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Dr. Gerardo de Jesús Félix Domínguez, Presidente del Municipio de Zacatecas, Felipe de 

Jesús Martínez Gallo y Ma. Esperanza Pérez Carrillo, en su carácter de Secretario y 

Delegada del Sindicato Único de Trabajadores al Servicio del Estado, Municipios y 

Organismos Paraestatales, con fundamento en los Artículos 115 fracción VIII de la 

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, 1°, 67 del Bando de Policía y Buen 

Gobierno, 10 del Reglamento de Administración Interior del Municipio de Zacatecas; 1°, 

2°, 113, 114 y 124 de la Ley del Servicio Civil vigente en el Estado, han establecido 

conforme al articulo 125 de esta última Ley las siguientes:  

 

 

CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO PARA LOS SERVIDORES 

PÚBLICOS DEL MUNICIPIO DE ZACATECAS. 

 

CAPÍTULO PRIMERO 

DISPOSICIONES GENERALES 
 

ARTÍCULO 1.- Las presentes condiciones generales de trabajo son de aplicación y 

observancia obligatoria para los servidores públicos de base, y tienen como objeto fijarlas a 

los trabajadores que prestarán sus servicios en el Municipio. Con exclusión del personal 

que desempeñe funciones de policía preventivo, quienes se regirán por el reglamento y la 

ley especial conforme al artículo 123 apartado “B” fracción XIII de la Constitución Política 

de los Estados Unidos Mexicanos. Dentro del ámbito 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. 

 

ARTÍCULO 2.- Para los efectos de su interpretación,  se entenderá por: 

 

I.- CONDICIONES GENERALES: Las presentes condiciones generales de 

trabajo para los servidores públicos del Municipio. 

II.- COMISIÓN DE BOLSA DE TRABAJO: La comisión mixta de bolsa de 

trabajo del Municipio. 

III COMISIÓN DE CAPACITACIÓN: La comisión mixta de capacitación del 

Municipio. 

IV- COMISIÓN DE ESCALAFÓN: La comisión mixta de escalafón del 

Municipio. 

V.- COMISIÓN DE PLANEACIÓN: La comisión de planeación de recursos 

humanos. 

VI.- COMISIÓN DE PREJUBILACIONES.- La comisión de prejubilaciones 

del Municipio. 

VI.- COMISIÓN DE SEGURIDAD E HIGIENE: La comisión mixta de 

seguridad e higiene del Municipio. 

VII.- COMISIÓN DE UNIFORMES: La comisión mixta de uniformes del 

Municipio. 

VIII.- CONSTITUCION: La Constitución Política de los Estados Unidos 

Mexicanos. 

IX.- IMSS: Al Instituto Mexicano del Seguro Social 
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X.- MUNICIPIO: Al Municipio de Zacatecas.  

XI- LEY: La Ley del Servicio Civil vigente en el Estado.  

XII.- PLAZA: Lugar, o sitio. Unidad individual de trabajo con adscripción 

dentro de la administración municipal. 

XIII.- PUESTO: Unidad impersonal asignada con tareas, responsabilidades, 

funciones y atribuciones asignadas en uno o varios niveles.    

XIV.- REPRESENTANTES: Los representantes de la autoridad municipal. 

XV.- SINDICATO: Al Sindicato Único de Trabajadores al Servicio del Estado, 

Municipios y Organismos Paraestatales (SUTSEMOP); 

XVI.- TITULAR: Al Presidente Municipal de Zacatecas; 

XVII.- TRABAJADOR: Todo servidor público de base que presta un trabajo 

personal subordinado, físico o intelectual, o de ambos géneros, en virtud de 

nombramiento expedido por el Titular. 

XVIII.- TRIBUNAL: Al Tribunal Local de Conciliación y  Arbitraje del Estado. 

 

ARTÍCULO 3.- De conformidad con lo establecido por el título cuarto capítulo II de la 

Ley, el presente documento fija las condiciones generales de trabajo del Municipio de 

Zacatecas y sus trabajadores,  siendo de aplicación obligatoria para los trabajadores de base 

del mismo. En este sentido, su aplicación corresponde al Titular, tomando en consideración 

la opinión del sindicato en los términos que se señalan en el presente instrumento. 

 

Así mismo, se reconoce al Secretario y Delegado del sindicato como el representante legal, 

legítimo y único de los derechos laborales de los trabajadores que prestan sus servicios para 

el Municipio, entendiéndose por representación aquella que se acredite con la constancia de 

registro expedida por el Tribunal Local de Conciliación y Arbitraje, y con el nombramiento 

que se haga a favor del delegado (a) del sindicato. 

 

ARTÍCULO 4.- Será el Titular quien conocerá de los asuntos que interesen colectivamente 

o a una parte de los trabajadores con la representación sindical. Los asuntos de interés 

personal podrán ser tratados a elección del interesado por derecho propio o a través de su 

representante sindical. 

 

ARTÍCULO 5.- La relación jurídica de trabajo entre el Titular y los trabajadores se regirá 

por los siguientes ordenamientos: 

 

I.- Articulo 115 fracción VIII de la Constitución Política de los Estados Unidos 

Mexicanos. 

 

II.- Apartado “B” del Artículo 123 de la Constitución Política de los Estados 

Unidos Mexicanos; 

 

III.- Los principios generales de justicia social que se derivan del Artículo 123, 

apartado “A” de la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos y la 

Ley Federal del Trabajo; 

 

IV- La Ley; 
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V.- Las condiciones generales. 

 

En lo no previsto por los ordenamientos mencionados, de manera supletoria se aplicarán los 

siguientes:  

 

 I.- La jurisprudencia; 

 

 II.- La equidad, y 

 

 III.- La costumbre 

 

ARTÍCULO 6.- El Titular con la intervención de la delegación sindical propondrán 

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

reglamentos internos aplicables a sus áreas de trabajo que así lo requieran. Dichos 

ordenamientos integrarán los lineamientos que desarrollen el índice de la calidad y 

productividad de la prestación 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. 

 

CAPÍTULO SEGUNDO 

DE LOS REQUISITOS DE ADMISIÓN Y DESIGNACIÓN 
 

ARTÍCULO 7.- Son requisitos de admisión los siguientes: 

 

I.- Ser mayor de 16 años y estar en pleno uso de las facultades que exige la Ley; 

para el caso de manejo de fondos y valores, la edad mínima será de 18 años; 

 

II.- Presentar solicitud en la forma oficial que para tal efecto se determine; 

 

III.- Ser de nacionalidad mexicana, y sólo podrán ser sustituidos por extranjeros 

cuando no  existan mexicanos que puedan desarrollar el servicio respectivo. La 

sustitución será decidida por el Titular oyendo al sindicato; 

 

IV.- Los mayores de 18 años, deberán acreditar que han cumplido o que están 

cumpliendo con el servicio militar nacional; 

 

V.- Constancia expedida por la Contraloría Interna del Gobierno del Estado de no 

estar inhabilitado como servidor público;  

 

VI.- Tener la escolaridad o los conocimientos necesarios para cubrir los requisitos 

específicos que señale el catálogo correspondiente; 

 

VII.- No haber sido separado de un empleo, cargo o comisión oficial por alguna 

de las causas contempladas en el Artículo 29 de la Ley, a no ser que por el tiempo 

transcurrido que no sea menor a dos años a partir de la causa de la separación, el 

Titular estime que son aceptables sus servicios; 
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VIII.- Gozar de buena salud y no tener impedimentos físicos o mentales para el 

trabajo, lo que se comprobará con los exámenes que se exijan en este 

ordenamiento; 

 

IX.- Manifestar bajo protesta de decir verdad si se encuentra desempeñando otro 

puesto en alguna dependencia o Entidad Pública, y en su caso exhibir la 

compatibilidad del empleo correspondiente; 

 

X.- Constancia que acredite no contar con antecedentes penales o estar sujeto a 

algún proceso de cualquier naturaleza judicial, y; 

 

XI.- Además de los requisitos anteriores, los aspirantes deberán sustentar y 

aprobar los exámenes que a juicio del Municipio se estimen necesarios para el 

desempeño del puesto. 

