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2021 * Ano de la Consumacion de la Independencia y la Grandeza de México”

XCI SESION ORDINARIA DE CABILDO

EN LA CIUDAD DE ATLACOMULCO, ESTADO DE MEXICO; SIENDO LAS DIEZ HORAS CON
OCHO MINUTOS DEL DIA VIERNES VEINTISEIS DE NOVIEMBRE DEL ANO DOS MIL
VEINTIUNO, REUNIDOS DE MANERA VIRTUAL, LOS C.C. INTEGRANTES DEL
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL PARA EL PERIODO 2019-2021; JOSE MARTIN ROBERTO
TELLEZ MONROY, PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL; HORTENSIA MARISOL
CASTRO DIiAZ, SINDICO MUNICIPAL; ISIDRO MARTINEZ MENDOZA, PRIMER REGIDOR;
LAURA FELIX GONZALEZ, SEGUNDA REGIDORA; SALVADOR DIAZ RAMIREZ, TERCER
REGIDOR; HONORIA ESCOBAR MELCHOR, CUARTA REGIDORA; JUAN BALTAZAR FELIX,
QUINTO REGIDOR; EDITH GONZALEZ GARCIA, SEXTA REGIDORA; DAVID FUENTES
AMADOR, SEPTIMO REGIDOR; MARIANA IVETTE COLIN SERVIN, OCTAVA REGIDORA;
DAVID ALEJANDRO CASTRO GARCIA, NOVENO REGIDOR; JUAN DOMINGUEZ MARCOS,
DECIMO REGIDOR, QUIENES SON ASISTIDOS POR EL C.MARCO ANTONIO SUAREZ
CORDERO, SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO; QUIEN DA FE PARA CELEBRAR LA
NONAGESIMA PRIMERA SESION ORDINARIA DE CABILDO. EN CUMPLIMIENTO A LO
DISPUESTO POR LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO, EN SUS
ARTICULOS 28, 48 FRACCIONES I, V'Y 91 FRACCION V.

Palacio Municipal S/N, Col. Centro, Atlacomulco de Fabela, México. C.P. 50450, Tel/Fax: (712) 122 0333, 122 0200
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Ayuntamiento Constitucional de AtlacomUIco
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2021. *ANO DE LA CONSUMACION DE LA INDEPENDENCIA Y LA GRANDEZA DE MEXICO"

PM/SA/14861/11/21

17.1

EL QUE SUSCRIBE LIC. MARCO ANTONIO SUAREZ CORDERO, SECRETARIO
DEL AYUNTAMIENTO DE ATLACOMULCO, ESTADO DE MEXICO, DE
ACUERDO A LAS FACULTADES ESTABLECIDAS EN EL ARTICULO 91,
FRACCION X DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL VIGENTE.
CERTIFICA
Que en el libro de actas de cabildo propios del H. Cuerpo Edilicio, existe un Acta
de Cabildo de la XCI Sesién Ordinaria de Cabildo celebrada, a las diez horas con
ocho minutos del dia viernes veintiséis de noviembre del afic dos mil
VEINTIUNO, QUE EN EL DESAHOGO DEL PUNTO NO. IV, A LA LETRA DICE:
“SE APRUEBAN Y EXPIDEN POR UNANIMIDAD DE LOS PRESENTES LOS
SIGUIENTES:

ACUERDOS:

PM/SA/PRIMERO/21.- APROBACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF ATLACOMULCO; DEL REGLAMENTO DE LA
ESTANCIA INFANTIL “MONICA PRETELINI DE PENA”; DEL REGLAMENTO DE
LA UNIDAD DE REHABILITACION E INTEGRACION SOCIAL Y DEL
REGLAMENTO DE CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO DEL SISTEMA
DIF ATLACOMULCO. CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 37 AL 53 DE
LA LEY PARA LA MEJORA REGULATORIA DEL ESTADO DE MEXICO Y SUS
MUNICIPIOS Y 47 AL 50 DEL REGLAMENTO DE LA LEY PARA LA MEJORA
REGULATORIA DEL ESTADO DE MEXICO Y SUS MUNICIPIOS Y 47 AL 52 DEL
REGLAMENTO PARA LA MEJORA REGULATORIA DEL MUNICIPIO DE
ATLACOMULCO.

