REGLAMENTO DE LAS CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS QUE LABORAN EN EL PODER LEGISLATIVO DEL
ESTADO DE ZACATECAS

Nuevo Reglamento POG 06-04-2016, Acuerdo 184.

Reglamento publicado en el Suplemento del Peridédico Oficial del Estado de

Zacatecas, el miércoles 6 de abril de 2016.

TEXTO VIGENTE A PARTIR DEL 7 DE ABRIL DE 2016
ACUERDO #184
EXPOSICION DE MOTIVOS
(--)
Por todo lo anteriormente expuesto y fundado, con apoyo ademas en el articulo

105 vy relativos del Reglamento General del Poder Legislativo del Estado de

Zacatecas, es de acordarse y se Acuerda emitir el siguiente:

REGLAMENTO DE LAS CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS QUE LABORAN EN EL PODER LEGISLATIVO DEL
ESTADO DE ZACATECAS

CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES



Articulo 1

El presente Reglamento contiene las condiciones generales de trabajo que rigen la
relacion de los servidores publicos que laboran en el Poder Legislativo del Estado
de Zacatecas, de conformidad con la Ley del Servicio Civil vigente en el Estado.
Las condiciones seran de observancia general y obligatoria, para los siguientes

sujetos:

l. La Legislatura del Estado de Zacatecas;

Il. El Sindicato Unico de Trabajadores al Servicio del Estado, Municipios

y Organismos Paraestatales, Seccion 1 del Poder Legislativo; y
. Los servidores publicos que presten sus servicios en la Legislatura

del Estado de Zacatecas.

Articulo 2

Para los efectos de este Reglamento, se entiende por:

l. Comisiéon de Régimen Interno: La Comision de Régimen Interno vy

Concertacion Politica;

Il. Legislatura del Estado: Legislatura del Estado de Zacatecas;

[l Ley del Servicio Civil: Ley del Servicio Civil del Estado de Zacatecas;



IV.  Ley Organica: Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de

Zacatecas;

V. Reglamento General: Reglamento General del Poder Legislativo del

Estado de Zacatecas;

VI.  Secretario General: El Secretario General de la Legislatura del

Estado de Zacatecas;

VII.  Servidor Publico: La persona fisica que presta un trabajo fisico o

intelectual, subordinado en la Legislatura del Estado; y

VIIIl.  Sindicato: Sindicato Unico de Trabajadores al Servicio del Estado,

Municipios y Organismos Paraestatales, Seccién 1 del Poder Legislativo.

Articulo 3

El Sindicato tendra representacién ante la Legislatura del Estado, acreditada
mediante copia certificada de su registro expedido por el Tribunal de Conciliacion y
Arbitraje del Estado de Zacatecas. Dicha representacién tendra la finalidad de
tratar los asuntos laborales de caracter colectivo que surjan en la aplicacion de

este Reglamento, y de la Ley del Servicio Civil.

Articulo 4



En lo no previsto por este Reglamento, se estara a lo dispuesto por la Ley del
Servicio Civil y si hubiere duda se aplicaran supletoriamente y en el siguiente

orden:

l. Los principios generales de justicia social que derivan del articulo

123 apartado B, de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Il. La Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado,

Reglamentaria del Apartado B) del Articulo 123 Constitucional;

Il. La Ley Federal del Trabajo;

IV.  La jurisprudencia;

V. La costumbre; y

V1. La equidad.

Si persistiera la duda una vez aplicada la supletoriedad a que se refieren las

fracciones que anteceden, prevalecera la interpretacion mas favorable al servidor

publico.

Articulo 5

Los derechos consagrados a favor de los servidores publicos son irrenunciables;

el cambio de Legislatura no afectara sus derechos.

Articulo 6



Cualquier determinacién que llegara a tomar la Legislatura del Estado relacionada
con los derechos laborales de los servidores publicos, individuales o colectivos,

debera efectuarse por escrito y ser notificada legalmente a su destinatario.

De la misma forma, el Sindicato o los servidores publicos deberan dirigir sus
peticiones a la Legislatura del Estado por escrito y de forma respetuosa,
expresando con claridad sus requerimientos, quienes recibiran contestacion por

escrito en breve término.

Articulo 7

Los casos de excepcion a las disposiciones de este Reglamento seran analizados
Yy, en su caso, resueltos, por la Comisién de Régimen Interno, o bien, por el

Secretario General, segun corresponda.

Articulo 8

La Legislatura del Estado podra otorgar estimulos econémicos o reconocimientos
a los servidores publicos por las labores desempefiadas, con base en el
presupuesto autorizado y los lineamientos que para el efecto sean emitidos por las
Comisiones de Régimen Interno, y de Planeacion, Patrimonio y Finanzas, o bien,

por convenio de prestaciones celebrado con el Sindicato.



CAPITULOII

DE LOS NOMBRAMIENTOS Y PROMOCIONES

Articulo 9

El nombramiento otorgado al trabajador, obliga al servidor publico a regir sus actos
por el mas alto concepto de profesionalismo y a cumplir con los deberes

inherentes al cargo o empleo correspondiente.

Articulo 10

La Legislatura del Estado aprobara los nombramientos o promociones de los
servidores publicos adscritos a las diversas unidades administrativas, en los

términos de la Ley Organica, la Ley del Servicio Civil y su Reglamento General.

Articulo 11

Los servidores publicos, conforme a su nombramiento y la naturaleza de sus

funciones, se clasifican en:

l. De base, cuando el nombramiento otorgado sea definitivo;



Il. De confianza, cuando se otorgue para cubrir una plaza cuyo titular
cumpla con las previsiones contenidas en los articulos 5, 6 y 7 de la Ley del

Servicio Civil y el articulo 144 del Reglamento General.

