

DESEMPEÑADAS Y NO DE LA DESIGNACIÓN 

QUE SE LE DÉ AL PUESTO, SIENDO ENTRE 

OTROS: EL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO, 

EL SECRETARIO PARTICULAR DEL 

PRESIDENTE MUNICIPAL, EL CHOFER DEL 

PRESIDENTE, EL DIRECTOR DE OBRAS 

PÚBLICAS, LA TESORERO MUNICIPAL, EL 

COORDINADOR DE SERVICIOS MUNICIPALES, 

EL ASESOR JURÍDICO, LOS ASESORES 

TÉCNICOS DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL, EL 

DIRECTOR DE DESARROLLO SOCIAL, JUEZ 

MUNICIPAL, EL DIRECTOR DE VIALIDAD Y 

SEGURIDAD PÚBLICA MUNICIPAL, 

COMANDANTES, OFICIALES DE POLICÍA Y 

TRÁNSITO Y DEMÁS DIRECTORES, 

COORDINADORES Y SUBDIRECTORES DE 

ÁREA, ENCARGADOS DE UN SERVICIO 

PÚBLICO O SOCIAL Y NO PODRÁN ESTAR 

AFILIADOS AL SINDICATO. 

  

ARTÍCULO 6.- ES TRABAJADOR TEMPORAL 

TODO AQUEL QUE PRESTE O DESEMPEÑE SUS 

SERVICIOS A FAVOR DEL MUNICIPIO, QUE NO 

TENGAN NOMBRAMIENTO DE PLANTA Y SU 

CONTRATACIÓN SEA POR TIEMPO FIJO O POR 

OBRA DETERMINADO. 

 

ARTÍCULO 7.- ES TRABAJADOR INTERINO, 

TODO AQUEL QUE PRESTE SUS SERVICIOS A 

FAVOR DEL MUNICIPIO, REALIZANDO UNA 

SUPLENCIA Y NO PODRÁ ESTAR AFILIADO AL 

SINDICATO. 

 

ARTÍCULO 8.- TRATÁNDOSE DEL PERSONAL 

DE CONFIANZA, PODRÁN OCUPARSE EN EL 

SERVICIO PÚBLICO TODAS AQUELLAS 

PERSONAS QUE ACREDITEN TENER LA 

CAPACIDAD LABORAL PARA DESEMPEÑAR EL 

PUESTO AL QUE ASPIRAN.  

 

ARTÍCULO 9.- PARA INGRESAR A LABORAR EN 

EL HONORABLE AYUNTAMIENTO DE BENITO 

JUÁREZ, TLAXCALA, SE DEBERÁN REUNIR LOS 

SIGUIENTES REQUISITOS:  
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I. SER MAYOR DE 18 AÑOS; 

 

II. SER DE NACIONALIDAD MEXICANA;  

 

III. PRESENTAR SOLICITUD DE TRABAJO, 

PROPORCIONANDO LOS DATOS QUE LE 

REQUIERA EL HONORABLE 

AYUNTAMIENTO;  

 

IV. PRESENTAR IDENTIFICACIÓN OFICIAL,  

 

V. HABER CUMPLIDO O ESTAR 

CUMPLIENDO CON EL SERVICIO 

MILITAR NACIONAL; OBLIGATORIO;  

 

VI. EN CASO DE SER O MINISTRO DE 

ALGÚN CULTO RELIGIOSO, NO ESTAR 

EN ACTIVO;  

 

VII. NO HABER SIDO CONDENADO POR 

DELITO INTENCIONAL QUE AMERITE 

PENA PRIVATIVA DE LIBERTAD, NI 

ESTAR SUSPENDIDO DE SUS 

DERECHOS CIVILES Y POLÍTICOS O 

ESTAR CUMPLIENDO SENTENCIA 

CONDENATORIA DICTADA POR 

AUTORIDAD JUDICIAL COMPETENTE.  

 

VIII. TENER LA CAPACIDAD Y APTITUD ASÍ 

COMO LOS ESTUDIOS QUE EL PUESTO 

REQUIERA, EN CASO DE QUE EL 

PUESTO NO REQUIERA DE ESTUDIOS 

ESPECIALIZADOS, HABER TERMINADO 

LA PRIMARIA; Y,  

 

IX. LAS DEMÁS QUE CUALQUIER OTRO 

ORDENAMIENTO LEGAL ESTABLEZ-

CAN.  

 

ARTÍCULO 10.- CUANDO SE TRATE DE 

PUESTOS QUE REQUIERAN CONOCIMIENTOS 

TÉCNICOS O PROFESIONALES ESPECÍFICOS, EL 

SOLICITANTE, DEBERÁ PRESENTAR EL 

CERTIFICADO O TÍTULO CORRESPONDIENTE 

EXPEDIDO POR LA AUTORIDAD ESCOLAR 

LEGALMENTE FACULTADA PARA ELLO.  

  

ARTÍCULO 11.- EL HONORABLE 

AYUNTAMIENTO TENDRÁ EN TODO TIEMPO, 

EL DERECHO DE VERIFICAR LA FIDELIDAD DE 

LOS DOCUMENTOS EXHIBIDOS, QUEDA 

ESTRICTAMENTE PROHIBIDO HACER 

DISTINCIÓN DE GÉNERO, POR TANTO, QUIENES 

REÚNAN LOS REQUISITOS PARA EL PUESTO NO 

PODRÁN SER OBJETO DE DISCRIMINACIÓN EN 

RAZÓN AL SEXO, RELIGIÓN, CONDICIÓN 

SOCIAL, EMBARAZO O PREFERENCIAS 

SEXUALES.  

 

  

CAPÍTULO II  

PRESTACIÓN DE SERVICIOS  

 

(HORARIO DE TRABAJO, INICIO DE LABORES, 

PERMISOS, HORAS EXTRAS, DÍAS DE 

DESCANSO). 

 

ARTÍCULO 12.- LA JORNADA DE TRABAJO ES 

EL TIEMPO DURANTE EL CUAL EL 

TRABAJADOR ESTÁ A DISPOSICIÓN DEL 

HONORABLE AYUNTAMIENTO, PARA PRESTAR 

SUS SERVICIOS, CUYA DURACIÓN MÁXIMA 

SERÁ DE 48 HORAS A LA SEMANA.  

 

ARTÍCULO 13.- LA JORNADA MÁXIMA DE 

TRABAJO DIARIA,  SERÁ OCHO HORAS LA 

DIURNA, SIETE HORAS LA MIXTA Y SIETE 

HORAS LA NOCTURNA.  

  

I. LA JORNADA DIURNA ES LA 

COMPRENDIDA ENTRE LAS SEIS DE LA 

MAÑANA Y LAS VEINTE HORAS.  

 

II. LA JORNADA MIXTA ES LA QUE 

COMPRENDE PERÍODOS DE TIEMPO DE 

LAS JORNADAS DIURNA Y NOCTURNA, 

SIEMPRE QUE EL PERÍODO NOCTURNO 

SEA MENOR DE TRES HORAS Y MEDIA, 

PUES SI COMPRENDE TRES Y MEDIA O 

MÁS, SE REPUTARÁ JORNADA 

NOCTURNA.  

 

III. LA JORNADA NOCTURNA ES LA 

COMPRENDIDA ENTRE LAS VEINTE 

HORAS Y LAS SEIS HORAS.  
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ARTÍCULO 14.- LOS TRABAJADORES DEBERÁN 

PRESENTARSE A SU TRABAJO 

PUNTUALMENTE, PERO DISPONDRÁN DE UNA 

TOLERANCIA DE 10 MINUTOS PARA 

PRESENTARSE AL DESEMPEÑO DE SUS 

LABORES; SU LLEGADA DENTRO DE ESTE 

PERÍODO SE MARCARÁ COMO RETARDO Y 

PASADO ESTE LÍMITE DE TOLERANCIA NO 

TENDRÁ DERECHO A PRESTAR SUS SERVICIOS 

Y SE TOMARÁ COMO FALTA INJUSTIFICADA, 

POR TANTO EL HONORABLE AYUNTAMIENTO 

NO ESTARÁ OBLIGADO AL PAGO DE DICHO 

DÍA. LOS DIRECTORES DEL HONORABLE 

AYUNTAMIENTO, ESTARÁN EXCLUIDOS DE 

CHECAR SU ENTRADA Y SALIDA LABORAL Y 

NO SERÁN SUJETOS A RETARDOS, SIEMPRE Y 

CUANDO HAYA SIDO AUTORIZADO POR SU 

JEFE INMEDIATO.  