PM/SA/SEGUNDO/21.- SE INSTRUYE AL DIRECTOR DEL SISTEMA
MUNICIPAL DIF ATLACOMULCO, PARA QUE EN EJERCICIO DE SUS
FUNCIONES REALICE LO CONDUCENTE.

PM/SA/TERCERO/21.- SE INSTRUYE AL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
PARA QUE EN EJERCICIO DE SUS FUNCIONES, PUBLIQUE EL PRESENTE
ACUERDO, ASi COMO EL MANUAL Y REGLAMENTOS APROBADOS EN LA

Palacio Municipal S/N, Col. Centro, Atlacomulco de Fabela, México, C.P. 50450, Tel./Fax.: 712 122 0333, 712 122 0200
www.atlacomulco.gob.mx
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SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA ATLACOMULCO

REGLAMENTO DE CONDICIONES GENERALES DE TRABAIJO

CLAVE: SMDIF/RCGT/2019-2021

FECHA: SEPTIEMBRE DEL 2021

REGLAMENTO DE CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO I.
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EXPOSICION DE MOTIVOS:

El objetivo de este Reglamento es establecer nuevas medidas, para tutelar los
derechos y obligaciones, asi como reconocer las prestaciones administrativas
sociales y econémicas de las servidoras y los servidores publicos del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Atlacomulco, con la finalidad
de llevar una relacién laborar cordial y organizada, contar con un marco juridico
que permita conocer y actuar a su personal con respeto integral a sus derechos y
obligaciones y sabedor de la obligacion de fijar las condiciones de trabajo aplicables
en un ambito de equidad vy justicia que tiene como Organismo Publico
Descentralizado, conforme lo establece la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de México en relacién con el articulo 123 apartado B de la Constitucién
Politica de Los Estados Unidos Mexicanos, los Articulos 54 y 56 de la Ley del
Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

REGLAMENTO DE CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO

Gaceta
Municipal

Atlacomulco 858

Mg ’ Contigo Haciendo Historia
‘:‘s 2019 - 2021
d

N/



Gaceta Municipal Aiio 3 | Namero 46 | Volumen 25
Ayuntamiento Constitucional de Atlacomulco 2019-2021 Periodo de Publicacién: noviembre 2021

REGLAMENTO DE CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO DEL SISTEMA
MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
ATLACOMULCO, MEXICO 2019-2021

CAPIiTULOI
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. El presente reglamento es de interés publico y observancia obligatoria.
Tiene por objeto establecer las normas de trabajo a que se debe sujetar la relacion
laboral entre los servidores publicos y el Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Atlacomulco, Estado de México, en armonia con lo
dispuesto por la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México y
Municipios.

Articulo 2. La relacion juridica entre el Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia del Estado de México y los Trabajadores a su servicio se regira por:

I. LaLey Federal del Trabajo

Il. Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios

lll. Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo del Sistema Municipal
DIF

Lo no previsto en el presente Reglamento se resolvera por analogia y los principios
generales de derecho.

Articulo 3. Para los efectos de este reglamento, se entiende por:

. Sistema Municipal DIF: Al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia de Atlacomulco, que es un Organismo Publico
Descentralizado de Asistencia Social de caracter municipal de
organizacién y de procedimientos;

Il El servidor publico: A |la persona fisica que presta sus servicios a una
institucion publica, un trabajo personal subordinado de caracter material o
intelectual, o de ambos géneros mediante el pago de un sueldo.

Il. Ley del Trabajo: A la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del
Estado de México y Municipios;

V. Ley de los Sistemas Municipales DIF: A la Ley que crea los Organismos
Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de caracter Municipal,
denominados "Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia", del Estado de México;

REGLAMENTO DE CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA -__
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V. Ley de Responsabilidades: A la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios;

VL. Tribunal: Instancia jurisdiccional ante la que se plantean las controversias
que se susciten como resultado de una relacion laboral, entre el Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia Atlacomulco y sus
trabajadores, siendo éste el Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje con
residencia en Toluca, Estado De México;

VII. Convenio: Es el acuerdo por escrito, celebrado entre el Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia Atlacomulco, con respecto de las
modificaciones a las relaciones generadas con motivo del trabajo, entre el
Sistema Municipal DIF y el Sindicato;

VIII. DIFEM: Es un Organismo Publico Descentralizado de caracter Estatal
denominado Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado
de México;

IX. Junta de Gobierno: Al 6rgano interno del Sistema Municipal DIF, que
toma las decisiones, con sujecion en la ley y hace cumplirlas en la
Presidencia, la Direccion General y las demas areas, dependencias o
unidades administrativas de este Organismo Publico Descentralizado de
la Administracion Municipal de Atlacomulco, Estado de México;

X. Direccion General: A la persona designada para fungir como titular de
la Direccion del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Atlacomulco.