Ademas de los previstos en los citados articulos, seran trabajadores
de confianza, los siguientes: Secretario General, directores, subdirectores, jefes de

unidad, coordinadores y subcoordinadores;

Il. Interino, el otorgado para ocupar plaza vacante por licencia del

servidor publico titular que no exceda de seis meses;

V. Provisional, el que se expida para ocupar plaza vacante por licencia

del servidor publico titular que exceda de seis meses;

V. Por tiempo determinado, cuando se expida para el trabajo eventual o

de temporada, con fecha precisa de terminacion; y

VI. Obra determinada, cuando se otorgue para realizar tareas

temporales directamente ligadas a una obra o funcion publica.

Articulo 12

Los requisitos que deben cumplir las personas para obtener nombramientos de

servidor publico en la Legislatura del Estado, son los siguientes:

l. Ser mayor de 15 afos;

. Ser de nacionalidad mexicana, o comprobar autorizacion legal para
realizar trabajos en el pais cuando sea extranjera, siempre y cuando no existan

mexicanos que puedan desarrollar el servicio respectivo;



[l. Presentar solicitud de empleo y curriculo vitae;

V. Carta de no antecedentes penales;

V. Comprobante de estudios;
VI. Dos cartas de recomendacion; y
VII.  Aprobar los examenes médicos y psicométricos que disponga la

Legislatura del Estado.

Articulo 13

Todo nombramiento que se expida quedara sin efecto si el servidor publico no se
presenta a tomar posesion del empleo conferido dentro de un plazo de cinco dias
habiles, contados a partir de la fecha en que le sea comunicada su designacion.
Este plazo podra ser ampliado a juicio de la autoridad competente, cuando

circunstancias especiales asi lo ameriten y que sean plenamente justificadas.

Articulo 14

Queda prohibido utilizar los servicios de personas que no cuenten con alguna
relacion de caracter laboral o civil. Aquellos que violen estas disposiciones, se
haran acreedores a las sanciones correspondientes, sin perjuicio de las denuncias

que se formulen en su contra.



Articulo 15

Ninguna persona podra empezar a prestar servicios si previamente no se ha
expedido el nombramiento o formalizado el contrato correspondiente, salvo que

mediara instruccion expresa de la Comisién de Régimen Interno.

Articulo 16

Los servidores publicos seran promovidos, tomando en cuenta sus conocimientos,
su aptitud, su capacitacion, expediente personal y antigiedad, de conformidad con

lo que sefiala el titulo octavo de la Ley Organica.

CAPITULO Il

DE LOS DERECHOS Y DE LAS OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS

Articulo 17



Ademas de los previstos en la Ley del Servicio Civil, los servidores publicos

tendran los siguientes derechos:1

l. Recibir siempre de sus superiores un trato digno y respetuoso;

. Percibir su salario con puntualidad, asi como el pago de las demas
prestaciones que le correspondan, por el desempefio de sus labores ordinarias y

extraordinarias;

Il. Conservar su categoria, pudiendo ser cambiado de adscripcién,
dentro de la propia Legislatura y respetando su perfil, determinacion que la
Comisién de Régimen Interno o la Secretaria General, segun corresponda, debera

efectuar por escrito y notificar al servidor publico;

IV.  Tener acceso a las promociones y ascensos, en los términos que
sefialan el Reglamento de Escalafén y el Estatuto del Servicio Profesional de

Carrera Parlamentaria del Poder Legislativo;

V. Recibir las prestaciones que otorga el IMSS, el INFONAVIT, el
ISSSTEZAC y las demas disposiciones legales aplicables, independientemente de

los que a su favor estipulen estas Condiciones Generales de Trabajo;

VI. Recibir el permiso necesario para asistir a las consultas médicas del
IMSS, que sean otorgadas dentro de la jornada de trabajo, en caso de que se

hayan turnado a un especialista, con previa justificacion y con tarjetén de citas;

VII. Disfrutar, las mujeres, de las licencias médicas por gravidez y

maternidad, conforme a las disposiciones en la materia;

VIII.  Participar en los cursos de capacitacion que la Legislatura del Estado

establezca para mejorar su preparacion o eficiencia;



IX. Participar en las asambleas generales del Sindicato, cuando los
servidores publicos de base estén afiliados a éste; asimismo, podran asistir a los
congresos y eventos que realice el Sindicato, previo permiso de la Legislatura del

Estado e invitacion del Organismo Sindical,

X. A recibir los utiles y las herramientas necesarios, en condiciones

optimas y de calidad, para el desempefio de su trabajo; y

XI. Recibir asesoria legal gratuita necesaria, en caso de que sufran
algun accidente conduciendo vehiculos de la Legislatura del Estado o vehiculos
particulares que sean previamente autorizados, siempre que se encuentren

prestando un servicio para la misma.

Articulo 18

Son obligaciones de los servidores publicos, ademas de las establecidas en la Ley

del Servicio Civil, las siguientes:

l. Desempefiar sus labores dentro de los horarios establecidos, con la
intensidad, cuidado y esmero apropiados, sujetandose a las leyes y reglamentos

respectivos, y la direccidn de sus jefes;

Il. Observar buena conducta y ser atentos con el publico;

Il. Cumplir con las obligaciones que se deriven del presente

Reglamento;

V. Evitar la ejecucion de actos que pongan en peligro su seguridad y la

de sus compaferos;



V. Asistir puntualmente a sus labores;

VI. Guardar reserva y confidencialidad de los asuntos respecto de los

cuales tenga conocimiento con motivo de trabajo;

VII.  Abstenerse de hacer propaganda de cualquier clase, dentro de los

edificios o lugares de trabajo;

VIIl.  Sugerir medidas técnicas y sistemas que redunden en la mayor

eficacia del servicio;

IX. Realizar durante las horas de trabajo las labores que se les
encomienden, quedando prohibido abandonar el local o lugar donde presten sus

servicios, sin autorizacion previa del superior inmediato;

X. Guardar para los superiores jerarquicos la consideracion, respeto y

disciplina debidos;

XI.  Abstenerse de ejercer las funciones de un empleo, cargo o comision,
después de concluido el periodo para el cual se designé o de haber sido cesado

por cualquier otra causa, en el ejercicio de sus funciones;

