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REGLAMENTO DE ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA DE TRABAJADORES DEL H. 

AYUNTAMIENTO. 

TITULO I 

DISPOSICIONES GENERALES   

CAPITULO UNICO  

ARTÍCULO 1º.- el presente Reglamento señala los lineamientos para controlar y estimular al 

personal bajo las bases generales de aprobación y expedición de reglamentos estipuladas en el 

Artículo 9 de la Ley Orgánica del Municipio del Estado de Zacatecas. 

ARTÍCULO 2º.- Este reglamento tiene por objeto incrementar la productividad, la eficacia y la 

eficiencia de los trabajadores de la Administración Pública en el desempeño de sus funciones, a 

través del otorgamiento de incentivos, propiciando la disminución de inasistencias, retardos o 

ausentismo del personal de la propia administración. 

ARTÍCULO 3º.- el presente reglamento de acuerdo al Artículo 9 de la Ley Orgánica del Municipio 

del Estado de Zacatecas establecen las siguientes bases generales: 

I. Respetar las disposiciones de la constitución Política de los Estados Unidos 

Mexicanos, la Constitución Política del Estado, las leyes generales y las 

estatales, con estricta observancia de los derechos humanos y sus 

garantías;  

II. Ser congruentes y no contravenir o invadir disposiciones o competencias 

federales o estatales; 

III. Tener como propósito fundamental la seguridad, el bienestar y la tranquilidad 

de los trabajadores; 

IV. Fortalecer con su aplicación al Gobierno Municipal; 

V. Incluir la formación y funcionamiento de unidades administrativas 

municipales, responsables de la inspección y vigilancia del cumplimiento de 

los reglamentos, así como de la aplicación de sanciones cuando proceda; 

VI. Tener como propósito primordial la eficiencia de los servicios públicos 

municipales y el mejoramiento general para una buena percepción de la 

población del Municipio; 

VII. Promover la incorporación de la perspectiva de género; 

VIII. Prever la más idónea difusión de sus principales ordenamientos; y  

IX. Respetar la garantía del debido proceso  

X. Garantizar los derechos laborales de todos y cada uno de los trabajadores 

de esta administración apegados en la ley del servicio civil vigente en el 

estado. 
ARTÍCULO 4º.- para la aplicación de este Reglamento, se entenderá por: 
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I. La Ley; a la Ley del servicio Civil del Estado de Zacatecas, 

II. La Asistencia; como la concurrencia y presentación habitual de los 

trabajadores al desempeño de sus funciones, de conformidad con las 

jornadas, días y horarios de trabajo que determinan su nombramiento y las 

Condiciones Generales, 

III. La Puntualidad; como la presentación que a su debido tiempo hagan los 

trabajadores al lugar de su adscripción, para el desarrollo de sus funciones, 

en los horarios que al afectado se les haya asignado, 

IV. La Permanencia; como el desempeño ininterrumpido de sus funciones, con 

la intensidad y calidad requeridas para el logro de una mayor productividad, 

dentro de sus jornadas de trabajo, 

V. El Control de Asistencia; como el conjunto de reglas conforme a las cuales 

se verifican las incidencias a que se refieren los incisos anteriores, 

VI. Los Estímulos; a los incentivos económicos o de otra índole que el H. 

Ayuntamiento otorga a sus trabajadores, en retribución al cumplimiento de 

las normas que establece este Reglamento, referentes a la asistencia, 

puntualidad y permanencia en el trabajo, 

VII. Adscripción; el lugar físico, en donde el trabajador presta sus servicios, 

VIII. Nombramiento; es el instrumento jurídico que formaliza la relación de trabajo 

entre la entidad pública y la o el trabajador, 

IX. Fuerza Mayor; para los efectos de este Reglamento, se entiende por fuerza 

mayor, todo acontecimiento que física o moralmente impida al trabajador 

asistir o presentarse con puntualidad a sus labores, y 

X. Jornada; al número de horas de trabajo, que, de acuerdo con su 

nombramiento, el trabajador está obligado a laborar en los términos de la 

Ley. 

TÍTULO II 

DE LOS SISTEMAS DE CONTROL  

CAPITULO I  

DEL CONTROL DE LA ASISTENCIA AL TRABAJO  

ARTÍCULO 5º.- todos los trabajadores deben asistir a sus labores iniciando y terminando con 

puntualidad la jornada de trabajo que les corresponda, según lo establecido en su nombramiento, 

y cumplir con las disposiciones que se dicten para comprobar su asistencia.  

ARTÍCULO 6º.- De conformidad en el Artículo 4º, fracción IV de este Reglamento, en las Unidades 

Administrativas deberá existir un control de asistencia al trabajo, un control de puntualidad al 

trabajo y, un control de permanencia en el trabajo. 

En las diferentes áreas de trabajo donde se concentran las Áreas Administrativas se instalarán 

checadores biométricos. 

ARTÍCULO 7º.- Para el control a través del checador biométrico, se usarán datos biométricos 

personales. 

