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Reglamento Interno de Administracion Publica del
Municipio de Tlaltenango de Sdnchez Romdn Zacatecas.

CONSIDERANDOS

Que la Administracion Municipal 2016-2018 tiene la firme intencidon y conviceion de
adecuar, modernizar y armonizar a la realidad social y democratica del Municipio de
Tlaltenango de Sanchez Roman, Zacatecas, todos aquellos instrumentos normativos que
rigen la vida y funcionamiento de las instituciones y dependencias de la Administracion

Publica Municipal.

En este contexto, la Presidencia Municipal no quedd exenta de revisar sus instrumentos
normativos como es el caso de su propio Reglamento Interior de Administracion Publica del
Municipio de Tlaltenango de Sanchez Romén. Zacatecas. actividad que se llevo a cabo,
desprendiéndose como resultado de ello, necesarias y urgentes modificaciones legales, con

las que se busca guardar empatia con el actual desarrollo administrativo.

Con la finalidad de contribuir al desarrollo municipal estructurado, sin improvisaciones y con
un irrestricto apego a la normatividad vigente en materia de organizacion municipal. Se ha
creado este Reglamento Interior de Administracion Publica del Municipio de Tlaltenango de
Sanchez Roman, Zacatecas, que facilitara las funciones de cada responsable del drea de la
Administracion Publica Municipal. E1 cual contemplara las atribuciones, prerrogativas y
limitantes que tiene en el cargo que se le ha conferido. procurando en todo momento la
correcta aplicacion del presente, los valores de honestidad, buen servicio y siempre en la

busqueda del beneficio comiin, no el particular.

El cual servird para dar a conocer al personal y al publico en general, la estructura organica
en cuanto al funcionamiento de cada una de las arcas que conforman la Administracion

Pablica Municipal de Tlaltenango, Zacatecas.

Este documento contempla la legislacion que nos rige de manera organica, administrativa y
de sancién, atribuciones que le dan sustento. identidad. Quedando sujeto a posteriores
modificaciones derivadas de los cambios que se hagan en la Estructura u Organigrama de la

Administracion Municipal.

_
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El ajuste y reorganizacion de las Unidades Administrativas del H. Ayuntamiento, debe
orientarse a la consolidacion de estructuras administrativas que respondan a la nueva realidad
que vive el Municipio, impulsando el desarrollo de instancias accesibles al ciudadano

Tlaltenanguense y que verdaderamente respondan a sus necesidades y expectativas.

El crecimiento poblacional, una buena planeacion y la atencion particularizada a los sectores
productivos son factores que obligan una atencion individual a las politicas piblicas en
Desarrollo Econdémico y en Desarrollo Social. Alinear nuestras estrategias municipales a los
Planes Nacional y Estatal de Desarrollo es una necesidad imperiosa. Turismo, Comercio,
Industrializacion y la Produccion Rural en todas sus vertientes, son factores para impulsar un
auténtico Desarrollo Econémico potencializador de las fuentes de empleo que demanda una

poblacion cercana a los 30 mil habitantes.

Mientras tanto, ¢l Desarrollo Social, sin desvincular programas para abatir ¢l rezago social y
disminuir las brechas de la desigualdad. es un sector que también exige responder a las

demandas tomando en cuenta la vision directa de los Comités de Participacion Social.

Considerando ademas que actualmente y en el futuro cercano en el centro de los retos del
desarrollo de la zona sur del estado de Zacatecas. se encuentra el municipio de Tlaltenango
de Sanchez Roman, Zacatecas, mismo que en los tltimos afios se ubica como el de mayor
crecimiento demogrifico en dicha zona, de ahi la importancia de mejorar los servicios

publicos, para satisfacer de manera oportuna los requerimientos de los Tlaltenanguense.

Por lo anteriormente sefialado, el presente Reglamento Interior de Administraciéon Pablica
del Municipio de Tlaltenango de Sanchez Roman, Zacatecas, se expide con fundamento en
las facultades que le otorgan al Municipio la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos en su Articulo 115 fracciéon I, la Constitucion del Estado en su Articulo 119
fraccion V, la Ley Organica del Municipio del Estado de Zacatecas en sus Articulos 49
fracciones I y 1L, 52 fraccion I1, 31, 55, 90, 92, 93. 96, 97. 99, 100, 102, 105, 107 y 110; asi
como ¢l Bando de Policia y Gobierno en sus Articulos 1. 2, 3. 4, 5. 12, 13, 14, 31, 32, 33, 34.
35, 36, 37, 38, 39. 43, 52, 59, 60. 74, 80 y 93 para expedir las disposiciones normativas

necesarias para el cabal cumplimiento de sus fines.
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Reglamento Interno de Administracion Publica del
Municipio de Tlaltenango de Sdnchez Romdn Zacatecas.

Titulo Primero.

Definiciones Generales

Capitulo L

De las Disposiciones generales

Articulo 1.- El presente Reglamento tiene por objeto establecer la estructura de la
administracion publica municipal centralizada, la cual se conforma por las dependencias que
seflala la Ley Organica del Municipio vigente en el Estado de Zacatecas y ademas las que

aqui se han autorizado por ¢l H. Ayuntamiento de Tlaltenango de Sdnchez Romdn, Zacatecas.
Articulo 2.- Para los efectos de este Reglamento. se entendera por:

I.  Avuntamiento o Cabildo: al Ayuntamiento del municipio de Tlaltenango de
Sanchez Roman, Zacatecas.

II.  Ley: Ley Organica del Municipio del Estado de Zacatecas.

III.  Bando: Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tlaltenango de Séanchez

Romidn Zacatecas.

IV. El Presidente: al Presidente Municipal de Tlaltenango de Séanchez Romién

Zacatecas.

Articulo 3.- El C. Presidente Municipal, es el ejecutor de las determinaciones del H.
Ayuntamiento. quien tendra las atribuciones y funciones que senalen la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado de Zacatecas, la Ley
Organica del Municipio del Estado de Zacatecas, el presente Reglamento y las demas leyes,

reglamentos v disposiciones juridicas aplicables.
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Articulo 4.- En el cjercicio de sus atribuciones y responsabilidades el C. Presidente
Municipal se auxiliard de las dependencias, organismos descentralizados, intermunicipales,
organismos auxiliares y unidades administrativas, delegando las facultades que sean
necesarias para el cumplimiento de los fines de este Reglamento, salvo aquéllas que la

Constitucion, las leyes y los reglamentos dispongan que deban ser ejercidas personalmente.

El C. Presidente Municipal, previo acuerdo del H. Ayuntamiento, podra crear consejos,
juntas, comités y comisiones administrativas las cuales son Organos auxiliares de la
Administraciéon y deberdn coordinarse en sus acciones con las dependencias que sefiale la

ley.

Articulo 5.- Las dependencias municipales estan obligadas a coordinarse en las actividades
que por su naturaleza lo requieran, asi como preparar toda la informacion relativa a la

Entrega-recepcion de la Administracion Municipal en lo correspondiente a sus funciones.

Articulo 6.- E1 H. Ayuntamiento podri autorizar la creacion y supresion de dependencias y
organismos descentralizados que requiera la Administraciéon Publica Municipal, asi como
fusionar o modificar las dependencias existentes, lo anterior a propuesta del C. Presidente
Municipal. cumpliendo siempre ¢l nimero y dependencias que exige la Ley Organica del

Municipio del Estado de Zacatecas.

Articulo 7.- Las designaciones de Subdirectores. Jefes de Departamento. Coordinadores y
en si todo tipo de servidores publicos que no requieran aprobacién del H. Ayuntamiento,
conforme a lo dispuesto por la Ley Organica del Municipio del Estado de Zacatecas, se haran
por conducto del C. Secretario de Gobierno Municipal, por instruccion del C. Presidente

Municipal.

En los casos de vacante de cualquiera de los titulares de las diversas areas de la
administracién publica municipal, el C. Presidente Municipal podrd nombrar mediante
acuerdo a una persona para que se haga cargo del despacho de la Dependencia o Unidad
Administrativa con caracter provisional hasta en tanto se nombre a quien ocupe en forma

definitiva el cargo.

Articulo 8.- Los acuerdos, disposiciones y comunicaciones del C. Presidente Municipal,

deberan estar firmados también por el Secretario del Ayuntamiento. publicandose los mismos
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en la Gaceta Municipal, asi como en el Periédico Oficial, Organo del Gobierno del Estado
de Zacatecas en los casos en que sean necesarios por disposicion de la Ley, sin este requisito
no surtiran efecto legal alguno, con excepeion de aquéllos que deba de suscribir en unién con
el Sindico Municipal u otro servidor publico por disposicién de la Ley Organica del

Municipio u otro ordenamiento legal que asi lo determine.

Articulo 9.- Los Titulares de las Dependencias de la Administracion Publica Municipal. asi
como los organismos descentralizados, tendran la obligacion de rendir al C. Presidente
Municipal mensualmente y por escrito un informe de actividades, asi como el avance v
cumplimiento de las metas propuestas en ¢l Plan Municipal de Desarrollo y Programa
Operativo Anual, dicha informacion sera la base para llevar a cabo el informe anual y asi
cumplir con los objetivos, metas y lineas de accion programadas en la Administracion

Municipal.

Capitulo IL

Del Presidente Municipal
Facultades de la Presidenta o Presidente

Articulo 10.- La Presidenta o Presidente Municipal tiene las siguientes facultades y

obligaciones:

I.  Promulgar y publicar el Bando de Policia y Gobierno, reglamentos, circulares
disposiciones administrativas de observancia general en su respectiva Gaceta
Municipal o en el Periédico Oficial, Organo del Gobierno del Estado;

II.  Convocar al Ayuntamiento a sesiones, presidirlas y dirigirlas;
III.  Cumplir y hacer cumplir, dentro de su competencia, las disposiciones contenidas en
las leyes v reglamentos federales, estatales y municipales, asi como aplicar a quienes
los infrinjan las sanciones correspondientes, mediante el procedimiento a que hubiere

lugar;

L
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IV.

Vi

VL

VIL

VIIL

IX.

XIL

XIIL

XIV.

xXV.
XVL

Proponer al Ayuntamiento las ternas de los titulares de la Secretarfa de Gobierno
Municipal, Tesoreria y Direcciones Municipales, en términos de la ley. Una vez
designados los titulares expedir los nombramientos de manera inmediata;
Inspeccionar las dependencias municipales para cerciorarse de su funcionamiento,
tomando aquellas medidas que estime pertinentes para la mejor administracion
municipal;

Vigilar que se integren y funcionen los Comités de Participacion Social, con
equilibrio en el nimero de mujeres y hombres:

Vigilar que la recaudacion en todos los ramos de la Hacienda Publica Municipal, se
realice con apego a las leyes respectivas;

Vigilar que ¢l gjercicio de los recursos publicos municipales se efectie con estricto
apego al Presupuesto de Egresos, asi como a sus modificaciones aprobadas por el
Cabildo;

Celebrar, a nombre del Ayuntamiento y por acuerdo de éste, y en los casos que
ameriten, con la autorizacion de la Legislatura del Estado, todos los actos y contratos
necesarios para el desempefio de los negocios administrativos y la eficaz prestacion
de los servicios publicos municipales;

Visitar los barrios y localidades del Municipio, en compaiia de las personas que
presidan los Comités de Participacion Social, para conocer sus problemas e informar
de ellos al Ayuntamiento, de manera que puedan tomarse las medidas adecuadas a su
solucién;

Concurrir a las reuniones generales o regionales de presidentes municipales a que
fuere convocado por el Ejecutivo del Estado o por la Legislatura;

Autorizar las 6rdenes de pago a la Tesoreria Municipal, conforme al presupuesto
aprobado, firmandolas mancomunadamente con el Sindico;

Informar al Ayuntamiento de la forma en que ha cumplido sus acuerdos;

Informar al Ayuntamiento, dentro de la primera quincena del mes de septiembre de
cada afio, en sesidn solemne y publica de Cabildo. sobre el estado que guarda la
administracion municipal y las labores realizadas durante ¢l afio;

Vigilar y preservar ¢l patrimonio cultural e histérico del Municipio:

Formar y actualizar ¢l catastro y padron municipal:
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XVIL

XVIIL

XIX.

XXL

XXIL

XXIIL

XXIV.

XXV.

XXVL

XXVIL

XXVIIL

Promover la organizacion y participacion ciudadana a través de la consulta popular
permanente v de los Comités de Participacion Social para fomentar y promover ¢l
desarrollo democritico e integral del Municipio;

Llevar las estadisticas de los sectores economicos y sociales del Municipio, en los
términos que sefialen las leyes;

Constituir los Comités de Planeacion para el Desarrollo Municipal, con la
participacion de representantes de los sectores publico. social v privado, v de
profesionistas y técnicos que residan dentro de su territorio, en los términos del
reglamento respectivo:

Conducir y coordinar el proceso de planeacion del desarrollo municipal conforme a
una perspectiva de igualdad de género y enfoque basado en derechos humanos.
Proponer, através de los Comités de Planeacion para el Desarrollo Municipal y para
el Desarrollo del Estado, segtin corresponda, las prioridades, programas y acciones a
coordinar con la administracion estatal o federal.