Xll. Portar a la vista el gafete-credencial que la Legislatura expida al

servidor publico durante el desempefo de sus funciones;

XIll.  Ingerir los alimentos, unicamente, en las areas de los comedores o
en los lugares acondicionados para ese efecto, dentro de los horarios

establecidos;

XIV. Abstenerse de realizar venta de cualquier tipo de articulos en horas

laborables en el centro de trabajo;



XV. Abstenerse de realizar su arreglo personal en los lugares de atencion
al publico o cualquier otra actividad que afecte de manera negativa la imagen

institucional;

XVI.  Dar un uso adecuado y prudente a los equipos, mobiliario y demas
utiles asignados por la Legislatura del Estado para el cumplimiento de sus

funciones; y

XVII. Las demas obligaciones previstas en otros ordenamientos legales.

Articulo 19

En caso de que los directores, subdirectores, coordinadores, subcoordinadores o
jefes de unidad incurrieran en malos tratos hacia su personal, el Secretario
General impondra la sancién que corresponda, tomando en cuenta la gravedad de
los actos y escuchando las manifestaciones de ambas partes, con independencia
de la sancidn que pudiera derivar de la Ley de Responsabilidades de los

Servidores Publicos del Estado y Municipios de Zacatecas.

Articulo 20

Los servidores publicos realizaran sus labores con el maximo cuidado y deberan
acatar las medidas de prevencion que establezca la Legislatura del Estado a fin de

evitar riesgos profesionales.



Articulo 21

Tendran derecho a la jubilacion, retiro o pension los servidores publicos, conforme
lo dispone la Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los

Trabajadores del Estado de Zacatecas y la Ley del Seguro Social.

CAPITULO IV

DE LAS OBLIGACIONES DE LA LEGISLATURA DEL ESTADO

Articulo 22

Son obligaciones de la Legislatura del Estado:

l. Expedir y actualizar los hombramientos, entregando un ejemplar al

servidor publico;

Il Otorgar a través de los titulares, directores, subdirectores,
coordinadores, subcoordinadores y jefes de unidad, un trato digno y respetuoso

para todos los servidores publicos;

Il. Acatar los laudos que emita el Tribunal de Conciliacion y Arbitraje del
Estado;



V. Hacer efectivas las deducciones de sueldos que ordenen el
ISSSTEZAC vy la autoridad judicial competente, en los casos que especifica la Ley

del Servicio Civil;

V. Organizar y llevar a cabo cursos de capacitacion y adiestramiento
para los servidores publicos, en sus distintas categorias, la que quedara sujeta a

la disponibilidad presupuestal;

VI. Conceder licencia a los servidores publicos en los casos en que

proceda de acuerdo con la Ley del Servicio Civil y el presente Reglamento;

VIl.  Atender en lo procedente las quejas que presenten los servidores
publicos;
VIIl.  Proporcionar al servidor publico, el historial de su registro de

asistencia o cualquier otra informacion de su expediente personal, a solicitud por

escrito del mismo;

IX. Proporcionar oportunamente a los servidores publicos, los utiles,
equipo y materiales necesarios para la ejecucion del trabajo y mantener las
condiciones adecuadas de higiene y seguridad en las oficinas para el mejor

desempeno de sus labores;

X. Preferir en igualdad de condiciones, conocimientos y antigliedad a
los trabajadores sindicalizados respecto de quienes no lo sean, a quienes
representen la unica fuente de ingreso familiar, a los que con anterioridad les
hubiesen prestado servicios y a los que acrediten tener mejores derechos

conforme al escalafén y el servicio profesional de carrera parlamentaria;



XI. En los casos de supresidon de plazas, los servidores publicos
afectados tendran derecho, en su caso, a que se les otorgue otra equivalente en

categoria y en sueldo;

XIl.  Respetar los acuerdos suscritos con el Sindicato, relativos a las

prestaciones concedidas a los servidores publicos;

Xl Aplicar los descuentos de cuotas sindicales y, en general, los

establecidos en la Ley del Servicio Civil y otras disposiciones legales;

XIV. Mantener incorporados a los servidores publicos en el IMSS,
disfrutando de todas las prestaciones que dicho Instituto otorgue, conforme al
convenio que para tal efecto se suscriba, asi como las que otorguen el
INFONAVIT y el ISSSTEZAC;

XV. Otorgar las jubilaciones, pensiones o retiros, conforme lo dispone la
Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores al Servicio

del Estado de Zacatecas y la Ley del Seguro Social,

XVI. Cubrir las cuotas correspondientes de la Legislatura del Estado al
ISSSTEZAC; y

XVIl. Ofrecer a los trabajadores servicios médicos de primeros auxilios

durante la jornada de trabajo.

Articulo 23

La Legislatura del Estado debera tomar las medidas necesarias para evitar riesgos
profesionales en los lugares asignados para la prestacion de servicios dentro de la

jornada de trabajo.



Articulo 24

Seran obligaciones de la Legislatura del Estado con el Sindicato:

l. Proporcionar un espacio debidamente equipado dentro de las
instalaciones de la Legislatura del Estado que serviran como oficinas permanentes

del Sindicato;

Il. Otorgar facilidades al personal sindicalizado para que asista a las
reuniones y asambleas sindicales ordinarias y extraordinarias dentro de la jornada
de trabajo, permisos que seran invariablemente solicitados a la Legislatura del

Estado, por conducto del Sindicato;

Il. Descontar de la ndmina de los servidores publicos sindicalizados, lo

correspondiente a la cuota sindical; misma que debera ser entregada al Sindicato;

V. Permitir la difusion de la informacién sindical, por los medios

institucionales autorizados para tal efecto;

V. Proporcionar papeleria, copias fotostaticas y servicios administrativos
cuando asi se requiera, previa autorizacion del Secretario General y atendiendo a

la disponibilidad presupuestal existente;

VI. Previa solicitud por escrito, por conducto de la Comisién de Régimen
Interno, otorgara licencias con goce de salario a los servidores publicos que deban
desempenarse en los cargos de Secretario General y Delegado, dentro del
Sindicato, por el tiempo que dure dicho cargo; asimismo, se podran otorgar
comisiones sindicales a los servidores publicos que proponga el Sindicato, para el

desempeno de funciones determinadas;



VII.  Proporcionar informacion referente a la nédmina del personal de base,
y con relacion al expediente del trabajador, cuando el Sindicato lo solicite por
escrito; y

VIIl.  Negociar con el Sindicato, preferentemente en el mes de agosto de

cada ano, el incremento salarial que se otorgara el siguiente afo, el cual no podra

ser menor del porcentaje que se incremente el salario minimo.