 

En los casos de los aspirantes que proponga el sindicato, su representación tendrá derecho a 

revisar los resultados de los exámenes. 

 

ARTÍCULO 8.- Para el caso de los profesionistas, además de los requisitos señalados en el 

artículo precedente, deberán presentar el título expedido por alguna institución educativa 

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

dependencia correspondiente. 

 

ARTÍCULO 9.- Cuando un aspirante hubiere cumplido con los requisitos previamente 

exigidos y se le haya designado para ocupar el puesto correspondiente, firmará su 

nombramiento contemplado por título primero capítulo II de la Ley. 

 

ARTÍCULO 10.- Para ser designado trabajador del Municipio se requiere: 

 

 I.- Tener conferido el nombramiento; 

 

 II.- En su caso, rendir protesta de ley, y; 

 

 III.- Tomar posesión del cargo. 

 

ARTÍCULO 11.- Para el caso de los extranjeros, independientemente de haber cumplido 

con los requisitos anteriores, deberán acreditar su correcta calidad migratoria y que se 

encuentran autorizados por la Secretaría de Gobernación para el desempeño de actividades 

remuneradas. Los profesionistas deberán comprobar que cuentan con la autorización de la 

dependencia competente, en los casos que corresponda, para ejercer la profesión de que se 

trate. 

 

Los trabajadores extranjeros no podrán inmiscuirse en asuntos políticos del Municipio, en 

caso de hacerlo, quedan sujetos sin previo juicio a que sean expulsados conforme al 

mandato señalado en el artículo 33 de la Constitución.  
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CAPÍTULO TERCERO 

DE LOS NOMBRAMIENTOS 
 

ARTÍCULO 12.- El nombramiento es el instrumento jurídico que formaliza la relación de 

trabajo entre el Municipio y el trabajador; además, será el documento constitutivo por el 

que se obliga al cumplimiento de las disposiciones contenidas en el mismo, en la Ley, en 

las presentes condiciones generales y las que sean inherentes al uso y a la buena fe. 

  

 ARTÍCULO 13.- El Titular o en su caso la persona facultada para ello, serán los 

facultados para expedir los nombramientos por los cuales el trabajador prestará sus 

servicios, debiendo entregar copia del mismo a éste en el acto de toma de posesión del 

puesto. 

 

ARTÍCULO 14.- Además de los requisitos mencionados en el artículo 19 de la Ley, los 

nombramientos deberán contener señalado el acuerdo del cabildo, cuando el puesto lo 

requiera o sea facultad del órgano colegiado expresar la anuencia respectiva.  

 

ARTÍCULO 15.- Los nombramientos de los trabajadores podrán 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 escalafón, se otorguen para ocupar 

plazas de base vacantes, por licencias mayores de seis meses; 

    

IV.- Por tiempo determinado.- Los que se expidan con fecha precisa de 

terminación para trabajos eventuales o de temporada, y; 

    

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

ligadas a una obra que por su naturaleza no es permanente, su duración será la de 

la materia que le dio origen. 

  

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

escalafonarios. Para los casos de la fracción III se generará solo el derecho de preferencia. 

El Municipio, para los casos mencionados, tendrá la responsabilidad de realizar los trámites 

correspondientes con el objeto de que los trabajadores que se encuentren en dichos 

supuestos tengan derecho a las prestaciones que correspondan. 

 

ARTÍCULO 16.- Para el caso de las vacantes provisionales y para ocupar plaza de base 

con nombramiento definitivo, los trabajadores podrán ser nombrados por dictamen de la 

comisión de escalafón que corresponda o a propuesta de la bolsa de trabajo del sindicato, en 

los términos señalados por el artículo 96 de la Ley. 
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ARTÍCULO 17.- El Titular o en su caso la persona facultada para ello, nombrará 

libremente a quienes deban ocupar vacantes interinas, por tiempo y por obra determinados, 

tomando en cuenta la opinión del sindicato. 

 

En caso de que las vacantes interinas, por el transcurso del tiempo u otras circunstancias se 

transformen en vacantes provisionales o definitivas, deberán someterse a consideración de 

la comisión de escalafón para los efectos del artículo 98 de la Ley. 

 

ARTÍCULO 18.- Todo nombramiento que se expida quedará sin efecto si el trabajador no 

se presenta a tomar posesión del empleo conferido dentro de un plazo de cinco días hábiles 

contados a partir de la fecha en que sea comunicada su designación. Si por circunstancias 

especiales el Titular o el sindicato consideran que el plazo deba ser ampliado, deberán 

justificarse plenamente por el trabajador. De no justificarse lo anterior el Titular quedará 

facultado para hacer un nuevo nombramiento a favor de diverso trabajador para ocupar el 

puesto de que se trate. 

 

ARTÍCULO 19.- Queda prohibido el desempeño de los servicios a las personas que 

carezcan de nombramiento. Aquéllos que contravengan dichas disposiciones, serán 

acreedores a las sanciones que correspondan, esto sin perjuicio de las denuncias que se 

formulen en su contra. 

 

ARTÍCULO 20.- Ningún trabajador podrá empezar a prestar sus servicios sin el 

nombramiento correspondiente. 

  

CAPÍTULO CUARTO 

DE LA SUSPENSIÓN TEMPORAL DE LOS EFECTOS DEL NOMBRAMIENTO 
 

ARTÍCULO 21.- Son causas de suspensión temporal las siguientes: 

 

I.- 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; 

       

II.- 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, 

deberá comunicarlo a su jefe inmediato o al Titular, para que las faltas de 

asistencia no se tengan como causal de rescisión, quedando la suspensión del 

nombramiento hasta que se dicte sentencia absolutoria. 

 

III.- Por arresto administrativo del trabajador, en caso de que sea mayor a tres días 

deberá comunicarlo por los medios posibles a su alcance al área en que preste sus 

servicios, dentro de las setenta y dos horas hábiles siguientes de que haya sido 

privado de su libertad, a efecto de que las faltas de asistencia generadas, no se 

tengan como constitutivas de rescisión del empleo; 

    

IV.- La designación del trabajador como representante ante el Tribunal; 
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V.- La atención de citatorios expedidos por una autoridad del Estado; 

    

VI.- La falta de los documentos que exijan las leyes y reglamentos, necesarios 

para la prestación del servicio, cuando sean imputables al trabajador; 

    

  IX. La disposición que como sanción disciplinaria dicte el Titular, por faltas 

cometidas en el desempeño del servicio y que no ameriten el cese definitivo. Esta 

suspensión en ningún caso podrá exceder de diez días hábiles; descontándose el 

salario por los días que correspondan, y; 

    

X. Los trabajadores que manejen fondos, valores o bienes, podrán ser suspendidos 

hasta por dos meses por el Titular, cuando apareciere alguna irregularidad en su 

gestión. La suspensión referida tendrá por objeto la práctica de la investigación y 

resolución correspondientes. En caso de que esta sea absolutoria, se pagarán al 

trabajador los salarios vencidos y se le reintegrará a su puesto. 

 

CAPÍTULO QUINTO 

DE LA TERMINACIÓN DE LOS EFECTOS DEL NOMBRAMIENTO 
 

ARTÍCULO 22.- Son causas de terminación de los efectos del nombramiento las 

enunciadas en el artículo 27 de la Ley. 

 

ARTÍCULO 23.- Cuando un trabajador presente su renuncia, el área administrativa 

correspondiente del Municipio bajo su estricta responsabilidad, deberá verificar el nombre 

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

 

CAPÍTULO SEXTO 

DE LOS CAMBIOS Y PERMUTAS 

 

ARTÍCULO 24.- Solamente se podrá autorizar el cambio de adscripción de un trabajador, 

en alguna de las modalidades que a continuación se enumeran: 

  

  I.- De una dependencia a otra de la misma Entidad Pública y localidad;  

    

  II.- Al interior de la misma dependencia y localidad; 

    

 III.- Dentro de la misma Entidad Pública, o sus organismos descentralizados u 

órganos desconcentrados. 