  

ARTÍCULO 15.- LOS TRABAJADORES AL 

SERVICIO DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO 

DEBERÁN REGISTRAR PERSONALMENTE SU 

HORA DE ENTRADA Y SALIDA EN LAS 

TARJETAS DE CONTROL DE ASISTENCIA, O EN 

SU DEFECTO, EN EL LIBRO DE CONTROL DE 

ASISTENCIA QUE CADA ÁREA, DIRECCIÓN O 

COORDINACIÓN DEL HONORABLE 

AYUNTAMIENTO DETERMINE. DICHO 

CONTROL ES LA ÚNICA PRUEBA DE 

PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA AL TRABAJO, Y 

LA FALTA DE DICHO REGISTRO O MARCA 

SERÁ CONSIDERADA COMO FALTA 

INJUSTIFICADA SIN EFECTO DE PAGO DE 

SALARIO. CUANDO UN TRABAJADOR OMITA 

CHECAR SU TARJETA O REGISTRAR SU 

ENTRADA O SALIDA EN EL LIBRO DE 

CONTROL DE ASISTENCIA, DEBERÁ 

JUSTIFICAR DICHA OMISIÓN -DENTRO DEL 

IMPRORROGABLE TÉRMINO DE 

VEINTICUATRO HORAS SIGUIENTES A LA 

MISMA- POR MEDIO DE OFICIO FIRMADO POR 

SU JEFE INMEDIATO DIRIGIDO AL SECRETARIO 

DEL AYUNTAMIENTO, EN EL QUE JUSTIFIQUE 

QUE DICHO TRABAJADOR LABORÓ 

NORMALMENTE Y LA CAUSA POR LA QUE 

OMITIÓ REGISTRAR SU ENTRADA O SALIDA.  

  

ARTÍCULO 16.- EL SECRETARIO DEL 

AYUNTAMIENTO TENDRÁ LA FACULTAD DE 

SUPERVISAR PERIÓDICAMENTE LAS ÁREAS, 

DIRECCIONES Y COORDINACIONES DEL 

HONORABLE AYUNTAMIENTO A EFECTO DE 

CERCIORARSE DE LA ASISTENCIA DE LOS 

TRABAJADORES, RESPONSABILIZANDO A LOS 

COORDINADORES, DIRECTORES O JEFES 

INMEDIATOS DE LAS AUSENCIAS DEL 

PERSONAL QUE NO SE ENCUENTRE EN SUS 

LUGARES DE TRABAJO, CUANDO ESTOS 

HAYAN REGISTRADO SU ASISTENCIA, SALVO 

QUE EXISTA CAUSA JUSTIFICADA.  

  

ARTÍCULO 17.- LOS DIRECTORES Y 

COORDINADORES DE ÁREA, ESTÁN 

OBLIGADOS A REMITIR A LA SECRETARIA DEL 

AYUNTAMIENTO Y EN LA FORMA QUE ÉSTA 

DETERMINE, LOS MEDIOS DE CONTROL DE 

ASISTENCIA A EFECTO DE IMPLEMENTAR UN 

EFICAZ CONTROL DE ASISTENCIA E 

INASISTENCIA DEL PERSONAL, ASÍ COMO 

PODER REALIZAR LOS DESCUENTOS 

RESPECTIVOS DENTRO DEL TÉRMINO LEGAL.  

  

ARTÍCULO 18.- NINGÚN TRABAJADOR, SIN 

PREVIA AUTORIZACIÓN PODRÁ DEJAR SU 

LUGAR DE TRABAJO DURANTE LAS HORAS DE 

LABORES. LAS SALIDAS DE LOS 

TRABAJADORES EN HORAS EN QUE DEBEN 

ESTAR AL SERVICIO DEL HONORABLE 

AYUNTAMIENTO, DEBERÁN ESTAR 

JUSTIFICADAS Y AUTORIZADAS POR EL 

DIRECTOR, COORDINADOR O JEFE INMEDIATO 

SUPERIOR, HACIENDO DE SU CONOCIMIENTO 

DE FORMA INMEDIATA AL SECRETARIO DEL 

AYUNTAMIENTO.  

  

ARTÍCULO 19.- LOS TRABAJADORES AL 

SERVICIO DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO, 

PODRÁN SOLICITAR LICENCIA SIN GOCE DE 

SUELDO, LA CUAL SE OTORGARÁ SIEMPRE Y 

CUANDO SE CUMPLAN LAS CONDICIONES 

SIGUIENTES:  

 

I. QUE EL SERVIDOR PÚBLICO 

JUSTIFIQUE PLENAMENTE LAS 

RAZONES POR LAS CUALES LA 

SOLICITA, EXPRESANDO LOS MOTIVOS 

EN QUE FUNDE SU SOLICITUD, 

CUANDO MENOS CON SIETE DÍAS 
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HÁBILES ANTES DE LA FECHA EN QUE 

PIENSE AUSENTARSE;  

 

II. LA SOLICITUD SERÁ DIRIGIDA AL 

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO 

QUIEN LA AUTORIZARÁ O NEGARÁ 

CONFORME A LOS ARGUMENTOS 

VERTIDOS POR EL TRABAJADOR;  

 

III. SOLO SERÁ CONCEDIDO CUANDO LA 

AUSENCIA NO IMPIDA EL 

DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES 

MUNICIPALES Y NO SE CAUSE DAÑO 

AL HONORABLE AYUNTAMIENTO;  

 

IV. QUE DICHA LICENCIA NO EXCEDA DE 

90 DÍAS NATURALES.  

 

  

ARTÍCULO 20.- CUANDO UN TRABAJADOR 

ESTE IMPOSIBILITADO PARA PRESENTARSE A 

TRABAJAR, DEBERÁ NOTIFICARLO A SU 

COORDINADOR, DIRECTOR O SU JEFE 

INMEDIATO, EN CUANTO LE SEA FÍSICAMENTE 

POSIBLE O A MÁS TARDAR DENTRO DE LAS 24 

HORAS SIGUIENTES AL COMIENZO DE SU 

JORNADA DE TRABAJO.  

 
ARTÍCULO 21.- LA AUSENCIA POR 

ENFERMEDAD SOLO SERÁ JUSTIFICADA CON 

LAS INCAPACIDADES QUE EXPIDA EL SEGURO 

SOCIAL, SECRETARIA DE SALUD O ALGUNA 

OTRA DEPENDENCIA MEDICA Y/O 

PARTICULAR, QUE EXPLIQUE LOS MOTIVOS 

DE LA AUSENCIA, Y EXPIDA UNA 

CONSTANCIA EXPLICANDO POR QUÉ DEBE 

PERMANECER EN REPOSO O INACTIVO EL 

TRABAJADOR. TODO PERMISO QUE SE 

CONCEDA EN ESTOS CASOS, PARA 

PROCEDENCIA SI SE PAGA CON SUELDO O SIN 

GOCE DE SUELDO SE ANALIZARÁ LA 

SITUACIÓN QUE SE PRESENTE EN ESOS 

MOMENTOS Y POR ESCRITO.  

  

ARTÍCULO 22.- LAS MADRES TRABAJADORAS 

DISFRUTARÁN DE LOS SIGUIENTES 

DERECHOS:  

 

I. DURANTE EL PERÍODO DE EMBARAZO, 

NO REALIZARÁN TRABAJOS QUE 

EXIJAN ESFUERZOS CONSIDERABLES Y 

SIGNIFIQUEN UN PELIGRO PARA SU 

SALUD EN RELACIÓN CON LA 

GESTACIÓN;  

 

II. DISFRUTARÁN DE UN DESCANSO DE 

TREINTA DÍAS ANTERIORES A LA 

FECHA APROXIMADA QUE SE FIJE 

PARA EL PARTO Y SESENTA DÍAS 

POSTERIORES A ÉSTE. 

 

III. DURANTE LOS PERÍODOS DE 

DESCANSO A QUE SE REFIERE LA 

FRACCIÓN II DE ESTE ARTÍCULO, 

PERCIBIRÁN EL SALARIO ÍNTEGRO.  