CAPIiTULO V

DEL SALARIO

Articulo 25

El salario es la remuneracion que debe pagarse al servidor publico por los
servicios prestados, el cual sera uniforme para cada una de las categorias. El

salario nunca podra ser disminuido y se pagara conforme a los dias laborados.

Articulo 26



Los pagos se efectuaran en el lugar en donde los servidores publicos presten sus
servicios, se cubrira en moneda de curso legal, cheques nominativos o medios

electronicos, en dias laborales y durante la jornada de trabajo.

Los pagos deberan hacerse a mas tardar los dias 15 y ultimo del mes que

corresponda.

En caso de que el dia de pago no sea laborable, el salario debera cubrirse el dia

laborable inmediato anterior.

Si el servidor publico esta imposibilitado para recoger su salario, la persona que lo
solicite en su nombre, debera presentar carta poder otorgada por el servidor
publico y una copia de la identificacion oficial, tanto del servidor publico como del

apoderado.

Articulo 27

El pago de salarios sera preferente a cualquier otra erogacion que efectue la

Legislatura del Estado.

Articulo 28

Sélo podran hacerse retenciones, descuentos o deducciones al salario, cuando se

trate de los supuestos previstos en el articulo 63 de la Ley del Servicio Civil.

El servidor publico podra solicitar a la Legislatura del Estado la aplicacion de
descuentos cuando adquiera algun bien o servicio a terceros, con el fin de que la

deuda sea cubierta a través de descuento via ndmina.



Para los efectos citados, la solicitud debera constar por escrito y el servidor

publico debera acompafar copia de su credencial de elector.

En cualquier caso, la Legislatura del Estado informara al servidor publico, por el

conducto mas adecuado, la naturaleza de los descuentos.

Articulo 29

La Legislatura del Estado y el Sindicato estableceran la mesa de negociacion
relativa a los incrementos salariales y en prestaciones preferentemente en el mes

de agosto de cada ano y deberan suscribir los acuerdos que correspondan.

Se tomaran las previsiones necesarias para hacer extensivos los incrementos
salariales y en prestaciones acordados con el Sindicato a todo el personal que
desempene sus servicios para la Legislatura del Estado, de conformidad con la

disponibilidad presupuestal existente.

Los acuerdos que tomen la Legislatura del Estado y el Sindicato tendran caracter
obligatorio una vez que sean registrados ante el Tribunal de Conciliacién y

Arbitraje del Estado de Zacatecas.

Articulo 30

La Legislatura del Estado podra otorgar becas econdmicas a hijos de servidores
publicos para la continuacion de sus estudios; para ello, el servidor publico debera
dirigir su solicitud por escrito, con el aval del Sindicato cuando se trate de personal

de base, a la Comision de Régimen Interno.



CAPITULO VI

DE LA JORNADA DE TRABAJO

Articulo 31

La jornada de trabajo comprende el tiempo durante el cual el servidor publico

presta sus servicios para la Legislatura del Estado.

Articulo 32

La jornada de trabajo podra ser diurna, nocturna y mixta, conforme a lo

establecido en la Ley del Servicio Civil.

Articulo 33

La duracion maxima de la jornada sera: ocho horas la diurna; siete horas la
nocturna; y siete horas y media la mixta. En ningun caso la jornada de trabajo

excedera el tiempo de la jornada legal.



Articulo 34

Las horas de trabajo para los servidores publicos adscritos a la Legislatura del

Estado seran:

l. Para el personal de intendencia y mantenimiento, de 06:30 a las

14:30 horas, en el turno matutino;

Il. Para el personal administrativo de 9:00 a 16:00 horas, en el turno

matutino;

Il. Para el personal administrativo del turno vespertino, de 14:00 a 21:00

horas;

V. Para el personal administrativo con turno discontinuo, de 10:00 a
15:30 horas y de 18:00 a 20:00 horas; y

V. Para los veladores, el horario sera de 24 horas de trabajo por 72 de

descanso.

Articulo 35

Cuando por circunstancias especiales deban aumentarse las horas de jornada
ordinaria, podra hacerse considerandose como trabajo extraordinario, en términos

de la Ley del Servicio Civil.



Articulo 36

Los servidores publicos de confianza deberan prestar sus servicios en horario
discontinuo, para ello, el titular de cada una de las unidades administrativas
acordara y solicitara autorizacién con el Secretario General el horario especifico

que cubrira el personal de confianza adscrito a su respectiva area.

La Secretaria General establecera el mecanismo para el control de asistencia de

los servidores publicos de confianza.

El Secretario General emitira, en acuerdo con la Comision de Régimen Interno, los
lineamientos relacionados con los horarios especiales que, en su caso, llegaran a

cubrir los servidores publicos.

Articulo 37

El Secretario General podra otorgar facilidades de ajuste en el horario de trabajo a
quienes asi lo soliciten para continuar con sus estudios, previo el visto bueno del
titular del area respectiva y mediante la comprobacion por parte del servidor
publico a través de la constancia que, para tal efecto, emita la institucion educativa

correspondiente.