Someter a congideracion del Ayuntamiento, las estrategias que contendra el Plan
Municipal de Desarrollo;

Proponer a la Legislatura del Estado, por acuerdo del Ayuntamiento, la suspension o
revocacion del mandato de alguno de sus integrantes en los términos de la ley y demas
disposiciones juridicas aplicables:

Promover campaiias de salud, alfabetizacion e informativas acerca de los derechos y
las obligaciones relativos al estado civil de las personas, en cuanto a la institucion del
matrimonio; asi como proteger y promover ¢l desarrollo de las lenguas indigenas en
uso en el Estado;

Conceder audiencia a los habitantes del Municipio y ser gestor de sus demandas ante
las autoridades estatales y federales:

Cuidar que se conserven en buen estado los bienes que integran el patrimonio
municipal;

Vigilar que los servicios publicos municipales se presten con eficacia y eficiencia y
que los recursos financieros se apliquen de acuerdo con las normas que expida la
Legislatura por si 0 a través de la Auditoria Superior del Estado:

Promover las actividades civicas, culturales y de recreacion en el Municipio:

L
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XXIX. Diseiiar, formular v aplicar campafas de concientizacion y programas de desarrollo
que promuevan la igualdad de género y la erradicacion de violencia por motivos de
género;

XXX.  Vigilar que la obra publica. se ejecute de acuerdo con las normas y presupuestos
aprobados, asi como constatar la calidad de los materiales utilizados;

XXXIL  Prestar, previa solicitud de las autoridades electorales, el auxilio de la Policia
Preventiva Municipal y los apoyos que requieran para la preservacion del orden
publico en los procesos electorales; y

XXXIL  Las demas facultades que le concedan la legislacion de cardcter general, federal,

estatal y municipal.

Titulo Segundo.

Dependendencias Municipales

Capitulo L
De las Dependencias de la Administracion

Articulo 11.- A los titulares de las dependencias de la Administracion Publica Municipal les
corresponde originalmente ¢l tramite y resolucion de los asuntos de su competencia, pero
podran delegar por disposicion del presente ordenamiento o mediante oficio en sus
subalternos las facultades consignadas en este reglamento, salvo aquéllas que la Constitucion
Politica vigente en el Estado de Zacatecas, las leves, los reglamentos o las resoluciones del

H. Ayuntamiento que dispongan, deban ser ejercidas directamente por ellos.

Articulo 12.- La Administracion Publica Municipal debera conducir sus actividades en
forma programada y con base en las politicas, prioridades y restricciones que establezea el
C. Presidente Municipal, todo con el fin de lograr los objetivos, metas y lineamientos

establecidos en los planes y programas del Gobierno Municipal.
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Corresponde a las Dependencias de la Administracion preparar toda la informacion relativa
a la Entrega-recepcion de la Administracion Publica Municipal, asi como cumplir con lo
establecido en la Tey de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de

Zacatecas en vigor, cuando en su caso le corresponda.

Asi mismo. s¢ debera procurar que la ejecucion de sus funciones sea dentro un marco de
simplificacion de sistemas y procedimientos orientados a la reduccion de costos operativos,
a la busqueda de una eficaz administracion y a crear una cultura de calidad en el servicio,
con un estricto apego a los preceptos legales vigentes y con una disciplina presupuestal
inflexible.

Articulo 13.- Para el estudio, planeacion y despacho de los diversos asuntos de la
Administracion Pablica Municipal centralizada, el C. Presidente Municipal se auxiliard de

las siguientes dependencias:

I.  Secretaria de Gobierno
II.  Secretaria Particular
IMI.  Tesoreria
IV.  Oficialia Mayor
V.  Contraloria Municipal u érgano interno de control
VI.  Obras y Servicios Publicos
VII.  Desarrollo Econémico
VIII.  Desarrollo Social
IX. Desarrollo Agropecuario
X.  Sistema DIF
XI.  Unidad de Transparencia Municipal
XII.  Seguridad Pablica Municipal; y
XIII. Demés dependencias que se requicran para el desahogo de los trabajos

administrativos v de despacho del Municipio

Capitulo IL
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De la Secretaria de Gobierno Municipal

Facultades de la Secretaria de Gobierno

Articulo 14.- Son facultades vy obligaciones del titular de la Secretaria de Gobierno

Municipal de conformidad a la Ley Organica del Municipio, las siguientes:

IL

1L

IV.

VL

VIL

Atender las actividades especificas que le encomienden el Ayuntamiento o el
Presidente Municipal;

Elaborar y entregar con la anticipacion que seiiala esta ley, los citatorios a los
miembros del Ayuntamiento. para las Sesiones de Cabildo, mencionando en la
notificacion la propuesta del orden del dia, lugar. hora y fecha de las mismas;
Presentar en la primera sesion de Cabildo de cada mes. relacion del nimero y
contenido de los expedientes que se hayan turnado a comisiones, dando cuenta de los
resultados en el mes anterior y de los asuntos que se encuentran pendientes;

Estar presente en todas las sesiones del Ayuntamiento con voz informativa y levantar
las actas de Cabildo en el libro correspondiente;

Validar con su firma las actas y documentos expedidos por el Ayuntamiento;
Expedir y certificar copias de documentos, con acuerdo del Ayuntamiento o del
Presidente Municipal:

Recibir y dar tramite a los recursos de revision que interpongan los particulares en
contra de actos y resoluciones administrativas de las autoridades municipales, asi
como preparar los dictamenes de resolucion y someterlos a la decision del
Ayuntamiento;

Formular los proyectos de reglamentos municipales y someterlos a la consideracion
del Ayuntamiento;

Recopilar las disposiciones juridicas que tengan vigencia en el Municipio y vigilar su
correcta aplicacion;

Llevar los libros necesarios para el tramite y despacho de los asuntos municipales;
Administrar y custodiar el Archivo Municipal,

Elaborar el programa de necesidades de bienes vy servicios que requicran las diversas

dependencias administrativas;
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XII1.

XIV.

XVL

XVIL

XVIIL

XIX.

Reclutar, seleccionar y promover la capacitacion del personal que requieran los
diversos organos de la administracion municipal y hacer la propuesta de contratacion
al Cabildo:

Diseflar v proponer al Ayuntamiento el Sistema de Mérito y Reconocimiento al
Servidor Publico;

Registrar y controlar la correspondencia oficial ¢ informar al Cabildo de la misma;
Formular el inventario de bienes muebles ¢ inmuebles que conformen el patrimonio
del Municipio, en coordinacion con el Sindico Municipal y atendiendo la
normatividad en materia de armonizacion contable;

La edicion, distribucion y difusion de la Gaceta Municipal, asi como gestionar las
publicaciones en el Periodico Oficial, Organo de Gobierno del Estado:

Observar y hacer cumplir debidamente el Reglamento Interior del Ayuntamiento,
procurando ¢l pronto y eficaz despacho de los asuntos; y

Las demas que le asigne el Ayuntamiento.

Articulo 15.- Para el debido cumplimiento de sus atribuciones, la Secretaria de Gobierno

Municipal se auxiliara:

L
I1.
I11.

V.

VL
VII.

VIIL
IX.

Departamento de Recursos Humanos
Departamento de Comunicacion Social
Departamento de Archivo Historico
Oficialia de Registro Civil

Juzgado Comunitario

Instituto de la Mujer

Instituto de la Juventud

Instituto de Cultura

Departamento de Depotrtes

Ecologia y Turismo.

Articulo 16.- Las areas adscritas a la Secretaria de Gobierno mencionadas anteriormente,

especificamente las de las fracciones L IIL IV, V., VL. VIL VIIL IX y X a excepeion del

Departamento de Comunicacion Social, se regirdn por los manuales operativos que cada
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encargado de area realice y por las facultades v obligaciones que les otorguen leves y

reglamentos del orden Federal v Estatal v las demds que el Ayuntamiento les otorgue.

Articulo 17.- El Departamento de Comunicacion Social, es el 6rgano municipal encargado

de la imagen institucional y contacto con los distintos representantes y directivos de los

medios de comunicacion social en el Estado y los corresponsales nacionales.

Articulo 18.- Le correspondera al Departamento de Comunicacion Social:

I1.

IIL

Planear, disefiar, producir e implementar los programas de comunicacion social
destinados a difundir las acciones del Ayuntamiento y de la administracion publica,
fortaleciendo interna y externamente la imagen de la administracion municipal;
Difundir y publicitar los planes y programas de desarrollo y asistencia social de la
administracion piblica municipal; y

Realizar sistemdticamente un proceso de andlisis v evalvacién de la gestion
admmistrativa en la opinion publica, que mesure la obra de gobierno y sus efectos,
informando cotidianamente al Presidente Municipal a través de su jefe inmediato para
que se puedan tomar las medidas pertinentes, y asi se contribuya al proceso de
retroalimentaciéon y nitidez del ejercicio de la administracion piblica municipal; y las

demas que el Secretario de Gobierno v el Ayuntamiento le otorguen.

Capitulo IIL

De la Secretaria Particular

Articulo 19.- Esta Secretaria, es la que se encarga fundamentalmente de programar,

organizar, coordinar y dar seguimiento de las audiencias y acuerdos que asuma el Presidente

Municipal; asi como delinear y mantener contacto con los medios de comunicacion masiva,

para la divulgacion y construceion de la imagen institucional. Por tanto le compete:

I1.

Organizar diariamente la agenda de actividades del Presidente Municipal.
Coordinar eficientemente las giras de trabajo del Ejecutivo Municipal, vy realizar el
debido seguimiento del desempefio de los asuntos y comisiones que le haya dispuesto

aquél.
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1L

IV.

VL

VIL

VIIL

IX.

Elaborar y supervisar los escritos, discursos, oficios y todo tipo de correspondencia
que emane directamente del despacho del Presidente.

Atiende de manera preliminar las quejas v peticiones de los ciudadanos, dirigiéndolas
a las dependencias municipales que correspondan, o dandoles el curso que le indique
el Presidente Municipal.

Organiza en coordinacion con las dependencias, la celebracion de reuniones,
audiencias y todo tipo de contacto del Presidente Municipal con grupos de trabajo.
Coordina y supervisa en ausencia del Ejecutivo Municipal, las actividades del
personal adscrito al despacho de éste. Reglamento de Administracion Interior del
Municipio de Zacatecas

Procura, gestiona y administra los recursos humanos, técnicos, financieros y
materiales asignados al despacho del Presidente Municipal.

Tiene a su cargo las relaciones ptblicas y de comunicacion social de la institucion
vecinal.

Presenta y registra anualmente sus planes y programas especificos ante el
Avyuntamiento, para su desarrollo, seguimiento y evaluacion.

Todas las demas que en ¢l ambito de sus atribuciones le ordene ¢l Presidente

Municipal.

Capitulo IV.

De la Tesoreria Municipal

Articulo 20.- La Tesoreria Municipal es el organo de recaudacion de los ingresos

municipales, y por su conducto del ejercicio del gasto piiblico con las excepciones sefaladas

en la ley.

Articulo 21.- De conformidad con lo establecido en la Ley Orgédnica, son obligaciones y

facultades del Tesorero las siguientes:

L

Coordinar y programar las actividades correspondientes a la recaudacion,

contabilidad y gasto publico municipales:

L
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IL

1L

IV.
V.

XIIL

XIIIL

XIV.

XV.

XVL

XVIL

XVIIL

XIX.

