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Capitulo Primero
Disposiciones Generales

Seccion Unica
Objeto y fundamento legal

Articulo 1. Las presentes Condiciones Generales de Trabajo del Organismo Publico Descentralizado
denominado Coordinacion Municipal de Proteccion Civil y Bomberos de Zapopan, rigen las relaciones
laborales entre dicho Organismo y sus servidoras y servidores publicos. Las disposiciones contenidas en
ellas son de observancia general y cumplimiento obligatorio para ambas partes.

Asimismo, tiene como finalidad garantizar la proteccién de los derechos laborales, el acceso al servicio
publico, la preservacion del salario y la profesionalizacion de las servidoras y servidores publicos con
funciones operativas y administrativas, estableciendo las bases para movimientos de ingreso, promocion y
ascenso, procesos de capacitacion, las condiciones de seguridad e higiene, y, en general, las normas
especificas conforme a las cuales se regiran las relaciones laborales entre el Organismo y sus servidoras y
servidores publicos.

Articulo 2. Las presentes Condiciones Generales de Trabajo del Organismo Publico Descentralizado
denominado Coordinacion Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de Zapopan; se expiden con
fundamento en el Apartado B del articulo 123 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos:
fraccion Il del numeral décimo segundo, décimo octavo y décimo noveno del Acuerdo de Creacion de dicho
Organismo, aprobado en sesién de Ayuntamiento del Municipio de Zapopan, Jalisco; con fecha 25 de
septiembre de 2025; el cual, de conformidad al articulo 42 fraccion IV de la Ley del Gobierno y la
Administracién Publica Municipal del Estado de Jalisco, fue promulgado y publicado el dia 26 de septiembre
de 2025 en el volumen XXXII No. 338, Segunda Epoca, de la Gaceta Municipal del Municipio de Zapopan,
Jalisco'; asi como en los numerales 24, 54 Bis, 55, 56 fraccion IX, 72, 89, 90, 91 y 92 de la Ley para los
Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Articulo 3. Para los efectos de las presentes Condiciones Generales de Trabajo del Organismo Publico
Descentralizado denominado Coordinacién Municipal de Proteccion Civil y Bomberos de Zapopan, se
entiende por:

I. Acoso laboral: el ataque sistematico y reiterado contra la autoestima de una persona en el trabajo para
hacerla sentir excluida, maltratada o subvalorada, alterando su derecho al trabajo;

Il. Acuerdo de Creacion: el Acuerdo de Creacién del Organismo Publico Descentralizado denominado ¢

Coordinaciéon Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de Zapopan, aprobado en Sesion Ordinaria del
Pleno del Ayuntamiento del Municipio de Zapopan, Jalisco; celebrada el dia 25 veinticinco de septiembre de
2025, publicado en la Gaceta Municipal nimero 338, volumen XXXII, el dia 26 de septiembre de 2025;

lll. Asamblea: Mecanismo de participacion colectiva mediante el cual las servidoras y servidores publicos
del Organismo eligen a su representante comun para conformar distintos érganos deliberativos. Se lleva a
cabo mediante convocatoria interna y votacion econémica directa, conforme a los principios de
transparencia, equidad y representatividad;

IV. Aspirante: la persona que participa en alguno de los procesos de ingreso, promocién o ascensq, sujeto
a los requisitos previstos en la respectiva convocatoria para cubrir una vacante en el Organismo;

%
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V. Base operativa: aquellas instalaciones de la Coordinacion Municipal, distintas de la Base Central, cuya
creacion, ubicacion y funcionamiento estaran sujetos a la disponibilidad presupuestal del Organismo.

Las bases operativas se estableceran conforme a las necesidades estratégicas del municipio, con el objeto
de optimizar los tiempos de respuesta ante emergencias

VI. Boletin Informativo Interno: la herramienta de comunicacion interna dirigida a las servidoras y los
servidores publicos del Organismo, cuyo objetivo es mantenerlos informados sobre avisos importantes,
convocatorias, actualizaciones, eventos, procedimientos relevantes e informacion en general dentro del
Organismo;

VIl. Bombero: las servidoras y servidores publicos adscritos al Organismo, que atienden la primera
respuesta ante riesgos, emergencias y desastres, técnica o empiricamente especializado en labores de
identificacion, monitoreo, cuidado, prevencion, atencidn y mitigacion de riesgos, incendios, emergencias y/o
desastres;

VIIl. Comision Externa: asignacion temporal de funciones fuera del Municipio de Zapopan, realizada por
necesidades del servicio. Se formaliza mediante oficio emitido por el Departamento de Recursos Humanos
o la Direccion de Administracion y Finanzas, y debe contener los elementos necesarios para su trazabilidad
y control institucional.

IX. Comision Interna: asignacion temporal de funciones dentro de las areas o bases operativas del
Organismo, realizada por necesidades del servicio. Se instruye por el superior jerarquico o responsable
operativo correspondiente, y debe registrarse conforme a los lineamientos del Departamento de Recursos
Humanos.

X. Comision: a la Comision Mixta de Promocion y Ascenso, que es el 6rgano colegiado responsable de
emitir los lineamientos que regulan los procedimientos de promocién y ascenso de las servidoras y
servidores publicos adscritos al Organismo, con el objetivo de fortalecer su profesionalizacion, garantizar la
transparencia en los procesos y contribuir a la mejora continua de los servicios publicos.

XI. Comision Mixta de Capacitacion: Comision Mixta de Capacitacién, Adiestramiento y Productividad.
XIl. Comision Mixta de Salud Integral, Seguridad e Higiene: el érgano colegiado encargado de generar
las politicas destinadas a la prevencion, investigacién y verificacion de los accidentes y enfermedades de
trabajo.

XIllI. Coordinacién Municipal: la Coordinacién Municipal de Proteccion Civil y Bomberos de Zapopan, como
6rgano ejecutivo y operativo del Organismo Publico Descentralizado denominado Coordinacion Municipal
de Proteccion Civily Bomberos de Zapopan.

XIV. Coordinador Municipal: la persona titular del Organismo.

XV. Descriptivo de Puesto: el documento técnico normativo de gestion institucional donde se detalla la
ubicacion del puesto dentro de la estructura jerarquica, la naturaleza del trabajo, responsabilidades,
objetivos, funciones sustantivas, relaciones internas y externas, especializacion, entre otros elementos que
permiten comprender el contexto operativo del cargo.

XVI. Formacioén Inicial para Bomberos: el proceso mediante el cual se aplican los programas de
capacitacion a las servidoras y los servidores publicos de nuevo ingreso respecto de las actividades
académicas y técnicas, encaminadas al desarrollo de conocimientos basicos y destrezas necesarias para el
desempefio de sus funciones.

XVII. Incentivo al Desempefo: La determinacion de compensaciones econdmicas, estimulos,
reconocimientos o ajustes salariales, que debe realizarse conforme a criterios objetivos y verificables, como
son indicadores técnicos, operativos y de gestion que permitan evaluar el desempefio de las servidoras y
servidores publicos del Organismo, con nombramiento operativo. Este incentivo se otorgara conforme a los
que se establezca en el Manual de Operacion de este proceso.

XVIIL. Incidente: el suceso que sin constituir una situacion anormal ni haber sido provocado por fenomenos
perturbadores severos, puede crear condiciones precursoras de siniestros, emergencias o desastres.

XIX. Jornada de trabajo: el tiempo que las servidoras y servidores publicos estan a disposicion del™\

Organismo para prestar sus servicios de acuerdo con su nombramiento, necesidad del servicio y lo
establecido en la normatividad aplicable en materia laboral.

XX. Junta de Gobierno: maximo érgano de gobierno del Organismo. o
e
i
7
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XXI. Ley: Ley para los Servidores Publicos del Estadio de Jalisco y su Municipios.

XXIl. Ley de Incompatibilidades: la Ley de Incompatibilidades para los Servidores Publicos, Reglamentaria
del articulo 112 de la Constitucion Politica del Estado de Jalisco.

XXIll. Ley de Proteccion de Datos: la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados.

XXIV. Ley de Responsabilidades: la Ley de Responsabilidades Politicas y Administrativas del Estado de
Jalisco.

XXV. Ley de Transparencia: la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Jalisco y sus Municipios.

XXVI. Manual de Operacion: Instrumento técnico-normativo que establece los lineamientos, criterios,
procedimientos y etapas para el funcionamiento de los distintos érganos deliberativos del Organismo, asi
como para la ejecucion de los procesos de ingreso, promocion y asignacion de plazas dentro del Organismo.
Su contenido garantiza la objetividad, transparencia, sistematizacion y trazabilidad institucional en la toma
de decisiones.

XXVIH. Manual de Operacion para la Comprobacidn Viaticos: Instrumento normativo elaborado por el
Departamento de Recursos Financieros que establece los criterios, procedimientos, montos y requisitos
para la asignacién, comprobacién y validacion de viaticos otorgados a las servidoras y los servidores
publicos del Organismo en el marco de actividades institucionales, incluyendo procesos de capacitacion,
comisiones y representaciones oficiales. Su aplicacién garantiza la transparencia, eficiencia y rendicion de
cuentas en el uso de recursos publicos.

XXVIIl. Manual de Organizacién: el documento técnico normativo de gestién institucional en el cual se
establece la estructura organica del Organismo y sus Direcciones, describiendo el objetivo general,
obligaciones y funciones sustantivas de todas las areas que conforman el mismo.

XX1X. Manual de Perfiles de Puestos: el documento técnico normativo de gestion institucional donde se
describen de manera detallada los distintos perfiles de puesto de las plazas con que cuenta el Organismo.
XXX. Manual de Procedimientos: el documento técnico normativo de gestidn institucional creado para
obtener informacién detallada, ordenada, sistematica e integral que contiene todas las instrucciones,
responsabilidades e informacién sobre politicas, funciones, sistemas y procedimientos de las distintas
operaciones o actividades que se realizan en el Organismo.

XXXI. Manual de Reclutamiento y Seleccién de Personal: documento técnico normativo que establece
los criterios, procedimientos, instrumentos y etapas para la evaluacion, seleccion e ingreso de las servidoras
y servidores publicos al Organismo, garantizando la transparencia, equidad y profesionalizaciéon en los
procesos de incorporacioén institucional.

XXXII. Municipio: el Municipio de Zapopan, Jalisco.

XXXI1. NRBQ: el érea de atencién de riesgos Nuclear, Radiolégico, Bioldgico y Quimico.

XXXIV. Ordenamiento: Las presentes Condiciones Generales de Trabajo del Organismo Publico
Descentralizado denominado Coordinaciéon Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de Zapopan.

XXXV. Organismo: Organismo Publico Descentralizado denominado Coordinacion Municipal de Proteccion
Civil y Bomberos de Zapopan.

XXXVI. Perfil de Puesto: el documento técnico normativo de gestion institucional donde se describe de
manera detallada la informacién de los requisitos minimos de conocimientos, escolaridad, aptitudes,
experiencia y competencias laborales con que debe contar las servidoras y servidores publicos del
Organismo, para aspirar a ejercer una de las plazas referidas en su catélogo de puestos.

XXXVII. Plan Interdisciplinario: el instrumento con enfoque estratégico que facilita la colaboracién
coordinacion entre diferentes areas de especializacion dentro del Organismo en un contexto especifico. /
XXXVIIl. Programa Anual de Capacitacion: el documento que contiene las directrices para la formacion
profesional, sefialando las capacitaciones que se impartiran para el desarrollo de habilidades y destrezas

en las servidoras y servidores publicos del Organismo.
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XXXIX. Programa Anual de Salud Integral, Seguridad e Higiene: el documento que contiene la
programacion de actividades de promocion, prevencion, tratamiento y recuperacion de la salud de las
servidoras y servidores publicos del Organismo.

XL. Programa Municipal: el Programa Municipal de Gestidn Integral de Riesgos de Zapopan, Jalisco.
XLI. Promocion y ascenso: el proceso mediante el cual las servidoras y servidores publicos del Organismo
pasan de un cargo de determinada categoria a otra superior en el catalogo de puestos, debiendo cumplir
con los requisitos y capacidades para desempefiar el puesto, y lo previsto en las convocatorias que para
tales efectos se emitan.

XLIl. Reconocimientos: las condecoraciones, menciones honorificas, distinciones y citaciones que se
otorgan a las servidoras y servidores publicos para premiar su heroismo, capacidad profesional, servicios
sobresalientes o demas hechos meritorios, salvo los referidos en el Reglamento de Gestion Integral de
Riesgos de Zapopan, Jalisco.

XLIll. Reglamento de la Administracién: el Reglamento de la Administracion Publica Municipal de
Zapopan, Jalisco.

XLIV. Reglamento de Gestion Integral de Riesgos: el Reglamento de Gestién Integral de Riesgos del
Municipio de Zapopan, Jalisco.

XLV. Reglamento Interno: Reglamento Interno del Organismo Publico Descentralizado denominado
Coordinacion Municipal de Proteccion Civil y Bomberos de Zapopan.

XLVI. Reporte de Desempefio: el documento que tiene como objetivo registrar hechos relevantes dignos
de reconocimiento en el ambito laboral, asi como identificar faltas a las obligaciones establecidas en este
Reglamento.

XLVII. Salario: la retribucion econdmica que perciben las servidoras y servidores publicos por los servicios
desempefados.

XLVIII. Salud Integral: el estado de bienestar ideal que logra una persona cuando existe un correcto balance
entre los factores fisicos, emocionales, bioldgicos y sociales.

XLIX. Sistema Municipal: el Sistema Municipal de Gestidn Integral de Riesgos del Municipio de Zapopan,
Jalisco.

L. Servidoras y servidores publicos con nombramiento eventual: aquellos que tengan una relacion de
trabajo para obra determinada o por tiempo determinado en los términos de la Ley.

LI. Tribunal: El Tribunal de Arbitraje y Escalafén del Estado de Jalisco;

LIl. Vocal: Representante de las servidoras y servidores publicos del Organismo ante los distintos érganos
deliberativos del Organismo, elegido mediante asamblea y votacion econémica directa. Tiene derecho a voz
y voto en las deliberaciones de que se trate, y su participacion busca garantizar la representacion de las
servidoras y servidores publicos con nombramiento operativo en distintos procesos a que se refiere este
Ordenamiento; y

LIll. Voluntariado: las personas fisicas o juridicas, que cuentan con una acreditacién vigente ante el
Organismo, y que tiene personal, conocimientos, experiencia y equipos necesarios, para prestar de manera
altruista, no remunerada, y comprometida, sus servicios en acciones de la gestion integral de riesgos.

Articulo 4. La Coordinacion Municipal constituye el 6rgano operativo del Sistema Municipal y le compete
por delegacion de funciones conferida por el Ayuntamiento en su Acuerdo de Creacion, la implementacion,
gjecucion y coordinacién de las fases que integran la gestion integral del riesgo en el ambito de la
competencia municipal, la proteccién y prevencion de desastres que afecten el patrimonio forestal del
Municipio.

Asimismo, corresponde a la Coordinacion Municipal ejecutar los planes, programas, subprogramas,
operativos y dispositivos que corresponden al Municipio, en coordinaciéon y corresponsabilidad co’n\‘las
dependencias, entidades y organismos que conforman el Sistema Municipal, conforme a las disposiciorf‘e_s
contenidas en la normatividad federal, estatal y municipal aplicable.
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Articulo 5. La organizacion, funciones, obligaciones, coordinacion, delimitacion de competencias y de
funciones especificas de cada una de las areas que integran el Organismo seran establecidos en el
Reglamento Interno y en los manuales de procedimientos y de organizacion que al efecto expida la Junta
de Gobierno, mismos que deberan apegarse a su Acuerdo de Creacion, la Ley General de Proteccién Civil
y la Ley de Proteccion Civil del Estado de Jalisco, ademas de las facultades previstas en el Reglamento de
la Administracién, el Reglamento de Gestion Integral de Riesgos, asi como en la Guia Técnica y las Guias
Ejecutivas que de éste Ultimo se deriven.

Articulo 6. La Junta de Gobierno autorizara el presupuesto de ingresos y egresos anuales del Organismo,
en concordancia a los ingresos disponibles y autorizados; asi como las transferencias, ampliaciones y
modificaciones presupuestales que éste requiera; a fin de que cuente con los recursos necesarios para el
adecuado equipamiento técnico y de proteccion personal convencional o especializada, instrumentos,
dispositivos tecnologicos u operativos de seguridad, asi como para el ataque y la extincién de incendios, y
para la atencion a las emergencias, medios de transporte y demas herramientas necesarias para la
identificacion, monitoreo, cuidado, prevencion, atencion, mitigacion, verificacién y manejo especializado; asi
como los servicios basicos que garanticen la 6ptima operatividad de la infraestructura, vehiculos y sistemas
de telecomunicaciones, incluyendo los mantenimientos preventivos y correctivos que aseguren su
continuidad funcional.

Articulo 7. El Organismo contara con una base central, que fungird como sede administrativa y operativa
de la dependencia, ademas de las funciones de Centro de Operaciones de Emergencia Municipal.

El Organismo podra disponer del nimero de bases operativas que autorice la Junta de Gobierno, conforme
a la disponibilidad presupuestal establecida en el Presupuesto de Egresos correspondiente, las cuales se
ubicaran estratégicamente de acuerdo con las necesidades, riesgos y caracteristicas del Municipio.

Articulo 8. Las bases operativas deben contar con la infraestructura, equipamiento, recursos materiales y
tecnologicos indispensables para garantizar la adecuada atencidén de emergencias, la operacidn continua
de los servicios, los cuales deberan cumplir con los estandares técnicos, de seguridad, funcionalidad y
habitabilidad previstos en la normatividad aplicable en materia de proteccién civil, seguridad laboral y gestion
integral de riesgos, garantizando la seguridad y bienestar de las servidoras y servidores publicos adscritos
a las mismas.

Capitulo Segundo .
De los tipos de nombramientos

Seccién Unica v
De los tipos de nombramientos L’

Articulo 9. Los tipos de nombramientos del Organismo se clasificaran en las siguientes categorias, d_,e"/
acuerdo a las funciones establecidas en el Catalogo de Puestos y Tabulador de Sueldos: /

l. De acuerdo a la naturaleza de las funciones:
a) Confianza: aquel que se celebra atendiendo a la naturaleza de las funciones a realizar: tales como
direccion, coordinacion, jefaturas y fiscalizacion; cuando tengan caracter general y los que se relacionen con

trabajos personales al Organismo;

b) Supernumerarios: aquellos a los que se ies otorgue alguno de los nombramientos temporales gque a }\\

continuacion se sefialan:
MLW ) Z
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1. Provisional: cuando se expida para ocupar plaza vacante por licencia del servidor publico titular que
exceda de seis meses;

2. Por tiempo determinado: cuando se celebre por un periodo determinado con fecha cierta de
terminacién; y

3. Por tiempo u obra determinada: aquellos que se celebran para ocupar un cargo vacante temporal
por licencia de las servidoras y servidores publicos no mayor de seis meses, al igual aquellos que se
celebren con fecha precisa de terminacion derivado de un trabajo eventual o de temporada, y los que se
otorgan por obra determinada para realizar tareas directamente ligadas a una obra o funcion que por su
naturaleza no es permanente, su duracion sera la de la materia que le dio origen.

Il. En razén de las actividades que realizan:

a) Servidoras y servidores publicos administratives: Las servidoras y servidores publicos del
Organismo, de confianza o supernumerarics, que llevan a cabo procesos administrativos y de apoyo
necesario para dar soporte y coadyuven al cumplimiento de las funciones sustantivas, sin que puedan
intervenir o desempefar funciones operativas, debiendo observar y cumplir con lo establecido en el presente
Ordenamiento y demas disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

b) Servidoras y servidores publicos operativos con funciones administrativas: Aquella servidora o
servidor publico, ya sea de confianza o supernumeraric, que realiza funciones sustantivas, administrativas
u operativas necesarias para el cumplimiento de los fines institucionales, participando en la planeacion,
gjecucion, supervisién y apoyo de los procesos, asi como en la atencion de emergencias, siniestros y demas
actividades propias del servicio, siempre que cuente con el nombramiento o instrumento juridico que lo
acredite; y

C) Servidoras y servidores publicos operativos: Las servidoras y servidores publicos del Organismo,
de confianza o supernumerarios, cuyas funciones son la prevencién, control, mitigacion, extincion de
incendios, emergencias y siniestros, siempre que cuenten con nombramiento o instrumento juridico
equivalente que los acredite, y que ademas realicen las actividades sefialadas en el perfil de puestos
correspondiente.

Articulo 10. El Organismo contara con un grupo de personas veteranas, integrado por personas gue hayan
pasado a situacién de retiro por jubilacion o pension del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco, y que
manifiesten por escrito su voluntad de ser incorporados a dicho grupo con el objeto de seguir aportando sus
conocimientos y experiencia.

La pertenencia al Organismo de los grupos de personas veteranas es de caracter honorario y no se
encuentran autorizados a participar en servicios de emergencia, toda vez que no existe ni existira relacion
laboral alguna con el Organismo, ya que su participacion en las actividades es de manera voluntaria, no
remunerada y segun la disponibilidad de quienes la integren.

Capitulo Tercero
Del ingreso

i e Seccién Primera A%

De la seleccion y reclutamiento
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Articulo 11. Una vez autorizado el presupuesto correspondiente, de acuerdo a las necesidades del
Organismo, podra incrementarse del estado de fuerza, en los términos que dispone el presente
Ordenamiento, excepto aquellas que estén sujetas a algin procedimiento administrativo o judicial.