CAPITULO VII

DE LAS VACACIONES, LICENCIAS Y PERMISOS



Articulo 38

En términos de la Ley del Servicio Civil, los servidores publicos que tengan mas de
seis meses ininterrumpidos de servicio, disfrutaran de dos periodos anuales de
vacaciones de diez dias laborables cada uno, conforme al calendario que, para tal

efecto, autorice la Comision de Régimen Interno.

Los titulares de las areas administrativas determinaran, en acuerdo con el
Secretario General, el personal que deba cubrir las guardias correspondientes,

informando de ello a la Direccién de Administracion y Finanzas.

Articulo 39

Cuando por necesidad del servicio el servidor publico no haga uso de sus
vacaciones en el periodo sefialado, disfrutara de ellas durante los quince dias
siguientes a la fecha en que haya desaparecido la causa que le impidid

disfrutarlas.

Los servidores publicos que laboren durante los periodos vacacionales no tendran
derecho a doble pago de salario. Las vacaciones son irrenunciables y no podran

compensarse con una remuneracion.

Articulo 40



Para el otorgamiento de los permisos o licencias previstas en los articulos 55 y 56
de la Ley del Servicio Civil, los servidores publicos deberan hacer la solicitud por

escrito ante la Legislatura del Estado.

En el caso de que se trate de las licencias relativas a enfermedades no
profesionales, el servidor publico debera acompanar la constancia médica
expedida por el IMSS.

nbsp;

La Comisién de Régimen Interno estara facultada para autorizar las solicitudes de

licencia efectuadas por los servidores publicos de base y confianza.

Articulo 41

La Legislatura del Estado cubrira a los servidores publicos, las indemnizaciones
que sufran por riesgos de trabajo, conforme a los dictamenes expedidos por el

IMSS y en términos de la legislacion aplicable.

Para el otorgamiento de la pension por causa de accidente de trabajo, es
necesario presentar dictamen del IMSS y cumplir las disposiciones de la Ley de
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de Zacatecas, la

Ley del Seguro Social y la Ley Federal del Trabajo.

Articulo 42

Los servidores publicos que sufran enfermedades no profesionales, previa
comprobacion médica expedida por el IMSS ante Legislatura del Estado, tendran
derecho a licencias, para dejar de concurrir a sus labores, en los siguientes

términos:



l. A servidores publicos que tengan mas de seis meses pero menos de
cinco anos de servicio, hasta sesenta dias con salario integro; hasta treinta dias

mas con medio salario y hasta sesenta dias mas sin sueldo;

Il. A los que tengan de cinco a diez afios de servicio, hasta noventa
dias con goce de salario integro; hasta cuarenta y cinco dias mas con medio

salario y hasta noventa dias mas sin salario; y

[l A los que tengan mas de diez afios de servicio, hasta ciento veinte
dias con goce de salario integro; hasta sesenta dias mas con medio salario y

hasta ciento veinte dias mas sin salario.

Los computos deberan hacerse por servicio continuo o cuando de existir una
interrupcién en la prestacién de dichos servicios, ésta no sea mayor de seis

meses.

Articulo 43

Cuando los servidores publicos tengan que desempefiar comisidn de
representacion del Estado o de eleccidén popular incompatible con su trabajo, la
Legislatura del Estado les concedera el permiso o licencia necesaria sin goce de
sueldo, sin que pierdan sus derechos escalafonarios y de antigliedad, por todo el

lapso que el interesado esté en el desempefio correspondiente de dicho encargo.

Articulo 44

Cuando los servidores publicos tengan la necesidad de solicitar permiso o licencia

sin goce de sueldo para el arreglo de asuntos particulares, esta se concedera



hasta por un afo, previo el visto bueno del Director, Jefe de Unidad o equivalente

correspondiente, y la autorizacion del Secretario General.
La licencia se concedera una vez dentro de cada afo natural, siempre que el

servidor publico no tenga nota desfavorable en su expediente y hubiera prestado

sus servicios, por lo menos, durante un afio previo a la solicitud de licencia.

Articulo 45

Se otorgaran permisos o licencias con goce de sueldo soélo en los siguientes

Casos:

l. Cinco dias por contraer matrimonio;

Il. Cinco dias por defuncién de familiares hasta el segundo grado; y

Il. Cinco dias a los servidores publicos del sexo masculino por el

nacimiento de un hijo.
En los casos a los que se alude en las fracciones anteriores, los servidores

publicos deberan exhibir, posteriormente, las respectivas incapacidades, actas de

matrimonio, defuncién o constancias de nacimiento.

Articulo 46

Cuando se trate de la licencia para contraer matrimonio prevista en el articulo 55

bis de la Ley del Servicio Civil, la solicitud debera efectuarse ante el Secretario



General, con copia para el jefe inmediato, por lo menos con cinco dias de

anticipacién a la fecha en que comience a surtir efectos.

Articulo 47

Durante el embarazo, las mujeres no realizaran trabajos que exijan un esfuerzo
considerable o signifiquen un peligro para su salud, en relacién con la gestacion, y

gozaran de las licencias por maternidad previstas en la legislacion aplicable.

Durante los primeros seis meses, a partir de la fecha de reanudacién de labores,
las madres tendran derecho a un descanso extraordinario por dia de una hora
para amamantar a sus hijos, con independencia del tiempo que los servidores

publicos gozan para tomar alimentos.

Para determinar los descansos a que se refiere este articulo, la interesada
solicitara y exhibira los certificados médicos que establezcan la fecha aproximada

del parto y que hagan saber la fecha en que sucedié el mismo.

Articulo 48

Permiso econdmico es la autorizacion que se otorga al servidor publico por parte
del Secretario General, con el visto bueno de su jefe inmediato, para ausentarse
de su trabajo hasta por tres dias en tres ocasiones distintas, separadas cuando

menos por un mes, dentro de cada afo.