ARTÍCULO 8º.- Se entenderá por datos biométricos; a la huella dactilar y fotografía facial del 

trabajador, así como los siguientes datos personales: 
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I. Nombre completo del trabajador, Iniciando por el apellido paterno, materno y 

nombre(s); 

II. Área o equivalente cono adscripción del trabajador; 

III. Denominación del puesto que corresponde al trabajador; 

IV. Fecha de inicio y termino de la quincena en las que se marcan las entradas 

y salidas, en el orden día/mes/año; y  

V. Horario de la jornada de trabajo. 
ARTÍCULO 9º.- Los datos biométricos a que se refiere el artículo anterior, serán tratados y 

resguardados conforme a lo establecido, en sus artículos 10, 11, y 12 de la Ley de Protección de 

Datos Personales en Posesión de los sujetos Obligados del Estado de Zacatecas, y los aplicables de 

la Ley General de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados. Las bases de 

datos personales del artículo anterior serán creadas por el Área de Recursos Humanos, la que se 

encargará de recabar el registro de los trabajadores con base en lo que se tiene en la Oficialia 

Mayor. 

ARTÍCULO 10º.- Si por alguna circunstancia no funcionasen los checadores biométricos, los 

trabajadores justificarán su asistencia firmando con su directivo de área un formato, el cual será 

proporcionado por el Área de Recursos Humanos. 

ARTÍCULO 11º.- Los checadores biométricos, deberán estar en lugar visible y de fácil acceso para 

los trabajadores, mismos que tendrán la obligación de usar y conservar debidamente dichos 

instrumentos de control, en los supuestos del artículo anterior, cuando no funcionan los 

checadores de deberá dar aviso al Área de Recursos Humanos de manera inmediata, para hacer 

las anotaciones correspondientes. 

ARTÍCULO 12º.- El registro de asistencia al trabajo se efectuará de la siguiente manera: 

I. Al inicio de labores, según la hora de entrada y horas asignadas según la 

naturaleza de su trabajo y, 

II. a la conclusión de la jornada laboral. 
ARTÍCULO 13º.- Cuando por cualquier circunstancia no apareciere el nombre del trabajador en el 

checador biométrico, o bien, para el caso de errores de acceso, el trabajador deberá dar aviso 

inmediato al Área de Recursos Humanos, en el entendido de no hacerlo, su omisión será 

considerada como inasistencia. 

ARTÍCULO 14º.- Para efectos del presente Reglamento se consideran como faltas injustificadas del 

trabajador a los siguientes casos: 

I. Cuando injustificadamente no registre su entrada y/o salida; 

II. Si el trabajador abandona sus labores antes de la hora de salida 

reglamentaria sin autorización del jefe inmediato o equivalente y regrese 

únicamente a registrar su salida. 

 

CAPITULO II 

DEL CONTROL DE LA PUNTUALIDAD AL TRABAJO 
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ARTÍCULO 15º.- Se entiende por retardo al trabajo, el hecho de que un trabajador se presente a su 

lugar de adscripción, después de la hora fijada para el inicio de sus labores habituales, según lo 

establecido en su nombramiento, y cumplir con las disposiciones que se dicten para comprobar si 

asistencia. 

ARTÍCULO 16º.- Para efectos de este Reglamento, se considerará retardo tolerable, el hecho de 

que el trabajador registre su entrada dentro de los diez minutos posteriores a su hora establecida 

para el inicio de sus labores. 

ARTÍCULO 17º.- Se considera como retardo, el hecho de que el trabajador registre su entrada 

después de los diez minutos de tolerancia a que se refiere el artículo anterior. 

ARTÍCULO 18º.-  Se entiende como falta de asistencia, el hecho de que el trabajador registre su 

entrada, después de treinta minutos posteriores a su hora establecida para el inicio de sus labores.  

ARTÍCULO 19º.- En la aplicación de este Capítulo, se complementarán correlativamente las 

disposiciones que sobre puntualidad, tolerancia y retardo en el trabajo según lo establecido en el 

Artículo 71, fr. VI de la Ley del Servicio Civil del Estado de Zacatecas. 

CAPITULO II 

DE LAS SANCIONES POR INASISTENCIA Y/O IMPUNTUALIDAD  

  
ARTÍCULO 20º.- Las faltas injustificadas de los trabajadores al desempeño de sus funciones dará 

derecho a descontar el día o días de sueldo correspondiente. 

ARTÍCULO 21º.- Descuentos por inasistencia o retardos injustificados. El Área de Recursos 

Humanos hará las deducciones por concepto de inasistencias o retardos injustificados. Tres 

retardos acumulados en un periodo de quince días, implicará el descuento de un día de salario 

para el trabajador. Los tres retardos contabilizarán una falta injustificada. 

I. El Área de Recursos Humanos notificara al trabajador mediante oficio, antes 

de hacer las deducciones por concepto de inasistencias o retardos, 

II. El trabajador tendrá dos días hábiles para poder contestar el oficio y justificar 

los retardos o inasistencias, mediante oficio y de manera personal en el Área 

de Recursos Humanos. 

III. En caso de que el trabajador haga caso omiso a dicho oficio, el Área de 

Recursos tendrá por entendido que no existe justificación alguna. 