Xl. Coordinacién de Recursos Humanos: A la Coordinacion de Recursos
Humanos del Sistema Municipal DIF Atlacomulco;

Xll. Comision: Al 6rgano de revision del Reglamento de Condiciones
Generales de Trabajo del Sistema Municipal DIF, conformada por los
servidores publicos encargados del analisis y elaboracién de propuestas
de reforma, de los preceptos contenidos en el Reglamento de Condiciones
Generales de Trabajo del Sistema Municipal DIF, en el Manual de
Organizacion del Sistema Municipal DIF y de Manual de Procedimientos
del Sistema Municipal DIF ;

Xlll. Coordinadores: Al servidor publico de cada area, dependencia o unidad
administrativa del Sistema Municipal DIF, asignado por la Direccion
General y encargados del analisis y elaboracién de propuestas de reforma
en el contenido del Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo del
Sistema Municipal DIF, en el Manual de Organizacion del Sistema

REGLAMENTO DE CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
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Municipal DIF y de Manual de Procedimientos del Sistema Municipal DIF
que aplican en el area que corresponde a su coordinacion.

XIV. Condiciones: Conjunto de normas encaminadas a regular las relaciones
de trabajo entre el Sistema Municipal DIF y sus servidores publicos;

XV. Dependencia: Al area, dependencia o unidad administrativa prevista en
los ordenamientos legales respectivos que, estando subordinado
jerarquicamente al Sistema Municipal DIF, tenga un sistema de
administracion interna;

XVI. ISSEMYM: Al Instituto de Seguridad Social del Estado de México y
Municipios;

XVII. Sindicato: Al Sindicato Unico de Trabajadores de los Poderes, Municipios
e Instituciones Descentralizadas del Estado de México (S.U.T.E.y.M.); y

XVIIl. Secretario o Secretaria General de la Seccion Sindical: Representante
maximo de la seccion sindical, S.U.T.E.Y.M Atlacomulco.

Articulo 4. EIl Sistema Municipal DIF tratara con el Sindicato, los asuntos que
afecten los intereses comunes de los servidores publicos sindicalizados, con la
Coordinacion de Recursos Humanos los problemas individuales los resolveran
directamente con los trabajadores afectados, salvo cuando estos deseen hacerse
representar por este.

Articulo 5. En el caso de servidores publicos sindicalizados sus representantes
sindicales podran tratar los a asuntos laborales con la Coordinacion de Recursos
Humanos del Sistema Municipal.

Articulo 6. Los servidores publicos se clasifican en generales, y de confianza.

Articulo 7. Son servidores publicos generales y de confianza los que prestan sus
servicios en funciones operativas de caracter manual, material, administrativo,
técnico, profesional o de apoyo, realizando tareas asignadas por sus superiores de
acuerdo al perfil del puesto o determinadas en los manuales internos de
procedimientos o guias de trabajo, no comprendidos dentro del siguiente articulo.

Articulo 8. Son servidores publicos de confianza:

I. Agquellos que en su nombramiento o ejercicio del cargo requiera de la
intervencion directa del titular del Sistema Municipal DIF, siendo atribucion
de éstos su nombramiento o remocidn en cualquier momento.

REGLAMENTO DE CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA H__

Gaceta
Municipal

Atlacomulco 861

S ' Contigo Haciendo Historia
\‘:)‘ 2019 - 2021

\
N 7



Gaceta Municipal Aiio 3 | Namero 46 | Volumen 25
Ayuntamiento Constitucional de Atlacomulco 2019-2021 Periodo de Publicacién: noviembre 2021

ll. Aquellos que tengan esa calidad en razén de la naturaleza de las
funciones que desempefien y no de la designacion que se dé al puesto.