Para el disfrute de esta prestacion, el servidor publico debera cumplir con los

siguientes requisitos:



l. La solicitud debera efectuarla por escrito, con un minimo de 24 horas

de anticipacién, especificando con claridad los dias que abarcara el permiso; y

Il. En la solicitud debera constar el visto bueno de su jefe inmediato.
Los permisos econdmicos que se presenten con posterioridad a las inasistencias
del servidor publico, seran validos solo en casos excepcionales, con la
autorizacion del jefe inmediato y del Secretario General.
Los permisos econdmicos no seran autorizados cuando coincidan con los dias de
descanso obligatorios previstos en la ley, los autorizados por la Comisién de

Régimen Interno o los periodos vacacionales.

Los casos de excepcion seran analizados y, en su caso, autorizados por el

Secretario General, con el visto bueno del jefe inmediato del servidor publico.

CAPITULO VIII

DE LA ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA

Articulo 49

Los servidores publicos deberan registrar su asistencia de manera personal,
mediante el sistema de registro de asistencia, excluyendo de esta responsabilidad

a los servidores publicos de confianza que asi determine la Comision de Régimen



Interno y el Secretario General, quien para tales efectos debera girar el oficio que

corresponda a la Direccidn de Administraciéon y Finanzas.

A solicitud por escrito de los diputados ante la Comisién de Régimen Interno, se
podran autorizar las excepciones que correspondan, pero en ningun caso se

eximira de la obligacidon de registrar asistencia en el sistema de registro.

Articulo 50

La entrada a las labores, se debera realizar con estricta puntualidad, teniendo
quince minutos de tolerancia; a partir del minuto 16 sera considerado como

retardo.

La acumulacion de cuatro retardos durante un mes calendario dara lugar al

descuento de un dia de salario.

Articulo 51

El registro de asistencia al trabajo se efectuara como sigue:

l. Al inicio y a la conclusién de las labores si el horario es continuo; y

Il. Al inicio y conclusion de cada turno si el horario es discontinuo.

Articulo 52



El servidor publico que asista a laborar con un retardo de mas de 30 minutos, se
considerara como falta injustificada y no tendra derecho a percibir el salario
correspondiente, quedando en libertad de laborarlo con el visto bueno de su jefe
inmediato, quien debera informar esta determinacién por escrito a la Direccion de
Administracion y Finanzas, por conducto de la Subdireccion de Recursos
Humanos, marcando copia al servidor publico y al Sindicato, cuando se trate de

personal sindicalizado.

En caso de que el jefe inmediato decida que el servidor publico no puede
quedarse a laborar, debera comunicarlo a la Direccibn de Administracién y

Finanzas para que se aplique la sancion correspondiente.

Articulo 53

Los jefes inmediatos podran justificar hasta cinco retardos en un mes a un mismo
servidor publico, mediante memorandum dirigido al Secretario General,
especificando la causa que motivo el registro de asistencia fuera del horario

autorizado.

Cuando ocurran circunstancias extraordinarias de tipo colectivo que a juicio de la
Legislatura del Estado justifiquen el retardo, los servidores publicos tendran

derecho a que se le autorice el registro de asistencia sin que se considere retardo.

Sera responsabilidad de la Direccidon de Administracion y Finanzas por conducto
de la Subdireccién de Recursos Humanos el sistema de registro de asistencia,
digital o reloj checador, y que el mismo se encuentre en Optimas condiciones, asi

como con el dia y la hora correctos.

Articulo 54



Cualquier falta injustificada sera sancionada con el descuento del salario
equivalente a un dia. Cuando éstas sean mas de cuatro en un periodo de treinta
dias naturales, la Legislatura del Estado podra dar por terminada la relacion de

trabajo sin responsabilidad alguna de su parte.

Articulo 55

Para efectos del presente Reglamento se consideraran como faltas injustificadas

del servidor publico los siguientes casos:

l. Cuando no registre su entrada o salida;

Il. Si el servidor publico abandona sus labores antes de la hora de
salida reglamentaria sin autorizacién de su jefe inmediato y regrese unicamente a

registrar su salida;

Il. Cuando el servidor publico con horario discontinuo no asista durante

el turno matutino, en cuyo caso no se le permitira laborar en el turno vespertino;

V. Para aquellos que cumplan con horario discontinuo, se considerara
como una falta de asistencia por cada dos faltas en el turno vespertino en el

transcurso de una semana;

V. Para aquellos que tengan horario continuo especial de veinticuatro
horas, se consideraran tres faltas de asistencia por cada inasistencia en el

desempeno de sus funciones;



V1. Cuando en caso de enfermedad o accidente, el servidor publico por
si o por tercera persona, omita dar el aviso correspondiente a su jefe inmediato y a
la Direccion de Administracion y Finanzas, dentro de las setenta y dos horas

siguientes al inicio de su horario de trabajo;

VII. Cuando el servidor publico se abstenga de hacer entrega a la
Direccion de Administracion y Finanzas, por conducto de la Subdireccion de
Recursos Humanos, de la o las incapacidades médicas que le hubiere expedido el
IMSS; y

VIIl. Cuando el servidor publico registre su entrada después de los treinta
minutos de la hora senalada para el inicio de sus labores, sin contar con la

autorizacion de su jefe inmediato.

Articulo 56

Los servidores publicos que hayan faltado a sus labores por causas imprevistas,
tienen la obligacién de dar aviso a su jefe inmediato, dentro de las veinticuatro

horas siguientes, y justificar su inasistencia al reincorporarse a su trabajo.

Articulo 57

En caso de inasistencia por enfermedad, el servidor publico, por si o0 a través de
terceras personas, debera avisar a su jefe inmediato o a la Direccién de
Administracion y Finanzas dentro de las primeras horas del inicio de su jornada,
estas solamente podran ser justificadas por documentacion oficial expedida por el
IMSS.



En casos excepcionales, la constancia podra ser expedida por un médico
particular y con autorizacion del Secretario General podra justificarse la

inasistencia.

Para tales efectos, el justificante debera ser firmado por el Secretario General y
remitido a la Direccion de Administraciéon y Finanzas dentro de los tres dias

habiles siguientes a la inasistencia, con el fin de respaldar el pago respectivo.