Articulo 12. La Comisién Mixta de Promocién y Ascenso debera emitir los lineamientos que regulen los
procedimientos de promocién y ascenso de las servidoras y servidores publicos adscritos al Organismo, que
contribuyan a su profesionalizacién, fomentando la eficiencia y eficacia en la gestidén publica, lo que se
traduce en una mejora en los servicios ofrecidos a la ciudadania.

Articulo 13. Los puestos que queden vacantes temporalmente por licencia o por cualquier causa legal o
reglamentaria, sélo podran ser ocupados interinamente por tiempo determinado por el periodo que dure la
licencia de su titular.

Articulo 14. Para ingresar al servicio del Organismo, en cualquiera de sus especialidades de trabajo, debera
presentar los siguientes documentos:

I. Presentar solicitud de empleo o curriculo con fotografia, firmado:

Il. Acta de nacimiento en copia simple legible;

lll. Comprobante del ultimo grado de estudios expedido por la autoridad académica competente;

IV. Copia simple de la impresién de la Clave Unica del Registro de Poblaciéon (CURP);

V. Copia simple de la Identificacion Oficial (Credencial para votar con fotografia, pasaporte o cédula
profesional) la que al momento de su entrega debera estar vigente.

VI. Comprobante de domicilio no mayor a tres meses en copia. (Emitidos por SIAPA, CFE, TELMEX)

VII. Cartilla Militar liberada;

VIII. Presentar el nimero de afiliacién expedido por el Instituto Mexicano del Seguro Social;

IX. Constancia de Situacién Fiscal Actualizada;

X. Constancia de no antecedentes penales con una antigiiedad no mayor a dos meses a la fecha de su
presentacion;

Xl. Dos cartas de recomendacién laborales, en hoja membretada y en original y firmadas, con una
antigiedad no mayor a dos meses a la fecha de su presentacion;

XIl. Contar con licencia vigente de automovilista, chofer, motociclista o conductor de vehiculos de
emergencia, de acuerdo al Perfil de Puesto correspondiente; y

XIll. Constancia de no sancion administrativa expedida por la Contraloria del Estado de Jalisco, la que puede
imprimirse en la pagina oficial de dicha dependencia, la que, al momento de ser entregada, debera estar
dentro de la vigencia marcada en la carta misma.

Una vez admitido, el solicitante debera presentar la documentacion complementaria requerida por el
Departamento de Recursos Humanos.

Ademas, deberan cumplir los siguientes requisitos:

I. Ser preferentemente de nacionalidad mexicana;
ll. Ser mayor de edad; y

lll. Acreditar conocimientos y aptitudes que se requieran para el puesto solicitado.

Se debera cumplir con los lineamientos que regulen los procedimientos de reclutamiento, seleccién e ingreso
de las servidoras y servidores publicos que para tales efectos emita la Junta de Gobierno y/o la Comisién
Mixta de Promocion y Ascenso, segln corresponda.
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Articulo 15. Una vez acreditados los requisitos a que se refiere el articulo anterior y completado el
expediente, el solicitante debera:

|. Presentar evaluacion médica satisfactoria expedida por el Staff de Mando o el area que éste determine
como responsable dentro del Organismo; y

Il. Someterse a los examenes psicométricos de capacidad, habilidades requeridas para el puesto, los cuales
seran gestionados y evaluados por el Staff de Mando o el area que este designe conforme a las
disposiciones que se sefnalen el Manual de Reclutamiento y Seleccién de Personal;

Articulo 16. La relacion laboral entre el Organismo y sus servidoras y servidores publicos se acreditara con
el nombramiento respectivo, firmado por la persona titular del Organismo, Direccién de Administracion y
Finanzas y el titular del Departamento de Recursos Humanos, de conformidad con las disposiciones legales
aplicables.

Articulo 17. Los nombramientos deben contener los siguientes datos:

|. Nombre, numero de empleado, nacionalidad, edad, sexo, estado civil y domicilio actual,

Il. Registro Federal de Contribuyente, Numero de Afiliacién al Instituto Mexicano del Seguro Social, Clave
Unica de Registro de Poblacién, lugar y fecha de nacimiento;

Ill. El puesto, la partida presupuestal, tipo de contrato;

IV. La jornada de trabajo;

V. El 4rea de adscripcion institucional asignada a la servidora o servidor publico, entendida como la unidad
organizacional correspondiente dentro del Organismo, sin que ello implique la fijacion de un domicilio
especifico para la prestacion de sus funciones;

VI. La forma y monto del salario;

VII. Protesta de ley de la servidora o servidor publico;

VIII. Lugar y fecha en la que se expide;

IX. Fecha de inicio y fecha de término en que habra de surtir efectos;

X. Nombre y firma de quien lo expide y de quien lo ejercera y

Articulo 18. A partir de la fecha en que se comunique a las servidoras y los servidores publicos la expedicion
de su nombramiento, ya sea de nuevo ingreso o por ascenso, debera tomar posesion del empleo conferido
conforme a la calendarizacion operativa establecida por el Organismo. En caso de no presentarse en dicho
plazo sefialado, se tendra por desistido del tramite, sin necesidad de tramitar cualquier procedimiento de
tipo administrativo o jurisdiccional.

Seccién Segunda
De las servidoras y servidores publicos de nuevo ingreso

Articulo 19. Las servidoras y servidores publicos de nuevo ingreso que hayan sido seleccionados para
ocupar alguna de las plazas clasificadas como operativas o bien operativas con funciones administrativas,
conforme al catalogo de puestos y al presente Ordenamiento, deberan cursar de manera obligatoria el
proceso de formacion inicial para bomberos, previo a su asignacion y contratacion. Dicho proceso estara
conformado por los cursos teéricos y practicos establecidos en el Manual de Reclutamiento y Seleccion dé,
Personal. ‘

Quedara exceptuado de lo anterior las servidoras y servidores publicos de nuevo ingreso que acrediten,
mediante su curriculum y documentacion iddénea, que cuentan con los conocimientos que respaldan el
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contenido de la formacién inicial para bombero. Para tales efectos, y previa revision, analisis y aprobacién
del Departamento de Recursos Humanos, emitira la constancia correspondiente que valide lo anterior,
quedando exento de cursar dicho proceso.

Articulo 20. Durante el tiempo en que las servidoras y servidores publicos de nuevo ingreso, se encuentren
inscritos y activos en el curso de formacién inicial para bomberos, tendran un nombramiento con la categoria
de bombero, el cual sera de caracter temporal con duracién maxima de un mes, prorrogable hasta por 2
ocasiones, siempre y cuando se acredite que ha aprobado las evaluaciones que se realicen al finalizar cada
maodulo; en caso de que éste no apruebe las evaluaciones correspondientes al médulo que se encuentre
cursando, no podra continuar con el siguiente moédulo, sin que tenga derecho a cubrir la vacante
correspondiente o continuar dentro del Organismo, y sera dado de baja de manera definitiva.

La relacién de trabajo de capacitacién inicial o de formacién inicial para bomberos, se hara constar en el
nombramiento correspondiente, Durante ese tiempo las servidoras y servidores publicos disfrutaran del
salario, la garantia de la seguridad social y de las prestaciones de la categoria o puesto que desempefie.

Capitulo Cuarto
De la Promocion y Ascensos

Seccion Primera
De la Promocidén y Ascenso

Articulo 21. Los procesos de promocién y ascenso se determinaran con base a la existencia de vacantes y
disponibilidad presupuestaria de cada una de las distintas areas del Organismo y previo el cumplimiento de
los lineamientos y convocatorias que para tales efectos emita la Comision Mixta de Promocion y Ascenso.

Articulo 22. Las plazas en orden descendente, que son susceptibles para participar en los procesos de
promocidn y ascenso, son las siguientes:

. Comandante Bombero;

Il. Primer Oficial Bombero;
lll. Segundo Oficial Bombero;
IV. Tercer Oficial Bombero;
V. Bombero Primero; y

VI. Bombero.

P4
Articulo 23. Las servidoras y servidores publicos que cuenten con nombramiento por tiempo indefinido ('”“)
deberan de solicitar licencia sin goce de sueldo al mismo para desempefiar cargos administrativos, directivos .~
o de eleccion popular; sin que esto afecte sus derechos de promocién, ascenso o de antigiiedad; por el pd

lapso en que el interesado esté en el desempefio correspondiente de dicha encomienda, de conformidad a
lo establecido en el presente Ordenamiento.

Seccion Segunda /
De la Comision Mixta de Promocién y Ascenso

Articulo 24. La Comision Mixta de Promocion y Ascenso es el érgano colegiado interno del Organismo,
facultado en los términos del presente Ordenamiento, para conocer, resolver, determinar y dictaminar los

procesos, y en su caso las controversias, derivadas de los procesos de promocion y ascenso de las
servidoras y servidores publicos del Organismo.

0
Articulo 25. La Comision Mixta de Promocién y Ascenso tendra las siguientes facultades: v N



I. Suscribir de manera conjunta la convocatoria respectiva;

Il. Analizar, revisar y en su caso aprobar o desechar con apego al presente Ordenamiento los dictamenes
relativos a los procesos de promocion y ascenso, propuestos a dicha Comision;

lIl. Expedir el dictamen de asignacién conforme al puesto vacante establecido en la convocatoria respectiva;
IV. Informar a la Direccion de Administracion y Finanzas sobre las resoluciones que emita para su respectivo
cumplimiento;

V. Analizar, estudiar y resolver las inconformidades que se presenten relativas a los procesos de promocion
y ascenso, dictaminados por la Comision;

VI. Vigilar el correcto cumplimiento de los dictdmenes sobre los procesos de promocion y ascenso, emitidos
por la Comision;

VII. Fundar y motivar los acuerdos que tome,

VIII. Emitir el Manual de Operacién en el cual se estableceran de manera detallada los lineamientos para el
funcionamiento y operacion de la Comisién y los procesos de promocidn y ascenso;

IX. Sesionar ordinariamente cuando menos dos veces en el afio;,

X. Las demas que resulten de su competencia de conformidad con la normatividad aplicable en la materia.

Articulo 26. La Comision estara integrada de la manera siguiente:

[. Un Presidente, que sera el Secretario del Ayuntamiento o quien este designe;
II. Un Secretario Técnico, que serd la persona titular del Staff de Mando;

Ill. La persona titular de la Coordinacion Municipal;

IV. La persona titular de la Direccién de Administracion y Finanzas; y

V. Un vocal, que sera el representante las servidoras y servidores publicos del Organismo, elegido mediante
asamblea y votacion economica directa.

Los integrantes de la Comision tendran derecho a voz y voto; sus cargos seran honorarios y duraran en su
cargo hasta el término de la Administracion Municipal correspondiente o hasta en tanto mantengan su cargo
o representacion. Cada integrante de la Comisién deberd designar por medio de un escrito dirigido al
Presidente de la misma a un suplente, el cual, tendréa las mismas facultades y obligaciones que el titular.

Articulo 27. Cuando la Comision considere pertinente por la naturaleza del puesto sujeto a concurso o
debido al grado de especialidad del mismo, podra convocar a las sesiones a los Directores de las respectivas
areas del Organismo a que correspondan las plazas sometidas a concurso, asi como a un representante
homoélogo del puesto a evaluar que haya ocupado el mismo cargo por lo menos durante los ultimos tres
afos. Los servidores publicos antes mencionados solo tendran derecho a voz y su asistencia no sera
computada para efectos del quérum o la toma de acuerdos.

Articulo 28. El Presidente de la Comisidn tiene las siguientes facultades:

|. Presidir las sesiones de la Comisidn;
\

[I. Convocar por si o por conducto del Secretario Técnico a las sesiones ordinarias o extraordinarias de la
Comisién, en los términos del presente Ordenamiento;

%
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lll. Someter a la consideracion de la Comisién las propuestas de convocatorias de los procesos de
promocion y ascenso de las servidoras y servidores publicos adscritos al Organismo, asi como toda la
informacién y los asuntos que le sean turnados para conocimiento de la Comision;

IV. Las demas que resulten de su competencia en los términos del presente Ordenamiento y los lineamientos
que de este emanen.

Articulo 29. El Secretario Técnico de la Comisién tiene las siguientes facultades:

1. Convocar a sesion ordinaria o extraordinaria a los miembros de la Comisién a solicitud del Presidente en
los términos del presente Ordenamiento;

Il. Resguardar y llevar el control por escrito de los registros, documentos emitidos, actuaciones y actas de
las sesiones y recabar las respectivas firmas de todos los integrantes de la Comisién involucrados;

lll. Elaborar las propuestas de las convocatorias de los procesos de promocion y ascenso de las servidoras
y servidores publicos adscritos al Organismo;

IV. Certificar y dar fe de los actos emanados de la Comision;

V. Integrar los expedientes de los aspirantes que participen en los distintos procesos competencia de la
Comisidn y presentarlos ante esta para su respectivo analisis y revision;

VI. Dar cumplimiento a los acuerdos tomados por la Comision e informar sobre la conclusion o seguimiento
de los mismos; y

VIl. Las deméas que resulten de su competencia en los términos del presente Ordenamiento y los
lineamientos que de este emanen.

Articulo 30. La Comision suscribird de manera conjunta la convocatoria respectiva y sesionara
ordinariamente por lo menos dos veces al afio y extraordinariamente cuantas veces sea necesario. Para
constituir el quérum legal en las sesiones debera acreditarse la asistencia de la mitad mas uno de sus
integrantes con derecho a voto, debiendo estar presentes la persona titular de la Presidencia y y la persona
titular de la Secretaria Técnica, obligatoriamente, y sus acuerdos seran tomados por mayoria de votos de
los asistentes con derecho a voto; en caso de empate, la persona titular de la Presidencia tendra voto de
calidad.

La convocatoria a las sesiones ordinarias de la Comision se debera de realizar con cuando menos 48 horas
habiles de anticipacién a su celebracién y en los casos de las sesiones extraordinarias con cuando menos
24 horas habiles de anticipacion. En ambos casos se remitira el respectivo orden del dia acompanado de
la documentacién necesaria por via electrénica, a los correos electrénicos institucionales, para desahogar
la misma.

Seccion Tercera

Articulo 31. La promocién y ascenso en las distintas plazas del Organismo estaran sujetos a‘/gs
procedimientos, requisitos y criterios aprobados en las convocatorias emitidas por la Comision, entre los
cuales se debera considerar por lo menos los siguientes:

I. Para ascender en las plazas referidas en el parrafo que antecede, se requerira contar al momento de
publicar la convocatoria, con una antigliedad minima de 2 afios y 6 meses en la plaza con el grado inmediato

w8
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inferior. La Comisién podra dispensar de este requisito con la acreditacién correspondiente, mediante la
mayoria simple de sus integrantes.

Il. Acreditar, mediante constancia emitida por la Comision, los programas de capacitacion de acuerdo con
el perfil de puesto al que aspira;

I1l. Acreditar, mediante constancia emitida por la Comision Mixta de Salud Integral, Seguridad e Higiene, el
Programa Anual de Salud Integral; y

IV. Aprobar de manera satisfactoria las evaluaciones y requisitos solicitados en la respectiva convocatoria
que para tal fin se emita.

En caso de contar con algun reporte de desempefio en el expediente del aspirante al puesto, éste seré
considerado como criterio de desempate, mas no limitara al interesado a llevar a cabo su proceso de
promocion y ascenso.

Articulo 32. El orden de prelacion para ofertar en la convocatoria las plazas vacantes sujetas a procesos
de promocidn o ascenso se llevara a cabo atendiendo los criterios siguientes:

|. Entre las servidoras y servidores publicos adscritos a la Direccion o area en que se genera la vacante, que
se encuentre en servicio activo y que cuente con el grado inmediato inferior o que haya desempefado
funciones equivalentes mediante comisidn interna con resultados satisfactorios y validacion institucional,
siempre que participe en la convocatoria y cumpla con el perfil y los requisitos establecidos;

Il. Entre las servidoras y servidores publicos adscritos a las demas Direcciones o areas del Organismo, que
se encuentren en servicio activo y que cuente con el grado inmediato inferior, que participe en la
convocatoria, cumpliendo con el perfil y los requisitos establecidos en la misma;

IIl. En caso de que se declare desierta la plaza a concursar, la asignacion de la misma se realizara mediante
una segunda convocatoria que para tales efectos emita la Comision, la cual estara dirigida al resto de las
servidoras y servidores publicos que se encuentren en servicio activo y adscritos al Organismo,
independientemente del grado con el que cuenten, siempre y cuando cumplan con el perfil y los requisitos
establecidos para ello; y

IV. En caso de que entre las servidoras y servidores publicos del Organismo no se cubra el perfil de puesto
requerido o se declare desierta la plaza a concursar, ésta se ofertara mediante tercera convocatoria, al
voluntariado registrado ante el Organismo y al publico en general, que cumplan con el perfil y los requisitos
establecidos. En este supuesto tendran orden de preferencia en la seleccion los voluntarios referidos en la
presente fraccion.

Seccion Cuarta
De la Convocatoria y etapas del proceso de promocion y ascenso

Articulo 33. La asignacion de plazas vacantes, mediante los procesos de promocion y ascenso, sera entre
los aspirantes que cumplan con los requisitos de conformidad al perfil de puestos 'y cubran con los requisitos,
sefialados en la convocatoria que para tales efectos emita la Comisién, en estricto apego a los criterios \,
establecidos en el presente Ordenamiento y con base en los puntajes obtenidos de mayor a menor de
quienes resultaron aptos en la etapa de evaluacion. Este proceso se realizara en igualdad de condiciones
para cualquier aspirante, con independencia de su género, preferencias, orientaciones, opiniones o
condiciones culturales, sociales o economicas.

— o .
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Articulo 34. La convocatoria debera de contener como minimo los siguientes requisitos:

I. Sefalar de forma clara y precisa si se trata de un proceso de promocién o ascenso, ya sea en primera,
segunda o tercera convocatoria, segun corresponda;

ll. Sefalar el perfil de puesto que deberan cubrir los aspirantes;

lll. Precisar las funciones especificas del puesto solicitado;

IV. Precisar los requisitos que deberan cumplir los aspirantes;

V. Sefalar lugar, fecha y hora para el inicio y cierre de registro de los aspirantes;

VI. Sefalar lugar, fecha y hora en que se llevaran a cabo las evaluaciones de los aspirantes;

VII. Sefalar fecha y medios a través de los cuales se daran a conocer los resultados de la convocatoria; y
VIIl. Los mecanismos para manifestar alguna inconformidad con el procedimiento de promocién y ascenso.
IX. Las demas que determine la Comision.

Articulo 35. Como parte del proceso de seleccion, el Staff de Mando llevara a cabo la etapa de evaluaciones
y aplicacion de examenes con el objeto de determinar si el aspirante es apto o no para ocupar el puesto
sujeto a concurso, dichas evaluaciones deberan de realizarse en apego a los lineamientos y procedimientos
de promocion y ascenso previstos en el Manual de Operacién. Para efectos de lo anterior, se deberan
realizar como minimo las siguientes evaluaciones:

. Médica;

Il. Psicométrica;

Ill. Fisica;

IV. Conocimientos; y

V. Habilidades, conforme a la naturaleza técnica, operativa o especializada del puesto concursado.

En la aplicacion de las evaluaciones y examenes se debera garantizar la objetividad, confiabilidad,
transparencia, sistematizacién, confidencialidad y proteccion de datos personales.

Articulo 36. Una vez concluida la etapa que comprende las evaluaciones y exdmenes sefialados en la
presente seccion, el Staff de Mando integrara y turnard a la Comision el expediente el cual contendré el
informe con la totalidad de los resultados de cada uno de los aspirantes en los siguientes términos:

requisitos solicitados, la documentacion requerida, asi como la aprobacién de la totalidad de las
evaluaciones; o
Il. No Apto: el incumplimiento de los requisitos del perfil de puesto, documentacién requerida o evaluaciones

I. Apto: es aquél que refleja los resultados satisfactorios a los requerimientos del perfil de puesto, los Lj
/.,
o
no aprobadas. Este resultado excluye al aspirante de continuar con el proceso de seleccion. 7

/

\

Articulo 37. Una vez integrados los expedientes en los términos que establece el articulo que antecedg,
deberan turnarse a la Comision, para que, con base en los criterios marcados por el Manual de Operacién,
determine la prelacién de cada uno de los aspirantes calificados como “Aptos” y emita el Dictamey de
Asignacion correspondiente. G\

. J a
ey
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Capitulo Quinto
De la jornada de trabajo y descanso extraordinario

Seccién Primera
De la jornada de trabajo

Articulo 38. Toda vez que las actividades que lleva a cabo el Organismo, son en su mayoria de caracter
urgente, debido a la necesidad de atender emergencias y contingencias que se presentan en el Municipio,
que de manera subsidiaria apoya a otras dependencias locales, nacionales o internacionales: se hace
necesario contar con las servidoras y los servidores publicos operativos las 24 horas del dia, debiéndose
establecer jornadas de trabajo que permitan la atencién de esas contingencias, permitiendo a su vez dar la
oportunidad a las servidoras y los servidores publicos de descansar y reponer las fuerzas para seguir
realizando sus actividades, sin que lo anterior implique violacion o menoscabo a sus derechos humanos y
laborales.

Articulo 39. El Organismo establecera los turnos y los horarios en que las servidoras y servidores publicos
deberan cubrir su jornada laboral y los dias de descanso seran establecidos segun las necesidades de los
servicios que este presta, tomando en cuenta la rotacién de las servidoras y servidores publicos y respetando
el salario y categoria del personal, notificandoles directamente por parte del Departamento Recursos
Humanos.