 

IV. TENDRÁN DERECHO A REGRESAR A SU 

PUESTO QUE DESEMPEÑABAN. PARA 

ACREDITAR LA FECHA APROXIMADA 

DE PARTO, LA TRABAJADORA DEBERÁ 

PRESENTAR LA CORRESPONDIENTE 

INCAPACIDAD, POR ALGUNA 

INSTITUCIÓN DEPENDIENTE DE LA 

SECRETARIA DE SALUD  

 

V. NINGUNA TRABAJADORA SERA 

DESPEDIDA POR EL HECHO DE ESTAR 

EMBARAZADA. 

 

ARTÍCULO 23.- LOS TRABAJADORES TENDRÁN 

DERECHO A PERMISOS CON GOCE DE SUELDO, 

SIEMPRE Y CUANDO CONCURRAN LAS 

CIRCUNSTANCIAS SIGUIENTES: 

 

I. POR ENFERMEDADES O ACCIDENTES 

PROFESIONALES;  

 

II. POR EL FALLECIMIENTO DEL 

CÓNYUGE, DE UN ASCENDIENTE O 

DESCENDENTE EN PRIMER GRADO, O 

COLATERAL HASTA EL SEGUNDO 

GRADO, SE OTORGARAN TRES DÍAS DE 

PERMISO.  
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ARTÍCULO 24.- LOS SERVIDORES PÚBLICOS AL 

SERVICIO DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO, 

TENDRÁN DERECHO A TRES DÍAS DE PERMISO 

EN EL PERÍODO DE UN AÑO, CON GOCE DE 

SUELDO ÍNTEGRO PARA LA ATENCIÓN DE 

ASUNTOS PARTICULARES, ESTOS PERMISOS 

DEBERÁN SUJETARSE A LAS REGLAS 

SIGUIENTES:  

 

I. NO PODRÁN OTORGARSE MÁS DE TRES 

DÍAS DE PERMISO EN EL MISMO MES.  

 

II. LOS PERMISOS DEBERÁN SOLICITARSE 

AL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO 

CUANDO MENOS CON TRES DÍAS DE 

ANTICIPACIÓN A LA FECHA EN QUE SE 

QUIERAN DISFRUTAR, SALVO CUANDO 

SE TRATE DE CASOS DE FUERZA 

MAYOR, Y  

 

III. DEBERÁN SER AUTORIZADOS POR 

ESCRITO.  

 

ARTÍCULO 25.- QUEDA ESTRICTAMENTE 

PROHIBIDO A LOS TRABAJADORES QUE 

DESEMPEÑAN SUS LABORES PARA 

CUALQUIERA DE LAS ÁREAS, DIRECCIONES Y 

COORDINACIONES DEL HONORABLE 

AYUNTAMIENTO LABORAR TIEMPO 

EXTRAORDINARIO, SOLAMENTE PODRÁN 

HACERLO, CUANDO LO SOLICITE SU JEFE 

INMEDIATO (ESTO EN CASO DE EXCEDER LAS 

48 HORAS DE LEY) Y LO AUTORICE EL 

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO.  

 

I. LAS HORAS EXTRAS NO SERÁN 

RECONOCIDAS NI PAGADAS, SI NO 

HAN SIDO VERIFICADAS EN LOS 

CONTROLES DE ASISTENCIA Y 

AUTORIZADAS POR LA FIRMA DEL 

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO Y 

LA REMUNERACIÓN SERÁ CONFORME 

A ACUERDOS DEL HONORABLE 

CABILDO. 

 

II. PODRÁ TAMBIÉN PROLONGARSE LA 

JORNADA DE TRABAJO POR 

CIRCUNSTANCIAS EXTRAORDINARIAS, 

SIN EXCEDER NUNCA DE TRES HORAS 

DIARIAS NI DE TRES VECES EN UNA 

SEMANA. 

 

ARTÍCULO 26.- LOS TRABAJADORES AL 

SERVICIO DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO, 

PODRÁN SER CAMBIADOS DE SU CENTRO 

LABORAL DE ADSCRIPCIÓN PARA 

DESEMPEÑAR TRANSITORIAMENTE O 

DEFINITIVAMENTE LABORES DISTINTAS DE 

LAS QUE VENÍAN DESEMPEÑANDO 

HABITUALMENTE, PREVIO AVISO POR PARTE 

DE SU COORDINADOR, DIRECTOR O JEFE 

INMEDIATO Y AUTORIZADO POR EL 

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO.  

  

ARTÍCULO 27.- LOS DÍAS DE DESCANSO 

OBLIGATORIO CON SUELDO ÍNTEGRO SERÁN:  

 

I. 01 DE ENERO;  

 

II. EL PRIMER LUNES DE FEBRERO EN 

CONMEMORACIÓN DEL 5 DE FEBRERO;  

 

III. EL TERCER LUNES DE MARZO, EN 

CONMEMORACIÓN AL 21 DE MARZO;   

 

IV. 1 DE MAYO;  

 

V. 16 DE SEPTIEMBRE;  

 

VI. EL 1, 2; Y EL TERCER LUNES DE 

NOVIEMBRE EN CONMEMORACIÓN AL 

20 DE NOVIEMBRE;  

 

VII. 1º DE DICIEMBRE DE CADA 6 AÑOS 

CUANDO CORRESPONDA A LA 

TRANSMISIÓN DE  

a. PODER EJECUTIVO FEDERAL Y 

25 DE DICIEMBRE;  

 

VIII. LOS QUE DETERMINEN LAS LEYES 

FEDERALES Y LOCALES 

ELECTORALES, EN EL CASO DE 

ELECCIONES ORDINARIAS PARA 

EFECTUAR LA JORNADA ELECTORAL.  
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CAPÍTULO III 

SUELDOS Y SALARIOS. 

 

ARTÍCULO 28.- EL SUELDO O SALARIO ES LA 

RETRIBUCIÓN QUE DEBE PAGARSE AL 

TRABAJADOR A CAMBIO DE LOS SERVICIOS 

PRESTADOS A FAVOR DEL HONORABLE 

AYUNTAMIENTO.  

  

ARTÍCULO 29.- EL PAGO DE LOS SALARIOS DE 

LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL 

HONORABLE AYUNTAMIENTO, SERÁN 

CUBIERTOS QUINCENALMENTE, LOS DÍAS 15 Y 

ÚLTIMO DE CADA MES, EN LA TESORERÍA 

MUNICIPAL, SI DICHO DÍA SE PRESENTA EN UN 

SÁBADO O DOMINGO, EL PAGO SERÁ HECHO 

EL VIERNES ANTERIOR INMEDIATO A ESTOS 

DÍAS.  

 

I. EL SALARIO SERÁ PAGADO AL 

TRABAJADOR EN EFECTIVO, CHEQUE 

NOMINATIVO O CON TARJETA 

BANCARIA.  

  

ARTÍCULO 30.- EL TRABAJADOR, AL RECIBIR 

DE CONFORMIDAD SU SALARIO, FIRMARÁ LA 

NÓMINA CORRESPONDIENTE. EN CASO DE 

INCONFORMIDAD, DEBERÁ HACERLO NOTAR 

EL MISMO DÍA DE PAGO A QUIEN ESTÉ 

REALIZANDO DICHO TRÁMITE. DE RESULTAR 

ALGUNA DIFERENCIA EN EL PAGO, SE LE 

CORREGIRÁ HASTA LA SIGUIENTE NOMINA 

(QUINCENA).  

  

ARTÍCULO 31.- LOS SUELDOS Y SALARIOS DE 

LOS TRABAJADORES SOLO SE PAGARÁN 

DIRECTA Y PERSONALMENTE A LOS 

TRABAJADORES, SALVO LOS CASOS DE 

FUERZA MAYOR QUE IMPIDAN AL 

TRABAJADOR PRESENTARSE A COBRAR, EN 

ESTE CASO, SE LE PAGARÁ A LA PERSONA QUE 

ESTÉ DEBIDAMENTE AUTORIZADA MEDIANTE 

CARTA PODER FIRMADA POR EL TRABAJADOR 

ANTE DOS TESTIGOS, COMO LO PREVIENE EL 

ARTÍCULO 100 DE LA LEY FEDERAL DEL 

TRABAJO.  