    

         IV.- El cambio de adscripción procederá cuando se produzca alguna de las siguientes                    

causas: 

    

V.- Por reorganización, en cuyo caso se tomara en cuenta la opinión del sindicato 

y a lo que determinen estas condiciones generales;  

    

VI.- Por desaparición del centro de trabajo; 
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VII.- Por permuta autorizada;  

    

VIII.- Por solicitud del trabajador, y; 

    

IX.- Por fallo del Tribunal. 

    

Cuando el cambio de adscripción del trabajador sea determinado por el Titular, conservará 

su mismo nivel salarial, categoría, plaza, antigüedad, derechos y prestaciones, pero de 

considerarse el cambio improcedente el trabajador podrá recurrir al Tribunal. 

 

CAPÍTULO SÉPTIMO 

DE LOS SALARIOS  
 

ARTÍCULO 25.- El sueldo o salario constituye la retribución total que debe pagarse al 

trabajador a cambio de sus servicios prestados, sin perjuicio de otras prestaciones 

establecidas, y estará sujeto a lo previsto por el título segundo capítulo V de la Ley. 

 

ARTÍCULO 26.- El salario de los trabajadores será uniforme para cada una de las 

categorías y se fijará en los presupuestos de egresos respectivos, sin que puedan ser 

disminuidos durante la vigencia de éstos. En ningún caso los salarios podrán ser inferiores 

al mínimo general y profesional para la zona económica donde se preste el servicio, de 

acuerdo con las categorías similares contenidas en los tabuladores. 

ARTÍCULO 27.- Los niveles del tabulador que consignen los salarios equivalentes al 

salario mínimo, deberán incrementarse en forma automática en el mismo porcentaje en que 

se aumente éste, de acuerdo con las disposiciones que emita la Comisión Nacional de los 

Salarios Mínimos. 

 

ARTÍCULO 28.- El Municipio cubrirá los salarios devengados por los trabajadores los 

días quince y último de cada mes, o en la víspera si no fueran laborables estas fechas. Al 

personal de fin de semana se le cubrirá dentro de su jornada en los mismos términos de este 

artículo. Obligaciones que quedarán cumplidas cuando el pago se realice mediante cheque 

y nómina o bien en cuanto se haga el depósito electrónico en cajero bancario. 

 

ARTÍCULO 29.- Los trabajadores tendrán derecho a percibir salario por los días de 

descanso obligatorio, aquéllos en los que se suspendan las labores durante vacaciones, por 

disfrute de licencia con goce de sueldo o por días económicos, y en los demás casos que 

señale la Ley y estas condiciones generales. 

 

ARTÍCULO 30.- Los trabajadores tendrán derecho a un aguinaldo anual que equivaldrá a 

cincuenta días de salario libre de descuento, o la parte proporcional que corresponda según 

los días laborados. El aguinaldo se cubrirá con 40 días a más tardar el día 15 de diciembre 

de cada año, y con 10 días en los primeros cinco días del mes de enero del año siguiente. 

 

ARTÍCULO 31.- Por cada cinco años de servicio efectivos prestados, hasta llegar a treinta, 

los trabajadores tendrán derecho al pago de una prima como complemento del salario; esto 

sin perjuicio de que los trabajadores que hayan sobrepasado el tiempo limite establecido, 
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sean objeto de suspensión de la misma. En el presupuesto de egresos correspondiente, 

deberá fijarse de manera oportuna el monto o proporción a dicha prima. 

 

ARTÍCULO 32.- El salario deberá cubrirse directamente a los trabajadores; si por 

cualquier circunstancia exista causa que imposibilite a cobrarlo directamente, éste podrá 

efectuarse a sus apoderados legalmente acreditados con poder notarial o carta poder.   

 

CAPÍTULO OCTAVO 

DE LA JORNADA DE TRABAJO Y LOS HORARIOS 
 

ARTÍCULO 33.- Se entiende por jornada de trabajo el tiempo durante el cual el trabajador 

estará a disposición del Municipio para prestar sus servicios. 

 

ARTÍCULO 34.- La jornada de trabajo se establecerá en los siguientes términos: 

 

I.- JORNADA DIURNA.- Tendrá una duración máxima de ocho horas, y estará 

comprendida entre las seis y las veinte horas; 

 

II.- JORNADA NOCTURNA.- Tendrá una duración de siete horas, y estará 

comprendida entre las veinte y las seis horas; 

 

III.- JORNADA MIXTA.- Que comprende periodos de las jornadas diurna y 

nocturna, siempre que el periodo nocturno sea menor de tres horas y media, pues 

si comprende un lapso mayor se considerará jornada nocturna, y su duración 

máxima será de siete horas y media; 

 

IV.- JORNADA ESPECIAL.- Es la que tiene una duración de doce horas, entre 

las ocho y las veinte horas o, entre las veinte horas de un día a las ocho horas del 

día siguiente, misma que puede ser alternada con un periodo de descanso de 

veinticuatro horas; 

 

V.- Los horarios de los trabajadores que laboran en actividades especiales del 

Municipio, se establecerán de acuerdo a la particularidad de las necesidades del 

servicio, siempre y cuando se tome en cuenta la opinión del sindicato. 

 

ARTÍCULO 35.- El horario de trabajo, por regla general se desarrollará en forma 

continua, y derivado de la naturaleza propia del servicio que se preste ininterrumpidamente. 

Por excepción se aplicarán horarios discontinuos que así se requieran. 

 

ARTÍCULO 36.- Los horarios de trabajo se fijarán en los siguientes términos: 

 

I.- Continuo.- De las siete a las quince horas; de las ocho a las dieciséis horas; de 

las trece a las veintiuna horas; de las catorce a las veintidós 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 

día a las ocho horas del día siguiente, y; 
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III.- Discontinuo.- De las nueve a las quince horas, y de las diecisiete a las 

diecinueve horas. 

 

ARTÍCULO 37.- Tanto las jornadas de trabajo como los horarios que se fijen en las 

presentes condiciones generales, y que adopten las unidades administrativas del Municipio, 

deberán ser enviados al departamento de recursos humanos para que éste lleve a cabo el 

registro correspondiente. 

 

ARTÍCULO 38.- Durante la jornada de trabajo continua se le concederá al trabajador 

media hora de descanso en el lugar que se disponga según la necesidad y sin interrupción 

de los servicios, este lapso de tiempo podrá disfrutarse al término de la jornada, 

exclusivamente en el caso de los trabajadores del área administrativa, previa solicitud del 

trabajador interesado y autorización del jefe inmediato. 

 

CAPÍTULO NOVENO 

DEL TRABAJO EXTRAORDINARIO 
 

ARTÍCULO 39.- Cuando por circunstancias especiales se aumenten las horas de la jornada 

máxima, este trabajo se considerará como extraordinario, pero nunca deberá exceder de tres 

horas diarias ni de tres veces en una semana.  