Articulo 40. Cuando el Municipio de Zapopan se declare en estado de emergencia, en los términos que
establece el Reglamento de Gestion Integral de Riesges, o los casos de situaciones de emergencia, y asi
lo determine el Organismo, todas las servidoras y servidores publicos con nombramiento operativo deberan
presentarse de manera obligada e inmediata a la base operativa més cercana al lugar donde se encuentren
para recibir instrucciones. Las servidoras y servidores publicos con nombramiento operativo y/o funciones
administrativas deberan presentarse de inmediato a su lugar de trabajo cuando asi se lo indique su superior
jerarquico, el Departamento de Recursos Humanos y/o la Direccion de Administracion y Finanzas, segun
corresponda.

Articulo 41. Las servidoras y servidores publicos con nombramiento administrativo, de confianza o
supernumerario, por cada cinco dias de trabajo, disfrutara de dos dias de descanso, con goce de sueldo
integro, los cuales se gozaran preferentemente los dias sabados y domingos. Sin embargo, el Organismo
determinara los dias de descanso segun las necesidades del servicio.

La duracién de la jornada para las servidoras y servidores publicos con nombramiento administrativo seran
las siguientes: de ocho horas la diurna, siete la nocturna y siete horas y media la mixta, procurando gue no
exceda de 40 horas semanales.

Articulo 42. La duracion de la jornada para las servidoras y servidores publicos con nombramiento operativo
con funciones administrativas, de confianza o supernumerario, sera determinada conforme a las
necesidades del servicio, pudiendo también incluir esquemas de guardia de 24 horas de trabajo por 48 horas
de descanso, siempre que se garantice el respeto a los derechos laborales.

Las servidoras y servidores publicos bajo este esquema disfrutarén de dos dias de descanso con goce de
sueldo integro, preferentemente los dias sabados y domingos, sin perjuicio de que el Organismo determine
otros dias conforme a la operatividad institucional, el Departamento de Recursos Humanos notificara po\r-\\
escrito a las servidoras y servidores publicos el horario antes de su aplicacion. N

Articulo 43. La duracion de la jornada para las servidoras y servidores publicos con nombramiento
operativo, de confianza o supernumerario, sera determinada conforme a los esquemas de guardia
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establecidos por el Organismo, pudiendo incluir jornadas acumuladas de 24 horas de trabajo por 48 horas
de descanso. En todos los casos, se debera garantizar que la carga horaria no exceda los limites legales
establecidos, y que se reconozcan los descansos extraordinarios cuando se rebase la jornada ordinaria.

Articulo 44. Para efectos del numeral inmediato anterior, se debera de programar un dia econdémico cada
dos meses, con goce de sueldo a las servidoras y servidores publicos con nombramiento operativo que
acumulen una carga horaria superior a la jornada ordinaria semanal, equivalente a una guardia. Este
beneficio sera otorgado conforme a los términos y supuestos de procedencia establecidos en el presente
Ordenamiento, y tiene como finalidad evitar la acumulacion excesiva de horas laborales.

Lo anterior, con la finalidad de evitar la acumulacién de una jornada laboral superior a las 48 horas
semanales, sin contemplar los operativos que atienden emergencias.

Seccién Segunda
De los dias economicos para las servidoras y servidores publicos operativos

Articulo 45. Unicamente aplicaran los dias econémicos previstos en el articulo que antecede, respecto a
las servidoras y servidores publicos que cuenten con nombramiento operativo, y que, ademas:

I. Laboren una jornada acumulada de 24 horas laborables por 48 horas de descanso; y

Il. Hayan rebasado la carga horaria de 48 horas semanales de manera ordinaria.

Articulo 46. Para la aplicacién y vigencia del dia econémico se debe de observar lo siguiente:

I. No sera permutable de manera ordinaria, salvo en casos extraordinarios, o por las necesidades propias
del Organismo, para la correcta atencidn a operativos o emergencias propias de su cargo y responsabilidad:

Il. Al ser una prestacion consistente en un dia de descanso con goce de sueldo, no podra acumularse a
cualesquiera otros dias de descanso que deriven de otras prestaciones, tales como: onomasticos,
vacaciones, dias econdémicos, permisos con goce y sin goce de sueldo, etcétera. Con excepcion cuando por
necesidades del servicio haya sido requerido por su superior, o bien, derivado de prevenciones o
emergencias.

ll. Al ser un dia econémico, no resultara aplicable cuando las servidoras y servidores publicos regresen de
una incapacidad de 30 dias o més, cuando regrese de una licencia sin goce de sueldo o cuando regrese de

una licencia de maternidad; y

IV. Los demas establecidos en este Ordenamiento.

o~

v
-

/

~

/

Articulo 47. La persona titular del mando operativo correspondiente, ya sea Comandante u otro 4

nombramiento con funciones equivalentes, conforme a la estructura organizacional vigente, debera de
enviar en tiempo y forma la programacion del dia econdémico respecto de las servidoras y los servidores
publicos con nombramiento operativo que entren en el supuesto legal antes citado. Las servidoras y
servidores publicos podran solicitar la fecha en que desean gozar del dia econémico; una vez entregada al/
Departamento de Recursos Humanos, dicha programacién no podra sufrir modificaciones.

En caso de que el Departamento de Recursos Humanos o la Direcciéon de Administracion y Finanzas no

/
4
v

reciban la propuesta de programacion de los dias econdmicos por parte de las servidoras y servidores \/0\
//‘._ é,/‘
|
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publicos responsables de mando, se levantara el reporte respectivo y se enviara a la Direccién Juridica para
que se proceda conforme a derecho.

Articulo 48. El Departamento de Recursos Humanos debera realizar la notificacion del dia econémico a las
servidoras y servidores publicos que se vean en el supuesto de acumular una jornada superior a lo pactado
en su nombramiento correspondiente. Por su parte, las servidoras y servidores publicos estaran obligados
a firmar el documento previo a disfrutar el dia econémico.

Posteriormente, el acuse en forma original debera de ser remitido por la Direccién o area operativa
correspondiente, segun ia estructura y operatividad institucional, a la instancia responsable de la
administracion de expedientes, para su integracion al expediente personal.

Articulo 49. Supuestos en los que si procederé otorgar el dia econémico:

I. Contar con incapacidad por riesgo de trabajo;

II. Cuando gocen de los permisos establecidos en el articulo 116 del presente Ordenamiento; y
Ill. Contar con permisos con reposiciéon de tiempo.

Articulo 50. No procedera otorgar el dia econémico cuando las servidoras y servidores publicos se
encuentren en los siguientes supuestos:
|. Gocen de permisos sin reposicion de tiempo;
II. Cuenten con algun procedimiento sancionatorio que implique la suspension sin goce de sueldo;
lll. Cuente con incapacidad por enfermedad general;
IV. Cuente con faltas injustificadas.

Capitulo Sexto

De las asistencias
Seccion Unica

Articulo 51. El Departamento de Recursos Humanos debera llevar el control de asistencia de las servidoras
y servidores publicos mediante el registro de entrada y salida conforme al horario establecido. Para ello, las
servidoras y servidores publicos deberan de registrar su asistencia de manera puntual a través de los
siguientes medios:

I. Mediante reloj biométrico o lista de asistencia, fa cual debera ser firmada por el director, jefe de area o
supervisor correspondiente al final de cada quincena. En caso de que las servidoras y servidores publicos
no puedan registrar su asistencia por causas justificadas, se les proporcionaran los medios necesarios para
regularizar su registro en las instalaciones que determine la Coordinacion Municipal. De no realizarse dicho
registro, no procedera el pago correspondiente; y

Il. En caso de no existir los controles antes citados, la Coordinacion Municipal podra implementar cualquier
otro sistema que considere conveniente, siempre que garantice la trazabilidad, puntualidad y validacion del
registro de asistencia.

Articulo 52. El Coordinador Municipal podra exceptuar de dicha obligacion a las servidoras y servidores
publicos que determine mediante oficio que al efecto suscriba, siendo ésta una medida potestativa que podra
revocarse por la persona Titular del Organismo en cualguier momento.

Articulo 53. Para los efectos del presente Ordenamiento sera considerado:

|. Tolerancia: del minuto 01 al 15;

Il. Retardo: del minuto 16 al 30;
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lll. Falta: a partir del minuto 31; debiendo retirarse el personal, dando aviso a su Superior Jerarquico
Inmediato y al Departamento de Recursos Humanos.

Articulo 54. Cuando las servidoras y servidores publicos con nombramiento administrativo acumulen 3 tres
retardos en un periodo de treinta dias, seran sancionados con un dia de suspension de sus labores sin goce
de sueldo, previa notificacién del Departamento de Recursos Humanos. El dia de suspension sera
considerado como falta y no deberd ser programado en forma continua con dias festivos o descanso
obligatorio por actividades propias del servicio.

Articulo 55. Cuando las servidoras y servidores publicos con nombramiento operativo y funciones
administrativas, cuya jornada de trabajo es de 24 horas de trabajo por 48 horas de descanso, acumule 03
tres retardos, ocurridos en un periodo de treinta dias, serd sancionado con un dia de suspension de sus
labores sin goce de sueldo, previa notificacién del Departamento de Recursos Humanos; el dia de
suspension sera considerado como falta y no debera de ser programado en forma continua con dias festivos
o descanso obligatorio por actividades propias del servicio.

Articulo 56. Cuando las servidoras y servidores plblicos con nombramiento operativo, cuya jornada sea de
24 horas de trabajo por 48 horas de descanso, y que se encuentre integrado a una guardia operativa,
acumule 3 tres retardos ocurridos en un periodo de treinta dias, serd sancionado con una guardia de
suspension de sus labores sin goce de sueldo, previa notificacién del Departamento de Recursos Humanos:
el dia de suspension sera considerado como falta y debera ser programado en un dia de guardia.

Articulo 57. Las servidoras y servidores publicos deberan registrar su salida, la cual no debera de realizarse
antes de la hora en que concluya su jornada laboral.

Articulo 58. Las servidoras y servidores publicos que habiendo registrado su asistencia o que se ausenten
durante su jornada de trabajo sin causa justificada o permiso de su Superior Inmediato sera considerado
como abandono de empleo.

Articulo 59. Cuando las servidoras y servidores pUblicos omitan registrar el inicio o término de su jornada
laboral, sera considerado como inasistencia para todos los efectos legales procedentes. No sera
considerada como falta si las servidoras y servidores publicos dentro de las 24 horas posteriores al hecho,
justifican la omision mediante escrito dirigido a su superior jerarquico inmediato, quien otorgara su visto
bueno y lo remitira al Departamento de Recursos Humanos del Organismo.

Articulo 60. Los Comandantes y/o responsables de las bases operativas deberan remitir al Departamento
de Recursos Humanos los documentos en que se contenga el medio de control de asistencia
correspondiente a cada quincena, a mas tardar el dia 02 y el dia 17 de cada mes. En caso de que cualquiera )
de estos dos dias sea inhabil o no laborable, dicha documentacién se entregara el dia siguiente inmediato. /

—
L 7

El Departamento de Recursos Humanos analizara la documentacién recibida de los retardos, inasistencias )‘/ =
y suspensiones de cada persona y girara las instrucciones respectivas para que se apliquen las sanciones

y efectien los descuentos que procedan en la quincena siguiente.

Articulo 61. Las inasistencias de las servidoras y servidores publicos seran justificadas Unicamente con Ia
constancia de incapacidad médica original que se entregue al Departamento de Recursos Humanos
expedida por el Instituto Mexicano del Seguro Social o la dependencia de salud con la que se suscriba el
convenio respectivo, la cual deberad de ser remitida por las servidoras y servidores publicos de manera
obligatoria en un término no mayor de 24 horas habiles contadas a partir de la fecha de expedicion d;\

misma. .
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En caso de que las servidoras y servidores publicos se encuentren imposibilitados de hacerlo, deberan de
informarlo a su Superior Inmediato por cualquier medio, debiendo entregar la incapacidad médica original al
Departamento det Recursos Humanos del Organismo en el momento de su reincorporacion.

Articulo 62. El Organismo se reserva el derecho de investigar la expedicion de la constancia de incapacidad
médica correspondiente, y en su caso, aplicar la rescision de la relacion de trabajo por falta de probidad y
honradez de conformidad con el articulo 22 de la Ley.

Capitulo Séptimo
Del cambio de adscripcién, comisiones y licencias

Seccién Unica
Del cambio de adscripcion y comisiones

Articulo 63. La persona titular de la Coordinacion Municipal podré determinar por necesidades del servicio
o por reorganizacion del Organismo, el cambio temporal o definitivo de adscripcion a cualquiera de las areas
o bases operativas que la integran. Lo anterior debera notificarse por escrito por parte del Departamento de
Recursos Humanos o la Direccidon de Administracion y Finanzas, con al menos 48 horas habiles de
anticipacion, fundando y motivando dicha determinacién conforme a los criterios establecidos en el presente
Ordenamiento.

Articulo 64. El Coordinador Municipal podra determinar, por necesidades del servicio, la comisién interna
de las servidoras y servidores publicos durante su jornada laboral, asignéandolos temporalmente a cualquiera
de las areas o bases operativas que la integran. Esta comision podré llevarse a cabo por orden directa de
su superior jerarquico o del responsable operativo correspondiente, quien le indicara el lugar donde debera
desempendar sus funciones.

La comision interna debera registrarse conforme a los lineamientos establecidos por el Departamento de
Recursos Humanos, garantizando su trazabilidad, temporalidad y justificacion operativa

Articulo 65. Cuando se determine y resulte procedente el cambio de adscripcion, traslado de las servidoras
y servidores publicos a cualquiera de sus bases operativas, instalaciones, ya sea de manera temporal o
definitiva, o en su caso o se modifique del lugar de trabajo durante la jornada de trabajo, las servidoras y
servidores publicos deberan de prestar sus servicios en el sitio que para tal efecto se le indique. En caso de
tener bajo su resguardo bienes, activos y/o documentacion oficial; deberan de proceder a su entrega
conforme a lo dispuesto en el Manual de Procedimientos correspondiente. '
Articulo 66. El Coordinador Municipal podra ordenar el cambio de adscripcion de las servidoras y servidores
publicos cuando esta sufra un accidente o enfermedad profesional y quede imposibilitado para desempenfar
el trabajo que tenia asignado, o bien por razones de enfermedad, peligro de vida o seguridad personal, para
que se le asigne otra ocupacién de acuerdo con sus aptitudes.

Esta reasignacién deberéa estar respaldada por el dictamen medico correspondiente expedido por la
autoridad médica competente, conforme a la legislacion aplicable y los lineamientos institucionales.

Articulo 67. En ningln caso, el cambio de adscripcién o asignacion temporal podra variar ni disminuir el
salario las servidoras publicas y servidores publicos del Organismo, variar las funciones distintas a su
nombramiento o perjudicar la categoria, asi como tampoco lesionar otros derechos derivados de la
prestacién de servicios. Por ninglin motivo los cambios de adscripcién podran ser considerados o aplicados
como sancion o castigo.
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Cuando alguna servidora publica o servidor publico adscrito al Organismo se sienta agraviado debido a que
la Junta de Gobierno modifique o suprima la materia de trabajo y/o su puesto, los mismos tendran derecho
a que se le reubique en algun puesto equivalente o afin del Organismo, notificandole con treinta dias
naturales de anticipacién. En caso de que las servidoras y servidores publicos no acepten su nueva
adscripciodn, tendran derecho a que se le indemnice conforme a la Ley.

Articulo 68. El Coordinador Municipal podra autorizar el cambio de adscripcién de las servidoras y
servidores publicos cuando éste derive de la peticién expresa del interesado, siempre y cuando cumpla con
el perfil de puesto y se ajuste a las necesidades; previo analisis por parte del Organismo vy una vez
autorizado el cambio de adscripcion y notificada su procedencia, no se podra solicitar la cancelacion del
mismo, ni promover un nuevo cambio hasta transcurrido un afio contado a partir de la fecha en que le fue
autorizado.

Articulo 69. En los casos en que las servidoras y servidores publicos deban realizar sus labores fuera del
Municipio, dicha asignacion se denominara Comision Externa, y debera ser formalizada mediante el
correspondiente oficio emitido por el Departamento de Recursos Humanos o la Direccion de Administracién
y Finanzas, para efectos de control. El oficio debera indicar el lugar, duracion, motivo y responsable de la
comision, conforme a los lineamientos establecidos en el presente Ordenamiento.

Capitulo Octavo
De las prestaciones

Seccion Primera
De las prestaciones

Articulo 70. Las servidoras y servidores publicos del Organismo contaran con las prestaciones siguientes:

I. Percibir un salario justo y acorde a la categoria y responsabilidades de su encargo.

Il. Recibir 50 dias de salario base por concepto de aguinaldo o la parte proporcional del mismo.

lll. Recibir la prima vacacional equivalente a 5 dias de salario base o la parte proporcional de la misma.

IV. Gozar de 6 dias econémicos al afio, conforme a la jornada de trabajo de cada servidora publica y servidor
publico; y

V. Compensacién conmemorativa por el Dia del Bombero consistente en 15 dias de salario base, o la parte
proporcional de este, asi mismo podra incluir descanso si la operatividad del servicio lo permite, conforme a
los lineamientos establecidos por la Coordinacién Municipal. Esta prestacion se otorgara unicamente a
servidoras publicas y servidores publicos con nombramiento operativo.

V1. Compensaciéon econdémica con motivo del dia del Servidor Publico, pagadero en la primera quincena del
mes de septiembre, consistente en 15 dias de salario base, o su parte proporcional. Esta prestacion se
otorgara unicamente a servidoras publicas y servidores publicos con nombramiento administrativo.

VII. Vales de Despensa pagaderos mensualmente.

VIIl. Apoyo para Transporte pagadero mensualmente.

IX. Incentivo al Desempefio conforme a su propio Manual. ,

X. Pago por apoyo al evento de Romeria. =
Xl. Dia del Padre y Dia de la Madre.

XIl. Vales de juguete, en dos ocasiones al afio, pagaderos en los meses de abril y diciembre. Este vale se
pagard en la tarjeta de Vales de Despensa.

Xlll. Un apoyo navidefio que se pagara en el mes de diciembre.

y

XIV. Servicios Gratificados, segun corresponda. A ?\
(0] v\

XV. Estimulo econdémico por afios de servicio: a las servidoras y los servidores publicos que hayan prest
sus servicios a la Coordinacién Municipal durante 20 afios; 25 afics y 30 afios.
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Articulo 71. Los servicios médicos para los empleados del Organismo, se proporcionaran por el Instituto
Mexicano del Seguro Social, a donde deberan presentarse fuera de su horario de trabajo, con excepcién de
los casos de urgencia.

En el caso de riesgos laborales y enfermedades profesionales, la atencion médica podra ser proporcionada
por otras autoridades competentes, conforme a la legislacion aplicable y los convenios institucionales
vigentes.

Articulo 72. Al existir un fallecimiento de una servidora publica o servidor publico se otorgan 2 (dos) meses
de salario nominal que corresponda, a contra entrega de la factura de gastos funerarios de la servidora
pUblica o servidor publico fallecido, efectuando el pago a la persona que figura como receptor en la misma.

Seccién Segunda
De los salarios

Articulo 73. El salario sera remunerador para cada una de las categorias, siendo preferente a cualquier otra
erogacién del Organismo y estara determinado en su presupuesto egresos anual.

Articulo 74. El salario no podra ser disminuido por ningtn concepto, siendo nula la cesién de los salarics a
favor de terceras personas, cualquiera que sea el nombre o forma que se le dé.

Articulo 75. Los pagos se efectuaran en el lugar en el que las servidoras y servidores publicos presten sus
servicios, o en su defecto, por los medios electronicos tarjeta de némina o por medio de cheque oficial
nominativo, en dias laborables y precisamente durante la jornada de trabajo, contra la firma del documento
que acredite su pago, debiendo efectuarse dicho pago un dia habil anterior a los dias 15 y un dia habil
anterior al ultimo de cada mes.

Los salarios correspondientes en vacaciones se cubriran dos dias anteriores a la fecha en que vayan a
iniciarse las mismas.

Articulo 76. A las servidoras y servidores publicos se les hara entrega de un recibo de némina, el cual debe
especificar detalladamente las percepciones y deducciones que se hagan, el periodo de pago que le
corresponda y el importe neto de su salario, obligandose el Organismo a entregarlos en un plazo no mayor
de 10 dias naturales, posteriores a la fecha de pago y las servidoras y servidores publicos adscritos al
Organismo a firmar el recibo.

Articulo 77. En el caso que las servidoras y servidores publicos adscritos al Organismo omitan firmar el
documento que acredita haber recibido su salario, por un periodo equivalente a dos pagos, el Departamento
de Recursos Humanos, realizara el siguiente pago a través de cheque nominativo que sera entregado en
las instalaciones de la Direccién de Administracion y Finanzas.

Articulo 78. El pago del salario debera hacerse personalmente a la servidora o servidor publico. En caso
de que éste se encuentre imposibilitado para acudir personalmente al cobro, el pago se hara a la persona
que designe como apoderado, mediante carta poder simple suscrita ante dos testigos, mediante~la

presentacién de identificacion oficial vigente y firma de recibo que obre en el expediente laboral del mismo.™

Si por alguna circunstancia la remuneracién de la servidora o servidor publico deba efectuarse en un lugar
diferente a aquél en el que presta sus servicios, se le otorgaran las facilidades necesarias dentro de las
horas de trabajo para que pueda efectuar el cobro.
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Articulo 79. Los salarios no podran ser objeto de compensacién, descuento o reduccién, salvo en lo
dispuesto por el articulo 49 de la Ley, asi como en los siguientes casos:

I. Deudas contraidas con el Organismo por concepto de anticipos de salarios, pagos hechos en exceso,
errores o pérdidas debidamente comprobadas. El descuento sera el que pacten la servidora o servidor
publico y el Organismo,

Il. Descuentos por faltas injustificadas o acumulacién de retardos.
lll. Descuentos por suspensiones disciplinarias.

