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Guía Derechos y Obligaciones de los Trabajadores 

Todos los trabajadores al servicio del Estado y los Ayuntamientos tenemos derecho: 

 Percibir un salario por un periodo no mayor a 15 días; 

 Disfrutar de asistencia médica para el propio trabajador o sus familiares, por los motivos, condiciones y términos establecidos en la ley o en 

los seguros que se contraten para el efecto, de acuerdo a las posibilidades presupuestales; 

 Percibir las pensiones que para el trabajador u sus familiares se establezcan; 

 Disfrutar de licencias en los términos de la Ley, y 

 Asociarse para la defensa de sus intereses, y los demás derivados de la presente ley 

(artículo 42 LTSP) 

De igual forma también tenemos obligaciones: 

 Rendir protesta de la Ley y tomar posesión de su cargo, en los casos que asi determine; 

 Desempeñar sus labores con la eficiencia, cuidado y aptitudes compatibles con su condición, edad y salud, sujetándose a la dirección de sus 

superiores y a las leyes y reglamentos respectivos; 

  Observar buena conducta durante el servicio.  

  Guardar reserva de los asuntos que lleguen a su conocimiento, con motivo de su trabajo;  

 Mantener en buen estado los instrumentos y útiles que se les proporcionen para el desempeño del trabajo encomendado, no siendo 

responsables por el deterioro causado por el uso normal o mala cantidad de los mismos; 

 Presentarse con puntualidad a sus labores  

 Atender con prontitud, cortesía y amabilidad al público, asi como dar atención diligente en los asuntos que este le requiera; 

 Abstenerse de hacer propaganda de cualquier clase en los lugares de trabajo. 

 Abstenerse de hacer colectas de cualquier índole en los establecimientos de trabajo; 
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 Evitar hacer actos de comercio en los lugares de trabajo en forma habitual o eventual; 

 Trabajar tiempo extraordinario cuando se requiera, en los términos de la Ley y  

 Asistir a los cursos de capacitación que se fijen las dependencias para mejorar su preparación y eficiencia. 

(artículo 43 LTSP) 

La consecuencia del cumplimiento a las obligaciones trae consigo sanciones, las cuales pueden ser:  

 Amonestación (Jefes Directos) 

o Verbal  

o Escrita  

 Acta administrativa (artículo 50) (Jefe directo/Recursos Humanos/CAJ) 

o investigación  

 acta de investigación 

 dictamen  

 suspensión  

 rescisión (artículo 49 LTSP) 

o archivo (reserva el en expediente laboral)  

 

La sanción más severa al incumplimiento de una obligación es la Rescisión de la relación de Trabajo, expresamente en las leyes y Reglamentos 

que regulan las relaciones laborales aplicables a los Servidores Públicos de los Estados y los Ayuntamientos, consideran que hay conductas cuya 

sanción es la terminación de la Relación de Trabajo, sin responsabilidad para el patrón, las cuales son:  

 

 Cuando el trabajador incurriere en faltas de probidad y honradez o en actos de violencia, injurias o malos tratos con sus jefes. Si incurre en las 

mismas faltas y actos contra sus compañeros o contra los familiares de unos y otros, ya sea dentro o fuera de las horas de servicio, si son de 

tal manera graves que hagan imposible el cumplimiento de la relación de trabajo.  
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  Cuando faltare a sus labores por más de tres días en un periodo de treinta, sin causa justificada. 

 Por destruir intencionalmente edificios, obras, maquinaria, instrumentos, materias primas y demás objetos relacionados con el trabajo; por 

ocasional la misma destrucción por imprudencia o negligencia grave: 

 Por cometer actos inmorales durante el trabajo; 

  Por Revelar asuntos secretos o asuntos reservados de los que tuviere conocimiento con motivo del trabajo.  

 Por comprometer con su imprudencia, descuido o negligencia la seguridad del taller, oficina o dependencia donde preste sus servicios o de las 

personas que allí se encuentren; 

 Por no obedecer, injustamente, las ordenes que reciba de sus superiores; 

 Por ingerir bebidas alcohólicas o intoxicarse con enervantes durante las horas de trabajo, y de igual manera, asistir a las labores bajo tales 

efectos.  

  Por falta de cumplimiento a las condiciones de trabajo; 

 Por prisión impuesta en sentencia ejecutoria.  

 Cuando el trabajador incurra en engaños o presente certificados falsos obre su competencia; 

 Por malos tratos al público que tenga obligación de atender, descortesías reiteradas y notorias, o por retardar intencionalmente o por 

negligencia grave los tramites a su cargo.    

 Por negarse el trabajador a adoptar la medida preventiva, o a seguir los procedimientos indicados para evitar los riesgos profesionales, y 

 Las análogas a las establecidas en las fracciones anteriores, de igual manera graves y de consecuencias semejantes en lo que al trabajo se 

refiere. 

(artículo 49)  

Cuando algún trabajador incurra en cualquiera de las conductas señaladas:  

 

• El titular de la dependencia dará aviso por escrito al Trabajador expresando las causas.  
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Procedimiento para sancionar  

Se analiza la documentación y demás evidencia que se genere para acreditar la conducta de un trabajador y servidor público, presuntamente 

constitutiva de una causal de rescisión o de una falta administrativa y, en su caso, emitir el aviso correspondiente y notificarlo, así, como de ser ello 

procedente, realizar la denuncia administrativa ante el órgano competente. 

Marco Normativo.  

En el caso particular de los que prestamos un servicio al Gobierno del Estado de Guanajuato de conformidad a la normatividad aplicable: 

 

 

Reglamento Interior de Trabajo

LEY DEL TRABAJO DE LOS SERVIDORES PUBLIOCOS AL SERVICIO 
DEL ESTADO Y LOS MUNICIPIOS

Condiciones Generales  de  Trabajo para las dependencias, entidades y 
unidades de apoyo a la Administración Pública del EStado der 

Guanajuato.

Ley Federal del Trabajo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. 
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En el proceso de sanción intervienen distintos actores:  

Internos: 

 Dirección General, 

 Coordinación de Asuntos Jurídicos (CAJ), 

 Recursos Humanos   

 Jefes de oficina (superiores jerárquicos). 

 

Externos: 
 

 Junta Local de Conciliación y Arbitraje competente (JLCA) 
 
 
 
Medidas 
 

 Se cuenta solo con 30 días naturales para sancionar a un trabajador 
 
Finalizar la relación laboral con un trabajador y servidor público sin cumplir con el procedimiento establecido por la Ley puede ocasionar daños 
patrimoniales y mediáticos al Estado, así como responsabilidades administrativas al que ordene y/o ejecute la separación irregular. 
 
No se omite mencionar, que la estrategia laboral más benéfica para la institución como patrón, es la prevención de riesgos, luego entonces, el área 
de recursos humanos debe definir y operar programas que permitan al personal del IECA, trabajar confortablemente fomentando el respeto entre 
los compañeros. 
 
Asimismo, el jefe directo es quien tiene el primer contacto con el personal, por lo que debe proponer soluciones domésticas –y documentarlas- antes 
de iniciar cualquier procedimiento de rescisión de la relación de trabajo.  
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