Formular los proyectos anuales de Ley de Ingresos y Presupuesto de Egresos
municipales y ejercer el control y vigilar su aplicacion;

Establecer un sistema de inspeccion, control y ejecucion fiscal,

Elaborar y presentar los informes financieros del Ayuntamiento;

Promover y mantener los mecanismos de coordinacion fiscal con las autoridades
estatales y federales:

Mantener actualizados los sistemas contables y financieros del Ayuntamiento:
Llevar por si mismo la caja de la Tesoreria, cuyos valores estaran siempre bajo su
inmediato cuidado y exclusiva responsabilidad;

Elaborar y actualizar permanentemente los padrones de contribuyentes;

Realizar campaiias periodicas de regulacion fiscal de contribuyentes:

Determinar las contribuciones sujetas a convenios con el Gobierno Estatal;
Establecer un mecanismo de pago para los empleados del Municipio y enterar
oportunamente al Cabildo de las deducciones efectuadas;

Proponer al Ayuntamiento las medidas o disposiciones que tiendan a mejorar la
Hacienda Publica del Municipio;

Dar pronto y exacto cumplimiento a los acuerdos, érdenes o disposiciones que por
eserito le dé el Ayuntamiento;

Presentar mensualmente al Ayuntamiento el corte de caja de la Tesoreria Municipal
con ¢l visto bueno del Sindico;

Remitir a la Auditoria Superior del Estado, acompafiada del Acta de autorizacion del
Cabildo, las cuentas, informes contables y financieros mensuales dentro de los
primeros cinco dias habiles del mes siguiente;

Notificar al Cabildo lo relativo a las faltas oficiales y deficiencias en que incurran los
empleados de su dependencia;

Tomar las medidas necesarias para el arreglo y conservacién del archivo, mobiliario
y equipo de oficina;

Expedir copias certificadas de los documentos a su cuidado. por acuerdo escrito del
Ayuntamiento;

Ejecutar los convenios de coordinacion fiscal y administrativa;
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XX. Informar al Ayuntamiento, con la periodicidad que éste determine sobre el
comportamiento de la deuda publica;
XXI  Iniciar el procedimiento econémico coactivo;
XXII.  Formular la Cuenta Publica correspondiente al ejercicio fiscal anterior,
conjuntamente con el Sindico y la Comision de Hacienda: y

XXIIL.  Las demas que le asigne el Ayuntamiento.

Articulo 22.- Para el despacho de los asuntos de su competencia la Tesoreria Municipal se

auxiliard de las siguientes dreas administrativas:

I.  Rastro Municipal
II.  Inspeccion de Aleoholes
III.  Predial

IV.  Plazas y Mercados
Asi como el demis personal que sea necesario.

Articulo 23.- Los departamentos adscritos a la Tesoreria Municipal se regiran por los
manuales operativos que cada encargado de area realice y por las facultades y obligaciones
que les otorguen leyes y reglamentos de orden Federal y Municipal y las demas que el

Ayuntamiento les otorgue.

Capitulo V.
De la Oficialia Mayor

Articulo 24.- La Oficialia Mayor ¢s la dependencia municipal encargada de la administracion
de los materiales y de servicios de limpia. de parques y jardines y el mantenimiento de
maquinaria y unidades automotrices pertenecientes al ayuntamiento; asi como la proveeduria
de los recursos materiales que requieran las Secretarias, Direcciones, Jefaturas y Unidades

administrativas del municipio aprobadas en el presupuesto de egresos, por tanto le compete:

L
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IL

IIL

IV.

V.
VL

VIL

Apoyar a las Dependencias en la programacion de la adquisicion de sus bienes,
servicios y recursos materiales, asi como en el desarrollo de los sistemas
administrativos que requicran para ¢l desempeiio de sus actividades;

Coordinar el departamento de Servicio de Limpia Municipal, tanto al personal de
calle como al de recoleccion de basura, asi como proveerlos del material para la
realizacion de sus actividades y el mantenimiento de las unidades de recoleccion.
Coordinar el departamento de Parques y Jardines y administrar los recursos
materiales y humanos suficientes para la realizacion de sus actividades:

Coordinar el personal del Taller Mecdnico y proveerlo de la herramienta para la
realizaciéon de actividades asi como el mantenimiento de todas las unidades
automotrices y maquinaria de la administracion;

Inspeccion ¥y mantenimiento de las Unidades Deportivas del Municipio:

La adquisicién y suministro en los tiempos que este especifique. de recursos
materiales que se requieran en las oficinas de las diferentes secretarias, direcciones,
jefaturas y unidades administrativas, asi como areas de campo de las mismas.

Coordinar al personal encargado de la logistica y organizacion de eventos.

Articulo 25.- Para ¢l ¢jercicio de sus funciones y ¢l despacho de los asuntos que le competen,

la Oficialia Mayor se integrara por:

L
1L
111

V.
VL

Servicio de Limpia Municipal;
Parques y Jardines;
Adquisiciones;

Unidades Deportivas:

Eventos y:

Taller Mecanico.

Capitulo VL

De la Contraloria Municipal u Organo Interno de Control

Articulo 26.- La vigilancia, el control interno, la supervision, evaluacion del ejercicio de los

recursos, la disciplina financiera y presupuestaria, asi como el funcionamiento administrativo
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de los Municipios estaran a cargo de la Contraloria Municipal, cuyo titular sera designado

por el Ayuntamiento conforme a la terna que proponga la primera minoria de regidores

integrantes del Cabildo.

Articulo 27.- La Contraloria Municipal tiene como objetivos principales los siguientes:

1L

11T
IV.

Asegurar que los recursos publicos se utilicen con legalidad, honestidad y eficiencia
en beneficio de la ciudadania;

Impulsar la transparencia y la debida rendicion de cuentas a la sociedad sobre la
gestion y resultados de la administracion municipal:

Promover practicas de buen gobierno para mejorar la gestién municipal; y

Fomentar la participacién ciudadana en el control y vigilancia de los recursos

publicos.

Facultades de la Contraloria Municipal

Articulo 28.- Son facultades y obligaciones del titular de la Contraloria Municipal:

II.

IIL.

IV,

Vigilar y verificar el uso correcto de los recursos propios, asi como los que la
Federacion y el Estado transfieran al Municipio, de conformidad con la normatividad
establecida en materia de control y evaluacion:
Inspeccionar el gasto publico municipal y su congruencia con el Presupuesto de
Egresos:
Inspeccionar y vigilar que las dependencias y entidades de la administracion publica
municipal cumplan con las normas y disposiciones en materia de:
a) Sistemas de registro de contabilidad gubernamental;
b) Contratacion, basificacion vy pago de personal;
¢) Contratacion de servicios y obra publica; y
d) Adquisicién, arrendamientos, conservacion, uso, afectacién, enajenaciéon v
baja de bienes muebles e inmuebles, registro, valuacion y valoracion del
patrimonio, almacenes y demds activos y recursos materiales de la
administracion municipal;
Auditar y vigilar ¢l cumplimiento de las disposiciones en materia de planeacion,

presupuesto, ingresos, contabilidad gubernamental, financiamiento. inversion, deuda,

_
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V.

VL

VIL

VIIL

X.

patrimonio, fondos, valores y exenciones o deducciones de impuestos o derechos
municipales, por parte de la administracion municipal;

Atender las quejas que presenten los particulares con motivo de acuerdos, convenios
o contratos que celebren con la administracion municipal, de conformidad con las
normas que al efecto se emitan por el Ayuntamiento;

Coadyuvar con la Auditoria Superior del Estado. para que los servidores publicos
municipales que deban hacerlo. presenten oportunamente sus declaraciones de
situacion patrimonial;

Conocer ¢ investigar los hechos u omisiones de los servidores publicos municipales
que no sean miembros del Cabildo, para que ¢l Ayuntamiento decida si se fincan o
no, responsabilidades administrativas;

Aportar al Sindico Municipal los elementos suficientes para que se hagan las
denuncias correspondientes ante el Ministerio Publico, en caso de probable delito;
Verificar el cumplimiento del Plan Municipal de Desarrollo y los programas
operativos;

Programar y practicar auditorias a las dependencias y entidades de la administracion
publica municipal informando del resultado al Cabildo y a la Auditoria Superior del
Estado, para que en su caso, se finquen las responsabilidades correspondientes:
Revisar y verificar la informacion financiera, presupuestal y programatica, asi como
las cuentas publicas:

Informar trimestralmente al Ayuntamiento y a la Auditoria Superior del Estado sobre
las acciones y actividades de la Contraloria; y

Las demas que le sefalen otras disposiciones juridicas sobre la materia, reglamentos

y acuerdos del Ayuntamiento.

Capitulo VIL

De la Direccion de Obras y Servicios Publicos Municipales
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Articulo 29.- La Direccion de Obras y Servicios Publicos Municipales tiene a su cargo en
forma directa 0 en coordinacién con otras instancias. la construccion de obras y la

administracion de los servicios publicos a cargo del Municipio.

Facultades especificas

Articulo 30.- El titular de la Direccion de Obras y Servicios Piblicos Municipales tendra las

siguientes obligaciones y facultades:

I.  Planear y coordinarse, en su caso, con las instancias que participen en la construccion
de las obras de beneficio colectivo que autorice el Ayuntamiento. una vez que se
cumplan los requisitos de licitacion y otros que determine la ley;

II.  Vigilar el mantenimiento y conservacion de las instalaciones y equipo destinados a la
prestacion de algln servicio publico;

III.  Organizar y supervisar la prestacion y administracién de los diversos servicios
publicos;

IV.  Otorgar o negar permisos de construcciéon en los términos del Codigo Urbano del
Estado, Ley de Construccion para el Estado y Municipios de Zacatecas y los
reglamentos municipales en la materia;

V.  Supervisar la ¢jecucion de la obra publica municipal y practicar revisiones rindiendo
los informes respectivos al Ayuntamiento, para los fines que correspondan;

VL. Vigilar que se respete la ley, respecto del uso del suclo y preservacion de las reservas
territoriales:

VIL  Cuidar y conservar ¢l patrimonio historico y zonas tipicas del Municipio:
VIIL.  Ordenar la suspension de obras que se realicen en contravencion a la ley, aplicando
las sanciones que corresponda; y

IX. Recabar planos y provectos de obra pulblica o privada, y otorgar o negar su
autorizacion.

Articulo 31.- Para el ejercicio de las funciones y atribuciones de los asuntos de su

competencia, la Direccion de Obras y Servicios Publicos contara con las siguientes areas de

apoyo:

I Alumbrado Piblico:

II.  Drenajes:
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IIL Panteones:
IV.  Calles y Bacheo; y

V. Mantenimiento de Edificios Publicos.

Capitulo VIIL
De la Direccion de Desarrollo Economico

Articulo 32.- La Direccidén de Desarrollo Econémico tiene bajo su cargo, va sea en forma
directa o en coordinacion con otras instancias, la formulacion. conduccion y evaluacion de
la politica general del desarrollo econémico-social del municipio, en congruencia con la

estatal y federal.
Articulo 33.- Son obligaciones y facultades del Director de Desarrollo Econémico:

I.  Coordinar y programar las actividades correspondientes a la consulta popular
permanente para la elaboracion y evaluacion del Plan Municipal de Desarrollo de
vigencia trianual y los Programas Operativos Anuales que de él se deriven;

II.  Disefar el esquema operativo para el registro. clasificaciéon y expresién de la demanda
ciudadana en la formulacion del Plan y Programas mencionados, en coordinacién con
el Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal, asi como integrarlo con las
acciones anuales de cada una de las dependencias y entidades estatales y federales
que inciden en el desarrollo del municipio; asi como inducirlas hacia las dreas mas
necesitadas buscando siempre la mayor participacion de la comunidad, tanto en
aspectos operativos como de contraloria social;

[II.  Promover la organizacion de grupos indigenas, campesinos y urbanos: de mujeres de
comunidades campesinas y zonas urbanas marginadas. a efecto de que se involucren
en las actividades de su propio desarrollo, relacionadas con el desarrollo econémico:

IV.  Alentar el compromiso comunitario para lograr un desarrollo justo que contemple el
cuidado de los ecosistemas; los asentamientos humanos equilibrados que permitan la
explotacion racional de los recursos naturales para fomentar el empleo permanente y

permitan la disminucion del costo de los servicios puiblicos:
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V.

VL

VIL

VIIL

Proponer programas y acciones a concertar con entes de interés privado, social y
publico, con el propésito de coadyuvar a alcanzar los objetivos del desarrollo del
municipio;

Gestionar ante la Federacion y el Estado la autorizacion de inversiones que
contribuyan a consolidar el desarrollo economico del municipio;

Formular su programa operativo y presupuesto por programa anual. Asegurar y
mantener la congruencia de sus programas con el Plan Estatal y el Plan Municipal.
asi como con los programas federales y estatales cuyo ambito de aplicacion sea el
municipio; y

Las demds que les confieran este reglamento, otras leyes y demds disposiciones

normativas aplicables en la materia.

Capitulo IX.

De la Direccion de Desarrollo Social

Articulo 34.- La Dircccion de Desarrollo Social es ¢l organo de la administracion pablica

municipal que se encarga de coordinar y programar las actividades que impulsen el desarrollo

social del municipio, propone al Cabildo a través del Presidente Municipal, la realizacion de

politicas publicas y programas operativos del ramo. asi como promueve la organizacion

R

social, rural y urbana.

Articulo 35.- Le corresponde a la Dirececion de Desarrollo Social:

L

Coordinarse con todas las Direcciones en la proyeccion de las actividades
correspondientes a la consulta popular permanente. relacionadas con la elaboracion
del Plan Municipal de Desatrollo y demas programas operativos;

Promover la concertacion de acuerdos de cardcter social, politico y econdmico entre
el municipio y grupos sociales;

Promocionar la planeacion democratica del desarrollo municipal, apoyando la
participacion ciudadana para lograr el mejoramiento de sus condiciones de vida a

través de la realizacion de obras y servicios publicos;

L
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IV.