IV. El cobro de aportaciones de fondos para la constitucién de cooperativas y de cajas de ahorro, siempre
que la servidora o servidor publico hubiesen manifestado previamente de una manera expresa su
conformidad

V. Aquellos ordenados por la Direccién de Pensiones del Estado.

VI. Los descuentos ordenados por la autoridad judicial competente para cubrir alimentos que fuesen exigidos
a la servidora o servidor publico como Pensién Alimenticia.

VII. Descuentos en favor de Instituciones de Seguridad Social.

VIil. Descuentos derivados de créditos Fondo Nacional para el Consumo de la servidora o servidor publico
ante (FONACOT).

IX. Descuentos por ser deudor del erario publico, asi como para cubrir los dafios o pérdidas que por
negligencia y/o impericia de la servidora o servidor publico le ocasione al patrimonio del Organismo, dichos

descuentos seran quincenales, pero en ninglin caso, los pagos mensuales que se convengan en el convenio
respectivo podran ser mayores al 30% del salario integrado de la servidora o servidor publico, quedando

prohibido la imposicidn de multas en efectivo a la servidora o servidor publico, cualquiera que sea su causa
o concepto; y

X. Otros descuentos previstos por la normatividad federal, estatal o municipal que resulten aplicables.

Articulo 80. Las servidoras y los servidores publicos que no estén conformes con las cantidades que reciban
por concepto de pago de salarios devengados y/o por la aplicacién del Incentivo al Desempefio, podran
presentar su solicitud de aclaracion, ante el Departamento de Recursos Humanos, dentro de los siguientes
20 dias naturales posteriores a la fecha del pago correspondiente. Dicha dependencia sera responsable de
resolver lo que proceda con base a las pruebas que la servidora o servidor publico presenten y de la
informacién con que cuente el Organismo.

La aplicacion del Incentivo al Desempefio debera de realizarse conforme a los lineamientos establecidos en
el presente Ordenamiento y en el Manual de Operacion, garantizando transparencia, trazabilidad y equidad
en la evaluacion del desempefio.

Seccion Tercera

Del Aguinaldo 77

Articulo 81. Las servidoras o servidores publicos tendran derecho a percibir un Aguinaldo anual de
cincuenta dias de sueldo. La forma de pago sera la siguiente:

-

l. Quince dias de salario en el mes de junio; y
Il.  Treintay cinco dias antes del veinte de diciembre. \{/\‘}\
\ U
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Este esquema sera opcional. En caso de que la servidora o servidor publico prefieran recibir el aguinaldo
completo en una sola exhibicion en el mes de diciembre, deberd manifestarlo por escrito ante el
Departamento de Recursos Humanos dentro dei plazo que esta instancia establezca para tal efecto.

El pago del aguinaldo no esta sujeto a deduccion impositiva alguna, salvo los previstos por mandato Judicial.
Las servidoras o servidores publicos que nc hayan cumplido con un afic de labores, tendran derecho a que
se les pague esta prestacion, en forma propercional al tiempo efectivamente trabajado.

Seccidén Cuarta
De la prima vacacional y vacaciones

Articulo 82. El Organismo efectuara un pago anual por concepto de Prima Vacacional a las servidoras o
servidores publicos, conforme a los beneficios establecidos en la legislacion laboral y en las disposiciones
internas vigentes.

|. La cantidad es la determinada en el articulo 70 fraccion Il del presente ordenamiento; y

II. El pago sera realizado a mas tardar en la primera quincena del mes de abril, salvo disposicion distinta por
parte del Departamento de Recursos Humanos, en funcion de la calendarizacion administrativa.

Articulo 83. Las servidoras o servidores publicos que cuenten con una antigiedad minima de seis meses
tendran derecho a disfrutar dos periodos anuales de vacaciones de diez dias habiles continuos cada uno,
conforme a lo establecido en la legislacion laboral y en el presente Ordenamiento. Estas vacaciones no
podran ser reprogramadas para fines de capacitacion, salvo que exista consentimiento expreso de la
servidora o servidor publico y se garantice su recuperacion integra.

Para efectos de lo anterior, la servidora o servidor publico disfrutaréan sus vacaciones en los periodos
previstos en el presente Ordenamiento o bien en las fechas que sean acordadas con la Coordinacién
Municipal, tomando en cuenta las necesidades del servicio y la disponibilidad operativa.

Articulo 84. Tratandose de la servidoras o servidores publicos con nombramiento administrativo, el disfrute
de vacaciones deberéa programarse conforme a la disponibilidad operativa del Organismo y en acuerdo con
la servidora o servidor publico, sin que exista obligacién de ajustarse a periodos oficiales como Semana
Santa, Pascua o el periodo decembrino, dado que la naturaleza del servicio implica atencion permanente a
emergencias.

Para la atencién de asuntos urgentes o pendientes durante los periodos en que se otorguen vacaciones, se
estableceran guardias conforme a las necesidades del servicio, procurando asignar preferentemente a la
servidora o servidor publico que no tengan derecho a vacaciones en ese momento.

Las servidoras y servidores publicos administrativos que cubran guardias durante periodos vacacionales
deberan de atender la totalidad del turno asignado y podra disfrutar sus vacaciones de forma continua en la
fecha que solicite, siempre que exista viabilidad operativa y acuerdo con su superior jerarquico.

\ Articulo 85. Tratandose de las servidoras o servidores publicos con nombramiento operativo, el disfrute de,
sus periodos vacacionales estara sujeto a la programacion institucional conforme a las necesidades
\‘\ operativas del Organismo vy a la calendarizacion de eventos relevantes que requieran atencion prioritaria.
\\\
\
\
P
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En este sentido, los periodos vacacionales no podran programarse durante los operativos especiales
vinculados a Semana Santa, Semana de Pascua, el periodo decembrino y la Romeria, salvo que exista
viabilidad operativa y acuerdo expreso entre la servidora o servidor publico y su superior jerarquico.

La programacion de vacaciones se realizara de manera conjunta entre la servidora o servidor publico, su
superior inmediato y el Departamento de Recursos Humanos, acordando de comun acuerdo las fechas en
que podran disfrutarse, garantizando tanto el derecho al descanso como la continuidad del servicio.

Articulo 86. Cuando por las necesidades del servicio o a peticidén de la servidora o servidor publico, éste no
pudiera disfrutar su periodo vacacional programado, se solicitaréd por escrito con visto bueno de su Superior
Inmediato, que se le otorguen después de la fecha en que haya desaparecido la causa que impidiere el
disfrute de ese derecho.

Articulo 87. El derecho al goce de las vacaciones es irrenunciable. Sin embargo, en casos excepcionales
derivados de necesidades operativas debidamente justificadas, el disfrute de los periodos vacacionales
podra reprogramarse o diferirse, siempre que se garantice su recuperacion integra en fechas posteriores
acordadas entre la servidora o servidor publico, su superior inmediato y el Departamento de Recursos
Humanos.

En ningun caso podra exigirse compensacién monetaria por no disfrutar las vacaciones en el periodo
programado.

Articulo 88. La servidora o servidor plblico que al llegar el periodo de vacaciones no puedan gozar de esta
prestacién, por encontrarse en incapacidad, enfermedad o maternidad, podra gozarlas al término de la
misma previa autorizacién de su Superior Inmediato.

Capitulo Noveno
De los derechos y Obligaciones

Seccion Primera
De las obligaciones del Organismo con sus servidoras o servidores publicos

Articulo 89. El Organismo dotara a sus servidoras y servidores publicos con nombramiento operativo de los
uniformes que a continuacién se sefialan, con caracteristicas especificas que les brinden seguridad,
comprendiendo lo siguiente:

I. Uniforme de cuartel, cuando menos una vez al afio:
a. Camisola de manga corta, cuello con botodn y bolsillos ocultos para documentacion, de fibra natural,
ignifuga y antiestatica;

b. Pantalon de corte recto, de fibra natural, antiestatica e ignifuga; L i
c. Chamarra térmica, impermeable y reflejante con logo institucional; P /—7/
d. Gorra con logotipo institucional, &~

e. Cinturon en color negro con hebilla metalica; y

f. Bota de piel color negro.

l. Uniforme deportivo: cuando menos una vez al afio:
Playera de algodén de cuello redondo;

Pants de algodén con resorte vy jareta;

Sudadera de algoddn con cierre;

Short de algodén con resorte y jareta; y

Tenis deportivos para entrenamiento.

®oo0 oo
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Articulo 90. En caso de que el uniforme se deteriore o se rompa antes de los periodos establecidos para
su renovacién, las servidoras o servidores publicos podran salicitar su reemplazo de manera inmediata
mediante escrito dirigido a la Direccidn de Logistica, el cual debera contener:

[. La justificacion técnica del dafic o deterioro;

II. El visto bueno del director o responsable del area a la que pertenece las servidoras o servidores publicos;
y

[ll. La fecha de entrega del escrito, que no debera exceder de una semana posterior a la deteccién del dafo,
siempre que se haya comprobado la disponibilidad en almacén.

Esta solicitud permitiré a la Direccién de Logistica programar adecuadamente las compras institucionales y
detectar necesidades especificas de reposicién por éarea, fortaleciendo la trazabilidad y la eficiencia
operativa.

Articulo 91. Los uniformes, logotipos, escudos, banderas, identificaciones y cualquier otro objeto o producto
de imagen integral del Organismo y de identificacion oficial del bombero, deberan estar reservadas para el
uso exclusivo del Organismo, por lo que su uso indebido o no autorizado, sera sancionado en los términos
del presente Ordenamiento y demas normatividad aplicable.

Articulo 92. Ademas de los uniformes y los equipos de proteccion personal, el Organismo debera
proporcionar las herramientas, equipos y accesorios a las Direcciones y areas del mismo que lo requieran
de acuerdo con la evaluacion de riesgo por puesto de trabajo a fin de evitar la ocurrencia de riesgos de
trabajo.

Seccién Segunda
De los derechos de las servidoras publicas y servidores publicos del Organismo

Articulo 93. Sin perjuicio de lo dispuesto en la Ley, las servidoras publicas y servidores publicos del
Organismo tendran los siguientes derechos:

. Percibir las remuneraciones, prestaciones y salario acordes al cargo que desempefia, conforme a los
tabuladores que para tales efectos establezca la Junta de Gobierno;

Il.  Trabajar en un ambiente seguro y saludable;

Ill.  Recibir los reconocimientos y estimulos econémicos que conforme a la disponibilidad presupuestal se
tengan previstos;

IV. Recibir formacion, capacitacion especializacion y actualizaciéon continua en temas relacionados con
proteccion civil, prevencion de riesgos, primeros auxilios, combate a incendios y rescates o las demas
necesarias para el ejercicio correcto de sus funciones;

V. Contar con el seguro de vida institucional contratado, que lo ampare en caso de muerte durante la
prestacion del servicio o cuando sufra la pérdida de algun érgano por accidente en el trabajo;

VI. Tener apoyo y facilidades para cursar estudios de nivel medio superior:

Vil. Contar con el equipo de proteccién personal, herramientas y uniformas necesarios para realizar de
manera eficiente y segura las labores que le sean encomendadas, de conformidad con las especificaciones
técnicas; \
VIII. Trabajar en un ambiente cordial donde se fomente la colaboracién, sana convivencia y el dialogo entré,
las servidoras y servidores publicos del Organismo; 2
IX. Trabajar en un ambiente donde se fomente el respeto e inclusién; ‘
X. Contar con asesoria legal en caso de situaciones conflictivas o controversias relacionadas con su labor;

y V.
Xl. Recibir hidratacién, para lo cual se proporcionara el agua potable suficiente. /)

1'/
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Seccidn Tercera
De las obligaciones y prohibiciones de las servidoras publicas
y servidores publicos del Organismo

Articulo 94. Con independencia del horario asignado, las servidoras y servidores publicos del Organismo
deberan mostrar disponibilidad para prestar el auxilio al mismo cuando las situaciones de emergencia o
contingencia asi lo requieran.

Articulo 95. Son obligaciones de las servidoras publicas y servidores publicos del Organismo, ademas de
las previstas en el articulo 55 de la Ley y en las demés disposiciones aplicables en la materia, las siguientes:

I. Desempefiar sus labores con eficiencia, cuidado, calidad, diligencia, cortesia y responsabilidad;

Il. Cumplir con las funciones de verificacion y practica de visitas domiciliarias, cuando se encuentre habilitado
para las mismas, en estricto apego a la normatividad;

lll. Brindar en el ejercicio de sus funciones, atencién y asesoria a la ciudadania de manera atenta y
respetuosa;

IV. Proporcionar de manera eficiente las funciones que desempefia dentro del Organismo;

V. Mantener un trato respetuoso para con todas las servidoras y servidores publicos del Organismo, asi
como la ciudadania con la que tenga contacto durante el ejercicio de sus funciones;

VI. Acatar en forma oportuna y en estricto apego a las leyes, reglamentos, procesos y procedimientos
vigentes aplicables, las érdenes e instrucciones que reciba por parte de su superior jerarquico en asuntos
propios del servicio;

VIl. Desempenar durante el horario asignado las labores que le sean encomendadas en el lugar de su
adscripcion o en cualquier otro que le sea requerido por razones del servicio;

VIII. Mostrar en caso de ser necesario disponibilidad de horario a fin de atender necesidades especificas;
IX. Iniciar puntualmente sus labores registrando la entrada y salida a la jornada laboral por medio de los
mecanismos de control de asistencia y puntualidad que para tales efectos implemente la Direccion de
Administracion y Finanzas;

X. Abstenerse de abandonar el lugar de adscripcién o donde se encuentre asignado por necesidades del
servicio, sin autorizacion previa del superior jerarquico al mando;

XI. Notificar en un término no mayor de 24 horas habiles de cualquier riesgo laboral o enfermedad general
que pueda padecer;

Xll. Presentar las incapacidades derivadas de accidentes de trabajo o enfermedades a la Direccidn de
Administracion y Finanzas, de conformidad a la normatividad aplicable;

XIlll. Comunicar oportunamente a su superior jerarquico inmediato cualquier irregularidad que observe en el
ejercicio de sus funciones; '
XIV. Mantener actualizada e informar cualquier cambio de informacién personal a la Direcciéon de
Administracion y Finanzas de forma inmediata;

XV. Respetar la imagen Institucional e identidad gréfica contenida en logos y emblemas del Municipio y del
Organismo, debiendo sujetar su uso a lo establecido en el presente Ordenamiento y en la normatividad que
para tales efectos emita del Organismo;

XVI. Observar las normas emitidas por el Organismo y las aprobadas por la Junta de Gobierno, para el uso
de uniformes, logotipos, escudos, identificaciones y distintivos del nivel jerarquico y equipo reglamentario;
XVII. Observar y cumplir los lineamientos relativos a la imagen institucional, emblemas de identidad grafica
contenida en logos, emblemas, insignias y distintivos de grado del Organismo;

XVIII. Participar de manera respetuosa en los actos protocolarios y ceremonias, observando los lineamentos
establecidos en la normatividad que para tales efectos emita el Organismo:

XIX. Usar y mantener sus uniformes, equipos necesarios y area de trabajo, en éptimas condiciones, de
limpieza y funcionalidad;

- P
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XX. Mantener buena presentacion personal, calzado limpio y/o lustrado, debiendo portar su credencial oficial
y uniformes completos limpios y planchados, sin modificarlos ni mezclarlos entre si, siendo el superior
inmediato el encargado de vigilar el cumplimiento de la presente fraccion;

XXI. Portar el equipo de proteccién personal necesario, previo a la atencién de cualquier servicio de
emergencia, conforme lo establecido en el Manual de Procedimientos de la Direccién que corresponda;
XXII. Acatar las politicas y disposiciones en materia de informacién y protecciéon de datos personales,
evitando divulgar informacion o iméagenes de servicios que preste en el ejercicio de sus funciones;

XXIll. Operar las unidades vehiculares oficiales de acuerdo con las manuales que para tal efecto dispongan
las Direcciones de Logistica y Operaciones del Organismo:

XXIV. Portar la credencial de trabajo que para tal efecto le sea expedida por parte del Organismo;

XXV. Cuidar los objetos, las instalaciones de las distintas bases, las unidades vehiculares oficiales, los
equipos, las herramientas y demas objetos pertenecientes o bajo resguardo del Organismo, que le sean
asignados para resguardo y uso directo, en caso contrario se haran responsables por los dafios que dentro
del procedimiento respectivo se acredite que hayan sufrido 1os mismos;

XXVI. Cumplir con las disposiciones establecidas en la Ley de Transparencia, asi como en la Ley de
Proteccion de Datos;

XXVII. Proporcionar en el término requerido, la informacién, documentacién e informes especificos que le
sean solicitados con motivo de los asuntos, procedimientos o investigaciones que se desahoguen en el
Organismo;

XXVIil. Rendir las declaraciones que para tales efectos les sean requeridas por el Organo Interno de Control
del Organismo;

XXIX. Atender las disposiciones contenidas en el Programa Anual de Capacitacion y en el Programa Anual
de Salud Integral, Seguridad e Higiene aprobados por la Comisiéon Mixta de Seguridad e Higiene, siempre
que estos hayan sido publicados en los medios oficiales del Organismo, conforme a los lineamientos
establecidos por las areas responsables;

XXX. Realizar la entrega formal de los recursos humanos, materiales y financieros, asi como los fondos,
bienes, valores publicos, documentos y demas informacién generada en el ejercicio de sus funciones que
haya administrado y deban de recibir quienes los sustituyan al término de su empleo, cargo o comision, de
acuerdo con lo establecido por el Reglamento del Procedimiento Administrativo de Entrega-Recepcion para
el Gobierno y la Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco:

XXXI. Entregar a causa del término de la relacion laboral, licencia o cambio de adscripcion, los expedientes,
documentos, fondos, valores, equipos, uniformes, credenciales o cualquier otro bien cuya atencion,
administracién o guarda haya estado bajo su cuidado o responsabilidad;

XXXII. Cumplir con las funciones y atribuciones relativas a su nombramiento o aquellas que expresamente
le sean encomendadas mediante los mecanismos legales correspondientes:

XXXIIl. Acreditar haber asistido a consultas y/o citas médicas programadas o de urgencia, cuando hubiera
solicitado permiso dentro del horario laboral;

XXXIV. Regresar a sus labores una vez concluida las consultas y/o citas médicas, excepto cuando le sea
otorgada incapacidad, cuando por la hora no alcance a regresar, deberé justificar tal circunstancia al dia
siguiente: de no acreditar lo anterior se le tomara como inasistencia; y

XXXV. Las demas previstas en el presente Ordenamiento y la normatividad aplicable.

Articulo 96. Queda prohibido a las servidoras publicas y servidores publicos adscritos al Organismo:

| Utilizar los recursos del Organismo en asuntos ajenos a las labores definidas en su perfil de puesto;
Il. Portar prendas de vestir con denominacién, emblema e imagen del Organismo, cuando no se haya
obtenido la autorizacién correspondiente de la misma para la elaboracion y uso de éstas; \

Il Alterar, modificar o afadir cualquier emblema logotipo o imagen en los uniformes sin la autorlzauon\
correspondiente por parte del Organismo;

IV. Realizar cualquier clase de propaganda, dentro o fuera de las instalaciones del Organismo utilizando
bienes, equipos o material del mismo;
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V. Realizar dentro de las instalaciones del Organismo o sus bases operativas cualquier acto de comercio o
servicio, dentro o fuera sus horas laborales;

VI. Realizar cualquier gestién a titulo personal, de terceros o representar a cualquier persona externa en
asuntos que impliquen tramites ante el Organismo;

VII. Hacer mal uso de los mecanismos de control de asistencia y puntualidad, asi como alterar o sustraer
listas de asistencia o cualquier objeto relacionado con tales mecanismos;

VIIL. Incurrir en actos de violencia, acoso, amagos, injurias o malos tratos contra la ciudadania, sus
comparieros de trabajo, subordinados o superiores, dentro o fuera del area de trabajo;

IX. Hacer mal uso de las instalaciones, herramientas de trabajo o bienes muebles del Organismo;

X. Extraer de las instalaciones del Organismo o sus bases operativas sin la autorizacién correspondiente
del superior jerarquico competente para ello, bienes muebles, equipo, herramientas o cualquier tipo de
accesorios propiedad o a cargo del Organismo;

XI. Utilizar el equipo, uniforme, instrumentos y mobiliario que se proporcione para el desempefo de su
trabajo, en actividades y sitios ajenos al servicio;

XIl. Coaccionar de cualquier forma para obtener o tratar de obtener algtin provecho personal, en asuntos
relacionados con su funcién dentro del Organismo;

XIIl. Ingresar o incursionar en cualquier area operativa o de especialidad restringida que esté fuera del
ambito de su competencia;

XIV. Vender o pignorar bienes, equipo, herramientas o cualquier tipo de accesorios propiedad o a cargo del
Organismo;

XV. Extraer, proporcionar o publicar, sin la debida autorizacion, informacién, documentos, estudios, datos,
imagenes, videos, audios o informes de los asuntos o servicios atendidos por el Organismo, en
contravencion de la normatividad federal y estatal en materia de transparencia y acceso a la informacion
publica, asi como de proteccién de datos personales en posesién de sujetos obligados;

XVI. Hacer uso de los vehiculos propiedad del Organismo y a su cargo, para fines distintos a las actividades
que le han sido encomendadas en razén de su encargo, dentro o fuera de su jornada de trabajo;

XVII. Introducir y/o consumir bebidas embriagantes o sustancias enervantes dentro de las instalaciones del
Organismo o sus bases operativas, dentro o fuera de su jornada de trabajo;

XVIII. Desempenar actividades que sean incompatibles con el empleo, cargo o comisién que desempena;
XIX. Realizar actos de discriminacién con motivo de origen étnico o nacional, género, edad, discapacidades,
condicion social, condiciones de salud, religién, opiniones, preferencias sexuales, estado civil o cualquier
otra que atente contra la dignidad humana y tenga por objeto anular o menoscabar los derechos y libertades
de las personas; incluyendo cualquier tipo de acoso, hostigamiento o violencia laboral previsto en la
normatividad federal, estatal o municipal aplicable a la materia; y

XX. Las demas previstas en la normatividad que resulte aplicable al &mbito municipal.

Seccion Cuarta *
De los horarios para los alimentos (
7

Articulo 97. Las servidoras y servidores pUblicos del Organismo tendran derecho a media hora de descanse—
para tomar sus alimentos por cada ocho horas de jornada laboral independientemente de su tipo, de su /
nombramiento o funciones asignadas. Este descanso podra realizarse dentro o fuera de las instalaciones/ )
segun sea el caso, en el horario que le sea autorizado por su superior inmediato. /

Este periodo les serd computado como tiempo efectivo de la jornada. Sera responsabilidad del superior
jerarquico inmediato vigilar que las servidoras y servidores publicos a su cargo se ajusten al tiempo
concedido, por lo que cada area debera contar con un control interno.

el descanso para alimentos podra reprogramarse o ajustarse conforme a la operatividad del servici
garantizando su recuperacién en condiciones adecuadas.
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Articulo 98. Unicamente las servidoras y servidores publicos con nombramiento operativo que se
encuentren incorporados a una guardia operativa en razén de su jornada, dispondran de 90 minutos por
guardia para tomar alimentos, la cual podra dividirse en media hora para el desayuno, media hora para la
comida o media hora para la cena, seguin corresponda, mismas que deberan ser dentro de las instalaciones
del Organismo, a través de una ordenanza previa, estos periodos le seran computados como tiempo efectivo
de la jornada de trabajo.

