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DICTAMEN: CGSPyT/012/2022

DICTAMEN DE LA COMISION DE
GOBERNACION, SEGURIDAD PUBLICA Y
TRANSITO, MEDIANTE EL CUAL SE APRUEBAN
LOS LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA
ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS
HUMANOS EN EL H. AYUNTAMIENTO DE

TEAPA.

Teapa, Tabasco a 26 de octubre de 2022.

CIUDADANOS REGIDORES INTEGRANTES
DEL H. AYUNTAMIENTO DE TEAPA,
TABASCO PRESENTE.

De conformidad con lo establecido en los articulos 47, fraccion Il de la Ley
Orgdanica de los Municipios del Estado de Tabasco; articulos 49 fraccién Il
50, 51, 52, 62, 78 fracciones I, VIIi: 91 fraccidn |, inciso a) del Reglamento
Interno del H. Cabildo del Municipio de Teapaq, Tabasco, somefemos a la
consideracién de este H. Cabildo del Municipio de Teapa, EL DICTAMEN DE
LA COMISION EDILICIA DE GOBERNACION, SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO
MEDIANTE EL CUAL SE APRUEBA LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA
ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS EN EL H. AYUNTAMIENTO DE

TEAPA, al tenor de las siguientes:

CONSIDERACIONES

PRIMERO.- Que el Municipio Libre es la base de la division territorial y la
organizacién politica y administrativa del Estado, auténomo en su régimen
interior, investido de personalidad juridica y patrimonio propio. segun lo ﬁ
dispuesto por los articulos 115 de la Constitucion Politica de los Estados M
Unidos Mexicanos y 65 de la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de Tabasco; siendo su funcién primordial permitir el gobierno
democrdtiico, para el constante mejoramiento econémico, social y cultural ﬁ/
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de sus t?obh‘cntes, mediante la prestacion de los servicios publicos, de
conf_omxdod con lo dispuesto por el articulo 3 de la Ley Orgdnica de los
Municipios del Estado de Tabasco.

SEGUNDO.- Que de conformidad con lo establecido en los articulos 115,
fraccion Il de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 65
fraccidn | de la Constitucidon Politica del Estado Libre y Soberano de
Tabasco, y 29 fracciones, il y IV de la Ley Orgdnica de los Municipios del
Estado de Tabasco, el Municipio Libre tiene personalidad juridica para todos
los efectos legales; asi mismo los ayuntamientos tendran facultades para
aprobar, de acuerdo con las leyes en materia municipal que deberdan
expedir las legislaturas de los Estados, los bandos de policia y gobierno, los
reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia
general dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen la
administracién publica municipal, regulen las materias, procedimientos,
funciones y servicios publicos de su competencia y aseguren la

participacién ciudadana y vecinal.

TERCERO .- Que de conformidad con lo establecido en los articulos 3 y 4 del
Reglamento del H. Cabildo del Municipio de Centro, Tabasco, el H.
Ayuntamiento también denominado H. Cabildo, es la autoridad superior del
gobierno y la autoridad municipal, tiene competencia plena y exclusiva
sobre su teritorio, poblacion, organizacién politica y administrativa, en los
términos que fijan la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
la particular del Estado y las leyes que de ellas emanen; el H. Cabildo es un
érgano de gobierno deliberante, que funciona de manera colegiada,
encargado de la administracion y el gobierno municipal, para lo cual
puede establecery definir las acciones, criterios y politicas con que deban
manejarse los asuntos y recursos del municipio.

CUARTO.- Que el Ayuntamiento para el mejor y mas expedito desahogo del
estudio, vigilancia y atencién de los asuntos de su competencia
constitucional y legal, se organiza infernamente en comisiones edilicias
permanentes o temporales; quienes a su vez tienen el derecho de iniciar

156;4
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reglamentos, acuerdos, y disposiciones administrativas de caracter general,
de conformidad con los articulos 44 y 46 fracciones | y Il de la Ley Orgdnica
de los Municipios del Estado de Tabasco.