 

ARTÍCULO 40.- En relación con el artículo anterior, se considera que el tiempo 

extraordinario, es con la finalidad de resolver los problemas extraordinarios del servicio 

que tenga asignado el trabajador, según lo establecido en estas condiciones generales. Para 

tal efecto, se observarán los siguientes criterios: 

 

I.- Para trabajar tiempo extraordinario se requerirá tanto la conformidad del trabajador 

como la autorización por escrito del jefe o encargado del área respectiva. Si los 

trabajos son emergentes la orden podrá ser verbal pero se debe confirmar por escrito 

al trabajador al día siguiente posterior de la jornada extraordinaria laborada, 

marcando copia al sindicato. Por su parte, el trabajador tendrá la obligación de 

comprobar el tiempo laborado mediante el registro de asistencia, contemplado en el 

Artículo 63 de estas condiciones generales y de concluir los trabajos programados en 

la jornada de trabajo extraordinario; 

 

II.- El tiempo de trabajo extraordinario laborado, invariablemente deberá ser pagado y 

por ningún motivo deberá ser compensado con tiempo; 

 

III.- El Municipio, a través de la instancia correspondiente, cubrirá el pago del 

tiempo extraordinario en el transcurso de la quincena posterior a la fecha 

laborada; 

 

IV.- Si se labora tiempo extraordinario en los días de la jornada ordinaria del 

trabajador, el pago se sujetará a lo siguiente: 
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a).- Las horas extraordinarias se pagarán con un ciento por ciento 

adicional al salario que corresponda a las horas de la jornada normal, en 

los términos contemplados por el Artículo 42 de la Ley; 

 

b).- La prolongación del tiempo extraordinario que exceda de nueve 

horas a la semana, obliga al Municipio a pagar el tiempo excedente con 

un doscientos por ciento más del salario correspondiente a la jornada 

normal, de acuerdo al numeral 43 del precepto legal invocado. 

 

CAPÍTULO DÉCIMO 

DE LA CALIDAD, EL DESEMPEÑO Y LA PRODUCTIVIDAD EN EL TRABAJO. 
 

ARTÍCULO 41.- Dentro del desempeño de las funciones, los trabajadores deberán realizar 

el servicio de manera continua, mismo que por su propia naturaleza deberá ser con la más 

alta calidad, productividad y eficacia. 

 

Para efectos de este capítulo se entenderá por:  

  

I.- Calidad: El conjunto de propiedades inherentes al cargo desempeñado, su 

naturaleza y demás circunstancias por medio de los cuales se determina  el 

servicio; 

 

II.- Desempeño: El cumplimiento o actuación 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 párrafo que precede se cumplan 

de manera íntegra, los titulares de las áreas administrativas correspondientes, tendrán la 

responsabilidad de informar al departamento de recursos humanos, si el trabajador, en el 

desempeño de sus funciones se sujetó a estos.  

 

El departamento de recursos humanos vigilará que el trabajador desempeñe sus funciones 

de manera integral, en caso contrario, aplicará el procedimiento que corresponda hasta 

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

 

ARTÍCULO 42.- En este rubro, el trabajo deberá desempeñarse con la intensidad y calidad 

que se determinen en estas condiciones generales y en los reglamentos o acuerdos internos 

aplicables en la materia que se requiera. 
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CAPÍTULO UNDÉCIMO  

DE LOS RIESGOS DE TRABAJO Y LAS MEDIDAS PARA PREVENIRLOS 
 

ARTÍCULO 43.- Riesgos de trabajo son los accidentes o enfermedades profesionales a 

que están expuestos los trabajadores con motivo de sus labores o en ejercicio de ellas, y se 

regirán por lo establecido en el artículo 139 de la Ley. 

 

ARTÍCULO 44.- Accidente de trabajo es toda lesión orgánica o perturbación funcional, 

inmediata o posterior, o la muerte, producida repentinamente en ejercicio, o con motivo del 

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

 

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

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

 

ARTÍCULO 45.- Enfermedad de trabajo es todo estado patológico derivado de la acción 

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. 

 

ARTÍCULO 46.- Serán consideradas en todo caso como enfermedades de trabajo las 

contempladas en el artículo 513 de la Ley Federal del Trabajo. 

 

ARTÍCULO 47.- Los riesgos de trabajo pueden producir lo siguiente: 

 

I.- Incapacidad temporal; 

 

II.- Incapacidad permanente parcial; 

 

III.- Incapacidad permanente total, y; 

 

IV.- La muerte. 

 

ARTÍCULO 48.- Incapacidad temporal es la pérdida de facultades o aptitudes que 

imposibilita parcial o totalmente al trabajador para desempeñar su trabajo por algún tiempo. 

 

ARTÍCULO 49.- Incapacidad permanente temporal es la disminución de las facultades o 

aptitudes del trabajador para prestar sus servicios. 

 

ARTÍCULO 50.- Incapacidad permanente total es la pérdida de facultades o aptitudes del 

trabajador que lo imposibilita para desempeñar cualquier trabajo por el resto de su 

vida. 

 

ARTÍCULO 51.- Si ocurriera un riesgo en el centro de trabajo, el Municipio por conducto 

del funcionario competente, proporcionará de inmediato la ayuda necesaria para que el 

trabajador sea trasladado al servicio medico del IMSS.  

 

ARTÍCULO 52.- Será el jefe  del departamento correspondiente, o en su caso el encargado 

de la unidad, los responsables de levantar y enviar a la delegación de prestaciones 
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económicas del IMSS el acta circunstanciada que al efecto se instrumente por ocurrir un 

riesgo de trabajo, así como los certificados médicos que se recaben al presentarse el riesgo. 

De igual forma, se deberán requisitar los formatos establecidos por el IMSS. 

 

El acta deberá levantarse una vez conocido el riesgo, entregándose una copia al sindicato y 

otra al trabajador accidentado o a su representante legal, así como a la comisión de 

seguridad e higiene. 

 

ARTÍCULO 53.- Para efectos del artículo anterior, los jefes de departamento o encargados 

de la unidad, con la intervención de la representación sindical levantarán el acta respectiva, 

misma que deberá contener los siguientes requisitos: 

 

I.- Datos generales del trabajador accidentado; 

 

II.- Puesto, número de empleado, clave, sueldo y adscripción; 

 

III.- Jornada de trabajo y horario asignado; 

 

IV.- Día, hora, lugar y circunstancias en que ocurrió el accidente; 

 

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

 

VI.- Lugar al que fue trasladado el accidentado; 

 

VII.- Nombre, domicilio y grado de parentesco del familiar a quien se comunicó 

del accidente; 

 

VIII.- Informe y elementos de que se disponga para fijar las circunstancias del 

accidente; 

 

IX.- Autoridad que tomó conocimiento del accidente, en su caso, y; 

 

X.- Todos aquellos elementos necesarios para determinar las causas del accidente. 

 

ARTÍCULO 54.- El Municipio y la representación sindical, realizarán ante el IMSS los 

trámites 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.  

 

ARTÍCULO 55.- Para los efectos de las indemnizaciones que correspondan a los 

trabajadores por riesgos de trabajo que sufran, se observarán las disposiciones relativas 

contempladas en el artículo 139 de la Ley. 

 

ARTÍCULO 56.- En caso de accidente de trabajo o enfermedad profesional, el trabajador 

tendrá 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 quedará 

relevado de toda responsabilidad que se derive de ello.  
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ARTÍCULO 57.- En los casos en que los trabajadores tengan más de cinco años en el 

desempeño del servicio, y que por cualquier motivo sufran una disminución de sus 

facultades físicas o mentales que les incapacite para continuar desempeñando 

eficientemente el empleo que ocupen, el Municipio procurará otorgarles alguna comisión o 

empleo que esté al alcance de sus facultades, siempre y cuando exista dictamen expedido 

por medico designado por el municipio, o en su caso mediante resolución del Tribunal, que 

justifiquen que el trabajador puede desempeñar las funciones del puesto que se designe. 

 

ARTÍCULO 58.- Si el riesgo provoca al trabajador la pérdida de algún miembro u órgano 

que artificialmente pueda reponerse, el Municipio y el sindicato lo apoyarán ante el IMSS 

para que a la brevedad posible le proporcione los aparatos que requiera o subsidie los 

gastos para ello. 

  
ARTÍCULO 59.- El Municipio y el sindicato integrarán la comisión 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, y así determinar las 

áreas nocivo peligrosas para proporcionar el vestuario y equipo que se requieran para el 

desempeño de esas funciones. 

 

Le corresponderá al Titular con la opinión del sindicato emitir el reglamento que regule el 

funcionamiento de la comisión de seguridad e higiene.  

