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

TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO UNICO

ARTICULO 12.- el presente Reglamento sefiala los lineamientos para controlar y estimular al
personal bajo las bases generales de aprobacion y expedicién de reglamentos estipuladas en el
Articulo 9 de la Ley Organica del Municipio del Estado de Zacatecas.

ARTICULO 22.- Este reglamento tiene por objeto incrementar la productividad, |a eficacia y la
eficiencia de los trabajadores de la Administracion Publica en el desempefio de sus funciones, a
través del otorgamiento de incentivos, propiciando la disminucién de inasistencias, retardos o
ausentismo del personal de la propia administracién.

ARTICULO 32.- el presente reglamento de acuerdo al Articulo 9 de la Ley Orgénica del Municipio
del Estado de Zacatecas establecen las siguientes bases generales:

l.  Respetar las disposiciones de la constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, la Constitucién Politica del Estado, las leyes generales y las
estatales, con estricta observancia de los derechos humanos y sus
garantias;

Il. Ser congruentes y no contravenir o invadir disposiciones o competencias
federales o estatales;

lll.  Tener como propédsito fundamental la seguridad, el bienestar y la tranquilidad
de los trabajadores;

IV. Fortalecer con su aplicacion al Gobierno Municipal;

V. Incluir la formacion y funcionamiento de unidades administrativas
municipales, responsables de la inspeccion y vigilancia del cumplimiento de
los reglamentos, asi como de la aplicacion de sanciones cuando proceda;

VI. Tener como proposito primordial la eficiencia de los servicios publicos
municipales y el mejoramiento general para una buena percepciéon de la
poblacién del Municipio;

VII.  Promover la incorporacién de la perspectiva de género;
VIIl.  Prever la mas idonea difusién de sus principales ordenamientos; y

IX. Respetar la garantia del debido proceso

X.  Garantizar los derechos laborales de todos y cada uno de los trabajadores
de esta administracion apegados en la ley del servicio civil vigente en el
estado.

ARTICULO 42.- para la aplicacién de este Reglamento, se entendera por:
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I. Laley; alaLey del servicio Civil del Estado de Zacatecas,

II. La Asistencia; como la concurrencia y presentaciéon habitual de los
trabajadores al desempefio de sus funciones, de conformidad con las
jornadas, dias y horarios de trabajo que determinan su nombramiento y las
Condiciones Generales,

[ll. La Puntualidad; como la presentacion que a su debido tiempo hagan los
trabajadores al lugar de su adscripcion, para el desarrollo de sus funciones,
en los horarios que al afectado se les haya asignado,

IV. La Permanencia; como el desempefio 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 Estimulos; a los incentivos econémicos o de otra indole que el H.
Ayuntamiento otorga a sus trabajadores, en retribucion al cumplimiento de
las normas que establece este Reglamento, referentes a la asistencia,
puntualidad y permanencia en el trabajo,

VII.  Adscripcion; el lugar fisico, en donde el trabajador presta sus servicios,

VIIl.  Nombramiento; es el instrumento juridico que formaliza la relacion de trabajo
entre la entidad publica y la o el trabajador,

IX. Fuerza Mayor; para los efectos de este Reglamento, se entiende por fuerza
mayor, todo acontecimiento que fisica 0 moralmente impida al trabajador
asistir o presentarse con puntualidad a sus labores, y

X. Jornada; al nimero de horas de trabajo, que, de acuerdo con su
nombramiento, el trabajador est4 obligado a laborar en los términos de la
Ley.

TiTuLo 1l
DE LOS SISTEMAS DE CONTROL
CAPITULO |
DEL CONTROL DE LA ASISTENCIA AL TRABAJO

ARTICULO 52.- todos los trabajadores deben asistir a sus labores iniciando y terminando con

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

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

ARTICULO 62.- De conformidad en el Articulo 42, fraccién IV de este Reglamento, en las Unidades
Administrativas debera existir un control de asistencia al trabajo, un control de puntualidad al
trabajo y, un control de permanencia en el trabajo.

En las diferentes areas de trabajo donde se concentran las Areas Administrativas se instalaran
checadores biométricos.