QUINTO.- Que mediante oficio numero DAM/0868.10/2022, la Lic. Ana Yeni
Ramos Hernandez, Directora de Administracion, remitié a la Secretaria del
Ayuntamiento, el Anteproyecto que contiene los Lineamientos Generales
para la Administracion de los Recursos Humanos en el H. Ayuntamiento de
Teapa, atendiendo a la siguiente:

EXPOSICION DE MOTIVOS

Los recursos humanos que integran cualquier institucion constituyen el
engrane fundamental que le permite el cumplimiento de sus objetivos.
Aquellos que pertenecen al sector publico no son la excepcidn, pero al
tener la especial connotacion de financiarse con recursos publicos, el gasto
que en ellos se ejerce, aparejado a la procuracion de su desarrollo, debe
realizarse con absoluto apego a los principios de racionalidad. austeridad y
disciplina, imperantes en materia de ejercicio y control del gasto publico.

Ante la dualidad expuesta, la administracion de los recursos humanos del H.
Ayuntamiento de Teapa, Tabasco, debe sujetarse a disposiciones que, con
claridad, definan los mecanismos y controles a que se sujetara el gasto que

en ellos se ejerce.

Conscientes de lo anterior, ha sido necesario disenar, crear y mantener
condiciones estructurales y normativas que permitan el adecuado ’\\{

funcionamiento y la actuacién ética y responsable de cada persona
servidora publica en este H. Ayuntamiento a efecto de hacer eficientes los M

procedimientos en materia de recursos humanos

va
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Por lo antes expuesio, se ha elaborado la propuesta que hoy se pone o
consideracién de este H. Cabildo de conlormidad con los articulos 47
fraccién I, 78 fraccién VIl y 79 raccién X del Reglamento del H. Cabildo del
Ayuniamiento de Teapa, Tabasco, por lo que se presente el siguiente:

DICTAMEN

PRIMERO.- La Comision Edilicia de Gobernacion, Seguridad Publica vy
Transito del H. Ayuniamiento Constilucional de Teapa, Tabasco, por
vnanimidad aprueba el diclamen que contiene el proyecto de
Lineamientos Generales para la Administracion de los Recursos Humanos en

el H. Ayuntamiento de Teapa, para quedar como sigue:

Lineamientos Generales para la Administracién de los Recursos Humanos en el
H. Ayuniamiento de Teapa

1. Los presentes lineamientos son criterios y politicas de operacién cuya finalidod
es regular la planeacion, organizacién y administracion de los Recursos Humanos

en el Ayuniamiento de Teapa.

2. El dmbito de aplicacién de los lineamientos son la Presidencia Municipal y la
estructura de la administracion publica municipal que se menciona en el articulo
73 de la Ley Orgdnica de los Municipios del Estado de Tabasco.

3. Los definiciones previstas en los articulos 2 de la Lley de Presupuesto y
Responsabilidad Hocendaria del Estado de Tabasco y sus Municipios vy, 2 de su
Reglamento, serdn aplicables en los presentes lineamientos. Adicionalmente.
para efectos de este ordenamiento se entendera por:

I. Adscripcién: la Unidod Administrativo en la cual el trabajador presta sus

servicios conforme al nombramiento respectivo:

Il. Calendario de N6mina: el calendario para la emision de némina vigente;

Ill. Calendario de Recepcién de Documentos: el calendario de recepcion de
documentos para elregistro de los Nombramientos;

IV. Categoria: el valor que se le da a un puesto de acuerdo o los habilidades. la
capacidod de solucion de problemas y los responsabilidades requeridas para
desarrollar las funciones legales que le corresponden;
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V. CGT: las Condiciones Generales de Trabajo del Poder Ejecutivo del Estado de
Tabasco;