Son funciones de confianza en el Sistema Municipal DIF: las de Direccion,
Planeacién, Administracién, inspeccion, vigilancia, auditoria, fiscalizacion,
asesoria, asi como las que se relacionen con la representacion directa de los
titulares del Sistema Municipal DIF, con el manejo de recursos y las que realicen
los auxiliares directos de los servidores publicos de confianza. Las anteriores
funciones de confianza se entenderan de acuerdo a las definiciones previstas en la
Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del estado y Municipios.

Articulo 9. Para efectos del articulo anterior y la debida calificacion de puestos de
confianza, se entenderan como funciones de:

. Direccion, aquéllas que ejerzan los servidores actividades de los demas,
ya sea en toda una dependencias o unidades administrativas; publicos
responsables de conducir las instituciones publicas o en alguna de sus
dependencias o unidades administrativas.

Il. Inspeccion, vigilancia, auditoria y fiscalizacion, aquéllas que se realicen
a efecto de conocer, examinar, verificar, controlar o sancionar las
acciones a cargo de las instituciones publicas o de sus dependencias o
unidades administrativas;

lll. Asesoria, la asistencia técnica o profesional que se brinde mediante
consejos, opiniones o dictamenes, a los titulares de las instituciones
publicas o de sus dependencias y unidades administrativas;

IV. Procuracién de justicia, las relativas a la investigacion y persecucion de
los delitos del fuero comun y al ejercicio de la accién penal para proteger
los intereses de la sociedad;

V. Administracidon de justicia, aquéllas que se refieren al ejercicio de la
funcion jurisdiccional;

VI. Proteccion civil, aquéllas que tengan por objeto prevenir y atender a la
poblacidn en casos de riesgo, siniestro o desastre;

VII. Representacion, aquéllas que se refieren a la facultad legal de actuar a
nombre de los titulares de las instituciones publicas o de sus
dependencias; y

VIIl. Manejo de recursos, aquéllas que impliquen la facultad legal o

administrativa de decidir o determinar su aplican o destino.
REGLAMENTO DE CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
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CAPITULOII
DE LOS REQUISITOS PARA EL INGRESO

Articulo 10. Para ingresar a laborar en el Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia Atlacomulco, deberan cumplir con los siguientes requisitos:

I.  Ser de nacionalidad mexicana;

Il. En el caso de extranjeros, acreditar su estancia legal en el pais y contar
con autorizacién de la Secretaria de Gobernacion del Gobierno Federal,
para obtener empleo;

lll. Tener dieciocho anos cumplidos a la fecha de la solicitud;

IV. Presentar solicitud de empleo;

V. Acta de nacimiento;

VI. Presentar identificacion oficial. (pasaporte o credencial para votar
vigente);

VII. Presentar documento que acredite el ultimo grado de estudios, y en el
caso de que el puesto lo requiera, titulo o cédula profesional;

VIII. Certificado vigente de no antecedentes penales;

IX. Clave Unica de Registro de Poblacién formato vigente (CURP);

X. Comprobante y constancia de domicilio, con antigiedad maxima de dos
meses;

Xl. En el caso de los hombres cartilla del servicio militar nacional (opcional);

XIll. Certificado médico vigente (30 dias) expedido por institucion publica;

XIlll. Dos cartas de recomendacién con antigiedad maxima de 30 dias;

XIV. Curriculum vitae actualizado;

XV. Constancia de no inhabilitacién para el servicio publico, expedida por la
Secretaria de la Contraloria del Poder Ejecutivo del Estado de México; y

XVI. Certificado de no ser deudor alimentario moroso.

Los requisitos deben presentarse en original y fotocopia a la Coordinacién de
Recursos Humanos del Sistema Municipal DIF, para su cotejo, y una vez realizado,
se devolveran al interesado los que no deban constar en originales en el expediente
respectivo.