ARTICULO 72.- Para el control a través del checador biométrico, se usaran datos biométricos
personales.

ARTICULO 82.- Se entenderéa por datos biométricos; a la huella dactilar y fotografia facial del
trabajador, asi como los siguientes datos personales:
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I.  Nombre completo del trabajador, Iniciando por el apellido paterno, materno y
nombre(s);
ll.  Area o equivalente cono adscripcion del trabajador;
[ll.  Denominacién 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 dia/mes/afio; y
V. Horario de la jornada de trabajo.
ARTICULO 92.- Los datos biométricos a que se refiere el articulo anterior, seran tratados y
resguardados conforme a lo establecido, en sus articulos 10, 11, y 12 de la Ley de Proteccién de
Datos Personales en Posesion de los sujetos Obligados del Estado de Zacatecas, y los aplicables de
la Ley General de Proteccidon de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados. Las bases de
datos personales del articulo anterior seran creadas por el Area de Recursos Humanos, la que se
encargara de recabar el registro de los trabajadores con base en lo que se tiene en la Oficialia
Mayor.

ARTICULO 102.- Si por alguna circunstancia no funcionasen los checadores biométricos, los
trabajadores justificaran su asistencia firmando con su directivo de drea un formato, el cual serd
proporcionado por el Area de Recursos Humanos.

ARTICULO 112.- Los checadores biométricos, deberan estar en lugar visible y de fcil acceso para
los trabajadores, mismos que tendran la obligacion de usar y conservar debidamente dichos
instrumentos de control, en los supuestos del articulo anterior, cuando no funcionan los
checadores de deberd dar aviso al Area de Recursos Humanos de manera inmediata, para hacer
las anotaciones correspondientes.

ARTICULO 122.- El registro de asistencia al trabajo se efectuara de la siguiente manera:

I. Alinicio de labores, segun la hora de entrada y horas asignadas segun la
naturaleza de su trabajo y,
II. alaconclusion de la jornada laboral.
ARTICULO 132.- 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 debera dar aviso
inmediato al Area de Recursos Humanos, en el entendido de no hacerlo, su omisién sera
considerada como inasistencia.

ARTICULO 142.- 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 autorizacion del jefe inmediato o equivalente y regrese
Unicamente a registrar su salida.

CAPITULO Il
DEL CONTROL DE LA PUNTUALIDAD AL TRABAJO
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ARTICULO 152.- Se entiende por retardo al trabajo, el hecho de que un trabajador se presente a su

lugar de adscripcion, después de la hora fijada para el inicio de sus labores habituales, segun lo

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

asistencia.

ARTICULO 162.- Para efectos de este Reglamento, se considerara retardo tolerable, el hecho de
gue el trabajador registre su entrada dentro de los diez minutos posteriores a su hora establecida
para el inicio de sus labores.

ARTICULO 172.- 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 articulo anterior.

ARTICULO 182.- 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.

ARTICULO 192.- En la aplicacién de este Capitulo, se complementaran correlativamente las
disposiciones que sobre puntualidad, tolerancia y retardo en el trabajo segun lo establecido en el
Articulo 71, fr. VI de la Ley del Servicio Civil del Estado de Zacatecas.

CAPITULO Il
DE LAS SANCIONES POR INASISTENCIA Y/O IMPUNTUALIDAD

ARTICULO 202.- Las faltas injustificadas de los trabajadores al desempefio de sus funciones dara
derecho a descontar el dia o dias de sueldo correspondiente.

ARTICULO 212.- Descuentos por inasistencia o retardos injustificados. El Area de Recursos
Humanos hard las deducciones por concepto de inasistencias o retardos injustificados. Tres
retardos acumulados en un periodo de quince dias, implicara el descuento de un dia de salario
para el trabajador. Los tres retardos contabilizardn una falta injustificada.

I. El Area de Recursos Humanos notificara al trabajador mediante oficio, antes
de hacer las deducciones por concepto de inasistencias o retardos,

Il.  Eltrabajador tendra dos dias habiles para poder contestar el oficio y justificar
los retardos o inasistencias, mediante oficio y de manera personal en el Area
de Recursos Humanos.