Cuando el servidor publico padezca una enfermedad durante su jornada laboral y
acuda para su atencion al area médica de la Legislatura del Estado, el personal
meédico podra autorizar que se retire de sus labores, tomando en cuenta la

gravedad de la enfermedad y previo el visto bueno del jefe inmediato.

Articulo 58

Los dias que el servidor publico haya permanecido con incapacidad por riesgo de

trabajo o enfermedad general, no afectaran el pago de sus prestaciones.

Tratandose de la asistencia por consulta en las unidades del IMSS, el servidor
publico debera contar con un horario de atencion distinto al de su jornada laboral,

con el fin de no cruzar ambos horarios.

Articulo 59

El servidor publico esta obligado a permanecer en su lugar de trabajo y desarrollar
sus funciones con la intensidad requerida para su cabal cumplimiento; en caso de
que deba ausentarse, solicitara permiso a su jefe inmediato por medio del pase de

salida correspondiente.



Articulo 60

Los servidores publicos de la Legislatura del Estado que por la naturaleza de sus
funciones tengan entradas y salidas continuas deberan registrarlas en un pase de
salida unico, el cual se entregara al personal de seguridad, el que a su vez, hara
entrega de ellos a la Direccion de Administracion y Finanzas, por conducto de la
Subdireccion de Recursos Humanos, para su registro, debidamente firmado por el

solicitante y el visto bueno por su jefe inmediato.

Articulo 61

El servidor publico que requiera ausentarse de las instalaciones que ocupa la

Legislatura del Estado, invariablemente, debera tramitar un pase de salida.

Para los efectos mencionados, los pases de salida podran ser de dos tipos:

l. Oficial: Es el que se otorga al servidor publico cuando su salida esta
plenamente justificada por asuntos relacionados con su trabajo y, para ello,
requiera desplazarse a otro lugar a cumplir con la funciéon que le asigné su jefe

inmediato, quedando exento de registrar su salida.

Il. Personal: Son los que solicita el servidor publico para atender
asuntos de caracter personal no relacionados con actividades propias de la
Legislatura del Estado y deben ser autorizados por su jefe inmediato, en ausencia
de éste, por la Direccion de Administracion y Finanzas y, a falta de esta, quedara

pendiente de firma y justificacién el pase citado.



En ambos casos, se debera registrar en el sistema de registro la hora de salida y
regreso, para ello, entregara el pase en la Subdireccion 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 excepcion seran autorizados por la Secretaria General cuando la

circunstancia o eventualidad asi lo justifique.

Articulo 62

Sera responsabilidad del jefe inmediato controlar los pases de salida de sus
subordinados por lapsos durante el dia, con la finalidad de que estos no sean

reiterativos o injustificados.

La supervision general de los pases de salida es competencia de la Direccion de
Administracion y Finanzas, por conducto de la Subdireccion de Recursos
Humanos, verificando con el jefe inmediato superior del servidor publico su uso

adecuado y racional.
De acuerdo con lo anterior, la Direccion de Administracion y Finanzas podra

proponer a la Secretaria General la implementacién de sistemas digitales u otros

mecanismos que permitan un control y registro mas eficaz de los pases de salida.

Articulo 63



En caso de tratarse de un permiso para asistir a una comision asignada por su jefe
inmediato y autorizada por el Secretario General no es necesario elaborar un pase

de salida, el oficio de comision sera suficiente para justificar las inasistencias.

Articulo 64

La Direccion de Administraciéon y Finanzas, por conducto de la Subdireccién de
Recursos Humanos entregara, a mas tardar el dia diez de cada mes, a los
Directores, Coordinadores y Jefes de Unidad, con copia al Secretario General, el
reporte de registro de entradas y salidas del mes inmediato anterior de cada
servidor publico adscrito a su area, con base en la informacion reflejada en el

reporte del sistema de registro de asistencia.

Los Directores, Coordinadores y Jefes de Unidad deberan revisar estos reportes,
firmarlos y reintegrarlos a la Direccion de Administracion y Finanzas dentro de los

3 dias habiles a su recepcion, para su revision y control.

Articulo 65

La Direccion de Administracién y Finanzas, por conducto de la Subdireccién de
Recursos Humanos revisara y procesara la informacion correspondiente al control
y registro de asistencias que le suministre el sistema de registro de personal y
aplicara los descuentos y sanciones a que haya lugar en la quincena

correspondiente.

Articulo 66



Los auxiliares designados por los diputados estaran exentos de registrar su
asistencia y deberan desempenar sus labores conforme a las indicaciones del

diputado.

Cuando el auxiliar sea un servidor publico de base de la Legislatura del Estado, se
le otorgara una comision temporal por escrito para que desempenie el cargo, y si
asi lo solicita por escrito el diputado, a juicio de la Secretaria General se le

exentara de registrar su asistencia.

CAPITULO IX

DE LAS CAUSAS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS PARA LA
APLICACION DE SANCIONES A LOS SERVIDORES PUBLICOS

Articulo 67

Ningun servidor publico podra ser sancionado sin causa justificada y, para ello,

deberan aplicarse las disposiciones de la Ley del Servicio Civil.

Articulo 68



Las causas de suspension y rescision de la relacion laboral son las previstas en la
Ley del Servicio Civil; la Legislatura y el Sindicato observaran estrictamente sus

disposiciones.

Articulo 69

El Secretario General podra imponer a los servidores publicos que contravengan
lo dispuesto por los articulos 71 y 72 de la Ley del Servicio Civil, asi como las
disposiciones previstas en este Reglamento, las siguientes sanciones

administrativas:

l. Apercibimiento;

Il. Extrafiamiento por escrito;

1"l Amonestacién por escrito;

IV.  Suspensién en el empleo, cargo o comision, hasta por diez dias

habiles; y

V. Rescision de la relacion laboral.

Articulo 70

La sancidn prevista en la fraccion | del articulo anterior se aplicara a los servidores
publicos que contravengan por primera vez lo dispuesto en este Reglamento, la
reincidencia, los hara acreedores a la amonestacion por escrito. La persistencia en

la ejecucion de dichos actos, sera sancionada con las previstas en las fracciones



Il, 11l'y IV del articulo anterior, para determinar su aplicacién se tomara en cuenta

la gravedad de la falta, el perjuicio causado y la reincidencia del caso.