Articulo 11. El nombramiento o el documento administrativo correspondiente es el
Formato Unico de Movimiento de Personal, medio por el cual se formaliza la relacién
de trabajo entre el Sistema Municipal DIF y los servidores publicos, obligandose al
cumplimiento de las disposiciones contenidas en el mismo, en la Ley del Trabajo,

REGLAMENTO DE CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
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en el presente Reglamento y en los demas ordenamientos aplicables y debera
contener:

. Nombre completo de la o el servidor publico;
Il.  Cargo para el que es designado, fecha de inicio de sus servicios y el lugar
de adscripcion;
Il Caracter del nombramiento, ya sea del servidor publico general o de
confianza, asi como la temporalidad del mismo; y
V. Firma del servidor publico autorizado para emitir el nombramiento, asi
como el fundamento legal que lo faculta para expedirlo.

Articulo 12. El nombramiento aceptado obliga al servidor publico a cumplir con sus
atribuciones y funciones inherentes al puesto y a las consecuencias que sean
conforme a la Ley del Trabajo.

Iguales consecuencias se generaran para todos los servidores publicos, cuando la
relacion de trabajo se formalice mediante un contrato.

Articulo 13. Al dejar de prestar servicios al Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia Atlacomulco, por cualquier causa, el trabajador tendra la
obligacion de devolver todos los objetos y materiales propiedad del Sistema
Municipal DIF que le fuera entregados en resguardo para desempefar sus
actividades, asi como su credencial o gafete que lo acredite como trabajador del
Sistema Municipal DIF.

CAPITULO Il
DEL ALTA Y MOVIMIENTOS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

Articulo 14. El alta y la entrega de los requisitos para el ingreso del servidor publico
es el inicio en la prestacion de servicios en el Sistema Municipal DIF.

El alta puede darse por ingreso, cuando es primera vez en que la persona va a
prestar sus servicios para el Sistema Municipal DIF debera verificarse
invariablemente y de manera previa la existencia de una plaza vacante.

El alta de un servidor publico solo podra procesarse a través del Formato Unico de
Movimiento de Personal.

REGLAMENTO DE CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
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La fecha de alta de un servidor publico debera ser siempre coincidente con los dias
1 0 16 del mes de su incorporacion.

El servidor publico debera presentar la documentacion que sefialan los requisitos
de ingreso para la integracién de expedientes.

Articulo 15. Se entiende por movimiento del servidor publico todo cambio como:

l. Reingreso;
ll. Cambio de adscripcion; y
lll. Baja

Articulo 16. Se entiende por reingreso el que un servidor publico que hubiera
trabajado para este Sistema Municipal DIF en tiempo pasado y cobrando en la
ndémina operada por la tesoreria, se restablezca la relaciéon laboral con el Sistema
Municipal DIF.

Articulo 17. Para los efectos de este Reglamento, la interrupcion de uno o mas dias
en la prestacion de los servicios, originada por alguna de las causas de suspension
o terminacion de la relacion laboral, sefialadas en el Articulo 89 de Ley del Trabajo
de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, implica perdida de antiguedad
en caso de que el servidor publico reingrese al Sistema Municipal DIF.

Articulo 18 . Los cambios de adscripcion de los servidores publicos los realizara la
Coordinacion de Recursos Humanos en los siguientes casos:

l. Por reorganizacion del Sistema Municipal DIF o necesidades del servicio
debidamente justificadas.
Il. Por estar en peligro la salud o la vida del trabajador o servidor publico
previo dictamen del ISSEMYM.
lll. Por desaparicion del centro de trabajo;
IV. Desaparicion o reajuste de programas o partidas presupuéstales; y
V. Por otras causas legalmente justificadas sin que afecte las condiciones
laborales.
En todos estos casos el Sistema Municipal DIF dara aviso por escrito previamente
al interesado y en su caso, al Sindicato cuando el servidor publico sea agremiado,
a traves de la autorizacion de la Direccion.
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En estos casos previstos en las fracciones anteriores se haran los cambios de
adscripcion, siempre y cuando no se afecten sus condiciones laborales.

CAPITULO IV
DE LA JORNADA DE TRABAJO, PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA AL MISMO

Articulo 19. La jornada laboral ordinaria es la cantidad de horas al dia a que se
comprometio a laborar el empleado. Es de ocho horas como maximo, y podra ser
diurna, nocturna o mixta, segun los requerimientos o necesidades del Sistema
Municipal DIF.