 

CAPÍTULO DUODÉCIMO  

DE LA REVISIÓN  Y APLICACIÓN DE EXÁMENES MÉDICOS 
 

ARTÍCULO 60.- Los trabajadores se sujetarán a la aplicación de exámenes médicos en los 

siguientes casos: 

 

I.- Los de nuevo ingreso, antes de tomar posesión del puesto para comprobar que 

gozan de buena salud y aptitud para el trabajo; 

 

II.- Por enfermedad, para su debida comprobación y en su caso se resuelva la licencia 

o cambio de adscripción, a solicitud del trabajador o por orden del departamento o de 

la unidad correspondiente; 

 

III.- Cuando se presuma que han contraído alguna enfermedad contagiosa o que se 

encuentren incapacitados física o mentalmente para el trabajo; 

 

IV.- Cuando se observe que algún trabajador concurra a sus labores en estado de 

embriaguez o bajo la influencia de sustancias enervantes, narcóticas o drogas. Salvo 

que en este ultimo caso presente prescripción médica exclusivamente por el IMSS.  

 

V.- A solicitud del interesado, del Municipio o del sindicato, a efecto de que se 

certifique si padece alguna enfermedad profesional, y 
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VI.- Cuando la naturaleza del trabajo lo requiera, se podrá ordenar por el Titular 

la realización de exámenes médicos periódicos. 

 

ARTÍCULO 61.- En los casos de las fracciones III y IV del artículo anterior, los jefes de 

departamento o de las unidades estarán facultados para ordenar que se practiquen los 

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

 

CAPÍTULO DÉCIMO TERCERO 

DEL CONTROL DE ASISTENCIA Y PERMANENCIA. 
 

ARTÍCULO 62.- Con el propósito de que el servicio público que se presta en las 

diferentes áreas administrativas del Municipio sea más eficiente, eficaz y con la más alta 

calidad, deberá aplicarse un control más estricto con respecto a la asistencia y permanencia 

de sus trabajadores, y para tal efecto la política de asistencia y permanencia se regulará 

conforme a lo estipulado en estas condiciones generales y en la Ley. 

 

ARTÍCULO 63.- El sistema de control de asistencia y permanencia en el trabajo, deberá 

ser aplicado a través de las normas siguientes: 

 

I.- Por listas de asistencia, en las que se registraran la entrada y salida de los 

trabajadores a la fuente del trabajo. Para que éstas tengan validez, los trabajadores 

deberán estampar su firma en cada caso con el visto bueno de su jefe inmediato. 

 

La falta de firma del trabajador o del visto bueno de su jefe, se tomará como 

inasistencia a sus labores, a pesar de tener registrada una hora determinada de 

entrada o salida.  

 

II.- Por medio de reloj checador, donde el trabajador registrará la entrada y salida 

utilizando su clave asignada.  

 

III.- Por medios electrónicos, debiendo registrar la entrada y la salida,  y 

 

IV.- Por verificación constante del personal que para tal efecto sea asignado, 

quien deberá constatar que una vez llevado a cabo el registro, el trabajador 

permanezca en su área o lugar de trabajo. 

 

ARTÍCULO 64.- Si el sistema de control de asistencia es el mencionado en la fracción II 

del artículo precedente, el trabajador deberá firmar la tarjeta de registro dentro de los tres 

primeros días hábiles del periodo correspondiente. Para ello, el personal encargado del 

control de asistencia estará al cargo de la observancia de esta disposición con el más alto 

sentido de profesionalismo e imparcialidad; para los casos de la fracción III, se seguirán los 

procedimientos que marque la unidad administrativa correspondiente en conjunción con los 

del sindicato, con el objeto de garantizar y salvaguardar los derechos de los trabajadores.  

 

ARTÍCULO 65.- Si por cualquier circunstancia no está registrada la asistencia del 

trabajador, éste deberá 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 
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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, se considerará como inasistencia.  

 

ARTÍCULO 66.- Para el registro de entrada y salida los trabajadores estarán sujetos a lo 

siguiente: 

 

I.- Gozarán de una tolerancia de quince minutos a partir de la hora señalada como 

inicio de la jornada de trabajo.  

 

II.- Después del minuto quince y hasta el minuto treinta, se considerará el registro 

como un retardo menor. 

 

III.- Después del minuto treinta y hasta el minuto cuarenta y cinco, se considerará el 

registro como un retardo mayor. 

 

IV.- Después del minuto cuarenta y cinco, el registro será considerado como 

inasistencia. 

 

V.- Quien registre la salida antes de la hora autorizada, se considerará como 

abandono de empleo. 

 

VI.- Por la acumulación de cada tres retardos menores durante el mes, se descontará 

un día de salario; por la acumulación de un retardo mayor y un menor se descontará 

un día; y por cada dos retardos mayores, se descontará un día y medio de salario. 

Quien acumule mas de tres retardos mayores, se descontarán cuatro días de salario.  

 

ARTÍCULO 67.- Los trabajadores deberán permanecer durante la jornada de trabajo 

desempeñando sus funciones sin distracción y sin interrupción alguna, desempeñando su 

trabajo con intensidad, calidad y eficiencia. 

 

ARTÍCULO 68.- Los trabajadores sólo dejarán de permanecer en su servicio la media hora 

de descanso para tomar alimentos, debiendo reanudar la jornada y su servicio de manera 

inmediata. 

 

ARTÍCULO 69.- El trabajador que no reanude la permanencia en su jornada y servicios 

después de tomar alimentos, se considerará como abandono de trabajo. 

 

ARTÍCULO 70.- Se considera como permanencia y parte del trabajo efectivo, aquellas 

actividades que se realicen fuera del centro de trabajo, como reuniones,  diligencias, 

audiencias, giras y operativos, siempre y cuando sean de carácter oficial. 

 

ARTICULO 71.- El Titular del Departamento de Recursos Humanos, podrá autorizar que 

los trabajadores interrumpan su permanencia en el trabajo, mediante la expedición de pases 

en los que deberá registrarse la hora en que comenzará y la hora en que terminará la salida; 

en ningún caso, los pases podrán exceder de cuatro horas en un mes calendario, en el 
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entendido de que por cada solicitud, el permiso no podrá exceder de dos horas continuas, 

debiendo asentarse el visto bueno del jefe inmediato para que surta sus efectos respectivos. 

 

ARTÍCULO 72.- Una vez llevado a cabo el registro de asistencia, el trabajador tendrá la 

obligación de permanecer en su lugar de trabajo, y por ningún motivo podrá ausentarse 

salvo que exista la autorización del jefe inmediato y del Titular de Recursos Humanos. 

 

CAPÍTULO DÉCIMO CUARTO 

 DE LAS INASISTENCIAS AL TRABAJO. 
 

ARTÍCULO 73.-  Se considerarán como faltas  de asistencia del trabajador, las siguientes: 

 

I.- Cuando no registre la entrada a sus labores; 

 

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

 

ARTICULO 74.- En caso de que el trabajador sufra un accidente de trabajo durante el 

trayecto a su centro laboral y se encuentre imposibilitado para asistir a sus labores, para no 

considerarse inasistencia, tendrá la obligación de notificar por cualquier medio a su jefe 

inmediato dicha incidencia el mismo día, en caso contrario se tomará como inasistencia.  

 

CAPÍTULO DÉCIMO QUINTO 

DE LOS DESCANSOS 

 

ARTÍCULO 75.- Por cada cinco días de servicio disfrutará el trabajador de dos días de 

descanso con pago de salario íntegro.  Se procurará que los días de descanso semanal sean 

el sábado y domingo. 

  

 En los trabajos que requieran una labor continua, se fijarán los días en que los trabajadores 

disfrutarán el descanso semanal, de acuerdo a los roles de actividades que se establezcan 

por el Titular, escuchando la opinión del sindicato. 

 

ARTÍCULO 76.- Los descansos durante la jornada de trabajo continua estarán sujetos a lo 

dispuesto por el artículo 29 de estas condiciones generales. 