Sera responsabilidad de cada Superior Jerarquico Inmediato vigilar que las servidoras y servidores publicos
a su cargo se ajusten al tiempo concedido, por lo que cada area deberé contar con un control internc de
alimentos, en caso de anomalias dicho control interno debera estar disponible para su revisién por parte de
la Direccién Juridica.

Capitulo Décimo
De los descansos, vacaciones y licencias

Seccién Primera
De los descansos

Articulo 99. Las servidoras y servidores publicos con nombramiento administrativo disfrutaran como dias
de descanso, con pago de salario integro, los contemplados como festivos y otorgados por el Organismo,
tomando como referencia los siguientes:

|. 01 de Enero;

Il. El primer lunes de Febrero en conmemoracion del 5 de Febrero;

lll. El tercer lunes de Marzo en conmemoracion del 21 de Marzo;

IV. 19de Mayo;

V. 05 de mayo;

VI. El segundo lunes de Junio, en conmemoracion del 16 de junio;

VII.16 de Septiembre;

VIll. 28 de Septiembre, dia del servidor publico;

1X. 02 de Noviembre;

X. El tercer lunes de Noviembre, en conmemoracion del 20 de Noviembre;
XI. 19de Octubre de cada 6 afios, con motivo de la transmisién del Poder Ejecutivo Federal,
Xll. 03 de diciembre, a las personas con discapacidad; y

XIll. 25 de Diciembre.

Aquellos que determinen las leyes, asi como en caso de elecciones ordinarias para efectuar la jornada
electoral; y

Los que determine por acuerdo de la persona titular del Poder Ejecutivo del Estado, previo a su publicacion
en el Periodico Oficial.

Articulo 100. Las servidoras y servidores publicos operativos que desempefien funciones administrat'rv\as
disfrutaran de los dias de descanso en los mismos términos que las servidoras y servidores publicos con,
nombramiento administrativo, conforme a la jornada laboral establecida en las disposiciones aplicables en )
materia de derechos laborales. —F—
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Articulo 101. Las servidoras y servidores publicos con nombramiento operativo que se encuentren
incorporados a una guardia operativa en razén de su jornada, se les fijara su descanso de acuerdo a los
roles de actividades que se establezcan por el Organismo a través de la Coordinacién Municipal.

Seccién Segunda
De las licencias

Articulo 102. El Organismo, previo el estudio del caso; tendra la facultad de conceder licencia sin goce de
sueldo a las servidoras y servidores publicos hasta por:

1. Treinta dias, siempre que el solicitante tuviere por lo menos un afio de antigiiedad en el servicio;

Il. Sesenta dias por cada afio calendario, siempre que el solicitante tuviere por lo menos dos afos de
antigliedad en el servicio; y

Ill. Noventa dias por cada afio calendario, siempre que el solicitante tuviere mas de cinco afios de antigiiedad
en el servicio.

Articulo 103. Las servidoras y servidores publicos podran solicitar licencia sin goce de sueldo para
desempefar temporalmente un cargo en otra area del Organismo, sin perder su nombramiento original.
Durante el tiempo que dure dicha licencia, el nombramiento podra ser ocupado por otra servidora o servidor
publico de manera provisional, siempre que este haya aceptado por escrito que su designacion es temporal
y que debera renunciar al cargo una vez que el titular regrese al término de su licencia.

La autorizacion de esta licencia estara sujeta a la disponibilidad operativa, al acuerdo entre las areas
involucradas y a la validacién del Departamento de Recursos Humanos.

Articulo 104. Las servidoras y servidores publicos que sean autorizados para desempefiar temporalmente
un cargo de confianza o de elecciéon popular incompatible con sus funciones habituales, podran solicitar
licencia sin goce de sueldo durante el tiempo que dure dicha encomienda.

Una vez concluida la comisién o el cargo temporal, la servidora o servidor publico podran reintegrarse al
puesto que venia desempefando, sin que ello afecte sus derechos de antigliedad, promocién o ascenso,
siempre que se haya respetado el procedimiento de licencia y exista viabilidad operativa para su
reincorporacion.

Articulo 105. La solicitud de licencia debera ser entregada por escrito con visto bueno del superior jerarquico

inmediato al Departamento de Recursos Humanos, con 15 (quince) dias habiles anteriores a la fecha en /

que se pretenda gozar la misma.

Si las servidoras y servidores puUblicos adscritos al Organismo abandonan el trabajo antes de que se le haya
autorizado la licencia o permiso, se hara acreedor a las sanciones correspondientes por el abandono de
empleo.

Seccion Tercera
De la gestacion y la licencia por maternidad

Articulo 106. Durante el embarazo, las servidoras publicas no deberan ser asignadas a funciones operativas
que impliquen riesgos fisicos, exposicion a agentes peligrosos o condiciones que puedan afectar su salud o
la del producto, en atencion a la naturaleza de las actividades que realiza la Coordinacién Municipal.
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En estos casos, el Organismo, a través de la Cocrdinacién Municipal, debera reasignar temporalmente a la
servidora publica a funciones compatibles con su estado de salud, garantizando el respeto a sus derechos
laborales y sin menoscabo de su salario ni prestaciones.

La determinacién de las funciones alternas se realizara con base en la opinion médica correspondiente y en
coordinacién con el Departamento de Recursos Humanos y el 2rea operativa a la que pertenezca la
servidora publica.

Articulo 107. En relacion a la gestacion, las servidoras publicas tendran derecho a una licencia por
maternidad de 90 (noventa) dias naturales de descanso; ese lapso se considerara como tiempo efectivo de
trabajo y durante estos periodos percibiran el sueldo integro que les corresponda; se tomara como fecha de
inicio para la autorizacion y computo de la licencia de maternidad la fecha que se indique en el certificado
de incapacidad inicial expedido por el Instituto Mexicano del Seguro Social.

En caso de nacimiento de su hijo o hija, el padre servidor publico gozara de una licencia por paternidad
remunerada de quince dias habiles. Esta licencia sera otorgada desde la fecha de nacimiento, o bien, hasta
antes de los tres meses de nacido.

Durante los primeros cinco meses a partir de la fecha de reanudacion de labores, las madres tendrén
derecho a un descanso extraordinario por cada tres horas de trabajo, en la inteligencia de que aquellas, con
jornadas de seis horas y media o menos, disfrutaran de un solo descanso de media hora, para alimentar a
sus hijos, asi como gozar del derecho al uso de un espacio adecuado donde pueden extraer su leche
materna. Por su parte, las madres con una jornada superior a 6 horas y media, disfrutaran de un descanso
para lactancia de 45 minutos por cada 8 horas de trabajo.

Articulo 108. Para los casos en que el alumbramiento ocurra antes de la fecha sefialada como probable por
el médico del Instituto Mexicano del Seguro Social 0 en caso de que se llegase a interrumpir el embarazo
por aborto espontaneo o por razones terapéuticas y/o teratoldgicas, las mismas no seran causal para la
reduccion de la licencia.

Articulo 109. Para el caso de la licencia de maternidad, debera presentarse el escrito de solicitud ante el
Departamento de Recursos Humanos en los plazos establecidos y si transcurridos ocho dias contados a
partir de la presentacion de la solicitud, no se ha notificado a la servidora publica a su autorizacion, ésta sera
considerada como otorgada.

Articulo 110. En el supuesto de que los hijos hayan nacido con cualquier clase de discapacidad o requieran
atenciéon médica hospitalaria, el descanso podra ser de hasta ocho semanas posteriores a la presentacion
del certificado médico correspondiente.

En caso de que se presente certificado de médicos particulares éste debera contener el nombre y numero
de cédula profesional de quien los expida, la fecha y el estado médico de la servidora publica.

Articulo 111. En caso de adopcion de un infante, disfrutaran de un descanso de seis semanas con goce de
sueldo, posteriores al dia en que lo reciban.
Seccion Cuarta
De los permisos
\
Articulo 112. Las servidoras y servidores publicos adscritos al Organismo podran solicitar permiso pa?a
acudir a consultas y/o citas médicas programadas o de urgencia tanto para él mismo como para sus hijos,

menores de edad, dentro del horario laboral y previo aviso y autorizacion de su superior jerarquico inmediato, “‘\,‘

\

asi como la justificacion de salida del interesado mediante el documento oficial de que acudié a consulta
medica.

/
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En el caso de hijos que presenten alguna discapacidad, condiciéon médica crénica o situacion que requiera
acompafiamiento por persona cuidadora, el permiso podra extenderse conforme a las necesidades del
tratamiento, siempre que se acredite mediante documentacion oficial y exista viabilidad operativa.

En todos los casos, las servidoras y servidores publicos adscritos al Organismo deberan de presentar la
justificacion de salida mediante documento oficial que acredite la atencién médica recibida, para efectos de
control interno y trazabilidad administrativa.

Articulo 113. Cuando las servidoras y servidores publicos requieran faltar al servicio o ausentarse de su
centro de trabajo para atender asuntos particulares urgentes, ajenos al servicio, podran hacerlo previa
autorizacién por escrito de su superior Inmediato, y autorizado por el Departamento de Recursos Humanos.

Las autorizaciones que se otorguen en los términos del parrafo anterior se acordaran con el superior
jerarquico inmediato y el Departamento de Recursos Humanos y éste les sefialara la manera de cubrir estas
ausencias temporales de las servidoras y servidores publicos. Estos permisos no podran ser otorgados mas
de cinco veces en un afio.

Articulo 114. Los permisos deberan de ser presentados al Departamento de Recursos Humanos con una
jornada laboral de anticipacion a la fecha en que se pretenda gozar del mismo, la solicitud debera contar
con la firma de autorizacion de su superior inmediato, misma que sera suficiente para que proceda el
permiso. Los permisos otorgados podran ser suspendidos o cancelados por cuestiones del servicio de
emergencia que preste el Organismo.

Articulo 115. Para el caso de permisos con reposicion de tiempo, estos deberan manifestar en el escrito de
solicitud la fecha en la que repondran el tiempo solicitado misma que no sera permutable y el tiempo de
reposicién debera de ser posterior a la fecha del permiso solicitado, para el caso de las servidoras y
servidores publicos administrativos no podra ser repuesto dicho tiempo en dias sabados ni domingos y sera
cubierto a lo maximo en dos exposiciones y para los trabajadores operativos debera ser en una sola
exposicién, siendo el Departamento de Recursos Humanos el encargado de vigilar su cumplimiento.

Articulo 116. El Departamento de Recursos Humanos podra conceder permisos con goce de sueldo integro
a las servidoras y servidores publicos del Organismo, independientemente de las caracteristicas de su tipo
de nombramiento, en los siguientes casos:

I. Cuando se trate de madres o padres de menores de edad, tendran derecho a las horas y/o dias que
indique la constancia de cuidados maternos y paternos que expida el Instituto Mexicano del Seguro Social;

Il. Permiso de tres jornadas laborales con goce de sueldo en caso de fallecimiento de un cényuge, padres,
hijos o hermanos contadas a partir del dia siguiente del fallecimiento, siendo el dia del fallecimiento un Lﬁ
permiso con goce de sueldo que se suma a los tres dias ya sefalados; // /

Ill. Permiso de quince dias laborales con goce de sueldo para los servidores publicos con motivo del
nacimiento de un hijo, contando a partir del dia siguiente del nacimiento, siendo el dia del nacimiento un
permiso con goce de sueldo que se suma a los quince dias ya sefialados.

IV. Las servidoras y servidores publicos que se encuentren integrados a guardias operativas tendran

derecho a seis dias econdémicos con goce de sueldo al afio, distribuidos conforme a la programakcion
institucional y la disponibilidad operativa;
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V. Permiso de una jornada laboral con goce de sueldo por motivo de cumplearios, esto es, el onomastico,
siempre que el dia coincida con una jornada de trabajo. En caso de que el cumpleafos ocurra en un dia de
descanso, el permiso se otorgara en la siguiente jornada laboral inmediata. Este beneficio no sera aplicable
si el onomastico se encuentra dentro del periodo vacacional de las servidoras y servidores publicos adscritos
al Organismo y no podré ser permutado fuera del mes correspondiente. Este permiso no requerird
programacion previa por parte del supericr inmediato, salvo que su otorgamiento afecte la operatividad del
area;

VI. Permiso de una jornada laboral con goce de sueldo para las madres trabajadoras con motivo de la
festividad del dia 10 de mayo, y para los padres trabajadores con motivo de la festividad del Dia del Padre.
En ambos casos, el permiso se otorgara conforme a la programacion entregada en tiempo y forma por el
superior inmediato, a fin de no afectar ia operatividad institucional;

VIl. Cuando el otorgamiento del permiso no afecte la operatividad, no serd necesario presentar
programacion previa;

VIIl. Permiso de diez dias naturales con goce de sueldo para los trabajadores que contraigan matrimonio,
previa solicitud elaborada con cinco dias habiles de anticipacién, A su regreso, deberan entregar copia del
acta de matrimonio expedida por el Registro Civil;

IX. Cuando sean requeridos para alguna diligencia por autoridades judiciales o administrativas previa
entrega del documento que acredite dicho requerimiento;

XlI. Cuando las servidoras y servidores publicos tengan la necesidad de iniciar tramites para obtener su
jubilacién o pensién por invalidez o edad avanzada, el Organismo, concedera una licencia con goce de
sueldo de ocho jornadas habiles, en el primer caso, y diez jornadas hébiles, en el segundo, para que puedan
atender debidamente los tramites correspondientes; y

Xll. Los demas casos que sefale el presente Ordenamiento.

Seccidén Quinta
Derechos de preferencia

Articulo 117. Las servidoras y servidores publicos del Organismo tendran derecho de preferencia en el
orden de prelacidn que se enlista a continuacién para participar en la convocatoria de las plazas vacantes
sujetas a procesos de promocién y ascenso, conforme a los criterios siguientes:

|. Tendran prioridad las servidoras y servidores publicos que, al momento de la convocatoria, ya se
encuentren ejerciendo las funciones de la plaza vacante, se encuentren en servicio activo, y cumplan con el
perfil y los requisitos establecidos en la convocatoria;

w / / II. Entre las servidoras y servidores publicos adscritos a la Direccién o area en que se genera la vacante,

’ que se encuentre en servicio activo, que cuente con el grado inmediate inferior, que participen en la
convocatoria y cumplan con el perfil y los requisitos establecidos;
IIl. Entre las servidoras y servidores publicos adscritos a otras Direcciones o areas del Organismo, que se é
encuentren en servicio activo, que cuenten con el grado inmediato inferior, que participen en la convocatoria\ .~

\,

y cumplan con el perfil y los requisitos establecidos; \

\

\,

IV. En caso de que se declare desierta la plaza a concursar, se emitira una segunda convocatoria dirigida a
las servidoras y los servidores publicos del Organismo, que presten servicios supliendo vacantes transitorias

] T
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o temporales, o desempefie trabajos extraordinarios o por obra determinada, siempre que se encuentren en
servicio activo adscritos al Organismo y cumplan con el perfil y requisitos establecidos, independientemente
del grado que ostenten;

V. Si la plaza continta sin ser cubierta por las servidoras y los servidores ptblicos del Organismo, se emitira
una tercera convocatoria dirigida al voluntariado registrado ante el Organismo y al publico en general que
cumplan con el perfil y requisitos establecidos. En este supuesto, el voluntariado tendra preferencia en la
seleccion.

Articulo 118. Para participar en la asignacién de plazas vacantes mediante promocién y ascenso, sera
entre los aspirantes que cumplan con los requisitos de conformidad al perfil de puestos y cubran con los
requisitos siguientes:

|. Para ascender en las plazas vacantes, se requerira contar al momento de la convocatoria, con un minimo
de un afo de antigiiedad en la plaza con el grado inmediato inferior a la plaza materia de promocion y
ascenso;

Il. Acreditar mediante constancia emitida por la Comision Mixta de Capacitacién los programas de
capacitacion de acuerdo con el perfil de puesto al que aspira;

Ill. Acreditar mediante constancia emitida por la Comision Mixta de Salud Integral, Seguridad e Higiene el
cumplimiento del Programa Anual de Salud Integral; y

IV. Aprobar de manera satisfactoria las evaluaciones y requisitos solicitados en la respectiva convocatoria
que para tal fin se emita.

En caso de contar algun reporte de desempefio en el expediente del aspirante al puesto, este sera
considerado como criterio de desempate, mas no limitara al interesado a llevar a cabo su proceso de
promocién y ascenso.

Articulo 119. La asignacién de la plaza se llevara a cabo en estricto apego a los criterios establecidos en el
presente Ordenamiento y a la convocatoria que para tales efectos se emita, con base en los puntajes
obtenidos de mayor a menor de quienes resultaron aptos en la etapa de evaluaciéon. Este proceso se
realizara en igualdad de condiciones para cualquier aspirante, con independencia de su género,
preferencias, orientaciones, opiniones o condiciones culturales, sociales o econémicas.

Capitulo Decimo Primero
De los reconocimientos, estimulos y recompensas

Seccion Unica C
De los reconocimientos a las servidoras y servidores publicos

sentido de identidad institucional; asi como incrementar las posibilidades de promocion y desarrollo del
personal, el Organismo, a través de la Coordinacion Municipal, otorgara reconocimientos a las servidoras y
los servidores publicos que sobresalgan en el desempefio de sus actividades, en los siguientes rubros:

Articulo 120. Con el objeto de fomentar la calidad, eficiencia en el desempefio del servicio y fortalecer el /

I. Servicios relevantes: auxilio o acciones que contribuyan a evitar situaciones adversas mayores, en el
marco de sus funciones operativas o administrativas; 5717

1/
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II. Incentivo al desempefo: destacar en las actividades realizadas de acuerdo con su funcién por su
perseverancia y constancia, que conllevan a la mejora continua del Organismo; conforme a lo dispuesto en
el Manual de Operacion de este proceso.

IIl. Merito social o comunitario: apoyos extraordinarios en situaciones de emergencia dentro o fuera del
Municipio, atencién de servicios con trascendencia social;

IV. Mérito a la innovacion: desarrollo o creacién de productos, herramientas o estudios que contribuyan al
fortalecimiento institucional y

V. Reconocimiento por afios de servicio: a las servidoras y los servidores publicos que hayan prestado sus
servicios a la Coordinacién Municipal durante 20, 25 y 30 afios.

Articulo 121. El reconocimiento podra consistir en la entrega de diversos elementos, tales como: casco de
bombero, diplomas, insignias, medallas o articulos conmemorativos, de acuerdo con lo que para tales
efectos determine la Coordinacién Municipal.

Articulo 122. Los reconocimientos sefalados en el articulo anterior se otorgaran una vez al afio, durante la
ceremonia del dia 22 de agosto, conmemorativo del Dia Nacional del Bombero.

El reconocimiento relativo al Incentivo al Desempefio y el reconocimiento por afios de servicio, se otorgaran
preferentemente durante el mes de agosto de cada afio, en la fecha que para tales efectos determine la
Coordinacion Municipal.

Articulo 123. La persona titular de la Coordinacién Municipal, con el apoyo y participacion de los titulares
de las unidades administrativas correspondientes a la adscripcion del candidato a recibir alguno de los
reconocimientos a que se refiere el presente Ordenamiento, propondra los perfiles idoneos a la Secretaria
del Ayuntamiento, para su aprobacion.

Articulo 124. Para el otorgamiento de los reconocimientos establecidos en el presente Ordenamiento se
tomaréa en cuenta el tipo de actuacién, perseverancia en el servicio, dedicacién, disciplina, profesionalismo,
apego a los procedimientos, honradez, atencién a la ciudadania, constancia de superacion, conocimientos
adquiridos, trayectoria deportiva, académica o cientifica, segun se trate, debiendo acompafar los
documentos y testimonios que avalen las actividades a destacar.