IV. El Área de Recursos Humanos tendrá dos días hábiles para determinar si 

procede o no la justificación presentada por el trabajador, dicha 

determinación será dada a conocer mediante memorándum, en el cual, se 

plasmará el sentido y las razones por las cuales proceda o en su caso por 

las cuales no proceda 

 

CAPITULO IV  

DE LOS PASES DE SALIDA EN HORAS DE TRABAJO  

ARTÍCULO 22º.- El trabajador que requiera ausentarse de las instalaciones que ocupa su centro de 

trabajo, invariablemente, deberá determinar un pase de salida. 
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Para los efectos mencionados, los pases de salida podrán ser de dos tipos: 

I. Oficial. - es el que se otorga al trabajador cuando su salida está plenamente 

justificada por asuntos relacionados con su trabajo y, para ello, requiera 

desplazarse a otro lugar a cumplir con la función que le asigno su jefe 

inmediato, quedando exento de registrar su salida. 

II. Personal. -  son los que solicita el trabajador para atender asuntos de 

carácter personal no relacionados con actividades propias de su centro de 

trabajo y deben ser autorizados por su jefe inmediato con el visto bueno del 

Área de Recursos Humanos. 
En ambos casos, se deberá registrar en el sistema de registro la hora de salida y regreso, para ello, 

entregará el pase en el Área de Recursos Humanos para su control. 

Los pases de salida para atender asuntos personales estarán limitados a un máximo de 8 horas 

mensuales. 

Los casos de excepción serán autorizados por el jefe inmediato, por el Área de Recursos Humanos 

y por la Oficialia Mayor, esto se dará cuando la circunstancia o eventualidad así lo justifique. 

ARTÍCULO 23º.- Para ausentarse del área de trabajo, se requiere la autorización de su jefe 

Inmediato y del Área de Recursos Humanos, para ello se deberá llenar la papeleta de pase 

personal. 

ARTÍCULO 24º.- Son los días de descanso obligatorios: 

I. 1º de enero, 

II. El primer lunes de febrero en conmemoración del 5º de febrero  

III. El tercer lunes de marzo en conmemoración al 21 de marzo  

IV. 1º de mayo  

V. 16 de septiembre  

VI. 2 de noviembre  

VII. El tercer lunes de noviembre en conmemoración al 20 de noviembre 

VIII. 1º de diciembre de cada seis años, cuando corresponda a la transmisión 

del Poder Ejecutivo Federal 

IX. 12 de diciembre  

X.  25 de diciembre  

XI. Aquellos que sean de descanso obligatorio no previstos en el presente 

reglamento además de los que se hayan acordado en el sindicato mediante 

su pliego petitorio. 
solo cuando por necesidad del trabajo se requiera laborar en estas fechas, se hará la 

compensación correspondiente en los términos de los dispuesto por la Ley y las demás 

disposiciones que de manera supletoria pudieran aplicar. 

CAPITULO V  

DE LOS PERMISOS ECONÓMICOS 

ARTÍCULO 25º.- El Área de Recursos Humanos en conjunto con La Oficialía Mayor podrá conceder 

permisos económicos con goce de sueldo a sus trabajadores, por un período no mayor de tres días 
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en un mes, ni mayor de nueve días en un año de labores, cuando existan causas personales o 

familiares de fuerza mayor que los imposibiliten para presentarse a sus labores. Las solicitudes y 

autorizaciones relativas se harán invariablemente por escrito, debiendo hacerlo del conocimiento 

de la Unidad Administrativa correspondiente.  

TRANSITORIOS 
PRIMERO. – El presente Reglamento una vez aprobado por cabildo, entrará en vigor al día 

siguiente de su aplicación en la Gaceta Municipal y/o en el Periódico 9Oficial del Gobierno del 

Estado de Zacatecas. 

 

ING. OMAR TELLEZ AGUAYO  
PRESIDENTE MUNICIPAL  

PINOS, ZAC.  
Rúbrica  

MA. BEATRIZ CHÁVEZ ÁLVAREZ  
SECRETARIO GENERAL DEL AYUNTAMIENTO 

PINOS, ZAC. 
Rúbrica  

 
ING. OMAR TELLEZ AGUAYO PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUTCIONAL DE PINOS, ZACATECAS; 

EB EJERCICIO DE LO DISPUESTO POR EL ARTÍCULO 80 DE LA LEY ORGANICA DEL MUNICIPIO DEL 

ESTADO DE ZACATECAS, PROMULGO EL PRESENTE REGLAMENTO DE ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y 

PERMANENCIA DE TRABAJADORES DEL H. AYUNTAMIENTO PARA EL MUNICIPIO DE PINOS, EN LA 

SEDE OFICIAL DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL EL DIA XX DEL MES XXXXXXX DEL AÑO XXXX. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ing. Omar Téllez aguayo  

Presidente constitucional pinos, zac.  

Rúbrica  
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REGLAMENTO DE ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA DE TRABAJADORES DEL H. 

AYUNTAMIENTO PARA EL MUNICIPIO DE PINOS: PUBLICADO EN LA GACETA MUNICIPAL DE PINOS, 

ZAC.  

 