VI. CURP: la Clave Unica de Registro de Poblacién;

Vil. Expediente de Personal: el insirumento que contiene la trayecioria laboral
del trabgjador dentro de lo Administracién Publica Estalal, asi como de los
prestadores de servicios profesionales por honorarios desde su ingreso hasta su
baja, a cargo de la Direccién de Adminisiracion;

VIIL. ISSET: el Instituto de Seguridad Social del Estado de Tabasco;

I1X. Ley de los Trabajadores: la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de
Tabasco;

X. Ley Federal: la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado;

Xl. Ley Orgdnica: la Ley Orgdnica de los Municipios del Estado de Tabasco:

XIl. Ley de Remuneraciones: la Ley de Remuneraciones de los Servidores Publicos

del Estado de Tabasco y sus Municipios.

Xill. Lineamientos: a los Lineamientos Generales para la Administracién de los

Recursos Humanos en el H. Ayuntamiento de Teapa.

XIV. Manual de Remuneraciones: el Manual de Administracion de

Remuneraciones de los Servidores Publicos del H. Ayuntamiento Constitucional

del Municipio de Teapa, Tabasco.

XV. Plaza: la posicion presupuestaria que respalda un puesto en la estruciura

ocupacional o plantilla. que sélo puede ser ocupada por personal de Base y

Confianza.

XVI. Prestadores de Servicios Profesionales: las personas fisicas con las que se

suscribe un Contrato de Prestacién de Servicios Profesionales por Honorarios.

NOMBRAMIENTOS, MOVIMIENTOS, CONTRATOS Y CONTROL DE PLAZAS

4. El ingreso al servicio publico se llevard a cabo conforme a las disposiciones
legales. administrativas y presupuestarias que resulten aplicables.

5. Nombramiento es el documenio de registro de alta del trabajador que se
origina por la formalizacién de la relacion juridica laboral entre éste y el H.
Ayuntamiento de Teapa. y por el que se obligan al cumplimiento reciproco de \‘\‘
las disposiciones contenidas en el mismo, bajo el marco juridico que al respecto

lo regule. Xr]
6. Movimiento de Personal es el documento de registro de licencia o baja de
frabajadores de Base o Confionza.
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7. Los formatos de Nombramiento de trabajadores de Base y Confianza, podran
generarse por las causales siguientes;

l. Nuevo Ingreso: es el alta del trabajador que se integra por primera vez al
servicio del H. Ayuntamiento de Teapa o el que es contratado después de mas
de seis meses de haber causado baja en alguno de ellos;

Il. Reingreso: es el alta del trabajador que ocurre cuando habiendo causado
baja en la administracion municipal, se encuentire en alguno de los siguientes
supuestos:

a) Reingreso por reincorporacion: cuando un trabajador de Base o Confianza
ingresa nuevamente al servicio sin que hayan transcurrido mads de 6 meses ds
haber causado baja;

b) Reingreso por reclasificacion: cuando se crea una nueva categoria de un
trabajador de Confianza, cancelando la categoria anterior, determindndose
aquella de acuerdo a las funciones que desarrolie; y

¢) Reingreso por promocidon o escalafdn: cuando un trabajador es ascendido o
una categoria de mayor nivel;

d) Reingreso por cambio de denominacion de puesto: cuando exista una
modificacién a la estructura orgdnica de la administracién municipal y este
implique un cambio de denominacion en el puesto.

Ill. Recategorizacion: es el nombramiento del trabajador de Base que asciende
de nivel apegandose al programa que para tal efecto se emita, en términos de
lo establecido en el articulo 67 de las CGT;

IV. Cambio de Adscripcion: es el nombramiento del trabajador de Base o
Confianza, que se origina por reubicacion fisica y presupuestal.

En el caso de los trabajadores de Base se sujetard a lo establecido en los articulos
96,97, 99 y 100 de las CGT.