Articulo 125. En el caso de gque las servidoras y servidores publicos que hayan sido seleccionados para
recibir algin reconocimiento por el desempefio de sus actividades y se encuentren incapacitados para
recibirlo o haya fallecido en servicio, éste serd otorgado segun lo establecido en la designacion de
beneficiarios.

Capitulo Décimo Segundo
De la capacitacidn, adiestramiento y productividad

Seccién Primera
De la capacitacion, adiestramiento y productividad N
Articulo 126. La capacitacién, adiestramiento y productividad en el trabajo tiene como finalidad elevar el\
nivel de vida de las servidoras y los servidores publicos adscritos al Organismo, su competencia laboral y
su productividad, conforme a los planes y programas formulados por la Comisién de Capacitacion, con el
objeto de contribuir a su superacién, a efecto de que mediante su capacitacion continua tengan mejores
posibilidades de ascenso a otros puestos que se encuentren vacantes temporal o definitivamente, con el fin
de perfeccionar sus conocimientos y habilidades en su actividad, laborando con el mayor margen de
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seguridad posible y en general mejorar sus actividades, debiendo ceder la servidora o servidor publico, si
asi se le requiere, tiempo fuera de su horario laboral para su capacitacion.

Articulo 127. La capacitacién y adiestramiento debera impartirse preferentemente dentro del horario de
trabajo, en el supuesto de que de las servidoras y los servidores publicos del Organismo decidan capacitarse
en una actividad distinta a la del cargo que desempefia, la capacitacion se realizara fuera de la jornada de
trabajo. La capacitacion debera impartirse por conducto de las servidoras y servidores publicos
capacitadores e instructores del Organismo o por instructores especialmente contratados de instituciones,
escuelas u organismos especializados en la materia.

Articulo 128. Con el objetivo de fomentar la capacitacion de las servidoras y los servidores publicos del
Organismo, éste Ultimo otorgara los siguientes apoyos, siempre que su aplicacion no comprometa la
operatividad de las éareas:

I. Flexibilidad de horarios durante el tiempo que dure el programa de capacitacion, previa autorizacion del
superior jerarquico inmediato y validacién operativa.

Il. Pago de viaticos por dia a las servidoras y los servidores publicos del Organismo que, mediante oficio de
comisién, acuda a capacitacién en un sitio distinto al de su adscripcién. El monto se determinara conforme
a lo establecido en el Manual de Operacién para la Comprobaciéon de Gasto de los Viaticos del Organismo,
elaborado y actualizado por el Departamento de Recursos Financieros.

Articulo 129. Las servidoras y los servidores publicos del Organismo a quienes se les imparta capacitacion
y adiestramiento estan obligados a:

I. Presentar a la Direccion de Administracion y Finanzas su respectivo oficio de comision para lo relativo a
su justificacién de recursos econdémicos asignados; y

Il. Para el caso de capacitaciones continuas que requieran de varias sesiones, una vez concluido el horario
de la capacitacion y dependiendo de la jornada de la servidora o servidor publico del Organismo, éste debera
integrarse a sus labores, con excepcion de los cursos especificos previstos en el programa anual de
capacitacion.

Articulo 130. Cuando implementado un programa de capacitacién una servidora o servidor publico del
Organismo se niegue a recibir éste por considerar que tiene los conocimientos necesarios, debera de
acreditarlo documentalmente. En caso de no acreditarlo debera cursarlo de manera obligatoria.

Seccién Segunda
De la Comision Mixta de Capacitacion y Adiestramiento

Articulo 131. La instrumentacion, operacién y propuesta de los sistemas y procedimientos para fortalecer V«—a
la capacitacion de las servidoras y servidores publicos del Organismo serd responsabilidad del area de /
Formacién y Desarrollo Integral del Staff de Mando, conforme a las necesidades institucionales, operativas""'/ '/
y de desarrollo profesional. /"’
Esta area serd la encargada de disefiar y presentar el Programa Anual de Capacitacion, el cual deberaf/é
analizado y autorizado por la Comisién Mixta de Capacitacién, conforme a los criterios técnicos,

presupuestales y operativos establecidos por el Organismo.

Este procedimiento se encuentra fundamentado en las funciones y atribuciones de la estructura o énica.](é

del Organismo, garantizando trazabilidad, pertinencia técnica y alineacién institucional.

/

Articulo 132. La Comision Mixta de Capacitacién estara integrada de la siguiente manera:
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|. Un Presidente, que sera la persona titular de la Coordinacion Municipal o quien ésta designe;

[l. Un Secretario Técnico; que sera la persona titular del Staff de Mando;

[ll. Un vocal, que sera el representante de las servidoras y servidores publicos del Organismo, elegido
mediante asamblea y votacion econdmica directa;

IV. Un vocal, de cada una de las Direcciones del Organismo los cuales que seran designados por la persona
titular de la Coordinacién Municipal a propuesta de cada uno de los Directores.

Articulo 133. La Comisién Mixta de Capacitacion tendra las siguientes atribuciones:

I. Analizar y aprobar el Programa Anual de Capacitacién y los programas de formacion profesional por
perfil de puesto, asi como sus informes de avance y resultados;

Il. Emitir convocatorias en conjunto con el Organismo para ios cursos de capacitacion y adiestramiento
disponibles;

I1l. Validar y emitir constancias de competencias o habilidades laborales que acrediten que la servidora o
servidor publico del Organismo ha cursado y aprobado los programas autorizados; y

IV. Emitir constancias de acreditacién o no acreditacién de los cursos de formacién para Bomberos,
conforme a los criterios establecidos por el area técnica correspondiente.

Articulo 134. El Presidente de la Comisidn Mixta de Capacitacion tendra las siguientes atribuciones:
|. Presidir las sesiones ordinarias y extraordinarias de la Comision;
Il. Convocar por si o por conducto del Secretario Técnico a las sesiones de la Comision; y

[Il. Someter a consideracion de la Comisién los programas de capacitacion, los informes de avance y
cualquier asunto que le sea turnado para analisis o resolucion.

Articulo 135. El Secretario Técnico de la Comisién Mixta de Capacitacién tendra las siguientes
atribuciones:

I. Coordinar la logistica de las sesiones y elaborar las actas correspondientes;

Il. Integrar y presentar los expedientes técnicos de los programas propuestos por el area de Formacion y
Desarrollo Integral del Staff de Mando; y

lIl. Dar seguimiento a los acuerdos de la Comision y coordinar su gjecucion con las areas correspondientes.
IV. Convocar a los integrantes de la Comisién a las sesiones ordinarias o extraordinarias, por indicacion del

Presidente.
Articulo 136. Los Vocales de la Comision Mixta de Capacitacion tendran las siguientes atribuciones:

|. Participar activamente en las sesiones. emitiendo opinion técnica y operativa sobre los programas
propuestos;

Il. Representar los intereses de su area o de las servidoras y servidores publicos que los eligié, asegurando
que las propuestas respondan a las necesidades reales del servicio; y

I1l. Proponer ajustes, mejoras o nuevas lineas de capacitacién conforme a los resultados observados y las \
necesidades emergentes.
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Articulo 137. La Comisién Mixta de Capacitacién debera analizar, autorizar y publicar el Programa Anual
de Capacitacion, asi como los programas de formacién profesional que se aplicaran a las servidoras y los
servidores publicos del Organismo, conforme a los perfiles de puesto definidos institucionalmente.

El disefio técnico de dichos programas seré responsabilidad del area de Formacion y Desarrollo Integral del
Staff de Mando, quien los presentara a la Comisién para su validacion.

El Programa Anual debera quedar autorizado durante el mes de diciembre del afio previo a su aplicacion, y
sera publicado en el Boletin Informativo Interno del Organismo, ejecutandose conforme a los tiempos
establecidos en el mismo.

Seccion Tercera
El programa anual de capacitacion, adiestramiento y productividad

Articulo 138. El Programa Anual de Capacitacion tiene como finalidad fortalecer el desarrollo profesional,
técnico y operativo de las servidoras y servidores publicos adscritos al Organismo, mediante acciones
formativas alineadas a los perfiles de puesto, las necesidades institucionales y los objetivos estratégicos del
mismo.

Para ello, se impartira capacitacién a las servidoras y servidores publicos de nuevo ingreso al Organismo,
el cual tiene por objeto la ensefianza de habilidades especificas y técnicas, necesarias para desempenar un
puesto concreto.

Asi como adiestramiento a las servidoras y los servidores publicos, con el objeto de prepararlos para que
cuenten con mayores conocimientos, habilidades y actitudes necesarias para el desempefio eficiente de sus
funciones.

Lo anterior, con dos finalidades:

a) Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades las servidoras y servidores publicos en
servicio activo, incorporando herramientas, metodologias y tecnologias que contribuyan a mejorar la
productividad, la eficiencia y la calidad del servicio; e

b) Informar a las servidoras y los servidores publicos sobre los riesgos y peligros inherentes a sus
funciones, asi como sobre las disposiciones contenidas en la normatividad bomberil aplicable y en las
normas oficiales mexicanas; aplicables en materia de seguridad, salud y medio ambiente laboral; con el fin’
de prevenir riesgos de trabajo y fortalecer la cultura institucional de proteccién.

Articulo 139. El Programa Anual de Capacitacion sera implementado por el Organismo a través de la
Coordinaciéon Municipal, por conducto del drea de Formacion y Desarrollo Integral del Staff de Mando, y
debera ser autorizado por la Comisién Mixta de Capacitacion; y se estructurara bajo las siguientes
modalidades:

I. Programas de formacion basica: dirigidos a las servidoras y los servidores publicos de nuevo ingreso, en
proceso de regularizacion, podran ser de caracter obligatorio o voluntario, conforme lo determine la Comision
Mixta de Capacitacion.

Il. Programas especificos por convocatoria: dirigidos a las servidoras y los servidores publicos en seryicio
activo o en proceso de promocién, podran ser de caracter obligatorio o voluntario, conforme lo determing la
Comision Mixta de Capacitacion, en funcién de las necesidades operativas y estratégicas del Organismo.

]




Articulo 140. El Programa Anual de Capacitacion debera considerar la participacion del voluntariado
registrado ante el Organismo, de tal forma que, aun cuando no mantengan una relacién laboral formal con
el mismo, puedan ser participes del sistema integral de formacién y desarrollo, y aplicar a las convocatorias
emitidas conforme a los términos establecidos en el presente Ordenamiento.

Capitulo Décimo Tercero
De la salud integral y de las medidas de seguridad e higiene

Seccion Primera
Del Programa Anual de Salud Integral

Articulo 141. El Programa Anual de Salud Integral, Seguridad e Higiene debe de contener un diagnéstico
de necesidades prioritarias, identificar objetivos anuales y definir actividades concretas en materia de
promocion, prevencion, tratamiento, recuperacion e investigacion, generando herramientas e instrumentos
que fortalezcan la salud integral de las servidoras y servidores publicos en activo, adscritos al Organismo.

El Staff de Mando sera responsable de elaborar la propuesta técnica del Programa a mas tardar el dia 30
de noviembre del afio inmediato anterior a su aplicacion, y deberéd someterla a consideracion de la Comision
Mixta de Salud Integral, Seguridad e Higiene, para su analisis, validacion, y en su caso, autorizacion.

Una vez autorizado, el Programa debera publicarse en el Boletin Informativo Interno del Organismo a mas
tardar el 31 de diciembre del afio inmediato anterior a su aplicacion, y ejecutarse conforme a los tiempos
establecidos en el mismo.

Articulo 142, Ademas de las disposiciones previstas en el presente Ordenamiento, el Programa debera
observar lo siguiente:

I. Incluir medidas preventivas para la asesoria adecuada a través del Staff de Mando, en el ambito de su
competencia;

Il. Considerar la participacion de voluntariado y veteranos, aun cuando no mantengan relacion laboral formal
con el Organismo;

[ll. Establecer lineamientos y criterios de evaluacion para determinar la procedencia del cambio de
adscripcidn, solicitado por el superior jerdrquico o por el interesado, derivado de enfermedad general,
enfermedad de trabajo o accidente laboral, con documento emitido por institucion acreditada;

IV. Establecer procedimientos de acompafiamiento médico legal para las servidoras y los servidores
publicos con incapacidad laboral, evaluando su condicién fisica 0 mental y determinando si la afectacion es
temporal o permanente;

V. Establecer lineamientos y procedimientos para la atencién multidisciplinaria de las servidoras y servidores

plblicos que hayan intervenido en servicios o acontecimientos que generen episodios psicologicos, fisicos

o metabodlicos que comprometan su aptitud laboral;

VI. Incluir estrategias para la prevencién de enfermedades laborales;

\
\
}\’\

VII. Incluir estrategias para la prevencion de accidentes de trabajo;

VIII. Definir el proceso de activacion por rehabilitacion derivado de accidentes laborales;
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IX. Considerar la atencién de enfermedades generales que afecten el desempefio laboral.

X. Incluir el programa de preparacion y desactivacion integral de las servidoras y servidores publicos en
proceso de retiro por jubilacién o pensién;

XI. Describir claramente los servicios disponibles para las servidoras y servidores publicos y su familia
directa, a través del Staff de Mando.

XIl. Incluir las demas disposiciones previstas en la normatividad aplicable.

Articulo 143. El Programa Anual de Salud Integral, Seguridad e Higiene debera considerar como minimo
los siguientes examenes, aplicados conforme al perfil de puesto:

1. Psicologico;

Il. Médico;

ll. Fisico;

IV. Nutricional; y

V. Otros exdmenes especificos derivados de las actividades inherentes al perfil de puesto correspondiente.

Todas las evaluaciones deberan realizarse mediante procedimientos que garanticen objetividad,
confidencialidad y trazabilidad, manteniendo actualizados los expedientes clinicos de las servidoras y
servidores publicos adscritos al Organismo.

Articulo 144. Las servidoras y servidores publicos adscritos al Organismo estan obligados a someterse a
examenes meédicos al menos dos veces al afio, y/o cuando lo determine el Organismo, a través de la
Coordinacién Municipal, asi como en los siguientes casos:

I. Cuando soliciten cambio de adscripcién por enfermedad profesional o accidente de trabajo;

Il. Cuando se presuma incapacidad fisica 0 mental para el desempefio laboral;

lll. Cuando se advierta o sospeche que alguna de las servidoras y servidores publicos adscritos al
Organismo se encuentra bajo los efectos del alcohol o sustancias psicoactivas (alcoholemia y antidopaje);

Yy
IV. En los demas supuestos previstos en la normatividad aplicable.

Articulo 145. EIl Staff de Mando debera actualizar las evaluaciones médicas, psicologicas, fisicas y
nutricionales comprendidas en el Programa Anual de Salud Integral, Seguridad e Higiene, conforme a los
perfiles de puesto y a los criterios establecidos por la Comisidén Mixta de Salud Integral, Seguridad e Higiene.

Articulo 146. Cuando asi se determine, derivado de las evaluaciones clinicas y del proceso médico legal
correspondiente, que la condicion de salud de las servidoras y servidores publicos adscritos al Organismo y p
el grado de incapacidad fisica o mental afectan el desempefio de sus funciones, el Staff de Mando debera ’
recomendar el cambio de adscripcion y/o la reasignaciéon de funciones como medida preventiva o /
reparadora, procurando un nivel de exposicion menor. Esta medida podra ser temporal o definitiva, conforme

al perfil de puesto y al dictamen médico legal. // 7,
1 Q_//:

Seccién Segunda 4 v,
De la seguridad y prevencién =

Articulo 147. El Staff de Mando, en coordinacion con la Comision Mixta de Salud Integral, Seguridad e
Higiene, debera de supervisar los protocolos, procedimientos, normas de seguridad y documentos 7%
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normativos vigentes y aprobados en cada una de las Direcciones y areas del Organismo, especialmente
previo a la ejecucién de operativos, activaciones o despliegues temporales, con el fin de garantizar
condiciones laborales dptimas para las servidoras y servidores publicos adscritos al Organismo.

Articulo 148. La Comision Mixta de Salud Integral, Seguridad e Higiene tiene como objetivo generar politicas
institucionales destinadas a la prevencion, investigacién y verificacion de las causas de accidentes y
enfermedades de trabajo que afecten la salud del personal, con el propdsito de eliminar riesgos, prevenir
recurrencias y aplicar medidas reparadoras eficaces, conforme a criterios técnicos y operativos.

Articulo 149. EI Organismo, a través de la Coordinacion Municipal, asi como las servidoras y servidores
publicos adscritos al primero, a2 través de la Comisidon Mixta de Salud Integral, Seguridad e Higiene,
estableceran de manera conjunta las medidas necesarias para prevenir riesgos de trabajo, garantizando
que las funciones se desarrollen en condiciones que protejan la vida, la salud y la integridad fisica y mental
de las servidoras y servidores publicos adscritos al Organismo.

Articulo 150. La Comision Mixta de Salud Integral, Seguridad e Higiene tendra las siguientes atribuciones:
I.  Aprobar su Programa Anual de Verificacién y Prevencién, asi como los recorridos de supervision
propuestos por el Staff de Mando;

II. Realizar recorridos de verificacion ordinarios y extraordinarios, con el objeto de identificar agentes,
condiciones peligrosas, actos inseguros o factores de riesgo que puedan provocar accidentes o
enfermedades laborales:

[ll. Determinar prioridades y acciones correctivas o preventivas que deberan ser implementadas por el
Organismo, a través de la Coordinacién Municipal y sus Direcciones, con base en los hallazgos de los
recorridos de verificacion;

IV. Difundir y vigilar la sensibilizacién de las servidoras y servidores publicos sobre medidas preventivas,
protocolos de seguridad y condiciones éptimas en instalaciones y bases operativas;

V. Supervisar la implementacion y seguimiento de las medidas preventivas y reparadoras aprobadas, al
menos de forma trimestral;

VI. Coadyuvar con las areas competentes en la determinacién de las causas de accidentes laborales,
aportando evidencia técnica y operativa; y

VIl. Las demas atribuciones previstas en la normatividad aplicable.

Articulo 151. La Comision Mixta de Salud Integral, Seguridad e Higiene estara integrada de la siguiente
manera:

|. Presidente: que sera la persona titular de la Coordinacion Municipal o la persona que éste designe.

II. Secretaria Técnica: que sera la persona titular del Staff de Mando.

lll. Vocalia de las servidoras y servidores publicos: se designaré un representante de las servidoras y
servidores publicos del Organismo, elegido mediante asamblea y votacion econdémica directa.

IV. Vocalias por Direccién: un vocal por cada Direccion del Organismo, designado por la persona titular de
la Coordinacion Municipal, a propuesta de cada Director.

Por cada integrante titular, se designara un suplente que lo sustituird en caso de ausencia, debiendo el

suplente contar con las mismas atribuciones y responsabilidades que la persona titular.

Articulo 152. La Comision Mixta de Salud Integral, Seguridad e Higiene debera constituirse dentro de los /“T

\ primeros tres meses de iniciada la administracién municipal correspondiente, levantando el acta formal de / 5
constitucién, la cual debera contener los requisitos establecidos en la normativa vigente. \_‘

o
L’

\ \
\ 4
\ Articulo 153. La Comisidén Mixta de Salud Integral, Seguridad e Higiene sesionara: \
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I. De forma ordinaria, al menos cada seis meses.

Il. De forma extraordinaria, dentro de los treinta dias naturales siguientes a la ocurrencia de cualquiera de
las siguientes situaciones:

a) Accidentes o enfermedades laborales que generen defunciones;

b) Reportes de las servidoras y servidores publicos sobre agentes, condiciones peligrosas o inseguras;

c) Modificaciones significativas en instalaciones o procesos de trabajo; y

d) Cualquier otra causa prevista en la normatividad aplicable.

Las decisiones o acuerdos adoptados en las sesiones de la Comisién se tomaran por mayoria de votos,
debiendo quedar asentados en acta y contar con seguimiento institucional.