  

ARTÍCULO 32.- NO PODRÁN HACERSE 

RETENCIONES, DESCUENTOS, DEDUCCIONES 

AL SUELDO DE LOS TRABAJADORES AL 

SERVICIO DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO, 

SALVO EN LOS SIGUIENTES SUPUESTOS:  

 

I. PAGO DE IMPUESTO SOBRE LA RENTA.  

 

II. CUANDO EL SERVIDOR PÚBLICO 

CONTRAIGA ADEUDOS CON EL 

HONORABLE AYUNTAMIENTO, POR 

CONCEPTO DE ANTICIPO DE SUELDOS; 

POR PAGOS HECHOS CON EXCESO POR 

ERROR; POR PÉRDIDA DE BIENES 

PERTENECIENTES AL HONORABLE 

AYUNTAMIENTO O DE DAÑOS 

CAUSADOS A ÉSTE; POR DOLO, CULPA 

O NEGLIGENCIA DEL EMPLEADO O 

SERVIDOR PÚBLICO Y POR SANCIONES 

ADMINISTRATIVAS.  

 

III. CUANDO SE TRATE DE DESCUENTOS 

ORDENADOS POR LA AUTORIDAD 

JUDICIAL COMPETENTE, PARA CUBRIR 

LOS ALIMENTOS QUE LE FUEREN 

EXIGIDOS AL TRABAJADOR.  

 

IV. POR CONVENIOS REALIZADOS A 

SOLICITUD DEL TRABAJADOR.  

 

 

CAPÍTULO IV  

VACACIONES Y PRIMA VACACIONAL  

 

ARTÍCULO 33.- LOS TRABAJADORES QUE 
CUENTEN POR LO MENOS CON SEÍS MESES 
ININTERRUMPIDOS DE LABORES, TENDRÁN 
DERECHO A GOZAR DE VACACIONES, DE 
CONFORMIDAD CON LAS NECESIDADES Y 
DISPOSICIONES DEL HONORABLE 
AYUNTAMIENTO.  
 

ARTÍCULO 34.- LAS VACACIONES NUNCA 

PODRÁN SUBSTITUIRSE POR UNA 

REMUNERACIÓN ECONÓMICA, SI LA 

RELACIÓN DE TRABAJO TERMINA ANTES DE 

QUE SE CUMPLAN SEIS MESES AL SERVICIO 

DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO, EL 

TRABAJADOR TENDRÁ DERECHO AL PAGO DE 

LA PARTE PROPORCIONAL QUE LE 
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CORRESPONDA POR CONCEPTO DE 

VACACIONES, MISMO QUE RECIBIRÁ EN SU 

FINIQUITO LABORAL. POR NINGÚN MOTIVO Y 

BAJO NINGUNA CIRCUNSTANCIA, EL 

TRABAJADOR PODRÁ DISFRUTAR DE DOS 

PERÍODOS VACACIONALES JUNTOS, 

CUIDANDO DESDE LUEGO EL BUEN SERVICIO 

AL PÚBLICO.  

 

ARTÍCULO 35.- LAS VACACIONES, DEBERÁN 

DISFRUTARSE DENTRO DE LOS CUATRO 

SIGUIENTES MESES A QUE SE GENERÓ EL 

DERECHO, PUES EN CASO CONTRARIO, LAS 

MISMAS SE PERDERÁN EN PERJUICIO DEL 

TRABAJADOR Y SIN RESPONSABILIDAD 

ALGUNA PARA EL HONORABLE 

AYUNTAMIENTO. CADA DIRECTOR O 

COORDINADOR EN UNIÓN DE LOS 

TRABAJADORES, PROGRAMARÁN EL ROL DE 

VACACIONES CON EL FIN DE NO DESATENDER 

LOS SERVICIOS AL PÚBLICO, DEBIENDO 

REMITIR AL SECRETARIO DEL 

AYUNTAMIENTO CON POR LO MENOS 15 DÍAS 

DE ANTICIPACIÓN, DICHO DOCUMENTO, EL 

QUE DEBERÁ ESTAR FIRMADO POR LOS 

INVOLUCRADOS Y SEÑALANDO LOS DÍAS QUE 

INICIAN Y EL QUE TERMINAN, PROCURANDO 

DEJAR EN LAS GUARDIAS A QUIENES NO 

TENGAN DERECHO A DISFRUTAR DE 

VACACIONES.  

  

ARTÍCULO 36.- LOS TRABAJADORES 
RECIBIRÁN DEL HONORABLE AYUNTA-
MIENTO, EL PAGO DE UNA PRIMA 
VACACIONAL DE NO MENOS DEL 30% SOBRE 
SU SUELDO QUE LES CORRESPONDA DURANTE 
SU PERIODO VACACIONAL. DICHA PRIMA 
SERÁ PAGADA EN LA SEGUNDA QUINCENA DE 
JUNIO Y SEGUNDA QUINCENA DE DICIEMBRE 
DE CADA AÑO.  
 

 

CAPÍTULO V  

OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES  

DE LOS TRABAJADORES  

 

ARTÍCULO 37.- SON OBLIGACIONES DE LOS 

TRABAJADORES DEL HONORABLE 

AYUNTAMIENTO:  

 

I. FIRMAR SU CONTRATO INDIVIDUAL DE 

TRABAJO;  

 

II. PROPORCIONAR AL HONORABLE 

AYUNTAMIENTO POR CONDUCTO DEL 

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO, 

SUS DOCUMENTOS, CERTIFICADOS Y 

DATOS QUE ACREDITEN SU 

CAPACIDAD, APTITUD Y FACULTAD 

PARA DESEMPEÑAR EL PUESTO 

ASIGNADO;  

 

III. ATENDER AL PÚBLICO, CON 

PRONTITUD, RESPETO, AMABILIDAD, 

CORTESÍA, CUIDADO Y APTITUDES 

COMPATIBLES CON SU CONDICIÓN, 

EDAD Y SALUD, ASÍ COMO DAR 

ATENCIÓN DILIGENTE EN LOS 

ASUNTOS QUE ÉSTE LE REQUIERA 

SUJETÁNDOSE A LAS LEYES Y 

REGLAMENTOS RESPECTIVOS;  

 

IV. PRESENTARSE CON PUNTUALIDAD A 

SUS LABORES Y PERMANECER EN SU 

CENTRO DE ADSCRIPCIÓN DURANTE 

LA JORNADA DE TRABAJO;  

 

V. DIRIGIRSE A SU DIRECTOR, 

COORDINADOR, ASÍ COMO 

COMPAÑEROS DE TRABAJO, 

COLABORADORES Y SUS 

SUBALTERNOS, CON DILIGENCIA, 

ATENCIÓN, CORTESÍA Y RESPETO; 

ABSTENIÉNDOSE DE TODA PALABRA O 

ACTO QUE ATENTE CONTRA LOS 

PRINCIPIOS DE AUTORIDAD, 

DISCIPLINA O DE RESPETO A LA 

DIGNIDAD DE LAS PERSONAS;  

 

VI. LOS TRABAJADORES DEL HONORABLE 

AYUNTAMIENTO DEBERÁN ACATAR 

SIN EXCUSA NI PRETEXTO LAS 

ÓRDENES RELACIONADAS CON SU 

TRABAJO, GIRADAS POR SU DIRECTOR, 

COORDINADOR O JEFE INMEDIATO 

SUPERIOR;  

 

VII. CUMPLIR CON LOS DEBERES Y 

FUNCIONES CONTENIDAS EN LA 
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DESCRIPCIÓN DE PUESTO AL TOMAR 

POSESIÓN DEL MISMO, 

ABSTENIÉNDOSE DE EVADIR SIN 

JUSTIFICACIÓN, LA ESFERA DE 

FUNCIONES DE ÁREAS O ACTIVIDADES 

DISTINTAS;  

 

VIII. OBSERVAR BUENAS COSTUMBRES Y 

UNA CONDUCTA DIGNA DENTRO DE 

SU CENTRO DE TRABAJO;  

 

IX. GUARDAR ABSOLUTA DISCRECIÓN 

SOBRE ASUNTOS Y CONOCIMIENTOS 

CONFIDENCIALES DE ORDEN TÉCNICO, 

ESTRATÉGICO, TECNOLÓGICO O 

ADMINISTRATIVO A LOS QUE TENGA 

ACCESO POR SU TRABAJO;  