V.

VL

VIIL

VIIL

IX.

XL

Fomentar la participacion social para la concertacion de intereses, esfuerzos y
voluntades tendientes al desarrollo integral de la comunidad;

Concertar con las diferentes instituciones federales, estatales, intermunicipales,
cducativas y sociales, acciones para ¢l impulso de programas estratégicos para el
desarrollo humano;

Formular programas de asistencia social en coordinacién con el DIF-Municipal y
vivienda, en coordinacion con los organismos publicos, sociales y privados;
Elaborar y proponer politicas con vision prospectiva y de largo plazo, asi como
realizar el disefio v elaboracion de los planes y programas generales y especiticos,
orientados al desarrollo social en coordinacion con las distintas dependencias de la
administracion municipal, asi como aquellas de los niveles estatal y federal que
participen directa o indirectamente en los programas que tengan aplicacién dentro del
Municipio:

Participar en la integracion de los Comités de Obra derivados de la aplicacion de los
programas federal y estatal. acatando la normatividad vigente para el cumplimiento
de los programas especificos de éstos:

Atender a la ciudadania en todas sus demandas inherentes a infraestructura social
basica y de servicios y dar seguimiento a cada una de ¢llas para su solucion;
Promover sistemas de participacion ciudadana que contribuyan a la atencién de
problemas concretos de la poblacion y a la promocion del desarrollo integral;

Las demas que le sefiale la Ley, el Presidente y los demas ordenamientos aplicables.

Articulo 36.- La Direccion de Desarrollo Social se encarga de la organizacion y participacion

ciudadana en la ejecucion de obras y acciones de beneficio comun; le corresponde consolidar

las bases de la politica social en el municipio, a través de la participacién ciudadana,

coadyuvando a la disminucion de la pobreza, condiciones de rezago y marginacion. buscando

el bien comun, impulsando ante los organismos del gobierno federal y estatal. las mejoras de

los planes, programas y proyectos de la administracion piblica municipal, para elevar los

niveles de vida de los diversos sectores de la poblacion.
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Capitulo X.

De la Direccion Desarrollo Agropecuario

Articulo 37.- La Direccion de Desarrollo Agropecuario es el organo de la Administracion

Publica Municipal que se encarga de programar y coordinar las actividades que impulsen el

desarrollo del campo, la ganaderia y la explotacion racional v responsable de los recursos

naturales en el municipio; promueve la creacion de politicas publicas y programas operativos

del ramo v fomenta el desarrollo agropecuario en el Municipio.

Articulo 38.- Le corresponde a la Direccion de Desarrollo Agropecuario:

IL

ML

IV.

V.

VL
VIL

Promover y coordinar las actividades y programas que impulsen el desarrollo en ¢l
campo y la ganaderia;

Promover y coordinar las actividades en materia de explotacion racional y
responsable de los recursos naturales en el Municipio:

Realizar convenios y trabajar en coordinacion con entes publicos Federales v
Estatales para el correcto manejo de los programas dirigidos al campo y la ganaderia;
Impulsar al campo v la ganaderia con el fin de elevar la productividad vy
competitividad y con ello, los ingresos de las familias:

Promover el logro de niveles adecuados de rentabilidad, con el propdsito fundamental
de mejorar el nivel de vida de campesinos y ganaderos y aliviar las condiciones de
pobreza prevalecientes en el campo del Municipio;

Impulsar la transferencia de tecnologia y la investigacion; y

Aumentar la produccion y la productividad agricola, asi como mejorar los niveles de

rentabilidad.

Articulo 39.- Para el ejercicio de las funciones y atribuciones de los asuntos de su

competencia. la Direccion de Desarrollo Agropecuario tendra a su cargo el vivero municipal.

proveyéndolo de herramientas y materiales para su correcto funcionamiento vy

mantenimiento.

Capitulo XL

L
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Del Sistema Municipal DIF.

Articulo 40.- El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia, es un 6rgano

de la Administracion Publica Municipal encargada de procurar y proponer acciones que

promuevan el desarrollo integral de las familias del Municipio v de grupos en situacion de

vulnerabilidad, contribuyendo a mejorar su calidad de vida, a través de los programas

preventivos y formativos que promuevan valores y encaucen el fortalecimiento del tejido

social.

Articulo 41.- Le corresponde a la Direccion del Sistema Municipal DIF:

1L

IV.

V.

VL
VIL

VIIL

Atender las necesidades de las familias, impulsando el desarrollo de sus integrantes
para lograr el fortalecimiento del nucleo familiar, que contribuya en el bienestar
social:

Asistir a los grupos que se encuentran en situacion de vulnerabilidad, brindindoles
atencion juridica, médica-dental y programas que mejoren la calidad de vida de los
ciudadanos;

Incluir dos tipos de servicios, itinerantes vy los que se ofrecen en las mismas
instalaciones, con la finalidad de brindar una atencion de calidad y cercana a quienes
mas lo necesitan;

Coordinar Jornadas Integrales dentro del Municipio donde se brindaran servicios
basicos como: consulta médica, revision dental bésica, atencion psicologica, atencion
a personas con discapacidad, examen de la vista, enfermeria, orientacion nutricional
(recetas para preparar alimentos saludables), atencién a adultos mayores. asesoria
juridica, prevencion y atencion a la violencia familiar;

Brindar a la ciudadania asesoria juridica a familias y personas de grupos vulnerables
de manera gratuita;

Brindar atencion médica y dental gratuita sin costo a familias y grupos vulnerables:
Coordinar campafias preventivas en coordinacion con entes publicos Federales,
Estatales y del mismo Municipio (suicidios/adicciones/cdncer, etc.);

Brindar Transporte Adaptado y atencion personalizada a personas con capacidades

diferentes;
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IX.  Realizar. coordinar y promover programas de asistencia social de Gobierno Federal

y Estatal y las propias del Municipio.

Articulo 42.- Para el ejercicio de sus funciones, atribuciones y ejercicios de su competencia,
la Direccion del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia, tendrd a su

cargo las siguientes Arcas Administrativas:

I.  Unidad Basica de Rehabilitacion;
II.  Procuraduria del Nifio y la Mujer; vy

III.  Unidad de Tutorias.

Articulo 43.- Los departamentos adscritos a la Direccion de Sistema Municipal DIF, se
regirdn por los manuales operativos que cada encargado de area realice y por las facultades
y obligaciones que les otorguen leyes y reglamentos de orden Federal y Municipal y las

demids que el Presidente v Ayuntamiento les confiera.

Capitulo XIL
De la Unidad de Transparencia Municipal.

Articulo 44.- La Unidad de Transparencia es ¢l organo de la Administracion Publica
Municipal, encargada de recabar y difundir informacion relativa a las obligaciones de
transparencia, recibir y dar tramite las solicitudes de acceso a la informacion; asi como
proponer e implementar acciones conjuntas para asegurar una mayor eficiencia en los

procesos de transparencia y proteccion de datos personales al interior de nuestra institucion.
Articulo 45.- L¢ corresponde a la Unidad de Transparencia:

I.  Dar a conocer sin discriminacién alguna, la informacién que posea. maneje,
administre y produzca el Municipio en los términos que la legislacion en la materia
establece;

I, Preservar los documentos en archivos administrativos actualizados y publicar a través

de los medios electronicos disponibles, la informacion completa y actualizada,

_
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IIL

IV.

V.

VL

VIL

VIIL
IX.

sujetandose a lo que establece la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica del Estado de Zacatecas:

Cumplir con las obligaciones previstas en el Titulo V de la Ley General de
Contabilidad Gubernamental y demas normatividad aplicable;

Establecer las condiciones para que la informacion publica sea accesible, confiable,
verificable, veraz y oportuna, de conformidad con la normatividad aplicable;
Adoptar los procedimientos adecuados para recibir y responder las solicitudes de
acceso, rectificacion, correccion y oposicion al tratamiento de datos personales, en
los casos que sea procedente, asi como capacitar a los servidores piblicos y dar a
conocer informacion sobre sus politicas en relacion con la proteccion de tales datos,
de conformidad con la normatividad aplicable;

Tratar datos personales solo cuando éstos sean adecuados, pertinentes y no excesivos
en relacion con los propositos para los cuales se hayan obtenido o dicho tratamiento
se haga en ejercicio de las atribuciones conferidas por ley;

Poner a disposicion de los individuos, a partir del momento en el cual se recaben
datos personales, el documento en el que se establezcan los propodsitos para su
tratamiento, en términos de la normatividad aplicable, excepto en casos en que el
tratamiento de los datos se haga en ejercicio de las atribuciones conferidas por ley;
Procurar que los datos personales sean exactos y actualizados;

Sustituir, rectificar o completar, de oficio, los datos personales que fueren inexactos,
va sea total o parcialmente, o incompletos, en el momento en que tengan
conocimiento de esta situacion: y

Adoptar las medidas necesarias que garanticen la seguridad de los datos personales y

eviten su alteracion, pérdida, transmision y acceso no autorizado.

Articulo 46.- Para la realizacion de sus funciones, atribuciones y asuntos de su competencia,

La Unidad Municipal de Transparencia coordinara esfuerzos con unidades administrativas

de todos los Organos de la Administracion Publica Municipal, del Comité de Transparencia

integrado por el Ayuntamiento y Administracion Publica y por el Oficial de Datos

Personales.
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Articulo 47.- El comité de transparencia es el organo integrado por miembros del
ayuntamiento, directores de organos administrativos v la Unidad de Transparencia y su
funcién es la de instituir, coordinar y supervisar, en términos de las disposiciones aplicables,
las acciones y los procedimientos para asegurar la mayor eficacia en la entrega y publicacion

de informacion publica y de la proteccion y restitucion de datos personales.

Articulo 48.- El Oficial de Datos Personales es la figura encargada de vigilar los datos
personales de cualquier tipo concerniente a personas fisicas o identificables que se recolectan
en los diferentes 6rganos de la administracion publica municipal: asi como de su correcto

tratamiento, reposicion y restitucion a sus titulares.

Capitulo XIIL

De la Direccion de Seguridad Publica Municipal

Articulo 49.- La Direccidén de Seguridad Piblica Municipal es el érgano encargado de
garantizar la tranquilidad social dentro del territorio con estricto apego a derecho; prevenir
el delito y sancionar las infracciones al Bando y reglamentos municipales; organizar a la
sociedad civil para enfrentar contingencias, dafios al patrimonio, a los recursos naturales y al

medio ambiente.

Articulo 50.- La Seguridad Pablica Municipal estara al mando del Presidente Municipal en
los términos del reglamento respectivo. Acatara las drdenes que el Gobernador del Estado le
transmita en los casos en que éste juzgue como de fuerza mayor o alteracion grave del orden

publico.

El Presidente de los Estados Unidos Mexicanos tendra el mando de la fuerza puablica en el

Municipio cuando resida habitual o transitoriamente.

Articulo 51.- La Direccion de Seguridad Pablica Municipal desempefiard las siguientes

funciones:

I.  Vigilar y conservar la seguridad, el orden y la tranquilidad piblica;

Il Servir y auxiliar a la comunidad de manera eficaz, honesta y con apego a la ley:

L
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IIL.  Respetar y hacer respetar la ley, el Bando de Policia y Gobierno Municipal v los
reglamentos relativos a su funcion;
IV.  Vigilar y conservar ¢l orden y ¢l buen funcionamiento de la vialidad en el
desplazamiento de personas y vehiculos:
V. Rendir diariamente al Presidente Municipal un parte informativo de los
acontecimientos que en materia de seguridad pablica ocurran en el municipio;
VI.  Sancionar a los infractores de la ley, Bando municipal y reglamentos: y

VIL.  Las demas sefaladas en las leyes y reglamentos respectivos.

Articulo 52.- Para el ejercicio de sus funciones, atribuciones y funcion de sus competencias,

la Direccion de Seguridad Publica tendra bajo su mando:

[ Inspeccion de Policia;
II.  Transito y Vialidad; y

I Proteccion Civil y Bomberos.

Articulo 53.- Estas unidades administrativas adscritas a la Direccion de Seguridad Publica
se regiran por los manuales de operacion que realicen y por las leyes y reglamentos Federales,
Estatales y Municipales que sean de su competencia. asi como demas disposiciones que el

Presidente y el Ayuntamiento dispongan.
Capitulo XIV.
De los Organos Desconcentrados

Articulo 54.- S¢ consideran Organos desconcentrados aquellas entidades que por
determinacion del H. Ayuntamiento posean autonomia técnica, presupuestal v de gestion. Su
sectorizacion administrativa central, atribuciones, facultades y obligaciones, deberan
preverse en su Reglamento interior respectivo, sin perjuicio de las facultades de fiscalizacion
y control que la Ley Orgdanica de Municipio reconoce a las Comisiones Edilicias y

Contraloria Interna.