. En caso de que el trabajador haga caso omiso a dicho oficio, el Area de
Recursos tendra por entendido que no existe justificacién alguna.

IV. El Area de Recursos Humanos tendra dos dias habiles para determinar si
procede o no la justificacion presentada por el trabajador, dicha
determinacién serd dada a conocer mediante memorandum, en el cual, se
plasmara 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

ARTICULO 222.- El trabajador que requiera ausentarse de las instalaciones que ocupa su centro de
trabajo, invariablemente, deberd determinar un pase de salida.
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Para los efectos mencionados, los pases de salida podran ser de dos tipos:

I. Oficial. - es el que se otorga al trabajador cuando su salida esta plenamente
justificada por asuntos relacionados con su trabajo y, para ello, requiera
desplazarse a otro lugar a cumplir con la funcién que le asigno su jefe
inmediato, quedando exento de registrar su salida.

II. Personal. - son los que solicita el trabajador para atender asuntos de
caracter personal no relacionados con actividades propias de su centro de
trabajo y deben ser autorizados por su jefe inmediato con el visto bueno del
Area de Recursos Humanos.

En ambos casos, se debera registrar en el sistema de registro la hora de salida y regreso, para ello,
entregard el pase en el Area de Recursos Humanos para su control.

Los pases de salida para atender asuntos personales estaran limitados a un maximo de 8 horas
mensuales.

Los casos de excepcidn seran autorizados por el jefe inmediato, por el Area de Recursos Humanos
y por la Oficialia Mayor, esto se dara cuando la circunstancia o eventualidad asi lo justifique.

ARTICULO 232.- Para ausentarse del area de trabajo, se requiere la autorizacién de su jefe
Inmediato y del Area de Recursos Humanos, para ello se deberd llenar la papeleta de pase
personal.

ARTICULO 242.- Son los dias de descanso obligatorios:

. 1°de enero,
Il.  El primer lunes de febrero en conmemoracion del 5° de febrero
lll. Eltercer lunes de marzo en conmemoraciéon al 21 de marzo
IV. 1°de mayo
V. 16 de septiembre
VI. 2 de noviembre
VIl.  El tercer lunes de noviembre en conmemoracion al 20 de noviembre
VIIl.  1° de diciembre de cada seis afios, cuando corresponda a la transmisién
del Poder Ejecutivo Federal
IX. 12 de diciembre
X. 25 de diciembre
Xl.  Aquellos que sean de descanso obligatorio no previstos en el presente
reglamento ademas 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 hara la
compensacion correspondiente en los términos de los dispuesto por la Ley y las demds
disposiciones que de manera supletoria pudieran aplicar.

CAPITULO V
DE LOS PERMISOS ECONOMICOS

ARTICULO 252.- E| Area de Recursos Humanos en conjunto con La Oficialia Mayor podra conceder
permisos econémicos con goce de sueldo a sus trabajadores, por un periodo no mayor de tres dias
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en un mes, ni mayor de nueve dias en un afio 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 haran invariablemente por escrito, debiendo hacerlo del conocimiento
de la Unidad Administrativa correspondiente.

TRANSITORIOS

PRIMERO. — El presente Reglamento una vez aprobado por cabildo, entrara en vigor al dia
siguiente de su aplicacion en la Gaceta Municipal y/o en el Periddico 90ficial del Gobierno del
Estado de Zacatecas.

ING. OMAR TELLEZ AGUAYO
PRESIDENTE MUNICIPAL

PINOS, ZAC.

Rubrica
MA. BEATRIZ CHAVEZ ALVAREZ
SECRETARIO GENERAL DEL AYUNTAMIENTO

PINOS, ZAC.

Rubrica

ING. OMAR TELLEZ AGUAYO PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUTCIONAL DE PINOS, ZACATECAS;
EB EJERCICIO DE LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 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 ANO XXXX.

Ing. Omar Téllez aguayo
Presidente constitucional pinos, zac.
Rubrica
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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.

09 de septiembre del 2022, Edicion 42;
afio 4

PINO

H. AYUNTAMIENTO