 

X. MANTENER EN BUEN ESTADO LOS 

INSTRUMENTOS Y ÚTILES QUE SE LE 

PROPORCIONEN PARA EL DESEMPEÑO 

DEL TRABAJO ENCOMENDADO, NO 

SIENDO RESPONSABLES POR EL 

DETERIORO CAUSADO POR EL USO 

MORAL O MALA CALIDAD DE LOS 

MISMOS;  

 

XI. ABSTENERSE DE HACER PROPAGANDA 

DE CUALQUIER TIPO EN LAS 

COORDINACIONES, DIRECCIONES Y 

ÁREAS DE TRABAJO DEL HONORABLE 

AYUNTAMIENTO, ASÍ COMO DE 

COLECTAS, COMERCIO, USURA, 

TANDAS, RIFAS O VENTAS DE 

CUALQUIER ÍNDOLE; 

 

XII. ASISTIR A LOS CURSOS DE 

CAPACITACIÓN QUE FIJEN LAS 

DEPENDENCIAS GUBERNAMENTALES 

PARA MEJORAR SU PREPARACIÓN Y 

EFICIENCIA;  

 

XIII. EN LOS CASOS QUE SE REQUIERA DE 

LA UTILIZACIÓN DE UNIFORMES QUE 

PROPORCIONE EL MUNICIPIO, ESTOS 

DEBERÁN SER UTILIZADOS 

ADECUADAMENTE;  

 

XIV. ASISTIR A LOS EVENTOS 

CONMEMORATIVOS Y ACTOS PROPIOS 

DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO, 

ASÍ COMO DESEMPEÑAR LAS 

COMISIONES QUE PARA EL EFECTO SE 

LE REQUIERAN, GUARDANDO LA 

DEBIDA COMPOSTURA Y EL RESPETO 

QUE MERECE EL MUNICIPIO DE 

BENITO JUÁREZ, TLAXCALA;  

 

XV. CUMPLIR CON LAS COMISIONES DE 

TRABAJO ADICIONALES QUE LE SEAN 

REQUERIDAS EN LUGARES DISTINTOS 

DE AQUÉL EN EL QUE 

HABITUALMENTE ESTÉ 

DESEMPEÑANDO SUS LABORES O 

FUNCIONES;  

 

XVI. HACER ENTREGA MEDIANTE 

RELACIÓN O INVENTARIO, DE LOS 

FONDOS, VALORES, DOCUMENTOS, 

EQUIPO, INSTRUMENTOS Y DEMÁS 

BIENES A SU CARGO ANTES DE 

SEPARASE DEL PUESTO, POR CAMBIO 

DE ADSCRIPCIÓN, TERMINACIÓN DE 

LA RELACIÓN LABORAL O 

SEPARACIÓN DEL MUNICIPIO POR 

CUALQUIER MOTIVO, O CUANDO SEAN 

REQUERIDOS PARA ELLO;  

 

XVII. ABSTENERSE DE CONCURRIR A SUS 

LABORES EN ESTADO DE EBRIEDAD, O 

BAJO LA INFLUENCIA DE 

ESTUPEFACIENTES, O ADQUIRIR ESE 

ESTADO DURANTE SU HORARIO DE 

TRABAJO.  

 

XVIII. RESPETAR A LAS AUTORIDADES 

MUNICIPALES, ESTATALES Y 

FEDERALES DENTRO Y FUERA DEL 

SERVICIO. 

 

ARTÍCULO 38.- QUEDA ESTRICTAMENTE 

PROHIBIDO A TODOS LOS TRABAJADORES DEL 

HONORABLE AYUNTAMIENTO:  

 

I. HACER PROPAGANDA POLÍTICA, 

RELIGIOSA, COMERCIAL O DE 

CUALQUIER ÍNDOLE, DENTRO DE LAS 



Periódico Oficial No. 48 Segunda Sección, Diciembre 2 del 2015                                                   Página 11 

DIRECCIONES, COORDINACIONES O 

ÁREAS DE TRABAJO DEL H. 

AYUNTAMIENTO;  

 

II. OCULTARSE Y/O DORMIRSE EN LAS 

HORAS DE TRABAJO;  

 

III. LEER LIBROS, REVISTAS O CUALQUIER 

OTRA LITERATURA QUE NO TENGA 

RELACIÓN CON LAS FUNCIONES, 

TRABAJO O LABOR ENCOMENDADA 

DURANTE LAS HORAS DE TRABAJO;  

 

IV. DESCUIDAR LA ATENCIÓN AL 

PÚBLICO;  

 

V. USAR EL EQUIPO, VEHÍCULOS DE 

TRABAJO, MOBILIARIO, HERRAMIEN-

TAS ETC.; PARA TRABAJOS DISTINTOS 

A LOS QUE ESTÉN DESTINADOS Y 

AJENOS A LA FUNCIÓN ASIGNADA POR 

EL HONORABLE AYUNTAMIENTO;  

 

VI. RETIRAR DOCUMENTOS, COPIA DE 

ESTOS, BIENES, DATOS O INFORMES 

QUE ESTÉN A SU CUIDADO, SIN EL 

PERMISO PREVIO OTORGADO POR SU 

DIRECTOR, COORDINADOR O JEFE 

INMEDIATO;  

 

VII. EJECUTAR ACTOS QUE PUEDAN PONER 

EN PELIGRO LAS INSTALACIONES Y 

EQUIPO, ASÍ COMO LA DE SU PROPIA 

SEGURIDAD, LA DE SUS COMPAÑEROS 

O LA DE TERCEROS QUE POR 

CUALQUIER MOTIVO SE ENCUENTREN 

EN LAS ÁREAS DE TRABAJO;  

 

VIII. REALIZAR ACTOS QUE ATENTEN 

CONTRA LA MORAL, DIFAMEN EL 

HONOR QUEBRANTANDO LA 

DISCIPLINA DEL TRABAJO, 

PROVOQUEN AGRESIÓN Y/O RIÑA 

ENTRE LOS TRABAJADORES, ASÍ COMO 

OBSTACULIZAR EL TRABAJO DE LOS 

DEMÁS;  

 

IX. CONDUCIR SIN LICENCIA CUALQUIER 

VEHÍCULO PROPIEDAD DEL 

HONORABLE AYUNTAMIENTO;  

 

X. INCURRIR EN FALTAS DE HONRADEZ Y 

PROBIDAD, EN INJURIAS O MALOS 

TRATOS PARA CON LOS 

TRABAJADORES Y COMPAÑEROS, ASÍ 

COMO CON SUS FAMILIARES;  

 

XI. FALSIFICAR O ALTERAR CUALQUIER 

DOCUMENTO;  

 

XII. REGISTRAR LA ASISTENCIA –ENTRADA 

Y SALIDA- DE OTRA PERSONA O DEJAR 

QUE CHEQUEN LA PROPIA;  

 

XIII. FORZAR TODA CHAPA O CERRADURA 

DE CUALQUIER TIPO, SIN LA 

AUTORIZACIÓN PREVIA DEL 

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO;  

 

XIV. FUMAR EN LAS DIRECCIONES, 

COORDINACIONES O ÁREAS DE 

TRABAJO DEL HONORABLE 

AYUNTAMIENTO;  

 

XV. PRESENTARSE EN HORARIOS FUERA 

DE SU SERVICIO EN EL EDIFICIO DE LA 

PRESIDENCIA MUNICIPAL Y REALIZAR 

ACTIVIDADES QUE ESTEN FUERA DE 

LAS ASIGNADAS 

 

XVI. LAS DEMÁS PROHIBICIONES QUE 

ESTABLEZCAN LAS LEYES 

APLICABLES AL CASO.  

  

 

 CAPÍTULO VI  

SUSPENSIÓN DE LA RELACIÓN LABORAL  

 

ARTÍCULO 39.- SON CAUSAS DE SUSPENSIÓN 

TEMPORAL DE LA OBLIGACIÓN DE PRESTAR 

EL TRABAJO Y EL PAGO DE SUELDOS O 

SALARIOS, SIN RESPONSABILIDAD PARA EL H. 