Articulo 55.- El H. Ayuntamiento cuenta con ¢l Sistema Municipal de Agua Potable como

drgano desconcentrados del mismo.
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Se podrin crear los érganos desconcentrados que el C. Presidente Municipal considere

necesarios, previo acuerdo y aprobacion del H. Ayuntamiento.

Titulo Tercero.

De las Condiciones Generales de Trabajo.

Capitulo L

Disposiciones Generales

Articulo 56.- Las presentes condiciones generales de trabajo son de aplicacion y observancia
obligatoria para los servidores publicos de este Municipio, y tienen como objeto fijarlas a los
trabajadores que prestaran sus servicios en el Municipio. Con exclusiéon del personal que
desempene funciones de policia preventivo, quienes se regiran por el reglamento y la ley
especial conforme al articulo 123 apartado “B” fraccion XIII de la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos. Dentro del ambito de justicia y equidad, el contenido de éstas
consiste en alcanzar la eficiencia, la calidad y el incremento en la productividad de los
servicios municipales, salvaguardando y estableciendo tanto los derechos como las

obligaciones de los mismos, acorde a la normatividad que se establece al respecto.

Articulo 57.- El Ayuntamiento reconoce al sindicato de servidores publicos (SUTSEMOP)
del ayuntamiento de Tlaltenango. como representacion de sus agremiados y a la base
trabajadora; y por lo tanto, ambos se sujetan a las obligaciones y derechos propios de su

personalidad, que la legislacidon y la jurisprudencia les otorgan.

Articulo 58.- De conformidad con lo establecido por el titulo cuarto capitulo IT de la Ley, el
presente documento fija las condiciones generales de trabajo del Municipio de Tlaltenango
de Sénchez Romdn, Zacatecas y sus trabajadores, siendo de aplicacion obligatoria para los
trabajadores de base del mismo. En este sentido., su aplicacion corresponde al Presidente.
tomando en consideracion la opinion del sindicato en los términos que se sefialan en el

presente instrumento.

_
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Asi mismo, se reconoce al comité sindical como el representante legal, legitimo y Gnico de
los derechos laborales de los agremiados que prestan sus servicios para ¢l Municipio,
entendiéndose por representacion aquella que se acredite con la constancia de registro
expedida por el Tribunal Local de Conciliacién y Arbitraje, y con el nombramiento que se
haga a favor del comité sindical; asi como a la base trabajadora perteneciente a la

administracién municipal.

Articulo 59.- Sera el Presidente quien conocera de los asuntos que interesen colectivamente
o a una parte de los trabajadores con la representacion sindical. Los asuntos de interés
personal podran ser tratados a eleccion del interesado por derecho propio o a través de su

representante sindical.

Articulo 60.- La relacion juridica de trabajo entre el H. Ayuntamiento y los trabajadores se

regira por los siguientes ordenamientos:

[ Articulo 115 fraccion VIII de la Constitucion Politica de los Estados Unidos

Mexicanos.

II.  Apartado “B” del Articulo 123 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos;

III.  Los principios generales de justicia social que se derivan del Articulo 123, apartado
“A” de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y la

IV.  Ley Federal del Trabajo;

V. LaLey del Servicio Civil del Estado de Zacatecas:

VI.  Las condiciones generales.

En lo no previsto por los ordenamientos mencionados. de manera supletoria se aplicaran los

siguientes:

I.  Lajurisprudencia;
II. Laequidad, y

II.  La costumbre
Articulo 61.- El Presidente con la intervencion de la delegacion sindical propondrin

salvaguardar y garantizar los derechos de los trabajadores, y podran expedir los acuerdos o

reglamentos internos aplicables a sus dreas de trabajo que asi lo requieran. Dichos
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ordenamientos integraran los lineamientos que desarrollen el indice de la calidad y
productividad de la prestacion de los servicios, debiéndose contemplar en los mismos los
mecanismos necesarios tendientes a estimular al personal para lograr ese fin. siempre y

cuando no se lesionen los derechos de los trabajadores.

Articulo 62.- El servidor publico es toda persona que presta un trabajo subordinado fisico
v/o intelectual con las condiciones establecidas como minimas por la Ley para los Servidores
Publicos del Estado de Zacatecas y sus Municipios, a las entidades publicas, en virtud del

nombramiento expedido o por inclusidon en la némina de pago de sueldo.

Se presume la existencia de la relacion del servicio publico entre el particular que presta un

trabajo personal y la entidad publica que la recibe.

Articulo 63.- Los servidores pablicos conforme a su nombramiento y a la naturaleza de sus

funciones. se clasifican en:

a) Servidores publicos de confianza;
b) Servidores publicos de base; ¥

¢) Servidores bajo contrato o asimilables a salario.

Capitulo 11
De los Requisitos de Admision y Designacion

Articulo 64.- Son requisitos de admision los siguientes:

[ Ser mayor de 18 afos y estar en pleno uso de las facultades que exige la Ley del
Servicio Civil del Estado de Zacatecas
II.  Presentar solicitud en la forma oficial que para tal efecto se determine;

L Ser de nacionalidad mexicana, y s6lo podrin ser sustituidos por extranjeros cuando
no existan mexicanos que puedan desarrollar el servicio respectivo. La sustitucion
sera decidida por el Presidente oyendo al sindicato;

IV.  Constancia expedida por la Contraloria Interna del Gobierno del Estado de no estar

inhabilitado como servidor publico:

L
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VI

VIL

VIIL

Tener la escolaridad o los conocimientos necesarios para cubrir los requisitos
especificos que sefale el catalogo correspondiente;

No haber sido separado de un empleo, cargo o comision oficial por alguna de las
causas contempladas en el Articulo 29 de la Ley del Servicio Civil del Estado de
Zacatecas, a no ser que por el tiempo transcurrido que no sea menor a dos afios a
partir de la causa de la separacion, el Presidente estime que son aceptables sus
Servicios;

Gozar de buena salud y estar en pleno uso de sus facultades mentales, lo que se
comprobard con los exdmenes que se exijan en este ordenamiento;

Manifestar bajo protesta de decir verdad que no se encuentra desempefiando otro
puesto en alguna dependencia o Entidad Publica;

Constancia que acredite no contar con antecedentes penales o estar sujeto a algiin
proceso de cualquier naturaleza judicial, y;

Ademas de los requisitos anteriores, los aspirantes deberan sustentar y aprobar los
examenes que a juicio del Municipio se estimen necesarios para el desempefio del

puesto.

Articulo 65.- Para el caso de los profesionistas, ademas de los requisitos sefalados en el

articulo precedente, deberan presentar el titulo expedido por alguna instituciéon educativa

legalmente autorizada, asi como la cédula de ejercicio profesional expedida por la

dependencia correspondiente.

Articulo 66.- Cuando un aspirante hubiere cumplido con los requisitos previamente exigidos

y se le haya designado para ocupar el puesto correspondiente, firmara su nombramiento

contemplado por titulo primero capitulo II de la Ley del Servicio Civil.

Articulo 67.- Para ser designado trabajador del Municipio se requiere:

I
I1.
1.

Tener conferido el nombramiento:
En su caso, rendir protesta de ley. y;

Tomar posesion del cargo.

Articulo 68.- Para el caso de los extranjeros, independientemente de haber cumplido con los

requisitos anteriores, deberan acreditar su correcta calidad migratoria y que se encuentran
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autorizados por la Secretaria de Gobernacion para el desempeio de actividades remuneradas.
Los profesionistas deberan comprobar que cuentan con la autorizacion de la dependencia

competente, en los casos que corresponda, para ejercer la profesion de que se trate.

Los trabajadores extranjeros no podran inmiscuirse en asuntos politicos del Municipio, en
caso de hacerlo. quedan sujetos sin previo juicio a que sean expulsados conforme al mandato

sefialado en el articulo 33 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Capitulo IIL

De los Nombramientos

Articulo 69.- El nombramiento es el instrumento juridico que formaliza la relacién de trabajo
entre el Municipio y el trabajador; ademas. sera el documento constitutivo por el que se
obliga al cumplimiento de las disposiciones contenidas en el mismo, en la Ley del Servicio
Civil del Estado de Zacatecas, en las presentes condiciones generales v las que sean

inherentes al uso y a la buena fe.

Articulo 70.- El Presidente o en su caso la persona facultada para ello, seran los facultados
para expedir los nombramientos por los cuales el trabajador prestara sus servicios, debiendo

entregar copia del mismo a éste en el acto de toma de posesion del puesto.

Articulo 71.- Ademds de los requisitos mencionados en el articulo 19 de la Ley del Servicio
Civil del Estado de Zacatecas, los nombramientos deberan contener sefialado el acuerdo del
cabildo, cuando el puesto lo requiera o sea facultad del 6rgano colegiado expresar la anuencia

respectiva.
Articulo 72.- Los nombramientos de los trabajadores podran ser:

I.  Definitivos.- aquéllos que se otorguen para ocupar plazas de base:
II.  Interinos.- Los que se otorguen para ocupar plazas vacantes que no excedan de seis
meses;
III.  Provisionales.- Los que de acuerdo con el escalafén, se otorguen para ocupar plazas

de base vacantes, por licencias mayores de seis meses;

L
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IV.  Portiempo determinado.- Los que se expidan con fecha precisa de terminacion para
trabajos eventuales o de temporada, y;

V. Por obra determinada.- Los que se otorguen para realizar tarcas directamente

ligadas a una obra que por su naturaleza no es permanente, su duracion sera la de la

materia que le dio origen.

Los nombramientos referidos en las fracciones II, IV y V no generaran derechos

escalafonarios. Para los casos de la fraccion 111 se generara solo el derecho de preferencia.

El Municipio. para los casos mencionados, tendra la responsabilidad de realizar los tramites
correspondientes con el objeto de que los trabajadores que se encuentren en dichos supuestos

tengan derecho a las prestaciones que correspondan.

Articulo 73.- Para el caso de las vacantes provisionales y para ocupar plaza de base con
nombramiento definitivo, los trabajadores podran ser nombrados por dictamen de la comision
de escalafon que corresponda o a propuesta de la bolsa de trabajo de la Secretaria de
Gobierno. en los términos sefialados por el articulo 96 de la Ley del Servicio Civil del Estado

de Zacatecas.

Articulo 74.- El Presidente o en su caso la persona facultada para ello. nombrara libremente

a quienes deban ocupar vacantes interinas. por tiempo v por obra determinados.

En caso de que las vacantes interinas, por el transcurso del tiempo u otras circunstancias se
transformen en vacantes provisionales o definitivas, deberan someterse a consideracion de la
comision de escalafon para los efectos del articulo 98 de la Ley del Servicio Civil del Estado

de Zacatecas.

Articulo 75.- Todo nombramiento que se expida quedara sin efecto si el trabajador no se
presenta a tomar posesion del empleo conferido dentro de un plazo de cinco dias habiles
contados a partir de la fecha en que sea comunicada su designacion. Si por circunstancias
especiales el Presidente o ¢l sindicato consideran que el plazo deba ser ampliado, deberan
justificarse plenamente por el trabajador. De no justificarse lo anterior el Presidente quedara
facultado para hacer un nuevo nombramiento a favor de diverso trabajador para ocupar el

puesto de que se trate.
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Articulo 76.- Queda prohibido el desemperio de los servicios a las personas que carezcan de

nombramiento. Aquéllos que contravengan dichas disposiciones, seran acreedores a las

sanciones que correspondan, esto sin perjuicio de las denuncias que se formulen en su contra.

Articulo 77.- Ninguin trabajador podra empezar a prestar sus servicios sin el nombramiento

correspondiente.

Capitulo IV.

De la Suspension Temporal de los Efectos del Nombramiento

Articulo 78.- Son causas de suspension temporal las siguientes:

1L

IIL

IV.
Vi

VIL

Que el trabajador contraiga alguna enfermedad grave que implique riesgo de contagio
para las personas que trabajan con ¢él; debiendo existir dictamen médico emitido por
el IMSS;

Cuando el trabajador se encuentre privado de su libertad sujeto a un proceso penal,
por delito no grave. y no pueda obtener de manera inmediata su libertad. debera
comunicarlo a su jefe inmediato o al Titular, para que las faltas de asistencia no se
tengan como causal de rescision, quedando la suspension del nombramiento hasta
que se dicte sentencia absolutoria.