. Lajornada diurna comprende:

a) De las seis a las veinte horas, para choferes y personal con diligencias
extraordinarias; y
b) De nueve a dieciséis horas, para personal administrativo y operativo
de las diferentes coordinaciones del Sistema Municipal DIF, sin
contemplar hora de comida;

Il. Lajornada nocturna comprende:
a) De las veinte horas de un dia, a las seis horas del dia siguiente.

lll. La jornada mixta comprende:

a) Tres horas y media de trabajo nocturno como maximo, y el resto de
trabajo diurno hasta completar ocho horas, con una hora para
comida.

El Sistema DIF Municipal tiene en todo tiempo, la facultad de establecer el horario
de los servidores publicos, sin exceder del horario legal arriba sefalado.

Articulo 20. La jornada, turnos y horarios fijados a la fecha a los servidores publicos,
se respetaran y solo seran modificados por el Sistema Municipal DIF por las
necesidades del servicio. En el caso del servidor publico sindicalizado, se le
notificara al Sindicato.
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Articulo 21. Los dias laborales se comprenden de lunes a viernes, los dias sabados
y domingos seran de descanso obligatorio sin que esto impida que el Sistema
Municipal DIF pueda asignar una jornada y descansos diversos a los sefialados,
informando al Sindicato cuando se trate de un servidor publico sindicalizado, de
acuerdo a las necesidades especificas de su area de trabajo.

Articulo 22. Cuando existan actividades que no puedan suspenderse, el
coordinador del area en que labora el trabajador, presentara a la Coordinacién de
Recursos Humanos del Sistema Municipal DIF, la propuesta de roles de descansos
semanales de los servidores publicos los que, de preferencia, seran de dos dias
continuos.

En su caso, la Direccién General del Sistema Municipal DIF, informara estos roles
al Sindicato, en caso de trabajadores sindicalizados, de acuerdo a las necesidades
del servicio, por acuerdo entre Coordinadores y la Direccion General, sin pasar por
alto los derechos como sindicalizados.

Articulo 23. Es obligacion de los servidores publicos registrar su asistencia antes
de iniciar su jornada laboral y al concluirla, mediante el sistema o mecanismo que
el Sistema Municipal DIF disponga para ese fin.

Se exceptua del registro de asistencia ordinario, a los servidores publicos que se
comisionen por el Coordinador del area respectiva y/o la Coordinacion de Recursos
Humanos a través de un pase de salida, para realizar labores que lo requieran fuera
del espacio de trabajo respectivo, por el tiempo necesario para realizar esas
labores.

Articulo 24. Para comprobar la puntualidad y asistencia, se tomaran como
referencia los registros de entradas y salidas del reloj checador, listas de asistencia
o el medio de control que fije el Sistema Municipal DIF

Articulo 25. Las faltas de puntualidad pueden ser justificadas o dispensadas por los
servidores publicos autorizados del Sistema Municipal DIF, expidiendo la constancia
respectiva, con el visto bueno de la Coordinacién de Recursos Humanos en un
término no mayor a 24 horas posteriores a que se haya estado en este supuesto.
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Articulo 26. Se consideran faltas justificadas, exclusivamente las que estén
amparadas por permisos expresos del Sistema Municipal DIF o bien, incapacidad
expedida por el ISSEMYM o por circunstancias de fuerza mayor.

Articulo 27. El servidor publico que no pueda asistir a sus labores por enfermedad,
debera informar de su inasistencia a la Coordinaciéon de Recursos Humanos, dentro
de las veinticuatro horas siguientes a su inasistencia personalmente o por medio de
otra persona.

Cuando no pueda dar cumplimiento a lo sefialado en el parrafo anterior debera
presentar la documentacion comprobatoria que origino su ausencia dentro las
veinticuatro horas siguientes al momento que debié presentarse a laborar. El
incumplimiento de lo anterior motivara que su inasistencia se considere como falta.

La enfermedad se comprueba por medio de la boleta de incapacidad o el
comprobante respectivo que expide el Instituto de Seguridad Social para los
Trabajadores del Estado y Municipios. Este medio de prueba debera presentarse a
mas tardar al tercer dia de incapacidad, la falta de comprobacion dara lugar a que
la inasistencia sea considerada como injustificada.