Articulo 71

Cuando el servidor publico incurra en alguna de las causales de rescision
previstas en el articulo 29 de la Ley del Servicio Civil, el Subdirector de Recursos
Humanos procedera a levantar el acta administrativa con la intervencion del
servidor publico y un representante del Sindicato, en la que con toda precision se
asentaran los hechos, la declaracion del servidor publico afectado y las de los
testigos de cargo y descargo que se propongan. El acta se firmara por los que en
ella intervengan y por dos testigos de asistencia, debiéndose entregar en ese
mismo acto una copia al servidor publico y otra al representante sindical, quienes

acusaran el recibo correspondiente.

Para los efectos del parrafo anterior, los citatorios correspondientes deberan
girarse cuando menos con setenta y dos horas de anticipaciéon al servidor publico
y al representante sindical respectivo. En estos citatorios se precisaran con
claridad los hechos que la motivan y la fecha o fechas en que se cometieron,
sefalando ademas con precision las fechas de las audiencias o de la practica de
cualesquier diligencia administrativa, tendiente a demostrar la comision o no de los

hechos que se le imputan.

La diligencia debera efectuarse en la oficina de la Subdireccién de Recursos

Humanos y dentro del horario del servidor publico afectado.

Articulo 72



La diligencia se iniciara asentandose en el acta el motivo de su levantamiento,
lugar, fecha, hora, nombre y puesto del servidor publico y cuando rinda su
declaracidn, sus generales; asimismo, las declaraciones de los testigos de cargo y
descargo que se propongan, las del servidor publico y del representante sindical,
nombre y domicilio de los testigos de asistencia, debiéndose hacer mencién de los
citatorios enviados al servidor publico y al Sindicato a que se refiere el articulo

anterior.

Debera hacerse una relacidon pormenorizada de los datos y demas pruebas que
existan con relacion a los hechos atribuibles al servidor publico, asi como las
manifestaciones que con respecto al contenido del acta expongan el afectado y el

Sindicato, en su caso.

Las declaraciones de quienes intervengan en el acta seran expresadas con plena

libertad y asentadas con la mayor fidelidad posible.

Los participantes en esta diligencia, si asi lo desean, tendran derecho de dictar
sus propias declaraciones, las que deberan asentarse textualmente, teniendo
derecho, igualmente, a que le sean leidas antes de proceder a firmar el acta para

que, en su caso, se hagan las rectificaciones correspondientes.
En caso de que cualquiera de los participantes se negare a firmar el acta, se hara

constar tal situacion, sin que ello invalide el contenido del documento.

Articulo 73

La inasistencia del servidor publico o del representante sindical debidamente
notificados, no suspende ni invalida la diligencia. En su caso, debera hacerse

constar en ella tal circunstancia, agregandose los acuses de recibo



correspondientes de los citatorios que les fueron entregados o de las constancias

de notificacion.

En el supuesto de que el servidor publico no se presente a la actuacién y acredite

la causa que motivo su inasistencia, debera ser citado nuevamente.

Articulo 74

El Subdirector de Recursos Humanos debera remitir el acta administrativa al
Secretario General, quien la revisara y elaborara el proyecto de resolucion

correspondiente para su presentacion y firma a la Comisién de Régimen Interno.

Una vez firmada la resolucién, el Secretario General lo remitira a la Subdireccion

de Recursos Humanos, la que sera responsable de entregarlo al servidor publico.

Articulo 75

Para el caso de los servidores publicos de confianza, su rescisién o suspension
debera determinarse con base en las disposiciones previstas en la Ley del

Servicio Civil.

Articulo 76

Las sanciones previstas en este capitulo se aplicaran con independencia de la

procedencia de las disposiciones aplicables en materia de responsabilidades



administrativas de los servidores publicos, asi como de la aplicacion de las normas

penales o civiles que correspondan en su caso.

Articulo 77

Por lo que se refiere al procedimiento previsto en la Ley de Responsabilidades de
los Servidores Publicos del Estado y Municipios de Zacatecas en materia de
responsabilidad administrativa, la Comision de Régimen Interno emitira los
lineamientos conforme a los cuales se sancionara a los servidores publicos que

incurran en algunas de las causales previstas en el citado ordenamiento legal.

CAPITULO X

DE LAS REVISIONES DE LAS CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO

Articulo 78

Las presentes condiciones generales de trabajo podran ser revisadas al inicio de
cada Legislatura; para ello, el Sindicato debera hacer la solicitud por escrito,
especificando los articulos cuya revision solicita y la propuesta de modificacion

correspondiente.



Articulo 79

El Sindicato debera entregar la solicitud mencionada en el articulo anterior a la
Secretaria General, con el fin de que ésta la estudie y haga la propuesta de
modificacion que corresponda ante la Comision de Régimen Interno para su

aprobacion y presentacion al Pleno de la Legislatura del Estado.

TRANSITORIOS

Primero. El presente Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo,
entrara en vigor a partir al dia siguiente de su publicacion en el Peridédico Oficial,

Organo de Gobierno del Estado.

Segundo. La Secretaria General debera efectuar el registro de este Reglamento
ante el Tribunal de Conciliacién y Arbitraje del Estado de Zacatecas, para los

efectos legales pertinentes.

Tercero. Se derogan las disposiciones administrativas que contravengan el

presente Reglamento.

Cuarto. La Legislatura del Estado imprimira los ejemplares necesarios de las
presentes Condiciones Generales de Trabajo, con la finalidad de ser distribuidos a
los servidores publicos, dentro de los 45 dias siguientes a la firma y registro de las

mismas.
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