Por arresto administrativo del trabajador, en caso de que seca mayor a tres dias debera
comunicarlo por los medios posibles a su alcance al 4rea en que preste sus servicios,
dentro de las setenta y dos horas habiles siguientes de que haya sido privado de su
libertad, a efecto de que las faltas de asistencia generadas, no se tengan como
constitutivas de rescision del empleo;

La designacion del trabajador como representante ante el Tribunal:

La atencion de citatorios expedidos por una autoridad del Estado:

La falta de los documentos que exijan las leyes y reglamentos, necesarios para la
prestacion del servicio. cuando sean imputables al trabajador;

La disposicion que como sancion disciplinaria dicte el Presidente, previo estudio y
formulacién del Secretario de Gobierno por faltas cometidas en el desempefio del

servicio v que no ameriten el cese definitivo. Esta suspension en ningin caso podra

L
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VIIL

exceder de diez dias habiles: descontandose el salario por los dias que correspondan.
Y

Los trabajadores que manejen fondos. valores o bienes. podran ser suspendidos hasta
por dos meses por el Titular, cuando apareciere alguna irregularidad en su gestion.
La suspension referida tendra por objeto la practica de la investigacion y resolucion
correspondientes. En caso de que esta sea absolutoria, se pagaran al trabajador los

salarios vencidos y se le reintegrara a su puesto.

Capitulo V.

De la Terminacion de los Efectos del Nombramiento

Articulo 79.- Son causas de terminacion de los efectos del nombramiento las enunciadas en

el articulo 27 de la Ley del Servicio Civil del Estado de Zacatecas.

Articulo 80.- Cuando un trabajador presente su renuncia, el drea administrativa

correspondiente del Municipio bajo su estricta responsabilidad, deberd verificar ¢l nombre

correcto y la firma del trabajador con otros documentos que obren en el expediente.

Capitulo VI

De los Cambios y Permutas

Articulo 81.- Solamente s¢ podrd autorizar el cambio de adscripeion de un trabajador, en

alguna de las modalidades que a continuacion se enumeran:

IL.
L

De una dependencia a otra de la misma Entidad Publica y localidad;

Al interior de la misma dependencia y localidad;

Dentro de la misma Entidad Puablica, o sus organismos descentralizados u érganos
desconcentrados.

El cambio de adscripcion procederd cuando se produzca alguna de las siguientes

causas:
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V.  Por reorganizacion, en cuyo caso se tomara en cuenta la opinion del sindicato en lo
referente a los agremiados vy a lo que determinen estas condiciones generales:;
VI.  Por desaparicion del centro de trabajo;
VIL.  Por permuta autorizada;
VIII.  Por solicitud del trabajador, y:
IX.  Por fallo del Tribunal.

Cuando el cambio de adscripcion del trabajador sea determinado por el Presidente.
conservara su mismo nivel salarial, categoria, plaza, antigiiedad. derechos y prestaciones,

pero de considerarse el cambio improcedente el trabajador podra recurrir al Tribunal.

Capitulo VIL
De los Salarios

Articulo 82.- El sueldo o salario constituye la retribucion total que debe pagarse al trabajador
a cambio de sus servicios prestados, sin perjuicio de otras prestaciones establecidas, y estara
sujeto a lo previsto por el titulo segundo capitulo V de la Ley del Servicio Civil del Estado

de Zacatecas.

Articulo 83.- El salario de los trabajadores sera uniforme para cada una de las categorias y
se fijard en los presupuestos de egresos respectivos, sin que puedan ser disminuidos durante
la vigencia de éstos. En ningtin caso los salarios podran ser inferiores al minimo general y
profesional para la zona economica donde se preste el servicio, de acuerdo con las categorias

similares contenidas en los tabuladores.

Articulo 84.- Los niveles del tabulador que consignen los salarios equivalentes de acuerdo
al porcentaje actualizado de la Unidad de Medida y Actualizacion, establecida en la Ley de
Coordinacion Fiscal. las cuales deberin incrementarse en forma automatica en el mismo

porcentaje en que se aumente éste, de acuerdo con las disposiciones en la materia.

Articulo 85.- El Municipio cubrird los salarios devengados por los trabajadores los dias

quince y tltimo de cada mes, o en la vispera sino fueran laborables estas fechas. Al personal

L
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de fin de semana se le cubrird dentro de su jornada en los mismos términos de este articulo.
Obligaciones que quedaran cumplidas cuando el pago se realice mediante cheque y nomina

o bien en cuanto se haga el depésito electronico en cajero bancario.

Articulo 86.- Los trabajadores tendran derecho a percibir salario por los dias de descanso
obligatorio, aquéllos en los que se suspendan las labores durante vacaciones, por disfrute por
dias economicos. y en los demds casos que sefiale la Ley del Servicio Civil del Estado de

Zacatecas y estas condiciones generales,

Articulo 87.- Los trabajadores tendran derecho a un aguinaldo anual que equivaldra a sesenta
dias de salario libre de descuento, o la parte proporcional que corresponda segun los dias
laborados. El aguinaldo se cubrira con 60 dias a mas tardar el dia 15 de diciembre de cada

afio. Respetando el convenio de prestaciones vigente con el SUTSEMOP.

Articulo 88.- El salario debera cubrirse directamente a los trabajadores: si por cualquier
circunstancia exista causa que imposibilite a cobrarlo directamente, éste podra efectuarse a

sus apoderados legalmente acreditados con poder notarial o carta poder.

Capitulo VIIL

De la Jornada de Trabajo y los Horarios
Articulo 89.- Se entiende por jornada de trabajo el tiempo durante el cual el trabajador estard
a disposicion del Municipio para prestar sus servicios.

Articulo 90.- La jornada de trabajo comprende el tiempo durante el cual el servidor publico
preste sus servicios al Ayuntamiento, la cual puede ser diurna, nocturna o mixta y su duracion

maxima sera de ocho horas la diurna, siete horas la nocturna y siete horas y media la mixta

Articulo 91.- El horario de trabajo, por regla general se desarrollara en forma continua, y
derivado de la naturaleza propia del servicio que se preste minterrumpidamente. Por

excepeidn se aplicaran horarios discontinuos que asi se requieran.

Articulo 92.- Los horarios de trabajo s¢ fijardn en los siguientes términos:
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1. Continuo.- De las nueve a las quince horas con treinta minutos; de las ocho a las
dieciséis horas; de las trece a las veintiuna horas: o de las quince a las veintitrés horas.
II.  Continuo Especial.- De las ocho a las veinte horas. o de las veinte horas de un dia a
las ocho horas del dia siguiente, y el que por las necesidades del trabajo se establezca

en la relacion obrero-patronal.

Articulo 93.- Cuando por circunstancias especiales deban aumentarse las horas de jornada
maxima, podra hacerse, considerando este trabajo como extraordinario, que nunca podra

excederse de tres horas diarias ni de tres veces consecutivas en una semana.

Articulo 94.- Tanto las jornadas de trabajo como los horarios que se fijen en las presentes
condiciones generales. y que adopten las unidades administrativas del Municipio. deberan
ser enviados al departamento de recursos humanos para que éste lleve a cabo el registro

correspondiente.

Capitulo IX.
Del Trabajo Extraordinario

Articulo 95.- Cuando por circunstancias especiales se aumenten las horas de la jornada
maxima, este trabajo se considerard como extraordinario, pero nunca deberd exceder de tres

horas diarias ni de tres veces en una semana.

Articulo 96.- En relacion con el articulo anterior, se considera que el tiempo extraordinario,
es con la finalidad de resolver los problemas extraordinarios del servicio que tenga asignado
el trabajador, segin lo establecido en estas condiciones generales. Para tal efecto, se

observaran los siguientes criterios:

I.  Para trabajar tiempo extraordinario se requerira tanto la conformidad del trabajador
como la autorizacion por escrito del jefe o encargado del area respectiva. Si los
trabajos son emergentes la orden podra ser verbal pero se debe confirmar por escrito
al trabajador al dia siguiente posterior de la jornada extraordinaria laborada,
marcando copia al sindicato, en su caso. Por su parte, el trabajador tendrd la

obligacién de comprobar el tiempo laborado mediante el registro de asistencia,
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contemplado en el Articulo 120 de este reglamento y de concluir los trabajos
programados en la jornada de trabajo extraordinario;

II.  Eltiempo de trabajo extraordinario laborado, debera ser pagado y previo acuerdo de
las partes podra ser compensado con tiempo:

III.  El Municipio. a través de la instancia correspondiente. cubrird el pago del tiempo
extraordinario en el transcurso de la quincena posterior a la fecha laborada o
compensado con tiempo cuando el jefe o encargado del drea respectiva pueda
asignarlo;

IV.  Sise labora tiempo extraordinario en los dias de la jornada ordinaria del trabajador.
¢l pago se sujetara a lo siguiente:

a) Las horas extraordinarias se pagaran con un ciento por ciento adicional al
salario que corresponda a las horas de la jornada normal, en los términos
contemplados por el Articulo 42 de la Ley del Servicio Civil del Estado de
Zacatecas,

b) La prolongacion del tiempo extraordinario que exceda de nueve horas a la
semana, obliga al Municipio a pagar el tiempo excedente con un doscientos
por ciento mas del salario correspondiente a la jornada normal, de acuerdo al
numeral 43 del precepto legal invocado.

¢) El pago con compensacion de tiempo, previo acuerdo entre ¢l director o
encargado de area y el trabajador, quedara susceptible a otorgarse siempre y
cuando las actividades administrativas del drea respectiva lo permitan, por lo
que debera hacerse de conocimiento al drea de recursos humanos para el

control correspondiente.

Capitulo X.

De la Calidad, el Desempeifio y la Productividad en el Trabajo.

Articulo 97.- Dentro del desempeiio de las funciones, los trabajadores deberan realizar el
servicio de manera continua, mismo que por su propia naturaleza debera ser con la mas alta

calidad, productividad y eficacia. Para efectos de este capitulo se entendera por:
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I.  Calidad: El conjunto de propiedades inherentes al cargo desempefado, su naturaleza
y demas circunstancias por medio de los cuales se determina el servicio;
II.  Desempefio: El cumplimiento o actuacion de las obligaciones al cargo asignado;
III.  Productividad: La capacidad o el grado de producir en cuanto a la unidad de trabajo
y conforme a los medios empleados durante la jornada laboral efectiva.

IV.  Eficacia.- La capacidad de lograr el efecto que se desea o se espera.

Con la finalidad de que los conceptos mencionados en el parrafo que precede se cumplan de
manera integra, los titulares de las dreas administrativas correspondientes, tendrdn la
responsabilidad de informar al departamento de recursos humanos, si el trabajador. en el

desempeiio de sus funciones se sujetd a estos.

El departamento de recursos humanos vigilara que el trabajador desempeiie sus funciones de
manera integral. en caso contrario, aplicara el procedimiento que corresponda hasta lograr

que el servicio se brinde con la més alta calidad, productividad y eficiencia.

Articulo 98.- En este rubro, el trabajo debera desempefiarse con la intensidad y calidad que
se determinen en este reglamento y en los reglamentos o acuerdos internos aplicables en la

materia que se requiera.

Capitulo XL

De los Riesgos de Trabajo y las Medidas Para Prevenirlos

Articulo 99.- Riesgos de trabajo son los accidentes o enfermedades profesionales a que estan
expuestos los trabajadores con motivo de sus labores o en ejercicio de ellas, y se regirdn por

lo establecido en el articulo 139 de la Ley del Servicio Civil del Estado de Zacatecas.

Articulo 100.- Accidente de trabajo es toda lesién organica o perturbacion funcional,
inmediata o posterior, o la muerte, producida repentinamente en ejercicio, o con motivo del

trabajo, cualquiera que sea el lugar y el tiempo en que se presente.

Quedan incluidos en la definicion anterior los accidentes que se produzcan al trasladarse el

trabajador directamente de su domicilio al lugar del trabajo y de éste a aquél.

L
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Articulo 101.- Enfermedad de trabajo es todo estado patolégico derivado de la accidn
continuada de una causa que tenga su origen o motivo en el trabajo o en el medio en que el

trabajador se vea obligado a prestar sus servicios.

Articulo 102.- Seran consideradas en todo caso como enfermedades de trabajo las

contempladas en el articulo 513 de la Ley Federal del Trabajo.
Articulo 103.- Los riesgos de trabajo pueden producir lo siguiente:

I.  Incapacidad temporal:
II.  Incapacidad permanente parcial;
III.  Incapacidad permanente total, y.

IV. La muerte.

Articulo 104.- Incapacidad temporal es la pérdida de facultades o aptitudes que imposibilita

parcial o totalmente al trabajador para desempefiar su trabajo por algun tiempo.

Articulo 105.- Incapacidad permanente temporal es la disminucion de las facultades o

aptitudes del trabajador para prestar sus servicios.

Articulo 106.- Incapacidad permanente total es la pérdida de facultades o aptitudes del

trabajador que lo imposibilita para desempefiar cualquier trabajo por el resto de su vida.