Articulo 154. E| Presidente de la Comision Mixta de Salud Integral, Seguridad e Higiene tendra las
facultades y obligaciones siguientes:

I. Constituir e integrar la Comisién Mixta de Salud Integral, Seguridad e Higiene;

Il. Designar a su representante para participar en la Comision Mixta de Salud Integral, Seguridad e Higiene;

lll. Convocar, por si o por conducto del Secretario Técnico, a las sesiones de la Comision Mixta de Salud
Integral, Seguridad e Higiene;

IV. Presidir las sesiones de trabajo de la Comisiéon Mixta de Seguridad e Higiene;

V. Dirigir, coordinar y dar las facilidades para el funcionamiento de la Comision Mixta de Salud Integral,
Seguridad e Higiene;

VI. Convocar a las servidoras y servidores publicos adscritos al Organismo, para que mediante asamblea
designen a su representante ante la Comisién Mixta de Salud Integral, Seguridad e Higiene;

VII. Solicitar, previo acuerdo de la Comision Mixta de salud Integral, Seguridad e Higiene, la sustitucién de

sus integrantes;

VIII. Promover la participacion de los integrantes de la Comision Mixta de Salud Integral Seguridad e Higiene

y constatar que cada uno de ellos cumpla con las tareas asignadas;

IX. Dar a conocer a la Comision Mixta de Salud Integral, Seguridad e Higiene el diagnéstico de seguridad y

salud en el trabajo realizado por el Staff de Mando;

X. Gestionar recursos destinados a la investigacion y la aplicacion de medidas reparadoras de los riesgos

de trabajo provocados por la presencia de agentes nocivos peligrosos, toxicos, insalubres y penosos en su
profesion;

Xl. Participar en las inspecciones sobre las condiciones generales de seguridad e higiene que practique la
autoridad laboral en el centro de trabajo, en su caso;

XIll. Recomendar la proyeccién para la asignacion de recursos necesarios para el funcionamiento de la
Comisién Mixta de Salud Integral, Seguridad e Higiene; /
XIll. Recomendar la proyeccion de los recursos necesarios para la salud y seguridad de los trabajadores /
quienes deberan de realizar sus funciones de acuerdo con los riesgos especificos a su puesto de trabajo; / )
XIV. Dar seguimiento a las medidas reparadoras propuestas por la Comisién Mixta de Salud Integral, -
Seguridad e Higiene para prevenir o eliminar los riesgos de trabajo que provocan accidentes y enfermedad /-
de trabajo; y

XV. Las demas que se encuentren previstas en la normatividad aplicable. /

S ;

Articulo 155. El Secretario Técnico de la Comisiéon Mixta de Salud Integral, Seguridad e Higiene tendra las
facultades y obligaciones siguientes:

I. Convocar a sus integrantes a las sesiones de trabajo ordinarias o extraordinarias, por indicacion del
Presidente de la Comision Mixta de Salud Integral, Seguridad e Higiene;

Il. Apoyar al Presidente de la Comisién Mixta de Seguridad e Higiene, en el desarrollo de las sesoge

trabajo de la Comision; q
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Ill. Coadyuvar en la realizacion de investigaciones sobre las causas de los accidentes y enfermedades
profesionales;

[V. Levantar las actas y minutas de las sesiones y recabar las firmas de los integrantes de la Comision Mixta
de Salud Integral, Seguridad e Higiene;

V. Dar seguimiento a las resoluciones y recomendaciones que emita la Comision Mixta de Salud Integral,
Seguridad e Higiene, para que la Coordinaciéon Municipal lleve a cabo la ejecucion de acciones tenientes a
su cumplimiento;

VI. Nombrar a su representante ante la Comisién Mixta de Salud Integral, Seguridad e Higiene;

VIl. Levantar e integrar las actas o minutas de los recorridos de verificacion llevados a cabo por los
integrantes de la Comision, consignando en ella los riesgos, agentes nocivos, peligrosos, toxicos, insalubres
y penosos; asi como las condiciones y actos inseguros identificados;

VIll. Mantener bajo resguardo y custodia los originales de las actas de constitucion, actas de las sesiones
ordinarias o extraordinarias, de las actas de los recorridos de verificacion y demas documentacién que
genere la Comisiéon Mixta de Salud Integral, Seguridad e Higiene;

IX. Coadyuvar en las inspecciones sobre las condiciones generales de seguridad e higiene que se practiquen
en el Organismo; y

X. Las demas que se encuentren previstas en la normatividad aplicable.

Articulo 156. Los vocales de la Comision Mixta de Salud Integral, Seguridad e Higiene tendran las
facultades y obligaciones siguientes:

. Participar en las sesiones de trabajo de la Comisién Mixta de Salud Integral, Seguridad e Higiene;

Il. Participar en los recorridos de verificacion;

ll. Colaborar en la realizacion de investigaciones sobre las causas de los accidentes y enfermedades de
trabajo;

IV. Participar en el seguimiento a la instauracion de las medidas propuestas por la Comisién Mixta de Salud
Integral, Seguridad e Higiene relacionada con la prevencion de riesgos de trabajo;

V. Proponer temas encaminados a la seguridad y salud en el trabajo para su incorporacién en el programa
anual de salud integral, asi como la capacitacion de los integrantes de la Comision Mixta de Salud Integral,
Seguridad e Higiene;

VI. Participar en las inspecciones sobre las condiciones generales de seguridad e higiene que practique la
autoridad laboral en el centro de trabajo; y

VIl. Las demas que se encuentren previstas en la normatividad aplicable.

Seccidén Tercera
De los recorridos de verificacion

Articulo 157. Dentro de los treinta dias naturales siguientes a la constitucion e instalacién de la Comision
Mixta de Salud Integral, Seguridad e Higiene, se deberé realizar el primer recorrido de verificacion, con el
objeto de identificar riesgos, agentes nocivos, peligrosos, toxicos, insalubres y penosos, asi como
condiciones y actos inseguros en las instalaciones y operaciones del Organismo. Para la ejecucion de este
recorrido, deberan participar de manera coordinada:

. Las jefaturas de Supervision de la Direccion de Operaciones;
Il El area de Salud Integral, Seguridad e Higiene del Staff de Mando; y
Ill. Los enlaces designados por cada Direccion del Organismo.

\
Posteriormente, la Comisién debera elaborar y aprobar el Programa Anual de Verificacion y Prevencién\.
dentro de los primeros treinta dias naturales de cada afio calendario, con base en los hallazgos del recorrido \

inicial y las prioridades institucionales.
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Articulo 158. Los recorridos de verificacion ordinarios previstos en el Programa Anual de la Comision Mixta
de Salud Integral, Seguridad e Higiene deberan realizarse al menos con una periodicidad trimestral, con el
objetivo de:

[. Supervisar los resultados de las investigaciones sobre accidentes y enfermedades laborales, y verificar la
aplicacién de medidas preventivas y reparadoras para mejorar las condiciones de seguridad en el
Organismo;

Il. Determinar y aprobar las medidas y recursos necesarios para prevenir riesgos de trabajo, conforme a los
reglamentos internos y las normas aplicables;

IIl. Atender las demas causas previstas en la normatividad vigente;

IV. En todos los recorridos ordinarios debera de participar el mismo equipo operativo descrito en el articulo
anterior, garantizando corresponsabilidad técnica y operativa;

La Coordinacion Municipal sera el area responsable de dar seguimiento a la aplicacién de las medidas
reparadoras propuestas por la Comision, con el fin de prevenir riesgos de trabajo y fortalecer la cultura
institucional de seguridad.

Articulo 159. La Comisién Mixta de Salud Integral, Seguridad e Higiene debera realizar verificaciones
extraordinarias en los siguientes casos:

I. Accidentes o enfermedades de trabajo que generen defunciones o incapacidades permanentes;

Il. Modificaciones significativas en instalaciones o procesos de trabajo, o cuando exista solicitud expresa de
las servidoras y servidores publicos adscritos al Organismo;

Ill. Reportes de las servidoras y servidores publicos sobre la presencia de agentes, condiciones peligrosas
0 inseguras que ameriten intervenciéon inmediata;

IV. Las verificaciones extraordinarias deberan realizarse dentro de los treinta dias naturales siguientes a la
ocurrencia de cualquiera de los supuestos anteriores; y

V. Cualquier otra causa prevista en la normatividad aplicable.

En estas verificaciones extraordinarias deberéa participar el mismo equipo operativo descrito en el articulo
152, garantizando respuesta técnica, trazabilidad y atencién integral.

Seccion Cuarta [//\

De los riesgos de trabajo

Articulo 160. Son los accidentes y enfermedades a que estan expuestos las servidoras y servidores publicos

adscritos al Organismo en ejercicio o con motivo del trabajo. Las servidoras y servidores publicos adscritos /

al Organismo que sufran riesgos de trabajo tendran los servicios médicos que les confiere la Ley a través
del Instituto Mexicano del Seguro Social, asi como los que se establezcan en el convenio que al efecto se
suscriba con los servicios de salud municipales.

Articulo 161. Cuando se genere un accidente de trabajo, el superior inmediato debe de levantar un acta
administrativa donde haya ocurrido el accidente, misma que remitira en un plazo no mayor a 72 horas habiles
al Departamento de Recursos Humanos, en que haga constar, por lo menos los siguientes datos:

I. El tipo de accidente sufrido por las servidoras y servidores publicos adscritos al Organismo y el pombre
de los testigos presenciales si es que existen y la hora en que suspendié actividades;
Il. Nombre, puesto de la servidora o servidor publico adscrito al Organismo que sufra el accidente;

WY Z 5§ N\
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Ill. Dia, horay circunstancias en que haya ocurrido el accidente;
IV. Lugar al que se haya trasladado la servidora o servidor publico adscrito al Organismo afectado, y de ser
posible, el nombre del médico que lo atendié.

Articulo 162. Las servidoras y servidores publicos adscritos al Organismo que sufran enfermedades no
profesionales, deberan comunicarlo de inmediato a sus superiores, y éstcs al Departamento de Recursos
Humanos, con objeto de que se tomen las medidas administrativas que procedan, debiendo entregar el
trabajador la incapacidad correspondiente emitida por el Instituto Mexicano del Seguro Social, en términos
del presente Ordenamiento.

Capitulo Décimo Cuarto
De las sanciones y medidas disciplinarias
Seccion Unica

Articulo 163. El incumplimiento por parte de las servidoras y servidores publicos a lo estipulado en el
presente Ordenamiento, se sancionara de la siguiente manera:

a) De forma administrativa, el Coordinador Municipal, podra imponer o aplicar medida o sancién
disciplinaria al trabajador que quebrante las disposiciones previstas a lo establecido en el presente
Ordenamiento y en las disposiciones aplicables.

Articulo 164. Las sanciones y medidas disciplinarias, a la servidora o servidor publico que quebrante las
disposiciones previstas a lo establecido en el presente Ordenamiento y en las disposiciones aplicables, se
llevaran a cabo previo desahogo del procedimiento administrativo correspondiente, haciendo del
conocimiento de la Direccién de Administracion y Finanzas y las autoridades competentes que asi lo
ameriten, de todas las medidas disciplinarias y sanciones impuestas a las servidoras y servidores publicos
del Organismo, dejando constancia por escrito en el expediente personal, el cual estara bajo resguardo del
Departamento de Recursos Humanos..

Articulo 165. Las servidoras y servidores publicos adscritos al Organismo que, sin permiso ni causa
justificada no se presenten a desempefar sus labores, se haran acreedores a las siguientes sanciones:

l. Si no asiste en una ocasiéon a desempenar sus labores en un periodo de 30 dias naturales, se hara
acreedor a una amonestacion por escrito.

. En caso de que deje de asistir en dos 0 mas ocasiones a desempefiar sus labores en un periodo de
30 dias naturales, sera suspendido por un dia de labores sin goce de sueldo. Para las servidoras y servidores
publicos operativos se aplicara de manera analoga con su jornada laboral.

[Il.  Sifaltan a sus labores mas de tres dias sin permiso o causa justificada o cuando dichas faltas de
asistencia las tuviere por cuatro ocasiones en un lapso de 30 dias naturales, se iniciara el procedimiento
para resolver lo que en derecho corresponda.

El Departamento de Recursos Humanos ejecutard dichas sanciones dentro de los treinta dias habiles
posteriores a la fecha en que tenga conocimiento de los hechos.

Capitulo Décimo Quinto
De la suspensién y terminacién de la relacién laboral

Seccion Primera |
De la susnensién de la relacion laboral : {
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Articulo 166. Son causa de suspension temporal de la relacion de trabajo las contenidas en el articulo 21
de la Ley.

Seccioén segunda
Del Procedimiento Administrativo de Responsabilidad Laboral

Articulo 167. Ninguna servidora publica o servidor publico podra ser sancionado sin causa justificada,
fundada y motivada de conformidad con un procedimiento administrativo de responsabilidad laboral,
mismo que se desarrollara de acuerdo con lo que establecen estas Condiciones Generales de Trabajo y
la Ley.

Articulo 168. Cuando una servidora o servidor publico incurra en faltas administrativas o incumplimiento
de una o mas de sus obligaciones laborales, se le instaurara procedimiento administrativo de
responsabilidad laboral, en el cual se le otorgaré su derecho de audiencia y defensa conforme al articulo
26 de la Ley, asi como en este Ordenamiento.

Articulo 169. El procedimiento administrativo de responsabilidad laboral a que se refiere esta Seccion,
tendra lugar a partir del levantamiento del acta administrativa que presentara el superior jerarquico o el
servidor publico que éste designe mediante oficio facultativo, ante la Direccidn Juridica, quien procedera
a levantar, dentro de un término no mayor a 30 dias naturales, el acta administrativa donde se asentaran
las circunstancias de modo, tiempo y lugar de los hechos presuntamente irregulares y debera firmarse
por quien la levanté y dos testigos de asistencia.

Articulo 170. A partir de la presentacién, via memorandum, de dicha acta, ante la Direccion Juridica del
Organismo, se dara inicio al desarrollo del procedimiento administrativo de responsabilidad laboral, para
ello se procedera como a continuacion se establece:

a) La servidora publica o servidor publico encausados gozan del derecho de audiencia y defensa ante la
propia Direccion Juridica, misma que debera de cumplir con los plazos y requisitos legales aplicables al

caso.

b) Posteriormente, se desahogaran las audiencias de ratificacién y ofrecimiento de pruebas de cargo.

c) A continuacion, se citard con una anticipacion de 48 horas a la servidora publica o servidor publico
implicados, para que comparezca acompafado de un Abogado o Licenciado en Derecho el dia de la
audiencia de mérito, acompafandose copia del citatorio y el documento con el que se haya dado inicio al
procedimiento administrativo de responsabilidad laboral, para que se presente a la audiencia de defensa, « i

en donde ofreceran pruebas de descargo. /’
d) Posteriormente se procedera a abrir un periodo de desahogo de pruebas. ,
e) Una vez desahogadas todas las pruebas ofrecidas por las partes, la Direccién Juridica remitira todo lo/

actuado al Coordinador Municipal para que éste emita la resoluciéon correspondiente, la cual debera
notificarse al servidor publico para todos los efectos legales a que haya lugar, en un término no mayor a
10 (diez) dias habiles de haber sido dictada.

Articulo 171. Las resoluciones emitidas por el Coordinador Municipal, deben de comunicarse al
Departamento de Recursos Humanos dentro de los siguientes 03 (tres) dias de la fecha en que haya sido
notificado la servidora o servidor publico, para que se agregue una copia fotostatica de la misma al
expediente personal del mismo, subrayando, en caso de haber sido determinada, el tipo de medida
disciplinaria o sancién incluida en las proposiciones de dicha resolucién, para que dicho Departamento
efectie los tramites administrativos correspondientes.

Articulo 172. Las medidas disciplinarias y sanciones incluidas en las proposiciones de la res‘o}lucién,
podrén consistir, de acuerdo a la gravedad de la falta o del incumplimiento de la obligacién laboral, asi .
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como de la reincidencia del servidor publico encausado en faltas administrativas o incumplimiento de sus
obligaciones laborales, en:

a) Sin responsabilidad alguna para la servidora o servidor publico encausado;

b) Amonestacion verbal;

c) Amonestacion verbal y por escrito con copia al expediente del servidor publico;

d) Suspension en el empleo, cargo o comision, misma que podréa variar entre 01 (un) dia a 30 (treinta)
dias sin goce de sueldo; y en su caso tomar curso de capacitaciéon en manejo de la ira, trato al usuario y
desarrollo personal;

e) Rescisién de la relacion de trabajo, y

f) Las demas previstas por la Ley de Responsabilidades Politicas y Administrativas del Estado de Jalisco.

Articulo 173. Las sanciones a que se hacen referencia en el articulo que antecede, seran impuestas de
conformidad con la Ley y este Ordenamiento.

Articulo 174. Ninguna servidora o servidor publico podran ser despedidos, sino por causa justificada
fundada y motivada. En consecuencia, la terminacién de la relacion laboral solo surtira efectos: sin
responsabilidad para el Organismo, en los siguientes casos:

|. Por renuncia o abandono del trabajo.

II. Por muerte o jubilacién de la servidora o servidor publico.

lIl. Por conclusién de la obra o vencimiento del término para lo que fue nombrado la servidora o servidor
publico.

IV. Por incapacidad permanente de la servidora o servidor publico, fisica o mental, que le impida Ia
prestacién del servicio.

V. Por despido justificado dictado por el Coordinador Municipal en cualquiera de los siguientes casos:

a) Incurrir la servidora o servidor publico durante sus labores en faltas de probidad y honradez; en actos
de violencia, amagos, injurias, malos tratos en contra de sus superiores jerarquicos, comparieros, o contra
los valores de uno u otro: dentro de las horas de servicio y en los lugares del desempefio de labores,
salvo que medie provocacion o que obre en legitima defensa.

b) Cometer la servidora o servidor publico contra alguno de sus compafieros cualesquiera de los actos
enumerados en el inciso anterior, si como consecuencia de ello se altera la disciplina del lugar en que se
desempefia el trabajo.

c) Cometer la servidora o servidor publico, contra los titulares de las distintas areas que componen el
Organismo o contra los valores de uno u otro; fuera del servicio y del lugar de desempefio de labores,
alguno de los actos a que se refiere el Inciso a), si son de tal manera graves, que hagan imposible el
cumplimiento de la relacion de trabajo.

d) Por faltar mas de 3 dias a sus labores sin permiso y sin causa justificada en el término de treinta dias
naturales.

e) Ocasionar la servidora o servidor publico intencionalmente dafios materiales graves en los edificios,
obras, maquinaria, instrumentos, materias primas y demas objetos relacionados con el trabajo; o causar
dichos dafios con negligencia tal, que ésta sea la causa del perjuicio.

f) Por cometer actos inmorales durante el trabajo.

g) Comprometer con su imprudencia, descuido o negligencia la seguridad de la oficina, del taller o del
iugar donde preste sus servicios o de las personas que alli se encuentren.

h) Por revelar los asuntos secretos o reservados de que tuviese conocimiento con motivo de su trabajo.
i) Desobedecer la servidora o servidor publico, sin justificacion, las érdenes que reciba de sus superiores,
siempre que se trate sobre el trabajo contratado.

j) Concurrir la servidora o servidor publico a sus labores en estado de embriaguez, o bajo la influencia de
algtin narcético o droga enervante salvo gue, en este Ultimo caso, exista prescripcion médica. Antes de
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iniciar su trabajo la servidora o servidor publico deberan poner el hecho en conocimiento de su jefe
inmediato esta circunstancia y presentar la prescripcion suscrita por el médico.

k) Por falta comprobada al cumplimiento de este Ordenamiento.

) Por prisidn que sea el resultado de una sentencia debidamente ejecutoriada siempre que le impida el
cumplimiento de la relacién de trabajo. Cuando esta sentencia sea absolutoria debera reintegrarsele a
sus labores; debiéndose cubrir sus sueldos cuando haya obrado en defensa de los intereses del
Organismo.

m) Las anélogas a las establecidas en los incisos anteriores.

ARTICULOS TRANSITORIOS

PRIMERO. Una vez autorizado el presente Ordenamiento por la Junta de Gobierno, depositese en el
Tribunal de Arbitraje y Escalafon del Estado de Jalisco, y una vez que, en su caso, se autorice por dicho
Tribunal, el presente Ordenamiento se publicara en la Gaceta Municipal de Zapopan, y el mismo tendra
efectos retroactivos a partir del dia 1° primero de enero de 2026.

SEGUNDO. La expedicion, firma y depdsito de estas Condiciones Generales de Trabajo se realiza de
buena fe, por lo que cualquier omisién involuntaria de los derechos ya adquiridos se tendran por puestos,
respetandose cabalmente. De ahi que reconoce la antigliedad y demas prestaciones laborales otorgadas
por el Municipio de Zapopan a las servidoras y servidores publicos del Organismo.

TERCERQO. Las servidoras y servidores publicos que cuenten con los nombramientos de Subcomandante
se tendra por Comandante. Los nombramientos de Bombero Chofer, Oficial en Emergencias y Oficial en
Desastres; seran equiparables al nombramiento de Bombero, para efectos del presente Ordenamiento.

CUARTO. EI Organismo debera emitir en un plazo maximo de 120 dias habiles, contados a partir de la
publicacion del presente Ordenamiento, los Manuales, protocolos para las ceremonias establecidas en el
articulo 120 de este Ordenamiento, asi como la documentacioén necesaria que de estos emane y deberan
ser publicos, de acceso gratuito. Las Comisiones Mixtas de Promocién y Ascenso, de Capacitacién y
Adiestramiento y de Salud Integral, Seguridad e Higiene; deberan instalarse dentro de los 90 dias naturales
siguientes a la aprobacién de su propio manual.

QUINTO. Las servidoras y servidores publicos que actualmente no cuenten con los requisitos exigidos en
el perfil de puestos para el grado que ostentan, contaran con un periodo de 5 afios contados a partir de Ia

entrada en vigor del presente Ordenamiento, para acreditar el cumplimiento de estos.