V. Reanudaciéon de labores: es el nombramiento del trabajador de Base o
Confianza que se debe generar al término de los siguientes supuestos:

a) Llicencia con o sin goce de sueldo otorgado a tfrabajadores de Base,
conforme al articulo 85 de las CGT;

b) Licencia sin goce de sueldo del cuerpo policiaco conforme las disposiciones
legales aplicables;

¢) Licencia médica con goce de sueldo emitida por el ISSET;

d) Suspensién Temporal por prision preventiva, sanciones administrativas o
procedimiento administrativo; y

Comision Edilicia de Gobernacion,
Seguridad Pablica y Transito.

s/

X
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e) Resolucidon de laudo laboral.

8. Lo Direccién de Administracién hara entrega al Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de Tabasco de los Nombramientos y Movimientos de los
trabajadores de Base y de Confianza para su registro correspondiente.

9. El formato de Movimiento de Personal es aplicable, en lo que corresponda a
cada caso, a trabajadores de Base y Confianza para registrar licencias con y sin
goce de sueldo. y bajas.

Estos podran generarse por las causales siguientes:

l. Licencia con goce de sueldo por:

a) Estudios: es el movimiento de personal por la participacion en programas de
capacitacién, realizacién de estudios e investigacién y en actividades en
beneficio de los Entes PUblicos, conforme al articulo 85, fraccion |, inciso a) de las

CGT. Dicho movimiento es aplicable sélo a trabajadores de Base.

b) Eventos del Sindicato: es el movimiento de personal por la asistencia a eventos
nacionales o estatales que el Sindicato requiera, conforme al articulo 85, fraccion

I, inciso b) de las CGT. Dicho movimiento es aplicable sélo a trabajadores de

Base.

c) Examen Profesional: es el movimiento de personal por licencia que se otorga

al frabajador para sustentar examen profesional de educacion superior, carrera
técnica o posgrado que requiera tal requisito, previa acreditacion, conforme al
articulo 85, fraccidn |, inciso c) de las CGT. Dicho movimiento es aplicable sélo a
trabajadores de Base.

d) Asuntos Personales: es el movimiento de personal por la muerte del padre, de

la madre o del hijo(s). matrimonio por Unica vez, viudez o por cualquier otra
causa que ajuicio delsuperiorjerarquico merezca concederlq, con intervencion

del sindicato, conforme al articulo 85, fraccién |, inciso d) de las CGT. Dicho
movimiento es aplicable sélo a trabajadores de Base.

e) licencia por Paternidad: es el movimiento de personal al actuadlizarse el \(
derecho previsto en los articulos 132, fraccion XXVl bis de la Ley Federal del '
Trabajo, 46 fraccidn XVil, la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de
Tabasco y 85, fraccidn |, inciso e) de las CGT, previa comprobacion del hecho.
Dicho movimiento es aplicable para trabajadores de Base y Confianza.

f) Prepensionaria o Prejubilatoria: es el movimiento de personal por la prestacion "/
que otorga las CGT en el articulo 85, fraccion |, inciso f); es aplicable para
trabajadores de Base.
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g) Licencia Médica: es el movimiento de personal por la incapacidad médica
que se otorga al actualizarse el supuesto previsto en el articulo 61, fraccién Il de
la Ley del ISSET. Dicho movimiento es aplicable para trabajadores de Base y
Confianza.

h) Cargo o Comision Sindical: es el movimiento de personal por licencia
otorgada para desempeiar un cargo o comision sindical, en términos del
arficulo 85, segundo parrafo de las CGT.

i) Gravidez: es el movimiento del personal por licencia otorgada a las
trabajadoras por estado de gravidez, en términos del articulo 65 de la Ley del
ISSET. Dicho movimiento es aplicable para trabajadoras de Base y Confianza.