Articulo 107.- Si ocurriera un riesgo en el centro de trabajo, ¢l Municipio por conducto del
funcionario competente, proporcionara de inmediato la ayuda necesaria para que el

trabajador sea trasladado al servicio médico del IMSS.

Articulo 108.- Sera el jefe del departamento correspondiente, o en su caso el encargado de
la unidad, los responsables de levantar y enviar a la delegacion de prestaciones econdmicas
del IMSS el acta circunstanciada que al efecto se instrumente por ocurrir un riesgo de trabajo,

asi como los certificados médicos que se recaben al presentarse el riesgo.

De igual forma, se deberan requisitar los formatos establecidos por el IMSS. El acta debera
levantarse una vez conocido el riesgo, entregandose una copia al sindicato y otra al trabajador

accidentado o a su representante legal, asi como a la comision de seguridad e higiene.
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Articulo 109.- Para efectos del articulo anterior. el area competente levantara el a acta

respectiva, misma que debera contener los siguientes requisitos:

I.  Datos generales del trabajador accidentado;

II.  Puesto, nimero de empleado, clave, sueldo y adscripeion;

IIl.  Jornada de trabajo y horario asignado;

IV.  Dia, hora, lugar y circunstancias en que ocurri6 el accidente;

V.  Declaraciones de testigos presenciales del accidente, si los hubiere:

VI.  Lugar al que fue trasladado el accidentado;
VIL.  Nombre, domicilio y grado de parentesco del familiar a quien se comunico del

accidente;
VIII.  Informe y elementos de que se disponga para fijar las circunstancias del accidente:

IX.  Autoridad que tomé conocimiento del accidente, en su caso. y:

X.  Todos aquellos elementos necesarios para determinar las causas del aceidente.

Articulo 110.- El Municipio por conducto del area competente, realizardn ante el IMSS los
tramites para el pago de los salarios y las indemnizaciones que se deriven en casos de riesgos

de trabajo, de conformidad con lo establecido por la Ley de la materia.

Articulo 111.- Para los efectos de las indemnizaciones que correspondan a los trabajadores
por riesgos de trabajo que sufran, se observaran las disposiciones relativas contempladas en

el articulo 139 de la Ley del Servicio Civil del Estado de Zacatecas.

Articulo 112.- En caso de accidente de trabajo o enfermedad profesional, el trabajador tendra

derecho a las prestaciones consignadas en las disposiciones de la Ley del IMSS.

Si el trabajador decide ser atendido por un médico particular, el Municipio quedara relevado

de toda responsabilidad que se derive de ello.

Articulo 113.- En los casos en que los trabajadores tengan mds de cinco afios en el
desempefio del servicio, y que por cualquier motivo sufran una disminucion de sus facultades
fisicas 0 mentales que les incapacite para continuar desempeiando eficientemente el empleo
que ocupen. ¢l Municipio procurara otorgarles alguna comision o empleo que esté al alcance
de sus facultades, siempre y cuando exista dictamen expedido por el IMSS, contrastado con

el dictamen medico designado por el municipio, 0 en su caso mediante resolucion del

L
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Tribunal, que justifiquen que ¢l trabajador puede desempeiiar las funciones del puesto que se

designe.

Articulo 114.- Si el riesgo provoca al trabajador la pérdida de algun miembro u 6rgano que
artificialmente pueda reponerse, el Municipio lo apoyara ante el IMSS para que a la brevedad

posible le proporcione los aparatos que requiera o subsidie los gastos para ello.

Articulo 115.- El Municipio y el sindicato integraran la comision de seguridad e higiene,
para que por su conducto y previo el estudio de los casos que se presenten, emita los
lineamientos tendientes a disminuir y prevenir riesgos de trabajo. vy asi determinar las dreas
nocivo peligrosas para proporcionar el vestuario y equipo que se requieran para el desempefio

de esas funciones.

Le corresponderd al Presidente con la opinion del sindicato emitir el reglamento que regule

el funcionamiento de la comisién de seguridad ¢ higiene.

Capitulo XTI
De la Revision y Aplicacion de Examenes Médicos

Articulo 116.- Los trabajadores se sujetardn a la aplicacion de exdmenes médicos en los

siguientes casos:

I.  Los de nuevo ingreso, antes de tomar posesion del puesto para comprobar que gozan
de buena salud y aptitud para el trabajo;

II.  Por enfermedad, para su debida comprobacion y en su caso se resuelva la licencia o
cambio de adscripcion. a solicitud del trabajador o por orden del departamento o de
la unidad correspondiente;

III.  Cuando se presuma que han contraido alguna enfermedad contagiosa o que se
encuentren incapacitados fisica o mentalmente para el trabajo;

IV. Cuando se observe que algin trabajador concurra a sus labores en estado de
embriaguez o bajo la influencia de sustancias enervantes, narcoticas o drogas. Salvo

que en este Ultimo caso presente prescripeion médica exclusivamente por ¢l IMSS.
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V. A solicitud del interesado, del Municipio o del sindicato, a efecto de que se certifique
si padece alguna enfermedad. y
VI.  Cuando la naturaleza del trabajo lo requiera, se podrd ordenar por el Titular la

realizacion de examenes médicos periddicos.

Articulo 117.- En los casos de las fracciones III y IV del articulo anterior, los jefes de
departamento o de las unidades estaran facultados para ordenar que se practiquen los

examenes, ya sea por médicos oficiales o por particulares a falta de aquéllos.

Capitulo XIIL

Del Control de Asistencia y Permanencia.

Articulo 118.- Con el propdsito de que el servicio publico que se presta en las diferentes
areas administrativas del Municipio sea mds eficiente, eficaz y con la més alta calidad, debera
aplicarse un control més estricto con respecto a la asistencia y permanencia de sus
trabajadores, y para tal efecto la politica de asistencia y permanencia se regulara conforme a

lo estipulado en este reglamento y en la Ley del Servicio Civil del Estado de Zacatecas.

Articulo 119.- El sistema de control de asistencia y permanencia en el trabajo, debera ser

aplicado a través de las normas siguientes:

I.  Por medio de reloj checador, donde el trabajador registrard la entrada y salida
utilizando su clave asignada o huella digital.

II.  Por verificacion constante del personal que para tal efecto sea asignado, quien debera

constatar que una vez llevado a cabo el registro, el trabajador permanezca en su drea

o lugar de trabajo.

Articulo 120.- Si por cualquier circunstancia no esta registrada la asistencia del trabajador,
éste deberd dar aviso por medio de su jefe inmediato exhibiendo el documento que avale lo
sucedido al Titular del Departamento de Recursos Humanos o al encargado del control de las
asistencias, con la finalidad de que ésta sea autorizada cuando el trabajador haya laborado

desde el inicio de la jornada, en el entendido de que si no se da el aviso de la falta del registro,

L
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se considerara como inasistencia, por lo que se procedera a revisar ¢l descuento

correspondiente en la quincena siguiente.

Articulo 121.- Para el registro de entrada y salida los trabajadores estaran sujetos a lo

siguiente:

I.  Gozaran de una tolerancia de quince minutos a partir de la hora sefialada como inicio
de la jornada de trabajo.
II.  Después del minuto quince y hasta el minuto treinta, se considerara el registro como
un retardo menor.
III.  Después del minuto treinta y hasta el minuto cuarenta y cinco, se considerara el
registro como un retardo mayor.
IV.  Después del minuto cuarenta y cinco, el registro sera considerado como inasistencia.
V.  Quien registre la salida antes de la hora autorizada, se considerara como abandono de
empleo.
VI.  Por la acumulacion de cada tres retardos menores durante el mes, se descontara un
dia de salario; por la acumulacion de un retardo mayor y un menor se descontara un
dia; y por cada dos retardos mayores, se descontard un dia y medio de salario. Quien

acumule mas de tres retardos mayores, se descontaran cuatro dias de salario.

Articulo 122.- Los trabajadores deberan permanecer durante la jornada de trabajo
desempeniando sus funciones sin distraccion vy sin interrupeion alguna, limitando el uso de
dispositivos electrénicos, previa anuencia del director o encargado de area, desempefiando

su trabajo con intensidad, calidad y eficiencia.

Articulo 123.- Los trabajadores solo dejaran de permanecer en su servicio la media hora de
descanso para tomar alimentos, pero deberdn permanecer en el drea asignada para tal

actividad, debiendo reanudar la jornada y su servicio de manera inmediata.

Articulo 124.- El trabajador que no reanude la permanencia ensu jornada y servicios despugs

de tomar alimentos, se considerara como abandono de trabajo.

Articulo 125.- Se considera como permanencia y parte del trabajo efectivo. aquellas
actividades que se realicen fuera del centro de trabajo, como reuniones, diligencias,

audiencias, giras v operativos, siempre v cuando sean de caracter oficial.
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Articulo 126.- El Titular del Departamento de Recursos Humanos, podra autorizar que los
trabajadores interrumpan su permanencia en ¢l trabajo, mediante la expedicion de pases en
los que debera registrarse la hora en que comenzara y la hora en que terminara la salida; en
ningtin caso, los pases podran exceder de cuatro horas en un mes calendario. en el entendido
de que por cada solicitud, el permiso no podra exceder de dos horas continuas, salvo casos
extraordinarios, debiendo asentarse el visto bueno del jefe inmediato para que surta sus

efectos respectivos.

Articulo 127.- Una vez llevado a cabo el registro de asistencia, el trabajador tendra la
obligacion de permanecer en su lugar de trabajo, y por ningiin motivo podra ausentarse salvo

que exista la autorizacion del jefe inmediato.

Capitulo XIV.
De las Inasistencias al Trabajo
Articulo 128.- Se considerardn como faltas de asistencia del trabajador, las siguientes:

[ Cuando no registre la entrada a sus labores;

II.  Cuando tenga un horario discontinuo y no asista a cubrir el horario matutino.

Articulo 129.- En caso de que el trabajador sufra un accidente de trabajo durante el trayecto
a su centro laboral v se encuentre imposibilitado para asistir a sus labores, para no
considerarse inasistencia, tendra la obligacion de notificar por cualquier medio a su jefe

inmediato dicha incidencia el mismo dia. en caso contrario se tomara como inasistencia.

Capitulo XV.
De los Descansos

Articulo 130.- Por cada cinco dias de servicio disfrutara el trabajador de dos dias de descanso
con pago de salario integro. Se procurara que los dias de descanso semanal sean el sabado v

domingo.

_
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En los trabajos que requieran una labor continua, se fijardn los dias en que los trabajadores
disfrutaran el descanso semanal, de acuerdo a los roles de actividades que se establezcan por

el Titular, escuchando la opinién del sindicato.

Articulo 131.- Los descansos durante la jornada de trabajo continua estaran sujetos a lo

dispuesto por el articulo 92 de este reglamento.

Articulo 132.- Los descansos de las madres trabajadoras durante la lactancia serd conforme

al término que establece el articulo 54 de la Ley del Servicio Civil del Estado de Zacatecas.

Articulo 133.- Los trabajadores que presten sus servicios en areas nocivo peligrosas de alto
o mediano riesgo y que perjudiquen su salud fisica o mental. disfrutaran de un descanso anual
extraordinario entre cinco y diez dias segiin corresponda, lo anterior previo dictamen médico
y valoracion de la comision de seguridad ¢ higiene, quien determinara si se trata de alto o

mediano riesgo.

Articulo 134.- Seran dias de descanso obligatorio los que se sefialen en el calendario oficial,
los contemplados en el articulo 49 de la Ley del Servicio Civil del Estado de Zacatecas y el
diez de mayo para las madres trabajadoras, siempre y cuando sea dia laborable. Fuera de

estos casos, podran suspenderse los servicios cuando asi lo determine el Presidente.

Capitulo XVL

De las Vacaciones

Articulo 135.- Los trabajadores que tengan mas de seis meses ininterrumpidos de servicio,
disfrutaran de dos periodos anuales de vacaciones de diez dias laborables cada uno, en las
fechas que se sefialen en el calendario que para ese efecto se establezeca al interior del
Municipio y de acuerdo con las necesidades del servicio. En todo caso, se dejardn guardias
para los asuntos urgentes, para las que se utilizardan, de preferencia, los trabajadores que no

tuvieron derecho a vacaciones.

Cuando por necesidad del servicio un trabajador no pudiere hacer uso de las vacaciones en
el periodo sefialado, disfrutara de ellas durante los quince dias siguientes a la fecha en que

haya desaparecido la causa que impidiere el disfrute de ese descanso, pero en ningin caso
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los trabajadores que laboren en periodos vacacionales tendran derecho a doble pago de
salario. Las vacaciones son irrenunciables y no podran compensarse con una remuneracion.
Posterior a un afio de las fechas sefialadas para el disfrute de las vacaciones, el trabajador

perdera su derecho a reclamarlas.