AYUNTAMIENTO, LAS SIGUIENTES:  

 

I. LA ENFERMEDAD CONTAGIOSA DEL 

SERVIDOR PÚBLICO, PREVIO 
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DICTAMEN MÉDICO DE LA 

INSTITUCIÓN DE SEGURIDAD SOCIAL;  

 

II. LA PRISIÓN PREVENTIVA DEL 

SERVIDOR PÚBLICO O EL ARRESTO 

IMPUESTO POR AUTORIDAD JUDICIAL 

O ADMINISTRATIVA;  

 

III. CUANDO LA SUSPENSIÓN OBEDEZCA A 

LA INVESTIGACIÓN DE 

IRREGULARIDADES COMETIDAS POR 

LOS TRABAJADORES DEL HONORABLE 

AYUNTAMIENTO QUE TENGAN 

ENCOMENDADO EL MANEJO DE 

FONDOS O VALORES, LOS MISMOS 

PODRÁN SER SUSPENDIDOS HASTA 

POR EL TÉRMINO DE SESENTA DÍAS 

NATURALES POR EL SECRETARIO DEL 

AYUNTAMIENTO MIENTRAS SE 

PRACTICA LA INVESTIGACIÓN;  

 

IV. LA ENFERMEDAD GENERAL, 

CONGÉNITA O DEGENERATIVA DEL 

SERVIDOR PÚBLICO.  

 

 

CAPÍTULO VII  

TERMINACIÓN DE LA RELACIÓN LABORAL  

 

ARTÍCULO 40.- NINGÚN TRABAJADOR PODRÁ 

SER CESADO SI NO ES POR CAUSA 

JUSTIFICADA, Y EN CONSECUENCIA, 

TERMINARÁ LA RELACIÓN LABORAL SIN 

RESPONSABILIDAD PARA EL HONORABLE 

AYUNTAMIENTO, POR LAS CAUSAS 

SIGUIENTES:  

 

I. POR VOLUNTAD O MUTUO 

CONSENTIMIENTO DE LAS PARTES;  

 

II. INCURRIR EL SERVIDOR PÚBLICO 

DURANTE SUS LABORES EN FALTA DE 

PROBIDAD Y HONRADEZ; III. EN 

ACTOS DE VIOLENCIA, AMAGOS, 

INJURIAS O MALOS TRATOS EN 

CONTRA DEL TITULAR O DEL 

PERSONAL DIRECTIVO, 

ADMINISTRATIVO O DE SUS 

COMPAÑEROS O EN CONTRA DE LOS 

FAMILIARES DE UNOS Y OTROS, YA 

SEA DENTRO O FUERA DE LAS HORAS 

DE SERVICIO;  

 

III. OCASIONAR EL SERVIDOR PÚBLICO, 

INTENCIONALMENTE, PERJUICIOS 

MATERIALES DURANTE EL 

DESEMPEÑO DE LAS LABORES O CON 

MOTIVO DE ELLAS, EN LOS EDIFICIOS, 

OBRAS, MAQUINARIA, INSTRUMEN-

TOS, MATERIAS PRIMAS Y DEMÁS 

OBJETOS RELACIONADOS CON EL 

TRABAJO;  

 

IV. OCASIONAR EL SERVIDOR PÚBLICO 

LOS PERJUICIOS DE QUE HABLA LA 

FRACCIÓN ANTERIOR, SIEMPRE QUE 

SEAN GRAVES SIN DOLO, PERO CON 

NEGLIGENCIA;  

 

V. COMPROMETER EL SERVIDOR PÚBLICO 

POR SU IMPRUDENCIA O DESCUIDO, LA 

SEGURIDAD DEL ESTABLECIMIENTO Y 

DE LAS PERSONAS QUE SE ENCUENTRE 

EN ÉSTE;  

 

VI. COMETER EL SERVIDOR PÚBLICO 

ACTOS INMORALES EN SU LUGAR O 

CENTRO DE TRABAJO; 

 

VII. TENER EL SERVIDOR PÚBLICO MÁS DE 

TRES FALTAS DE INASISTENCIA 

CONSECUTIVAS, EN UN PERÍODO DE 

TREINTA DÍAS, SIN PERMISO EN LOS 

TÉRMINOS QUE SEÑALE EL 

REGLAMENTO INTERIOR DE CADA 

PODER PÚBLICO, MUNICIPIO O 

AYUNTAMIENTO Y RESPECTIVA-

MENTE; 

 

VIII. NEGARSE EL SERVIDOR PÚBLICO A 

ADOPTAR LAS MEDIDAS 

PREVENTIVAS, O A NO SEGUIR LOS 

PROCEDIMIENTOS INDICADOS PARA 

EVITAR ACCIDENTES O 

ENFERMEDADES;  

 

IX. POR CONCURRIR EL SERVIDOR 

PÚBLICO A SUS LABORES EN ESTADO 
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DE EBRIEDAD O BAJO EL INFLUJO DE 

ALGÚN NARCÓTICO O DROGA 

ENERVANTE; O CONSUMIR ESTE TIPO 

DE SUSTANCIAS EN EL CENTRO DE 

TRABAJO;  

 
X. LA SENTENCIA EJECUTORIADA QUE 

IMPONGA AL SERVIDOR PÚBLICO UNA 

PENA DE PRISIÓN QUE LE IMPIDA EL 

CUMPLIMIENTO DE SU RELACIÓN DE 

TRABAJO;  

 
XI. DESOBEDECER EL SERVIDOR PÚBLICO, 

AL TITULAR DEL PODER PÚBLICO, 

MUNICIPIO O AYUNTAMIENTO, AL 

PERSONAL DIRECTIVO O 

ADMINISTRATIVO EN DONDE PRESTE 

SU SERVICIO, SIN CAUSA JUSTIFICADA 

Y SIEMPRE QUE SE TRATE DE 

ÓRDENES RELACIONADAS CON SU 

TRABAJO;  

 
XII. POR TENER OCHO RETARDOS CON MÁS 

DE MEDIA HORA, EN UN PERIODO DE 

TREINTA DÍAS SIN CAUSA 

JUSTIFICADA;  

 
XIII. POR FALTAR A LA DISCRECIÓN Y A LA 

CONFIDENCIALIDAD EN LOS ASUNTOS 

QUE SE TENGA CONOCIMIENTO CON 

MOTIVO DE SU TRABAJO, Y  

 
XIV. POR USAR LOS BIENES DE LOS 

PODERES PÚBLICOS, MUNICIPIO O 

AYUNTAMIENTO PARA OBJETO O USO 

PERSONAL O DISTINTO, PARA EL QUE 

ESTÉN DESTINADOS.  

 
XV. DESOBEDECER EL TRABAJADOR A LOS 

MANDATOS DEL PRESIDENTE 

MUNICIPAL O A SU JEFE INMEDIATO 

PARA LA REALIZACIÓN DE SUS 

ACTIVIDADES LABORALES.  

 

 

 

 

 

CAPÍTULO VIII  

PROCEDIMIENTO DE LAS MEDIDAS 

DISCIPLINARIAS  

 

ARTÍCULO 41.- PARA LA IMPOSICIÓN DE 

MEDIDAS DISCIPLINARIAS, EL MUNICIPIO POR 

CONDUCTO DE LA SECRETARIA DEL 

AYUNTAMIENTO, SERÁ LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA QUE CONOCERÁ Y 

DETERMINARÁ LOS ALCANCES DE LA 

SANCIÓN, NO SIN ANTES ESCUCHAR EN 

DEFENSA AL TRABAJADOR.  