Il. Licencia sin goce de sueldo por:
a) Cargos de Eleccién Popular: es el movimiento de personal por licencia que se

oftorga en términos del articulo 85, fraccién I, inciso a} de las CGT. Dicho
movimiento es aplicable para trabagjadores de Base.

b) Antigledad Laboral: es el movimiento de personal por licencia que se otorga
en términos del articulo 85, fraccidn Il inciso b) de las CGT. Dicho movimiento es
aplicable para trabajadores de Base.;

¢) Ocupar Puesto de Confianza: es el movimiento de personal por licencia que
se otorga en términos del articulo 69 fraccién XXIV de las CGT. Dicho movimiento

es aplicable para trabajadores de Base.

d) Licencia Médica: es el movimiento de personal por la licencia que otorga el
ISSET al trabajador conforme al articulo 61, fraccion lll, parrafo segundo de la Ley
del ISSET. Dicho movimiento es aplicable para trabajadores de Base y Confianza.

lll. Baja por:
a) Renuncia: es el movimiento de personal que se aplica cuando el trabajador

de manera voluntaria y unilateral decide terminar la relacion laboral con el H.
Ayuntamiento de Teapa. La mencién especifica de que renuncia tanto a la
plaza como al puesto;

b) Abandono de Empleo: es el movimiento de personal a que se refiere el articulo
20 fraccidn I de la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco y se
actualiza cuando el frabajador abandona sus labores sin justificacion ni permiso
alguno.

¢) Defuncién: es el movimiento de personal que se aplica por el fallecimiento de
un trabajador y debera ser comprobado con copia del acta de defuncién;

d) Pensidn o Jubilacién: es el movimiento de personal que se aplica segun la

LSSET y su Reglamento.
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e) Lliquidacion: es el movimiento de personal que se aplica cuando el
Ayuntamiento de Teapa prescinde de los servicios del servidor publico o por
motivo de Ia disolucién de la unidad administrativa, realizando el pago de las
prestaciones conforme a las disposiciones en materia laboral y la disponibilidad
presupuestal:

f) Suspension Temporal: es el movimiento de personal que se aplica por resolutivo
de un proceso administrativo.

g) Cese: es el movimiento de personal que se aplica por cualquier causa
justificada conforme lo establecido en el articulo 20 fraccion V de la Ley de los
Trabajadores: y

h) Dictamen Médico: es el movimiento de personal que se aplica cuando el ISSET
emite el documento que establece el tipo de la condicion médica que
imposibilita al trabajador para el desempeio de sus funciones, conforme al
articulo 41 fraccion VI de la LSSET, las cuales pueden ser: por incapacidad fisica
temporal parcial o total. o, por incapacidad fisica permanente parcial o total.

10. Las plazas de confianza de trabajadores que sean dados de baja a través de
un procedimiento laboral no podrdn ser ocupadas, dentro de los dos meses
siguientes a la notificacion del cese, en términos del articulo 97 de la Ley de los
Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco.

11. Las plazas de base de trabajadores que sean dados de baja a través de un
procedimiento laboral sélo podrdn ser ocupadas. hasta en tanto sea notificada
la resolucidon que corresponda, en términos de lo dispuesto en el articulo 26 de
las CGT.

12. Para fa integracion y actualizacion de su expediente personal, el servidor
publico deberd presentar en original para cotejo y copia de la documentacion

que se enlista:

a) Original del Curriculum Vitae (rubricado en todas sus fojas) con firma
autdgrafa y leyenda de protesta de decir verdad que los datos manifestados y
documentos anexos son ciertos. \X
b) Copia del comprobante maximo de estudios (establecido en el perfil del

puesto).
c) Copia certificada del Acta de Nacimiento. M
d) Copia de Identificacién Oficial (Cédula Profesional, Credencial para votar <

expedida por el IFE/INE, licencia para conducir 0 pasaporte vigente). YL/
e) Copia de la Cédula del Registro Federal de Contribuyentes (R. F. C.}.
f) Copia de la Clave de Registro de Poblacion (CURP).
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g) Ceoio ¢l comprobenis de domiciio con una antigiedad maxima de dos

meases (recioo ce luz cgua. tetéfeno, praaial. enire ofros).

h) Fersoncs Extonisrcs: copics cerfificodas ante Notario Pdblico del acta de

Nogmianio, poscoorte vigente, Formes vy refrendos migratorios actualizados.
Semds g2 Io documentacidn que s2 enuncia en Ios puntos anteriores, a

excepcion de lo cradencicl del IFE/INE.

i) Dos fotogrefias tomafo infentl de frente e impresién a color.

j) Censtencia de No Inhabilitado.