Articulo 136.- Los trabajadores que cuenten con mas de diez afios de servicio, tendran
derecho a cinco dias habiles méds por concepto de vacaciones en cada periodo. Y de acuerdo
al convenio de prestaciones vigente. los agremiados del sindicato, gozaran de lo estipulado a

su favor.,

Articulo 137.- Los trabajadores percibiran una prima adicional al salario, equivalente al 40%
de los dias correspondientes a cada periodo. Este porcentaje sera aplicable para los
trabajadores en general. A los trabajadores sindicalizados se les cubrird una prima de acuerdo

al convenio de prestaciones vigente.

Articulo 138.- Los trabajadores por ningin motivo podrin negarse al disfrute de las

vacaciones en las fechas que les sean sefialadas.

Capitulo XVIL
De los Permisos y las Licencias

Articulo 139.- Los permisos v las licencias referidas en este reglamento seran de dos clases:

sin goce de sueldo v con goce de sueldo.

Articulo 140.- Las licencias sin goce de sueldo seran concedidas a los trabajadores en los

siguientes casos:

I Cuando desempefie cargo de eleccién popular, desde su designacién como candidato
hasta la terminacién del periodo correspondiente;
II.  Pararealizar comisiones oficiales;
III.  Para el arreglo de asuntos particulares. En estos casos, la licencia se le podra otorgar
hasta por seis meses; siempre y cuando tenga como minimo un afio con el puesto de

base. Para que la licencia sea vilida, se requiere la solicitud por escrito y la
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autorizacion del Titular del Departamento de Recursos Humanos, previa anuencia del

jefe inmediato; sin estos requisitos, la licencia no surtira efectos para las partes.

Una vez que esté por concluir la causa que motivo la licencia, el trabajador debera informar

por escrito al Departamento de Recursos Humanos por lo menos con diez dias de anticipacion

la reanudacion a sus labores. De no cumplir con esta condicion, se entenderd que no desea

regresar y se tendra por terminada la relacion de trabajo sin responsabilidad para el Titular.

Articulo 141.- Los permisos con goce de sueldo se concederan a los trabajadores en los

siguientes casos:

1L

IIL

Conforme a los supuestos que establece el articulo 56 de 1a Ley del Servicio Civil del
Estado de Zacatecas;

Cuando ocupe un puesto de confianza, mientras dure éste, o para el desempefio de
comisiones sindicales;

Hasta por tres dias en tres ocasiones distintas, separadas cuando menos por un mes
calendario dentro de cada aflo de servicios. Estas licencias podran ser concedidas por
los jefes de los departamentos o unidades respectivas por conducto de la Secretaria
de Gobierno y del departamento de recursos humanos y bajo su estricta
responsabilidad. siempre y cuando el motivo satisfaga las condiciones para otorgar el
permiso y ¢l trabajador no tenga asuntos o pendientes por realizar denominados de
urgencia o de término legal, posteriormente se dard aviso correspondiente al sindicato

para su control y en el departamento de recursos humanos.

Articulo 142.- Los trabajadores no podran abandonar su trabajo antes de que se les haya

concedido la licencia o el permiso respectivos por el Titular.

Capitulo XVIIL

De la Antigiiedad, Estimulos y Reconocimientos

Articulo 143.- Los premios y reconocimientos a que tendran derecho los trabajadores seran

diplomas o constancias.
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Articulo 144.- Los diplomas o constancias son reconocimientos que otorgara por escrito el
Presidente a sus trabajadores, en virtud de haber desempeiiado su trabajo en estricto apego al
horario, con la calidad. productividad, asistencia y permanencia que se sefialan en este

reglamento.

Articulo 145.- El Titular, a través del Departamento de Recursos Humanos, sera el facultado
para otorgar mensualmente a los trabajadores, de acuerdo a los requisitos previstos en el
presente ordenamiento, los diplomas o constancias, tomando en cuenta la opinidon del

delegado sindical.

Capitulo XIX.
De la Capacitacion y Adiestramiento

Articulo 146.- Para los efectos de este capitulo, se entendera por capacitacion el conjunto de
actividades a través de las cuales se busca lograr la profesionalizacion del personal en la
administracion piblica municipal, a efecto de alcanzar los estandares maximos de desempefio
en las funciones administrativas. asi como el desarrollo de las capacidades que permitan el

ascenso en puestos administrativos dentro de la funcion publica.

Articulo 147.- Los programas vy actividades de capacitacion se determinaran a través de la
comision de capacitacion, conforme al reglamento y necesidades de la administracion publica

municipal.

Articulo 148.- El Municipio tendra de manera permanente un programa institucional de
capacitacion, tendiente a la superacion profesional, técnica y humana de los trabajadores. con
el objeto de incrementar sus conocimientos en el puesto y con ello poder desarrollar su trabajo

con la mayor eficacia y alto sentido de responsabilidad.

Articulo 149.- Dentro de la programacién de capacitacion y desarrollo de que se trate, se

contemplara la totalidad de puestos de base que existen en ¢l catalogo vigente del Municipio.

_
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Capitulo XX.

De la Confeccion y Uso del Uniforme para los Trabajadores

Articulo 150.- Con el propésito de mejorar la imagen institucional del Municipio, se
establece como obligatorio el uso del uniforme para todo el personal que desempefie

funciones administrativas.

Articulo 151.- El costo total del uniforme se cubrird en un 50% por el Municipio y un 50%
por los trabajadores, éste serd descontado de su sueldo quincenalmente entre cuatro v seis

pagos, tomando en cuenta ¢l nivel de salario que se perciba,

Articulo 152.- Los trabajadores quedaran obligadas a hacer el uso del uniforme los dias
lunes, martes, jueves y viernes. y en caso de incumplimiento, serd la Secretaria de Gobierno
quien, en base al reglamento respectivo, aplique la sancion correspondiente a quienes

incurran en incumplimiento.

Articulo 153.- Para los efectos correspondientes de este capitulo, los uniformes se otorgaran

conforme lo disponga el Presidente v ¢l Ayuntamiento.

Capitulo XXIL.

De las Sanciones y Correcciones Disciplinarias.

Articulo 154.- Para efecto de aplicar a los trabajadores las sanciones en caso de
incumplimiento a lo sefialado en la Ley, en estas condiciones generales y demds normas

aplicables, se impondran las siguientes sanciones:

I.  Apercibimiento Publico;

II.  Apercibimiento Privado;
III.  Suspension del empleo, cargo o comision;
IV.  Descuento salarial a los sueldos, y:

V.  Rescision de la relacion de trabajo por causas imputables al trabajador.

Articulo 155.- Todo trabajador que no cumpla con lo establecido en las presentes

condiciones, sera acreedor a un apercibimiento privado, el que serd emitido de manera verbal
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a éste por parte del Secretario de Gobierno, a la segunda reincidencia, se emitird por escrito
un apercibimiento publico al trabajador por parte del mismo Secretario, ¢l que se anexara al

expediente para su debida constancia.

Articulo 156.- En caso de que un trabajador sea suspendido de manera temporal, la
suspension no excedera de diez dias habiles, y éste no tendra derecho a que se le cubra el
salario correspondiente. La suspension es aplicable cuando el trabajador acumule tres
apercibimientos publicos o sea consecuencia de lo sefialado por ¢l articulo 78 fraccion VII

del presente cuerpo normativo.

Articulo 157.- En caso de no existir la licencia legalmente concedida al trabajador que lo
autorice faltar a sus labores. quedara privado del derecho a reclamar el salario

correspondiente a las jornadas de trabajo no desempefiado.

De igual forma, tratindose de faltas consecutivas en ¢l término de un mes calendario, se
impondrdan al trabajador: por dos faltas, el descuento al salario correspondiente y un
apercibimiento privado; por tres faltas, el descuento al salario, un apercibimiento publico y
un dia de suspension sin goce de sueldo; por cuatro faltas o mas en el término de treinta dias
naturales, se estara sujeto a lo establecido por el Articulo 29 Fraccion VIII de la Ley del

Servicio Civil del Estado de Zacatecas.

Si las faltas no son consecutivas, s¢ observara lo siguiente: hasta por cuatro faltas en dos
meses se apercibird verbalmente al trabajador, ademads no tendra derecho a cobrar el importe
de los dias no trabajados; hasta por seis faltas en dos meses, se le impondra al trabajador un
apercibimiento por escrito en ¢l que se especificara ¢l motivo por ¢l cual se turna a éste. sin

que tenga derecho ademds de cobrar el importe de los dias no trabajados.

Articulo 158.- El computo de los descuentos a los salarios se realizara al término del mes
calendario correspondiente, y los mismos se aplicaran dentro de la primera quincena del mes
subsecuente.

Articulo 159.- Las sanciones estaran sujetas a lo siguiente:

[ En los casos sefialados en el articulo 78 de éste reglamento. los trabajadores estaran

sujetos a lo que determinen exclusivamente el Trtular v las presentes condiciones.

L
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VIIL

Cuando el trabajador no realice sus funciones con la calidad, el desempefio y la
productividad exigidos, podran ser suspendidos hasta por cinco dias habiles.

Cuando el trabajador tenga que remitirse a la aplicacion de examenes médicos segiin
lo determine el departamento de recursos humanos, tendrd la obligacion de informar
a éste los resultados respectivos dentro de las veinticuatro horas siguientes a su
aplicacion; en caso contrario, se sancionara a los mismos hasta con cinco dias habiles
al cargo.

En los supuestos del articulo 116 fracciones IV de este reglamento, ¢l trabajador
podra ser rescindido por causas imputables al mismo y sin responsabilidad para el
Presidente, de acuerdo a la Ley del Servicio Civil del Estado de Zacatecas y a estas
condiciones.

El trabajador que hava sido sancionado por la acumulacion de los retardos
mencionados en el articulo 121 de este reglamento y sin justificacion registre
cualquier otro retardo, ademas de los descuentos efectuados se sancionara con diez
dias habiles al cargo. Si el trabajador cumple con la hipétesis senalada en la fraccion
V del articulo referido, podra ser rescindido del cargo de conformidad con la Ley del
Servicio Civil del Estado de Zacatecas y este ordenamiento.

Una vez llevado a cabo el registro de asistencia y el trabajador no permanezea en su
area de trabajo. podra ser suspendido hasta por cinco dias habiles en su puesto.
Cuando el trabajador reanude sus labores después de la media hora de descanso a que
tiene derecho, la sancién consistira en la rescisién por causa imputable al mismo.
Para las causas graves en que incurra el trabajador, las sanciones estardn sujetas a lo

que determine la Ley del Servicio Civil del Estado de Zacatecas.

Articulo 160.- En caso de que el trabajador reincida en cualquiera de los supuestos

mencionados en el articulo anterior, sera suspendido hasta por quince dias habiles al puesto.

Articulo 161.- Las suspensiones referidas en todo caso seran sin goce de sueldo, el cual se

aplicara en la quincena inmediata posterior a la que se registren las incidencias.

Articulo 162.- Las correcciones disciplinarias y las sanciones mencionadas en el presente

ordenamiento, se impondran de acuerdo al siguiente procedimiento:
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L El Secretario de Gobierno citara a una audiencia al trabajador a quien se le imputen
las faltas. sefialando para ello el lugar. la fecha y la hora en que se realizara dicha
diligencia, la que se efectuard dentro de las veinticuatro horas siguientes a la fecha en
que se notifique tal circunstancia, donde se hara saber al trabajador ¢l motivo de la
misma, con ¢l objeto de que presente a los testigos de descargo que tengan relacion
con los hechos y aporte las pruebas necesarias y que conforme a derecho procedan.
Asi mismo. se notificara a la delegacion sindical para garantizarle al trabajador sus
garantias de legalidad y audiencia. en su caso de los agremiados.

1. Si el trabajador no se presenta a celebrar dicha diligencia en el tiempo v la forma
requeridos. se le tendran por perdidos sus derechos de alegar y de ofrecer pruebas, lo
que también se asentard en el citatorio respectivo:

III.  Se otorgara el uso de la voz a quien impute las faltas. al trabajador y a los testigos
asignados;

IV.  Después de tres dias de celebrada la audiencia, el Secretario de Gobierno emitira su
dictamen, en cuyo caso las decisiones que se tomen seran inapelables. Para los casos
de la rescision de la relacion de trabajo por causas imputables al trabajador, el
Presidente o su apoderado legal seran quienes emitan las resoluciones respectivas, v

V.  Entodas las diligencias realizadas se levantara acta circunstanciada en la que deberan
firmar los que intervinieron y voluntariamente quisieron hacerlo, ante la presencia de

dos testigos de asistencia.

Articulo 163.- De todo lo actuado en el presente capitulo, se remitiran las copias respectivas
a los expedientes personales de los trabajadores, las que servirdn para los efectos legales que
conforme a derecho procedan.
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