SEXTO. El Organismo tendra un plazo de 120 dias habiles, a partir de la entrada en vigor del presente
Ordenamiento, para actualizar y publicar los perfiles de puesto correspondientes a cada puesto del

Organismo. P
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FIRMAS CORRESPONDIENTES A LAS CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO DEL
ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DENOMINADO COORDINACION MUNICIPAL
DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS DE ZAPOPAN

Mario Alberto Espinosa Ceballos
Coordinador Municipal de Proteccion Civil y Bomberos de Zapopan y
Representante Legal del Organismo Publico Descentralizado
Coordinacion Municipal de Proteccion Civil y Bomberos de Zapopan

XXXXXXX
Representante de las servidoras y los servidores
publicos del Organismo

XXXXXXX
Representante de las servidoras y los servidores
publicos del Organismo

XXXXXXX
Representante de las servidoras y los servidores
publicos del Organismo

XXXXXXX
Representante de las servidoras y los servidores
publicos del Organismo

XXXXXXX
Representante de las servidoras y los servidores
publicos del Organismo

XXXXXXX
Representante de las servidoras y los servidores
publicos del Organismo

XXXXXXX
Representante de las servidoras y los servidores
publicos del Organismo

XXXXXXX
Representante de las servidoras y los servidores
publicos del Organismo

XXXXXXX
Representante de las servidoras y los servidores
publicos del Organismo

XXXXXXX
Representante de las servidoras y los servidores
publicos del Organismo
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JURIDICO CONSULTIVO
i AREA CONTRATOS
/ CONVENIO DE COLABORACION

CO-(X)/2025

EN LA CIUDAD DE ZAPOPAN, JALISCO, SIENDO EL DIA (X) DE NOVIEMBRE DE
2025, ANTE LOS TESTIGOS AL FINAL DEL PRESENTE FIRMAN, COMPARECEN POR
UNA PARTE EL MUNICIPIO DE ZAPOPAN, JALISCO, REPRESENTADO EN ESTE
ACTO POR JUAN JOSE FRANGIE SAADE, GABRIEL ALBERTO LARA CASTRO,
GRACIELA DE OBALDIA ESCALANTE, ADRIANA ROMO LOPEZ y DIALHERY DIiAZ
GONZALEZ, EN SU RESPECTIVO CARACTER DE PRESIDENTE MUNICIPAL,
SINDICO MUNICIPAL, SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO, TESORERA MUNICIPAL
y LA COORDINADORA GENERAL DE ADMINISTRACION E INNOVACION
GUBERNAMENTAL, A QUIENES EN LO SUCESIVO SE LES DENOMINARA COMO
"EL MUNICIPIO" Y POR LA OTRA PARTE EL ORGANISMO PUBLICO
DESCENTRALIZADO COORDINACION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL Y
BOMBEROS DE ZAPOPAN; EN LO SUCESIVO “EL O.P.D.” REPRESENTADO EN
ESTE ACTO POR EL C. MARIO ALBERTO ESPINOSA CEBALLOS, EN SU
CARACTER DE ENCARGADO DEL DESPACHO; QUIENES ACTUANDO
CONJUNTAMENTE SERAN DENOMINADOS COMO “LAS PARTES”, MISMOS QUE
MANIFIESTAN SU VOLUNTAD DE CELEBRAR EL PRESENTE CONVENIO DE
COLABORACION, EL CUAL SUJETAN AL TENOR DE LOS SIGUIENTES
ANTECEDENTES, DECLARACIONES Y CLAUSULAS:

ANTECEDENTES

PRIMERO.- Que mediante Acuerdo de Creacién aprobado en Sesion Ordinaria del
Pleno del Ayuntamiento del Municipio de Zapopan, Jalisco, celebrada el dia 25
veinticinco de septiembre de 2025, publicado en la Gaceta Municipal nimero 338,
volumen XXXII, el dia 26 de septiembre de 2025, se cred el Organismo Publico
Descentralizado Coordinacién Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de
Zapopan, sectorizado a la Secretaria del Ayuntamiento, dotandolo de personalidad
juridica y patrimonio propio, asi como autonomia técnica, ejecutiva, administrativa,
presupuestal y de gestion, conforme a lo previsto por los articulos 61 al 71 del
Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

SEGUNDO.- Que de conformidad con el ordinal SEPTIMO TRANSITORIO del
Acuerdo de Creacién del Organismo, el Municipio de Zapopan, Jalisco debera
llevar a cabo los actos administrativos y juridicos que resulten necesarios, en
términos de lo dispuesto en la normatividad aplicable y en el referido acuerdo, a
efecto de que se lleve a cabo la transferencia y/o asignacion de los recursos
humanos, materiales, presupuestarios y financieros, incluyendo los bienes que
sean necesarios para que el Organismo Publico Descentralizado Coordinacién
Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de Zapopan, pueda cumplir con sus
atribuciones.

TERCERO.- Que en Sesién Ordinaria del Ayuntamiento, celebrada el dia (X) de diciembre
de 2025, fue aprobado el dictamen del expediente XXX/25, por el cual el encargado del
despacho del Organismo Publico Descentralizado Coordinacion Municipal de Proteccion
Civil y Bomberos de Zapopan, presento6 el oficio CMPCBZ//xxx/2025, al cual se le dio
primera lectura para efecto de suscribir este instrumento juridico, entre otros, y al
resolverse y dictaminarse el citado expediente. por medio del cual se autorizd la
celebracién del presente convenio de colaboracion.

CUARTO. - Mediante oficio {X) signado por la Secretaria del Ayuntamiento, informa de la
autorizacion de la suscripcion del instrumento que hoy nos ocupa, con las especificaciones
que posteriormente se detallan.

Por todo lo anterior, “LAS PARTES” se hacen las siguientes; v
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AREA CONTRATOS

CONVENIO DE COLABORACION
CO-(X)/2025

DECLARACIONES

Declara “EL MUNICIPIO” a través de sus representantes que:

I. De conformidad con lo establecido en los articulos 115 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, los Estados adoptaran para su régimen interior, la forma de
su division territorial y de su organizacion politica y administrativa, el Municipio libre.

Il. Que cada municipio sera gobernado por un Ayuntamiento de eleccion popular directa y
no habra ninguna autoridad intermedia entre este y el Gobierno del Estado, cuidando de
la prestacion de servicios, destinando preferentemente los fondos a la atencion de
aquellos relacionados con la seguridad, higiene y mejoramiento de la poblacion, en la
proporcion que la realizacién de programas y actividades de interés comun para los
habitantes del municipio, segun lo dispone la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos en su articulo 115; articulo 73 de la Constitucion Politica del Estado de Jalisco,
y 1, 2 y 3 de la Ley del Gobierno y la Administracién Publica Municipal del Estado de
Jalisco.

ll. Que el Municipio de Zapopan, Jalisco, cuenta con facultad suficiente para celebrar
convenios con instituciones publicas y privadas tendientes a la realizacion de obras de
interés comun, siempre que no corresponda su realizaciéon al Estado, de acuerdo con lo
dispuesto por el articulo 38 fraccion Il, de la Ley del Gobierno y la Administracion Pablica
Municipal del Estado de Jalisco.

IV. Que de acuerdo con lo establecido en la fraccion VII del articulo 37 de la Ley del
Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco, es obligacion de los
Ayuntamientos cumplir las disposiciones federales y estatales en materia de proteccion
civil, y en los terminos de la fraccion |l del articulo 38 son facultades de los Ayuntamientos
celebrar convenios con organismos publicos y privados tendientes a la realizacion de
obras de interés comun, siempre que no corresponda su realizacion al Estado.

V. Que mediante Acuerdo de Creacion del Ayuntamiento de fecha 25 veinticinco de
octubre de 2025 dos mil veinticinco, en el cual se dispuso en su resolutivo décimo sexto lo
siguiente:

“SEPTIMO TRANSITORIO. El Municipio de Zapopan, Jalisco debera llevar a cabo los actos
administrativos y juridicos que resulten necesarios, en términos de lo dispuesto en la
normatividad aplicable y en el presente acuerdo, a efecto de que se lleve a cabo la
transferencia y/o asignacion de los recursos humanos, materiales, presupuestarios y
financieros, incluyendo los bienes que sean necesarios para que el Organismo Publico
Descentralizado Coordinacién Municipal de Proteccion Civil y Bomberos de Zapopan,
pueda cumplir con sus atribuciones...”

Que de esta manera se propone en cumplimiento de dicho acuerdo el presente convenio.

VI. Que quienes comparecen a la firma del presente convenio cuentan con facultades
para obligar al Municipio en los términos del mismo, de conformidad con lo establecido
por los articulos 47 fracciones | y XIV, 52 fraccién |l, 61, 63, 64 y 66 de la Ley del
Gobierno y la Administracion Publica Municipal del Estado de Jalisco, asi como a los
articulos 23, 24 fraccion IV, 26 fraccion X, 28, 32, 46 y 47 del Reglamento de la
Administracion Publica Municipal de Zapopan, Jalisco.

VII. Que cuenta con numero de Registro Federal de Contribuyentes: MZJ890101MS8.
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VIIl. Que para todo lo relativo con el presente convenio, sefiala como domicilio para oir y
recibir todo tipo de notificaciones, el ubicado en Prolongacion Avenida Laureles nimero
300, Colonia Tepeyac, en Zapopan, Jalisco. C.P. 45150.

Declara “EL O.P.D.” por conducto de su Encargado del Despacho:

l.- Es un Organismo Publico Descentralizado de la Administracion Publica Municipal,
creado mediante Acuerdo de Creacion publicado en la Gaceta Municipal de Zapopan, con
fecha 26 de septiembre de 2025, como una entidad publica con personalidad juridica y
patrimonio propio, asi como autonomia técnica, ejecutiva, administrativa, presupuestal y
de gestion, sectorizado a la Secretaria del Ayuntamiento.

Il. Tiene por objeto la implementacién, ejecucion y coordinacion de las diferentes fases de
la gestion integral del riesgo que resultan competencia del Municipio de Zapopan, asi
como aquellas relativas a la proteccion y prevencion de desastres del patrimonio forestal,
mediante la ejecucién de los planes, programas, subprogramas, operativos o dispositivos,
en coordinacion y de manera corresponsable con las instancias que integran el Sistema
Municipal en materia de proteccién civil y de gestion integral de riesgos previsto en la
normatividad federal y estatal, asi como de su vinculaciéon con la comunidad.

lll. Mario Alberto Espinosa Ceballos tiene el caracter de Encargado del Despacho del
del Organismo Publico Descentralizado Coordinacién Municipal de Proteccion Civil y
Bomberos de Zapopan, y conforme a los dispuesto por el acuerdo resolutivo noveno del
dictamen del expediente articulo 16 fraccion | y XXIII del Reglamento del Organismo
Publico Descentralizado Servicios de Salud del Municipio de Zapopan, Jalisco, cuenta con
la personalidad juridica y las facultades necesarias para obligarse en todos los actos
juridicos y asuntos que intervenga, con las facultades inherentes al mandatario designado
con Poder para Actos de Administracion y Poder Judicial, nombramiento que le fue
conferido en Sesion Ordinaria de Ayuntamiento de fecha 01 de Octubre del afio 2024.

IV. Que comparece a suscribir este convenio en ejecucion de lo acordado en la Cuarta
Sesion Ordinaria de la Junta de Gobierno del Organismo celebrada el dia 08 ocho de
diciembre de 2025 dos mil veinticinco, en el punto xxxx del Orden del Dia, en el que se
aprob¢ la firma de los convenios o acuerdos de transicién que permitan al Organismo
Publico Descentralizado Coordinacion Municipal de Proteccién Civil y Bomberos de
Zapopan arrancar operaciones y cumplir con sus atribuciones, garantizando el respeto a
los derechos de su personal;

V. Que cuenta con nimero de Registro Federal de Contribuyentes: OPD250926CE1

VI. Sefala como su domicilio para todos los efectos del presente convenio el ubicado en
Calle Dr. Luis Farah numero 460, Conjunto Laureles, Zapopan, Jalisco C.P. 45150.

Declaran “LAS PARTES”:

UNICO. Que enteradas de la labor que cada una de ellas desempefa y de la afinidad de
sus objetivos para establecer una relacion formal se firma el presente convenio y
manifiestan su comun acuerdo en aceptar los beneficios y compromisos derivados de su
participacion conjunta en el desarrollo y cumplimiento de los programas descritos en el
presente documento y que, contando con los recursos necesarios sujetos a suficiencia
presupuestal, para proporcionarse la asistencia, servicios y cooperaciéon, es su libre
voluntad obligarse en los términos que el mismo establece, de conformidad con las
siguientes:

CLAUSULAS

w
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PRIMERA. OBJETO. - “LAS PARTES” acuerdan que el objeto del presente convenio es
que “EL MUNICIPIO” proporcione a “EL O.P.D.” el Servicio de seguimiento vehicular a
través de dispositivos telematicos expandibles, asi como el suministro de agua de
garrafén, papeleria y material de limpieza. En lo subsecuente se referira al objeto del
presente instrumento como “EL SERVICIO”.

SEGUNDA. OPERACION DEL “SERVICIO”. “EL MUNICIPIO” realizara las gestiones
necesarias para que, por conducto del proveedor que tiene asignado actualmente,
brinde el servicio de seguimiento vehicular a través de dispositivos telematicos
expandibles, asi como el suministro de agua de garrafon, papeleria y material de
limpieza a “EL O.P.D.”, asumiendo “EL MUNICIPIO” el costo total para la correcta
prestacion de “EL SERVICIO”,

“EL SERVICIO” se proporcionara siempre que el mismos se encuentre delimitado
dentro de los servicios ordinarios de las contrataciones y dentro del alcance del
presupuesto y de acuerdo a las posibilidades de la Coordinacién General De
Administracion E Innovacion Gubernamental.

Tratandose del servicio de seguimiento vehicular a través de dispositivos telematicos
expandibles, “EL O.P.D. se compromete con “EL MUNICIPIO” a proporcionar la
informacion y demas elementos necesarios para la realizacion del objeto materia del
presente convenio. De esta manera se anexa a este convenio la relacion o inventario de
las unidades vehiculares de propiedad “EL O.P.D.”, sin perjuicio de que cualquier otra
unidad que sume a su inventario de vehiculos se agregue a este convenio mediante un
adéndum o convenio complementario.

Asi mismo “EL MUNICIPIO” se compromete a salvaguardar el uso, la integridad y
confidencialidad de la informaciéon que le sea proporcionada por “EL O.P.D.”, para el
desarrollo de “EL SERVICIO” encomendado.

TERCERA. (DETALLES DE LOS PROCESOS Y ACTIVIDADES MATERIA DE ESTE
CONVENIO)

CUARTA. CONFIDENCIALIDAD. - Por lo anterior, "LAS PARTES", se comprometen a
implementar las medidas necesarias que aseguren la mas estricta confidencialidad
respecto de la informacion que obtenga conforme al presente Convenio, de manera
especial aquella que es clasificada como confidencial o reservada en términos de lo
dispuesto por la Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de
Jalisco y sus Municipios y su reglamento.

QUINTA. VIGENCIA. - La vigencia del presente convenio sera con efectos a partir del 01
de enero de 2025 y concluira el 30 de septiembre del afio 2027, sin perjuicio de que
ulteriores administraciones municipales los prorroguen con acuerdo con “EL O.P.D.”.

Concluido el término del presente convenio no podra haber prérroga automatica por el
simple transcurso del tiempo y terminara sin necesidad de darse aviso entre “LAS
PARTES”; en todo caso Unicamente podra ser prorrogado por acuerdo expreso y por
escrito de ambas partes y previa autorizacion de “EL MUNICIPIO” por conducto del
Ayuntamiento.

SEXTA.- El incumplimiento de "LAS PARTES", a cualquiera de las obligaciones que
contraen por el presente convenio, facultard a la parte afectada a rescindir el mismo, o
bien, exigir su cumplimiento forzoso, quedando liberada la parte afectada de las
obligaciones que corran a su cargo, sin necesidad de resolucién judicial alguna.

Ademas de lo estipulado en el parrafo que antecede, la parte afectada podra dar por
terminado el presente convenio, y exigir el pago de dafios y perjuicios que el

incumplimiento de la otra le ocasione.
d "
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SEPTIMA.- En el supuesto de que una o mas de las disposiciones que conforman el
presente convenio no estén relacionadas con el objeto del mismo resultando inejecutable,
nulificada o invalidada por la voluntad de "LAS PARTES" mandamiento de autoridad
competente o ministerio de ley, dicha disposicion debera ser separada y la validez,
legalidad y cumplimiento de las disposiciones restantes contenidas en este convenio
continuaran con plenos efectos; no obstante lo anterior, "LAS PARTES” manifiestan
expresamente y reconocen la validez y legalidad del presente instrumento, reconociendo
a su vez el fin y objeto del mismo, en consecuencia e independientemente de que
cualquier disposicion del presente convenio fuese sujeto de impugnacion, la obligacion
entre las partes subsistira en los términos originales.

OCTAVA.- El presente convenio constituye el acuerdo total entre "LAS PARTES" con
relacion al objeto del mismo, por lo que éstas expresamente manifiestan que cualquier
otro acuerdo, contrato o convenio, previo a la firma del presente instrumento, sea oral o
escrito, tacito o expreso, que directa o indirectamente se relacione con el objeto del
presente convenio que rige las obligaciones existentes entre las partes, queda inexistente
en sus obligaciones.

NOVENA.- El presente convenio no crea sociedad, asociacion, ni alguna otra figura
juridica similar, por lo que cada parte es responsable de sus actos.

Por lo anterior, acuerdan "LAS PARTES" que el personal de cada una de ellas, que sea
designado para la realizacién de cualquier accion con motivo de la ejecucion del presente
convenio, continuara en forma absoluta bajo la direccion y dependencia de la parte que la
contratd, por lo que no podra considerarseles patrones sustitutos y por lo tanto cada una
de ellas asumira las responsabilidades que de tal relacién les corresponda.

DECIMA.- "LAS PARTES" estan de acuerdo en que no se podran traspasar ni ceder a
terceros, parcial o totalmente los derechos y obligaciones que adquieren en virtud del
presente convenio, cualquier traspaso o cesién celebrado en contravencion a lo aqui
pactado sera nulo e inoperante y dara lugar a la rescision del presente convenio.

DECIMA PRIMERA.- El presente convenio podra ser modificado por voluntad de "LAS
PARTES" durante su vigencia, previa autorizacién de “EL MUNICIPIO” por conducto del
Ayuntamiento y mediando acuerdo por escrito entre los representantes de las mismas,
apegandose a la normatividad aplicable.

DECIMA SEGUNDA.- Para todo lo relacionado con el presente convenio, “LAS
PARTES” sefalan como sus domicilios respectivos los detallados en las Declaraciones
correspondientes del presente convenio.

Las notificaciones que practiquen "LAS PARTES" deberan realizarse en los domicilios
proporcionados, ya que las que se efectien en lugares diversos, no sufriran efecto
alguno.

Cualquier cambio de los domicilios arriba citados debera notificarse a la contraparte por
escrito, de lo contrario, las notificaciones que realicen en los domicilios antes
mencionados se tendran por validos para todos los efectos legales.

DECIMA TERCERA.- "EL MUNICIPIO" designa a (x) y a (x), para efecto del seguimiento
al cumplimiento de las obligaciones establecidas en el presente Convenio.

DECIMA CUARTA.- CASO FORTUITO Y/O FUERZA MAYOR. "LAS PARTES"
acuerdan que de presentarse una situacion que sea calificada como una eventualidad
ocurrida por caso fortuito y/o fuerza mayor, que impida la realizacion del objeto convenido,
los efectos del presente convenio se suspenderan, en forma temporal hasta que
desaparezcan las causas generadoras de la eventualidad de que se trate; momento en el
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cual, se terminara la suspension temporal en comento, para los efectos contractuales
correspondientes.

De ser el caso que la eventualidad acontecida, se extienda mas de 30 dias naturales y no
pueda restablecerse el objeto del convenio, "EL MUNICIPIO" y “EL O.P.D." analizaran la
situacion existente, a fin de determinar conjuntamente, las medidas que deben tomarse y
podran: a) Modificar las obligaciones contractuales; b) Establecer una prorroga de la
suspension temporal previamente existente; o c¢) Terminar anticipadamente las
obligaciones y los efectos del presente acto juridico, sin responsabilidad alguna para
ambas.

DECIMA QUINTA.- "LAS PARTES" manifiestan estar de acuerdo que en lo no previsto
por el presente convenio de colaboraciéon se regiran por lo dispuesto en el Cadigo Civil
vigente y demas leyes relativas y aplicables en el Estado de Jalisco, asi como para la
interpretacion, ejecuciéon y cumplimiento de lo aqui establecido, las partes se someten a la
jurisdiccién de los Tribunales competentes del orden comun del Primer Partido Judicial del
Estado de Jalisco, renunciando al fuero que en razon de sus domicilios presentes o
futuros pudiera corresponderles.

Leido el presente convenio, enteradas “LAS PARTES” del contenido y alcances juridicos
de cada una de sus clausulas e indicando que su celebracion no existe error, dolo, mala
fe o cualquier otro motivo que vicie su consentimiento, lo firman en triplicado los que en el
mismo intervienen en compaiiia de los testigos que al final del presente firman.

[Esta seccion de pdgina fue dejada intencionalmente en blanco]

POR “EL MUNICIPIO”
MUNICIPIO DE ZAPOPAN, JALISCO

JUAN JOSE FRANGIE SAADE GABRIEL ALBERTO LARA CASTRO
PRESIDENTE MUNICIPAL SINDICO MUNICIPAL

/
Yl
-~



JURIDICO CONSULTIVO

AREA CONTRATOS
CONVENIO DE COLABORACION
_ CO-(X)/2025
GRACIELA DE OBALDIA ESCALANTE ADRIANA ROMO LOPEZ
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO TESORERA MUNICIPAL

DIALHERY DIAZ GONZALEZ ,
COORDINADORA GENERAL DE ADMINISTRACION E INNOVACION
GUBERNAMENTAL

) POR “EL O.B.D.” .
ORGANISMO PUBLICOIDESCENTRALIZADO COORDINACION MUNICIPAL DE

PROTECGION CIVIL Y BOMBEROS DE ZAPOPAN

MARIO ALBERYO ESPINOSA CEBALLOS
EN AF(GADO DEL DESPACHO

STIGOS

TANIA ALVAREZ LESLIE KARELI AVILA GUTIERREZ

HERNANDEZ
DIRECTOR JURIDICO CONSULTIVO
DEL MUNICIPIO DE ZAPOPAN, JALISCO

LKAG/CASR

GALC/RGQ/TAH/LKAG
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La presente hoja de firmas corresponde al Convenio de Colaboracién, signado con el numero CO-/2025, que
celebran el Municipio de Zapopan, Jalisco y Organismo Publico Descentralizado Coordinacién
Municipal de Proteccion Civil Y Bomberos de Zapopan de fecha 00 de noviembre de 2025.