DE LA JORNADA DE TRABAIO

13. Lo jomcga de trabajo del personal de mando. enlace y operativo serg de
ocho heras d= lunss a viemss.

14. 8 hererio de trebajo serd de 8:00 o 16:00 horas 6 9:00 a 14:30 y de 14:00 a
18:30 heras: cen horario de comida de 14:30 a 16:00 horas.

Salvo que, por necasidodas del servicio, las Direcciones. Coordinaciones o segun
comesponda, recuieran que el personal cubra horario escalonade o dias de
trabajo distintos.

15. Tratandose de los trabajadores la jomada laboral y horario de trabajo se
encuentran regidas por la CGT.

CONTROL DE ASISTENCIA

16. Para el registro de asistencia se considerard una tolerancio -previa y posterior-
en la hora de entrada de 15 minutos; aplica para el horario normal, escalonado

y otros.

17. Una tolerancia -posterior- en la hora de salida de 30 minutos; aplica para el
horario normal, escalonado y otros.

18. Se considerara retardo a partir del minuto 16 hasta el minuto 30 de la hora de
entrada: aplica para el horario normal. escalonado y otros (15 minutos después

de lo hora de entrada). 'f
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19. Por cada 3 (fres) retardos continuos o discontinuos en un mes, la o el
trabajador se hace acreedor{a) a una suspensidon que equivale a una falta,
misma que se descuenia nominalmente.

La suspension se hard del conocimiento de la o el trabajador, por escrito,
informandole de la imposiciéon de la medida y del dia de su aplicacién, la cual
formara parte del expediente de personal y se tomard en cuenta cuando se
pidan referencias sobre lo o el trabagjador, para posibles promociones
ascendentes o paralelas u otros.

El dia de la suspension la o el frabajador no se presentara a laborar.

20. Se considerara falta a partir del minuto 31 de la hora de entrada {es decir, 30
minutos despuésde la hora de entradaq), porlo tanto, la o el frabajador no podra
accesar a las instalaciones a laborar, salvo que presente incidencia de personal
a través del Documento Multiple de Incidencias de Personal [ANEXO 1),

21. Se considera falta, el registro de asistencia con antelacién al horario de
tolerancia y posterior al horario de retardos.

22, Se considera falta, el hecho de que la o el frabajador registre asistencia sélo
la hora de entrada o bien sélo la hora de salida de un dig, salvo que presente a
{a Coordinacion General de Recursos Humanos, incidencia de personal a través
del Documento Multiple de Incidencias de Personal (ANEXO 1), aplica para el
horario normal, escalonado y otros.

23. Se considera falta. el registro de asistencia con antelacién de la salida y
posterior al horario de tolerancia de salida.

24, En el caso de falta se procederd al descuento nominal correspondiente y
éste podrd ejecutarse dentro de las tres quincenas siguientes.

25. La o el trabajador que tenga mas de tres faltas de asistencia, en un periodo
de treinta dias sin justificacion, causard rescision de las relaciones de trabgjo.

26. La falta que proviene de la suspension por acumular 3 retardos.
27. Se permitira la exencion de registro total (de entrada y de salida de labores,

y registro de salida y regreso de comidas) registro parcial {sélo de entrada o sélo
de salida y ofras variantes que resulten) en todas sus modalidades y deberd ser

/@7
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de forma mensual, siempre y cuando, se solicite, justificando la necesidad, a la
Direccién de Administracidn quedando bojo la responsabilidad del Jefe
Inmediato y el ftitular de la Direccién é Coordinacion segin corresponda o
permanencia en el trabgjo (de ocho horas al dia) de la o el servidor pUblico.