 

ARTÍCULO 77.- Los descansos de las madres trabajadoras durante la lactancia será 

conforme al término que establece el artículo 54 de la Ley. 

 

ARTÍCULO 78.- Los trabajadores que presten sus servicios en áreas nocivo peligrosas de 

alto o mediano riesgo y que perjudiquen su salud física o mental, disfrutarán de un 

descanso anual extraordinario entre cinco y diez días según corresponda, lo anterior previo 

dictamen medico y valoración de la comisión de seguridad e higiene, quien determinará si 

se trata de alto o mediano riesgo. 

 

ARTÍCULO 79.- Serán días de descanso obligatorio los que se señalen en el calendario 

oficial,  los contemplados en el artículo 49 de la Ley y el diez de mayo para las madres 
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trabajadoras, siempre y cuando sea día laborable. Fuera de estos casos, podrán suspenderse 

los servicios cuando así lo determine el Titular. 

 

CAPÍTULO DÉCIMO SEXTO 

DE LAS VACACIONES 
 

ARTÍCULO 80.- Los trabajadores que tengan más de seis meses ininterrumpidos de 

servicio, disfrutarán de dos periodos anuales de vacaciones de diez días laborables cada 

uno, en las fechas que se señalen en el calendario que para ese efecto se establezca al 

interior del Municipio y de acuerdo con las necesidades del servicio. En todo caso, se 

dejarán guardias para los asuntos urgentes, para las que se utilizarán, 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 señalado, disfrutará de ellas durante los quince días siguientes a la fecha en que 

haya desaparecido la causa que impidiere el disfrute de ese descanso, pero en ningún caso 

los trabajadores que laboren en periodos vacacionales tendrán derecho a doble pago de 

salario. Las vacaciones son irrenunciables y no podrán compensarse con una remuneración. 

Posterior a un año de las fechas señaladas para el disfrute de las vacaciones, el trabajador 

perderá su derecho a reclamarlas. 

  
ARTÍCULO 81.- Los trabajadores que cuenten con más de diez años de servicio, tendrán 

derecho a cinco días hábiles más por concepto de vacaciones en cada periodo. 

 

ARTÍCULO 82.- Los trabajadores percibirán una prima adicional al salario, equivalente al 

33.4% de los días correspondientes a cada periodo. Este porcentaje será aplicable para los 

trabajadores que tengan hasta 10 años de servicio. A los trabajadores de más de 10 años de 

servicio se cubrirá una prima del 40% adicional. 

 

ARTÍCULO 83.- Los trabajadores por ningún motivo podrán negarse al disfrute de las 

vacaciones en las fechas que les sean señaladas. 

  

CAPÍTULO DÉCIMO SÉPTIMO 

DE LOS PERMISOS Y LAS LICENCIAS. 
 

ARTÍCULO 84.- Los permisos y las licencias referidas en estas condiciones generales 

serán de dos clases: sin goce de sueldo y con goce de sueldo. 

 

ARTÍCULO 85.- Las licencias sin goce de sueldo serán concedidas a los trabajadores en 

los siguientes casos: 

 

I.- Cuando desempeñe cargo de elección popular, desde su designación como 

candidato hasta la terminación del periodo correspondiente; 

 

II.- Para realizar comisiones oficiales; 

 



 19 

III.- Para el arreglo de asuntos particulares. En estos casos, la licencia se le podrá 

otorgar hasta por seis meses; siempre y cuando tenga como mínimo un año con el 

puesto de base. Para que la licencia sea válida, se requiere  la solicitud por escrito 

y la autorización del Titular del Departamento de Recursos Humanos, previa 

anuencia del jefe inmediato; sin estos requisitos, la licencia no surtirá efectos para 

las partes.  

 

Una vez que esté por concluir la causa que motivó la licencia, el trabajador deberá 

informar por escrito al Departamento de Recursos Humanos por lo menos con diez días 

de anticipación la reanudación a sus labores. De no cumplir con esta condición, se 

entenderá que no desea regresar y se tendrá por terminada la relación de trabajo sin 

responsabilidad para el Titular. 

 

 ARTÍCULO 86.- Los permisos con goce de sueldo se concederán a los trabajadores 

en los siguientes casos:  

 

I.- Conforme a los supuestos que establece el artículo 56 de la Ley; 

 

II.- Cuando ocupe un puesto de confianza, mientras dure éste, o para el 

desempeño de comisiones sindicales; 

 

III.- Hasta por tres días en tres ocasiones distintas, separadas cuando menos por 

un mes calendario dentro de cada año de servicios. Estas licencias podrán ser 

concedidas por los jefes de los departamentos o unidades respectivas por 

conducto del departamento de recursos humanos y bajo su estricta 

responsabilidad, dando el aviso correspondiente al sindicato. 

 

ARTÍCULO 87.- Los trabajadores no podrán abandonar su trabajo antes de que se les haya 

concedido la licencia o el permiso respectivos por el Titular. 

 

CAPÍTULO DÉCIMO OCTAVO 

DE LA ANTIGÜEDAD, ESTÍMULOS Y RECONOCIMIENTOS 
 

ARTICULO 88.- Con el propósito de mejorar la calidad en cuanto a la prestación de los 

servicios que otorga la administración municipal, el trabajador tendrá derecho a un estímulo 

de cinco días de salario mensual, siempre y cuando no tenga ningún retardo, que 

permanezca en su área de trabajo y desempeñe sus funciones ininterrumpidamente y sin 

distracción alguna. Cumpliendo con estos requisitos, se hará acreedor a dicho estímulo, 

debiendo ser calificado por su jefe inmediato. 

 

Las propuestas deberán ser remitidas al Departamento de Recursos Humanos a más tardar 

los días veinte de cada mes, donde se revisarán y evaluarán los requisitos señalados en el 

párrafo anterior; del total de propuestas, se elegirá a veinte trabajadores para otorgar el 

estímulo aludido. 
  

ARTÍCULO 89.- Los premios y reconocimientos a que tendrán derecho los trabajadores 

serán diplomas o constancias. 
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ARTÍCULO 90.- Los diplomas o constancias son reconocimientos que otorgará por escrito 

el Titular a sus trabajadores, en virtud de haber desempeñado su trabajo en estricto apego al 

horario, con la calidad, productividad, asistencia y permanencia que se señalan en estas 

condiciones generales.  

 

ARTÍCULO 91.- Conforme a la antigüedad de los trabajadores, se otorgará un 

reconocimiento económico de acuerdo a la tabla siguiente: 

 

I.- Por diez años cumplidos de servicio, se otorgarán un mil ochocientos pesos; 

 

II.- Por quince años cumplidos de servicio, se otorgarán siete mil ochocientos pesos; 

 

III.- Por veinte años cumplidos de servicio, se otorgarán doce mil cuatrocientos pesos; 

 

IV.- Por veinticinco años cumplidos de servicio, se otorgarán diecinueve mil 

quinientos pesos; 

 

V.- Por treinta años cumplidos de servicio, se otorgarán veintitrés mil novecientos 

pesos, y;  

 

VI.- Por treinta y cinco años cumplidos de servicio, se otorgarán veintitrés mil 

novecientos pesos. 

 

Dichos reconocimientos económicos se cubrirán en efectivo durante el mes de marzo de 

cada año, en la fecha del aniversario del sindicato. 

 

ARTÍCULO 92.- El Titular, a través del Departamento de Recursos Humanos, será 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 

opinión del delegado sindical. 

 

ARTICULO 93.-  Con el objeto de celebrar el día del servidor público y el aniversario de 

la creación del ISSSTEZAC, en el mes de octubre se llevará a cabo la selección por parte 

del Titular y del sindicato de dos trabajadores, uno de base y uno de confianza, que por sus 

méritos en el trabajo eficiente, la puntualidad, la responsabilidad y la adecuada atención 

que brinde al público en general, sean distinguidos con el otorgamiento del premio que se 

determine ante dicha Institución. 