  

ARTÍCULO 42.- CUANDO UN TRABAJADOR 

INCURRA EN ALGUNA VIOLACIÓN O 

INFRACCIÓN A LAS DISPOSICIONES 

CONTENIDAS EN EL PRESENTE REGLAMENTO, 

EL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO 

LEVANTARÁ LA CORRESPONDIENTE ACTA 

ADMINISTRATIVA CON AUDIENCIA DEL 

TRABAJADOR SI SE ENCUENTRA PRESENTE, 

ASENTANDO LOS HECHOS CON TODA 

PRECISIÓN QUE SE LE ATRIBUYAN Y LAS 

PRUEBAS CORRESPONDIENTES, ALEGACIONES 

Y DEFENSAS, LAS DECLARACIONES DE 

TESTIGOS DE CARGO Y DE DESCARGO QUE SE 

PROPONGAN; Y SI NO SE ENCUENTRA, SERÁ 

CITADO PARA TAL EFECTO, CON 

VEINTICUATRO HORAS DE ANTICIPACIÓN, EN 

CASO DE NO CONCURRIR, SE PROCEDERÁ SIN 

SU PRESENCIA Y SE HARÁ CONSTAR EN EL 

ACTA, LA FORMA EN QUE FUE CITADO Y SU 

AUSENCIA, ASENTANDO CON TODA PRECISIÓN 

LOS HECHOS QUE SE LE ATRIBUYEN AL 

SERVIDOR PÚBLICO, Y LAS PRUEBAS 

CORRESPONDIENTES, DICHAS ACTAS SERÁN 

FIRMADAS POR LOS QUE EN ELLAS 

INTERVENGAN, Y POR DOS TESTIGOS DE 

ASISTENCIA ENTREGANDO COPIA DE LA 

MISMA AL TRABAJADOR.  

  

ARTÍCULO 43.- DERIVADO DEL 

PROCEDIMIENTO QUE ESTABLECE EL 

ARTÍCULO ANTERIOR, EN EL QUE, PREVIA 

RESOLUCIÓN DADA A CONOCER AL 

TRABAJADOR, SE HUBIESE MACROEDITADO 

FEHACIENTEMENTE       LA       VIOLACIÓN      O 
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INFRACCIÓN COMETIDA POR EL TRABAJADOR 

A LAS DISPOSICIONES CONTENIDAS EN EL 

PRESENTE REGLAMENTO O HAYA DEJADO DE 

CUMPLIR CON LAS OBLIGACIONES O 

PROHIBICIONES CONTENIDAS EN EL MISMO, 

EL PRESIDENTE MUNICIPAL ASOCIADO DEL 

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO SERÁN 

QUIENES TENDRÁN LA FACULTAD DE 

IMPONER ALGUNA DE LAS MEDIDAS 

DISCIPLINARIAS QUE CONTINUACIÓN SE 

MENCIONAN, MISMAS QUE SE APLICARAN 

TOMANDO EN CONSIDERACIÓN LA 

GRAVEDAD DE LA INFRACCIÓN, PROHIBICIÓN 

O VIOLACIÓN COMETIDA AL PRESENTE 

REGLAMENTO, Y QUE SON:  

 

I. AMONESTACIÓN VERBAL O POR 

ESCRITO; 

 

II. SUSPENSIÓN DEL TRABAJO DE UNO A 

QUINCE DÍAS, SIN GOCE DE SUELDO; 

 

III. RESCISIÓN DE LA RELACIÓN LABORAL, 

CUANDO POR LA GRAVEDAD DE LA 

IRREGULARIDAD; INFRACCIÓN O 

VIOLACIÓN COMETIDA POR EL 

TRABAJADOR SEA DE LAS 

CONDUCTAS ESTABLECIDAS EN EL 

ARTÍCULO 45 DEL PRESENTE 

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO. 

MISMA QUE SERÁ SIN 

RESPONSABILIDAD LABORAL PARA EL 

H. AYUNTAMIENTO.  

 
ARTÍCULO 44.- SI SE ACTUALIZA EL 

SUPUESTO ESTABLECIDO EN LA FRACCIÓN III 

DEL ARTÍCULO ANTERIOR, DEL ACTA DE 

DESPIDO JUSTIFICADO O RESCISIÓN LABORAL 

LEVANTADA, SE ENTREGARÁ POR CONDUCTO 

DEL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO COPIA 

DE DICHA RESOLUCIÓN AL TRABAJADOR, EN 

LA QUE SE DEBE ESTABLECER LA MEDIDA 

DISCIPLINARIA IMPUESTA, DICHA ENTREGA 

SE HARÁ EN EL DOMICILIO ACREDITADO POR 

EL TRABAJADOR ANTE EL HONORABLE 

AYUNTAMIENTO Y EN EL CASO DE ESTE SE 

NEGAREN A RECIBIRLA, EL SECRETARIO DEL 

AYUNTAMIENTO LO HARÁ CONSTAR EN LA 

MISMA CON ASISTENCIA DE DOS TESTIGOS, Y 

DENTRO DE LOS CINCO DÍAS SIGUIENTES A LA 

RESCISIÓN LABORAL, DEBERÁ REMITIRLA Y 

HACERLO DEL CONOCIMIENTO AL TRIBUNAL 

DE CONCILIACIÓN Y ARBITRAJE DEL ESTADO, 

PARA QUE DICHA AUTORIDAD LA HAGA DEL 

CONOCIMIENTO AL TRABAJADOR, EN SU 

DOMICILIO PARTICULAR.  

  
ARTÍCULO 45.- LAS SANCIONES PREVISTAS EN 

EL ARTÍCULO ANTERIOR, SE APLICARÁN CON 

INDEPENDENCIA DE LA PROCEDENCIA DE LAS 

DISPOSICIONES APLICABLES EN MATERIA DE 

RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DE 

LOS SERVIDORES PÚBLICOS, ASÍ COMO DE LA 

APLICACIÓN DE LAS NORMAS PENALES O 

CIVILES QUE CORRESPONDAN EN SU CASO, DE 

CONFORMIDAD CON LAS LEYES VIGENTES EN 

EL ESTADO DE TLAXCALA.  

  
 

T R A N S I T O R I O S  

 

 

PRIMERO.- ESTE REGLAMENTO INTERIOR DE 

TRABAJO, ENTRARÁ EN VIGOR EL DÍA HÁBIL 

SIGUIENTE AL DE SU PUBLICACIÓN EN EL 

PERIÓDICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL 

ESTADO.  

  

SEGUNDO.- QUEDAN ABROGADOS TODOS Y 

CADA UNO DE LOS REGLAMENTO INTERIOR 

DE TRABAJO DEL MUNICIPIO DE BENITO 

JUÁREZ, TLAXCALA, TLAXCALA, APROBADOS 

POR EL  CABILDO DEL HONORABLE 

AYUNTAMIENTO Y PUBLICADOS EN EL 

PERIÓDICO OFICIAL CON ANTERIORIDAD AL 

PRESENTE.  

  

TERCERO.- SE FACULTA AL AYUNTAMIENTO 

EN SESIÓN DE CABILDO RESOLVER TODOS 

LOS CASOS NO PREVISTOS EN EL PRESENTE 

REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO. DADO 

EN EL SALÓN DE CABILDO DEL PALACIO 

MUNICIPAL DE BENITO JUÁREZ, TLAXCALA, 

TLAXCALA A LOS VEINTICINCO DÍAS DEL MES 

DE MARZO DEL AÑO DOS MIL QUINCE.  
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“SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCIÓN” 

BENITO JUÁREZ, TLAXCALA, 

A   01  DE OCTUBRE  DEL 2015 

 

 

EL PRESIDENTE MUNICIPAL 

CONSTITUCIONAL DE BENITO JUÁREZ, 

TLAXCALA 
 

C. TEODORO HERNÁNDEZ HERNÁNDEZ 

Rúbrica y sello 

 

 

SÍNDICO  PROCURADOR  MUNICIPAL  DE 

BENITO JUÁREZ, TLAXCALA 
 

LIC. EDITH MONTER CUATIANQUIZ 

Rúbrica y sello 

 

 

SECRETARIO DEL  H. AYUNTAMIENTO DE 

BENITO JUÁREZ, TLAXCALA 
 

PROF. JORGE ANTONIO HERNÁNDEZ CASTILLO 

Rúbrica y sello 

 

 

 

 

*   *   *   *   * 

PUBLICACIONES   OFICIALES 

*   *   *   *   * 


	ARTÍCULO 6.- ES TRABAJADOR TEMPORAL TODO AQUEL QUE PRESTE O DESEMPEÑE SUS SERVICIOS A FAVOR DEL MUNICIPIO, QUE NO TENGAN NOMBRAMIENTO DE PLANTA Y SU CONTRATACIÓN SEA POR TIEMPO FIJO O POR OBRA DETERMINADO.