28. Es facultad de la o el Presidente o el titular de la Direccidén de Administracion
exentar de registro total de asistencio a todo el personal o al que estime
conveniente.

29. En los casos de omision de registro de asistencia por un dia (entrada o salida;
oentraday salida; o retardo por comision pararealizar actividades oficiales fuera
de las instalaciones podrd ser justificada medionte el Documento Multiple de
Incidencias de Personal (ANEXO 1),

30. Cuando el personal sea designado para realizar una comision oficial deberd
remitir o la Coordinacién General de Recursos Humanos (antes de salir a la
misma) copia del oficio de autorizacién de la comision oficial respectiva o
Documento Mdltiple de Incidencias de Personal (ANEXO 1)

VACACIONES

31. El personal de confianza disfrutar@ de dos periodos vacacionales -
anualmente- de 10 dias hdabiles cada uno, conforme al calendario vigente y
disposiciones normativas que éste contenga. el cual serd elaborado. en su
momento, por la Direccién de Administracién que se difundird mediante circular.

32. El personal de confianza debe contar con mas de seis meses consecutivos de
servicio, para disfrutar vacaciones conforme a los necesidades del servicio y
previa autorizacién de su jefe inmediato.

33. E titular de la Unidad Administrativa autorizard las vacaciones del primero y
segundo periodo vacacional. mediante el Documento Multiple de Incidencias
de Personal.

— e

34. Se podran diferir los periodos vacacionales. del calendario vigente,
considerando las cargas de trabgjo para el cumplimiento de los programas y
servicios municipales. ‘\k

35. Queda prohibida lo autorizacion de los dos periodos vacacionales
continuos al personal.
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36. NingUn(a) frabajador({a) podrd iniciar el periodo vacacional, si no cuenta con
la autorizacién correspondiente.

37. No hacer uso de las vacaciones, no implica que el H. Ayuntamiento del
Municipio de Teapa deba pagarlas, sin embargo, podran ser disfrutadas en otras
fechas durante el afio calendario vigente.

De las Incidencias y Descuentos

38. Las incidencias son registros que afectan el pago de las remuneraciones de
un trabagjador: faltas, retardos, pensiones alimenticias, cuotas sindicales,
descuentos a favor de terceros, juicios mercantiles y remuneraciones por horas
extraordinarias.

39. El Director de Administracion enviara por oficio adjuntando en digital e
impreso el formato de Reporte de Incidencias para su procesamiento en la
némina y conforme al Calendario establecido.

40. Los mandatos derivados de juicios mercantiles, las pensiones alimenticias
mandatadas por autoridad competente, asi como las modificaciones
posteriores, deberan ser aplicadas por la Coordinacién de néminas y serd
responsable de redlizar el frdmite conducente para cumplir en tiempo y forma
con la resolucién judicial, hasta que se refleje en la némina que corresponda.

De los Calendarios

41. La Direccioén de Administracién cada afio, remitird por circular los Calendarios
de Némina y de Recepcién de Documentos, los cuales contendrdn las fechas
establecidas para la recepcion de las incidencias, proceso de néminas y
probable fecha de pago.

De las Remuneraciones
42, Las remuneraciones de los servidores pUblicos se regularan por las

disposiciones aplicables en el Manual de Remuneraciones y demas
ordenamientos legales aplicables.
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RAIOS PERSONALES FECHA: 24 CE NOVIEMRRE D 2014
NOMBRE: f CODIGO: .
FECHA DE INGRESO AL GOBIERNO: XXXXX
cuRr. ADSCRIPCICN: DIRECCION DE ADMINISTRACICN
BEE JUSTIFICACION DE INCIDENCIAS
4 ENTRADA A\_ r ~SAioA 7 -
FECHA: / FECHA: /
MOTVO: / M