 

De igual forma, se otorgará un premio para un segundo lugar cuando el trabajador cumpla 

con la puntualidad y adecuada atención al público, y un tercer lugar al trabajador que 

cumpla con la puntualidad establecida. 

 

ARTICULO 94.- Además de los factores mencionados en este apartado, y con el objeto de 

llevar a cabo el otorgamiento del premio citado en el artículo anterior,  serán tomados en 

cuenta la asistencia durante el periodo comprendido entre el cinco de enero al diez de 

octubre, así como la antigüedad del trabajador.  
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CAPÍTULO DÉCIMO NOVENO 

DE LA CAPACITACIÓN Y ADIESTRAMIENTO 
 

ARTÍCULO 95.- Para los efectos de este capítulo, se entenderá por capacitación el 

conjunto de actividades a través de las cuales se busca lograr la profesionalización del 

personal en la administración pública municipal, a efecto de alcanzar los estándares 

máximos de desempeño en las funciones administrativas, así como el desarrollo de las 

capacidades que permitan el ascenso en puestos administrativos dentro de la función 

pública. 

 

ARTÍCULO 96.- Los programas y actividades de capacitación se  determinaran a través de 

la comisión de capacitación, conforme al reglamento y necesidades de la administración 

pública municipal.  

 

ARTÍCULO 97.- El Municipio tendrá de manera permanente un programa institucional de 

capacitación, tendiente a la superación 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.  

 

ARTÍCULO 98.- Dentro de la programación de capacitación y desarrollo de que se trate, 

se contemplará la totalidad de puestos de base que existen en el catálogo vigente del 

Municipio. 

 

CAPÍTULO VIGÉSIMO  

DE LA CONFECCIÓN Y USO DEL UNIFORME PARA LAS TRABAJADORAS 

 

ARTÍCULO 99.- Con el propósito de mejorar la imagen institucional del Municipio, se 

establece como obligatorio el uso del uniforme para todo el personal femenino que 

desempeñe funciones administrativas, salvo los casos del personal de confianza. 

  
ARTÍCULO 100.-  Para lograr el propósito que se señala en el artículo anterior, la elección 

del material para confeccionar el uniforme se decidirá a través de la comisión de uniformes, 

así como el diseño, confección y entrega del mismo.  

 

ARTÍCULO 101.- El costo total del uniforme se cubrirá en un 50% por el Municipio y un 

50%  por las trabajadoras, éste será descontado de su sueldo quincenalmente entre cuatro y 

seis pagos, tomando en cuenta el nivel de salario que se perciba.  

 

ARTÍCULO 102.- Las trabajadoras quedarán obligadas a hacer el uso del uniforme 

diariamente o conforme lo determine la comisión de uniformes, y en caso de 

incumplimiento, será ésta en base al reglamento respectivo quien aplique la sanción 

correspondiente a quienes incurran en incumplimiento.  
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ARTÍCULO 103.- Para los efectos correspondientes de este capítulo, los uniformes se 

otorgarán anualmente, en el tiempo que determine la comisión respectiva. 

 

 

CAPÍTULO VIGÉSIMO PRIMERO 

DE LAS PREJUBILACIONES 
 

ARTÍCULO 104.- Con el objeto de garantizar los derechos de los trabajadores que 

teniendo por lo menos una antigüedad de treinta años de servicio en el Municipio, y no 

alcancen el número de cotizaciones que exige el ISSSTEZAC para jubilarse, podrán 

solicitar a la comisión de prejubilaciones, se le otorgue cualquiera de las siguientes 

prerrogativas: bono prejubilatorio, prejubilación y prejubilación sin prestaciones. 

 

ARTÍCULO 105.- El bono prejubilatorio consiste en un 30% más del salario tabular, que 

se otorgará al trabajador que cumpla 30 años de servicio o más, y que no tenga el número 

de cotizaciones que requiere el ISSSTEZAC para otorgarle el derecho a la pensión por 

jubilación. Esta prestación dejará de otorgarse en el momento en que el trabajador logre las 

cotizaciones necesarias para tramitar su jubilación ante el ISSSTEZAC. 

 

ARTÍCULO 106.- El bono prejubilatorio solo será otorgado a los trabajadores que 

manifiesten su voluntad de seguir prestando sus servicios al Municipio hasta obtener las 

cotizaciones necesarias para que el ISSSTEZAC lo jubile, recibirá además de su salario y 

bono prejubilatorio, las prestaciones que por ley y convenio presente y futuro le 

correspondan.  

 

Si por alguna razón de salud o causa grave el trabajador que se comprometió a prestar sus 

servicios al Municipio, no pudiese continuar desarrollando los mismos podrá solicitar se le 

incorpore como prejubilado en los términos de la propuesta que a continuación se expresa. 

 

ARTÍCULO 107.- La prejubilación consiste en otorgar el 100% de salario sin prima 

vacacional y 30 días de aguinaldo al trabajador que habiendo cumplido 30 años de servicio 

o más, y que por motivos de salud o cualquier otra causa grave no le sea posible continuar 

en  el servicio, podrá solicitar en el momento que lo decida a la comisión de prejubilaciones 

su constancia prejubilatoria. 

 

El trabajador prejubilado, mantendrá su relación laboral con este Municipio hasta que 

alcance el número de cotizaciones necesarias para jubilarse ante el ISSSTEZAC, y hará el 

compromiso formal de que en ese momento realizará su trámite de jubilación, por lo que su 

base hasta ese momento se declarará vacante. 

 

ARTÍCULO 108.- La prejubilación sin prestaciones se otorgará en caso de los 

trabajadores que teniendo una antigüedad acreditada y reconocida por el Municipio de 30 o 

mas años de servicio, y que no padezca una enfermedad o causa grave que les impida 

continuar laborando, y decida en ese momento solicitar el otorgamiento del 100% de su 

salario tabular, sin necesidad de seguir prestando sus servicios para éste, mantendrá su 

relación laboral hasta que alcance el número de cotizaciones necesarias para jubilarse ante 
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el ISSSTEZAC, así mismo, hará el compromiso formal de que en ese momento realizará su 

tramite de jubilación.  

 

ARTÍCULO 109.- Respecto a las propuestas anteriores, el trabajador en ningún momento 

podrá exigir que se le reconozcan dos de manera simultanea, ya que por sus características 

las mismas son excluyentes y únicamente se podrá reconocer una a la vez; en consecuencia, 

el trabajador deberá manifestar por escrito cual será la propuesta a seguir para que se le de 

el seguimiento respectivo. 

 

ARTÍCULO 110.- Las propuestas de la comisión de prejubilaciones que anteceden, fueron 

aprobadas en todos sus términos, mediante el punto de acuerdo número 326 de la sesión 

ordinaria número 28 de fecha 20 de julio del 2006, para que en apego en estos supuestos 

fueran resueltas todas las solicitudes de los trabajadores dirigidas a ésta.  

 

CAPÍTULO VIGÉSIMO SEGUNDO 

DE LAS SANCIONES Y CORRECCIONES DISCIPLINARIAS. 
 

ARTÍCULO 111.- Para efecto de aplicar a los trabajadores las sanciones en caso de 

incumplimiento a lo señalado en la Ley, en estas condiciones generales y demás normas 

aplicables, se impondrán las siguientes sanciones: 

 

I.- Apercibimiento Público;  

 

II.- Apercibimiento Privado; 

 

III.- Suspensión del empleo, cargo o comisión; 

 

IV.- Descuento mensual a los sueldos, y; 

 

V.- Rescisión de la relación de trabajo por causas imputables al trabajador. 

 

ARTÍCULO 112.-  Todo trabajador que  no cumpla con lo establecido en las presentes 

condiciones, será acreedor a un apercibimiento privado, el que será emitido de manera 

verbal a éste por parte del Titular del Departamento de Recursos Humanos, a la segunda 

reincidicencia, se emitirá por escrito un apercibimiento público al trabajador por parte del 

mismo Titular, el que se anexará al expediente para su debida constancia. 