	ARTÍCULO 7.- ES TRABAJADOR INTERINO, TODO AQUEL QUE PRESTE SUS SERVICIOS A FAVOR DEL MUNICIPIO, REALIZANDO UNA SUPLENCIA Y NO PODRÁ ESTAR AFILIADO AL SINDICATO.

	ARTÍCULO 10.- CUANDO SE TRATE DE PUESTOS QUE REQUIERAN CONOCIMIENTOS TÉCNICOS O PROFESIONALES ESPECÍFICOS, EL SOLICITANTE, DEBERÁ PRESENTAR EL CERTIFICADO O TÍTULO CORRESPONDIENTE EXPEDIDO POR LA AUTORIDAD ESCOLAR LEGALMENTE FACULTADA PARA ELLO. 

	ARTÍCULO 11.- EL HONORABLE AYUNTAMIENTO TENDRÁ EN TODO TIEMPO, EL DERECHO DE VERIFICAR LA FIDELIDAD DE LOS DOCUMENTOS EXHIBIDOS, QUEDA ESTRICTAMENTE PROHIBIDO HACER DISTINCIÓN DE GÉNERO, POR TANTO, QUIENES REÚNAN LOS REQUISITOS PARA EL PUESTO NO PODRÁN SER OBJETO DE DISCRIMINACIÓN EN RAZÓN AL SEXO, RELIGIÓN, CONDICIÓN SOCIAL, EMBARAZO O PREFERENCIAS SEXUALES. 

	ARTÍCULO 20.- CUANDO UN TRABAJADOR ESTE IMPOSIBILITADO PARA PRESENTARSE A TRABAJAR, DEBERÁ NOTIFICARLO A SU COORDINADOR, DIRECTOR O SU JEFE INMEDIATO, EN CUANTO LE SEA FÍSICAMENTE POSIBLE O A MÁS TARDAR DENTRO DE LAS 24 HORAS SIGUIENTES AL COMIENZO DE SU JORNADA DE TRABAJO. 

	ARTÍCULO 22.- LAS MADRES TRABAJADORAS DISFRUTARÁN DE LOS SIGUIENTES DERECHOS: 

	ARTÍCULO 23.- LOS TRABAJADORES TENDRÁN DERECHO A PERMISOS CON GOCE DE SUELDO, SIEMPRE Y CUANDO CONCURRAN LAS CIRCUNSTANCIAS SIGUIENTES:

	ARTÍCULO 24.- LOS SERVIDORES PÚBLICOS AL SERVICIO DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO, TENDRÁN DERECHO A TRES DÍAS DE PERMISO EN EL PERÍODO DE UN AÑO, CON GOCE DE SUELDO ÍNTEGRO PARA LA ATENCIÓN DE ASUNTOS PARTICULARES, ESTOS PERMISOS DEBERÁN SUJETARSE A LAS REGLAS SIGUIENTES: 

	ARTÍCULO 25.- QUEDA ESTRICTAMENTE PROHIBIDO A LOS TRABAJADORES QUE DESEMPEÑAN SUS LABORES PARA CUALQUIERA DE LAS ÁREAS, DIRECCIONES Y COORDINACIONES DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO LABORAR TIEMPO EXTRAORDINARIO, SOLAMENTE PODRÁN HACERLO, CUANDO LO SOLICITE SU JEFE INMEDIATO (ESTO EN CASO DE EXCEDER LAS 48 HORAS DE LEY) Y LO AUTORICE EL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO. 

	ARTÍCULO 26.- LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO, PODRÁN SER CAMBIADOS DE SU CENTRO LABORAL DE ADSCRIPCIÓN PARA DESEMPEÑAR TRANSITORIAMENTE O DEFINITIVAMENTE LABORES DISTINTAS DE LAS QUE VENÍAN DESEMPEÑANDO HABITUALMENTE, PREVIO AVISO POR PARTE DE SU COORDINADOR, DIRECTOR O JEFE INMEDIATO Y AUTORIZADO POR EL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO. 

	ARTÍCULO 27.- LOS DÍAS DE DESCANSO OBLIGATORIO CON SUELDO ÍNTEGRO SERÁN: 

	ARTÍCULO 28.- EL SUELDO O SALARIO ES LA RETRIBUCIÓN QUE DEBE PAGARSE AL TRABAJADOR A CAMBIO DE LOS SERVICIOS PRESTADOS A FAVOR DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO. 

	ARTÍCULO 29.- EL PAGO DE LOS SALARIOS DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO, SERÁN CUBIERTOS QUINCENALMENTE, LOS DÍAS 15 Y ÚLTIMO DE CADA MES, EN LA TESORERÍA MUNICIPAL, SI DICHO DÍA SE PRESENTA EN UN SÁBADO O DOMINGO, EL PAGO SERÁ HECHO EL VIERNES ANTERIOR INMEDIATO A ESTOS DÍAS. 

	ARTÍCULO 31.- LOS SUELDOS Y SALARIOS DE LOS TRABAJADORES SOLO SE PAGARÁN DIRECTA Y PERSONALMENTE A LOS TRABAJADORES, SALVO LOS CASOS DE FUERZA MAYOR QUE IMPIDAN AL TRABAJADOR PRESENTARSE A COBRAR, EN ESTE CASO, SE LE PAGARÁ A LA PERSONA QUE ESTÉ DEBIDAMENTE AUTORIZADA MEDIANTE CARTA PODER FIRMADA POR EL TRABAJADOR ANTE DOS TESTIGOS, COMO LO PREVIENE EL ARTÍCULO 100 DE LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO. 

	ARTÍCULO 32.- NO PODRÁN HACERSE RETENCIONES, DESCUENTOS, DEDUCCIONES AL SUELDO DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO, SALVO EN LOS SIGUIENTES SUPUESTOS: 

	ARTÍCULO 37.- SON OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO: 

	ARTÍCULO 38.- QUEDA ESTRICTAMENTE PROHIBIDO A TODOS LOS TRABAJADORES DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO: 

	ARTÍCULO 40.- NINGÚN TRABAJADOR PODRÁ SER CESADO SI NO ES POR CAUSA JUSTIFICADA, Y EN CONSECUENCIA, TERMINARÁ LA RELACIÓN LABORAL SIN RESPONSABILIDAD PARA EL HONORABLE AYUNTAMIENTO, POR LAS CAUSAS SIGUIENTES: 

	ARTÍCULO 41.- PARA LA IMPOSICIÓN DE MEDIDAS DISCIPLINARIAS, EL MUNICIPIO POR CONDUCTO DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO, SERÁ LA UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE CONOCERÁ Y DETERMINARÁ LOS ALCANCES DE LA SANCIÓN, NO SIN ANTES ESCUCHAR EN DEFENSA AL TRABAJADOR. 

	ARTÍCULO 42.- CUANDO UN TRABAJADOR INCURRA EN ALGUNA VIOLACIÓN O INFRACCIÓN A LAS DISPOSICIONES CONTENIDAS EN EL PRESENTE REGLAMENTO, EL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO LEVANTARÁ LA CORRESPONDIENTE ACTA ADMINISTRATIVA CON AUDIENCIA DEL TRABAJADOR SI SE ENCUENTRA PRESENTE, ASENTANDO LOS HECHOS CON TODA PRECISIÓN QUE SE LE ATRIBUYAN Y LAS PRUEBAS CORRESPONDIENTES, ALEGACIONES Y DEFENSAS, LAS DECLARACIONES DE TESTIGOS DE CARGO Y DE DESCARGO QUE SE PROPONGAN; Y SI NO SE ENCUENTRA, SERÁ CITADO PARA TAL EFECTO, CON VEINTICUATRO HORAS DE ANTICIPACIÓN, EN CASO DE NO CONCURRIR, SE PROCEDERÁ SIN SU PRESENCIA Y SE HARÁ CONSTAR EN EL ACTA, LA FORMA EN QUE FUE CITADO Y SU AUSENCIA, ASENTANDO CON TODA PRECISIÓN LOS HECHOS QUE SE LE ATRIBUYEN AL SERVIDOR PÚBLICO, Y LAS PRUEBAS CORRESPONDIENTES, DICHAS ACTAS SERÁN FIRMADAS POR LOS QUE EN ELLAS INTERVENGAN, Y POR DOS TESTIGOS DE ASISTENCIA ENTREGANDO COPIA DE LA MISMA AL TRABAJADOR. 