PERMISO ECONGMICO VACACIONES
NUMERO DE DiAS: / ISFRUTARA DE: 01 (Uno)
A PARTIR DE: / PAITIR DEL: 24 _DE NOVIEMSTE DE 2914
REANUDANDO: / EANUDANDO: 25 DE NOVIEMSRE CEF 2014
ERICDO: SEGUN MEMORANDO No. BOOEASR®.7TM D¢
. FECHA C3 DE AGOSTO DE 2014
( CUMPLEAROS / CURSO DE CAPACITACION /
CURSO DE:
FECHA: N° DE DiAS: DEL AL
J Y,
INTERESADO lsilc:lrlu%‘\‘:%ummNEMMA e \ / AUTORZACIGN DEL DIRECTOR \

(A) O COORDINADOR(A)

ANA YEN] RAMOS HERNANDEZ
DIRECTORA DE ADMINISTRACION

JEFE INMEDIATO

S




24 DE DICIEMBRE DE 2022 PERIODICO OFICIAL

16

TABASCO

H. Ayuntamiento Constitudional de Q

Teapa20212024 | N rescted oo
i teapa2021.2024@gmailcom

Comision Edilicia de Gobernacion,
Seguridad Publica y Transito.

SEGUNDO.- Remitase el presente dictamen al Secretario del H.
Ayuntamiento del Municipio de Teapa, para que conforme a sus
atribuciones, sea incluido al orden del dia comrespondiente en la siguiente
sesion de Cabildo para ser sometida a su votacion comrespondiente.

TERCERO.- En caso de su aprobacion en Sesion de Cabildo, instrdyanse de
manera oficiosa por la Secretaria del Ayuntamiento, a la Direccién de
Administraciéon con la findlidad de que se readlicen los tramites
comrespondientes para su cumplimiento.

ATENTAMENTE
La Comision de Gobernacién, Seguridad Piblica
y Transito

Mtra. Alma Ros , spada ¢
Presidenta de la Comision de Gobernacion,
Seguridad Publica y Transito.

/ il

Ing. Juan Carlos Mollinedo Mollinedo.  Lic. Nay Monica Cabrera Pascasio
Secretario / Vocal
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SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE TEAPA, TABASCO,
CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 97 FRACCION IX DE LA LEY ORGANICA
DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE TABASCO, EN ESTE ACTO. -----------

CERTIFICA:

QUE LAS PRESENTES COPIAS FOTOSTATICAS CONSTANTES EN SU TOTALIDAD
DE QUINCE (15) FOJAS UTILES QUE CORRESPONDEN A LOS LINEAMIENTOS
GENERALES PARA LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS EN EL H.
AYUNTAMIENTO DE TEAPA, DOCUMENTO QUE OBRA EN PODER DE ESTE H.
AYUNTAMIENTO; POR LO QUE ME PERMITO EXTENDER LA PRESENTE EN ESTA
CIUDAD DE TEAPA, TABASCO; A LOS 03 DIAS DEL MES DE NOVIEMBRE DEL
ANO DOS MIL VEINTIDOS, PARA LOS FINES Y USOS LEGALES
CORRESPONDIENTES. = === === ccc e e mmmemmm e mmemm e mmmmmm o
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Impreso en la Direccidon de Talleres Graficos de la Secretaria de Administracion e
Innovacion Gubernamental, bajo la Coordinacion de la Secretaria de Gobierno.

Lasleyes, decretos y demdads disposiciones superiores son obligatorias porelhecho
de serpublicadas en este periddico.

Para cualquier aclaracion acerca de los documentos publicados en el mismo,
favor de dirigirse alinmueble ubicado en la calle Nicolds Bravo Esq. José N. Rovirosa
# 359, 1er. piso zona Centro o a los teléfonos 131-37-32, 312-72-78 de Villahermosa,
Tabasco.
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