 

El apercibimiento público deja al trabajador sin derecho a participar en la designación    

 

ARTÍCULO 113.- En caso de que un trabajador sea suspendido de manera temporal, la 

suspensión no excederá de diez días hábiles, y éste no tendrá derecho a que se le cubra el 

salario correspondiente. La suspensión es aplicable cuando el trabajador acumule tres 

apercibimientos públicos o sea consecuencia de lo señalado por el Artículo 21 fracción IX 

del presente cuerpo normativo. 
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ARTÍCULO 114.- En caso de no existir la licencia legalmente concedida al trabajador que 

lo autorice faltar a sus labores, quedará privado del derecho a reclamar el salario 

correspondiente a las jornadas de trabajo no desempeñado. 

 

De igual forma, tratándose de faltas consecutivas en el término de un mes calendario, se 

impondrán al trabajador: por dos faltas, el descuento al salario correspondiente y un 

apercibimiento privado; por tres faltas, el descuento al salario, un apercibimiento público y 

un día de suspensión sin goce de sueldo; por cuatro faltas o más en el término de treinta 

días naturales, se estará sujeto a lo establecido por el Artículo 29 Fracción VIII de la Ley. 

 

Si las faltas no son consecutivas, se observará lo siguiente: hasta por cuatro faltas en dos 

meses se apercibirá verbalmente al trabajador, además no tendrá derecho a cobrar el 

importe de los días no trabajados; hasta por seis faltas en dos meses, se le impondrá al 

trabajador un apercibimiento por escrito en el que se especificará el motivo por el cual se 

turna a éste, sin que tenga derecho además de cobrar el importe de los días no trabajados. 

 

ARTÍCULO 115.-  El cómputo de los descuentos a los salarios se realizará al término del 

mes calendario correspondiente, y los mismos se aplicarán dentro de la primera quincena 

del mes subsecuente. 

 

ARTÍCULO 116.- Las sanciones estarán sujetas a lo siguiente: 

 

 

I.- En los casos señalados en el artículo 21 de estas condiciones, los trabajadores 

estarán sujetos a lo que determinen exclusivamente el Titular y las presentes 

condiciones. 

 

II.- Cuando el trabajador no realice sus funciones con la calidad, el desempeño y la 

productividad exigidos, podrán ser suspendidos hasta por cinco días hábiles. 

 

III.- Cuando el trabajador tenga que remitirse a la aplicación de exámenes médicos 

según lo determine el departamento de recursos humanos, tendrá la obligación de 

informar a éste los resultados respectivos dentro de las veinticuatro horas siguientes a 

su aplicación; en caso contrario, se sancionará a los mismos hasta con cinco días 

hábiles al cargo. 

 

IV.- En los supuestos del artículo 60 fracción IV de estas condiciones,  el trabajador 

podrá ser rescindido por causas imputables al mismo y sin responsabilidad para el 

Titular, de acuerdo a la Ley y a estas condiciones. 

 

V.- El trabajador que haya sido sancionado por la acumulación de  los retardos 

mencionados en el artículo 66 de estas condiciones y sin justificación registre 

cualquier otro retardo, además de los descuentos efectuados se sancionará con diez 

días hábiles al cargo. Si el trabajador cumple con la hipótesis señalada en la fracción 

V del artículo referido, podrá ser rescindido del cargo de conformidad con la Ley y 

este ordenamiento. 
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VI.- Una vez llevado a cabo el registro de asistencia y el trabajador no permanezca en 

su área de trabajo, podrá ser suspendido hasta por cinco días hábiles en su puesto. 

 

VII.- Cuando el trabajador reanude sus labores después de la media hora de descanso 

a que tiene derecho, la sanción consistirá en la rescisión por causa imputable al 

mismo. 

 

VIII.- Para las causas graves en que incurra el trabajador,  las sanciones estarán 

sujetas a lo que determine la Ley.  

 

ARTÍCULO 117.- En caso de que el trabajador reincida en cualquiera de los supuestos 

mencionados en el artículo anterior, será suspendido hasta por quince días hábiles al puesto. 

 

ARTÍCULO 118.- Las suspensiones referidas en todo caso serán sin goce de sueldo, el 

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

 

ARTÍCULO 119.- Las correcciones disciplinarias y las sanciones mencionadas en el 

presente ordenamiento, se impondrán de acuerdo al siguiente procedimiento: 

 

I.- El Titular del Departamento de Recursos Humanos citará a una audiencia al 

trabajador a quien se le imputen las faltas, señalando para ello el lugar, la fecha y la 

hora en que se realizará dicha diligencia, la que se efectuará dentro de las veinticuatro 

horas siguientes a la fecha en que se notifique tal circunstancia, donde se hará saber al 

trabajador el motivo de la misma, con el objeto de que presente a los testigos de 

descargo que tengan relación con los hechos y aporte las pruebas necesarias y que 

conforme a derecho procedan. Así mismo, se notificará a la delegación sindical para 

garantizarle al trabajador sus garantías de legalidad y audiencia. 

 

II.- Si el trabajador no se presenta a celebrar dicha diligencia en el tiempo y la forma 

requeridos, se le tendrán por perdidos sus derechos de alegar y de ofrecer pruebas, lo 

que también se asentará en el citatorio respectivo; 

 

III.- Se otorgará el uso de la voz a quien impute las faltas, al trabajador y a los 

testigos asignados; 

 

IV.- Después de tres días de celebrada la audiencia, el Titular del Departamento de 

Recursos Humanos emitirá su dictamen, en cuyo caso las decisiones que se tomen 

serán inapelables. Para los casos de la rescisión de la relación de trabajo por causas 

imputables al trabajador, el Titular o su apoderado legal serán quienes emitan las 

resoluciones respectivas, y 

 

VI.- En todas las diligencias realizadas se levantará acta circunstanciada en la que 

deberán firmar los que intervinieron y voluntariamente quisieron hacerlo, ante la 

presencia de dos testigos de asistencia. 
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ARTICULO 120.- De todo lo actuado en el presente capítulo, se remitirán las copias 

respectivas a los expedientes personales de los trabajadores, las que servirán para los 

efectos legales que conforme a derecho procedan. 

 

 

 

 

 

 

 

TRANSITORIOS 
 

ARTÍCULO 1.-  Lo establecido en estas condiciones fue con conocimiento del Tesorero 

Municipal, quien conforme al articulo 126 de la Ley, contemplará cualquier erogación en el 

presupuesto de egresos. 

 

ARTÍCULO 2.- Las presentes condiciones generales entrarán en vigor el día hábil 

siguiente de haberse depositado en el Tribunal de Conciliación y Arbitraje. Lo anterior 

conforme a lo establecido por el artículo 127 de la Ley. 

 

ARTÍCULO 3.- El sindicato podrá solicitar al Titular la revisión de las presentes 

condiciones cada tres años, con una anticipación de por lo menos dos meses al vencimiento 

de aquél plazo; el Titular dará respuesta a las peticiones del sindicato dentro del término de 

dos meses, contado a partir de la fecha de la solicitud. 

 

Se firma en la ciudad de Zacatecas, Zacatecas al primer día del mes de febrero del año dos 

mil siete. 

 

POR EL MUNICIPIO DE ZACATECAS 

 

 

DR. GERARDO DE JESUS FELIX DOMINGUEZ 

PRESIDENTE MUNICIPAL 

 

 

L.C. ADOLFO DAVILA JR. HERNANDEZ 

TESORERO MUNICIPAL 

 

 

 

POR EL SINDICATO 

 

 

 

FELIPE DE JESUS MARTINEZ GALLO 

SECRETARIO GENERAL DEL SUTSEMOP 
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MA. ESPERANZA PEREZ CARRILLO 

DELEGADA SINDICAL 