Articulo 28. Se considera falta injustificada de asistencia del servidor publico,
cuando no registre su hora de entrada o de salida, en el medio de control que fije el
Sistema Municipal DIF y no tenga autorizacion expresa de su jefe inmediato y/o la
Coordinacion de Recursos Humanos justifique el incumplimiento del registro.

Articulo 29. El trabajador que registre la asistencia en una tarjeta o lista que no le
corresponda, o registre indebidamente la asistencia de otro trabajador
intencionalmente, sera sancionado con suspension de sus labores uno a ocho dias
habiles, y el descuento de las percepciones que le habrian correspondido por el
tiempo de suspensidn, excepto cuando sea por equivocacion, caso en que debera
dar aviso oportuno al departamento de personal o a su jefe inmediato.

Articulo 30. Los servidores publicos que tengan asignado un espacio determinado,
deberan iniciar y concluir sus labores en el lugar asignado, con excepcion de
quienes sean comisionados por su superior jerarquico para desempenarlas en otro
distinto, previa autorizacion de la Coordinacion de Recursos Humanos.

Los servidores publicos de que se trata, sélo podran desplazarse a un lugar distinto
de su area de trabajo, mediante un pase de comision laboral firmado por su jefe

REGLAMENTO DE CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA n__

Gaceta
Municipal

Atlacomulco 868

S ' Contigo Haciendo Historia
\‘:)‘ 2019 - 2021

\
N 7



Gaceta Municipal Aiio 3 | Namero 46 | Volumen 25
Ayuntamiento Constitucional de Atlacomulco 2019-2021 Periodo de Publicacién: noviembre 2021

directo.

Cuando las actividades asignadas requieran el pago de viaticos, éstos seran
cubiertos por la Tesoreria del Sistema Municipal DIF previa autorizacion por escrito
del Director General del Sistema Municipal DIF o, mediante la exhibicion del
comprobante fiscal que se expida a favor del Sistema Municipal DIF.

Articulo 31. Al servidor publico que incumpla cualquiera de las disposiciones de
este capitulo se le aplicaran las sanciones que corresponden en éste reglamento.

CAPITULOV
SEGURIDAD, HIGIENE Y MEDIO AMBIENTE EN EL TRABAJO

Articulo 32. Conforme a lo dispuesto por el Titulo cuarto, Capitulo Ill, de la Ley del
Trabajo, y con objeto de garantizar la salud, bienestar, la integridad fisica y la vida
de sus servidores publicos, el Sistema Municipal DIF se obliga, a prevenir y reducir
la posibilidad de accidentes y enfermedades de trabajo; a mantener sus centros de
trabajo en condiciones de seguridad, higiene y medio ambiente adecuados sus
centros de trabajo, asi como a proporcionar los elementos necesarios para tales
fines.

Articulo 33. Para los efectos anteriores, se constituira una Comisiéon Mixta de
Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo, integrada de acuerdo a la
normatividad en materia de sanidad.

Articulo 34. Con la finalidad de prevenir accidentes, los servidores publicos deben
evitar por completo el fumar, prender fosforos, encendedores y cualquier otro
material combustible en los lugares donde expresamente esté prohibido por el
Sistema Municipal DIF de Atlacomulco.

También se abstendran de manejar vehiculos, maquinaria o cualquier tipo de equipo
propiedad del Sistema Municipal DIF, sin autorizacién expresa para ello, excepcion
hecha de quienes con motivo de las actividades que tenga asignadas deban
hacerlo, y tengan licencia de conducir vigente.

Articulo 35. Cuando el tipo de actividad asi lo requiera, el servidor publico debe
usar los uniformes completos, equipos de trabajo, de seguridad y de proteccion
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personal establecidos por el Sistema DIF Municipal, para el cumplimiento de las
diferentes actividades a realizar.

Articulo 36. Cuando en el desempefio de sus labores, una o un trabajador del
Sistema DIF Municipal, sufra algun accidente, él mismo o quien lo presencie,
debera reportarlo de inmediato a su superior jerarquico, para que a la brevedad se
le preste atencion médica al afectado.

En ese caso, el jefe de personal de la Coordinacion de Recursos Humanos del
Sistema Municipal DIF, procedera a levantar acta circunstanciada del accidente de
manera inmediata ante testigos de asistencia; remitiendo sin tardanza al
accidentado para su atencion médica, a la clinica mas proxima del ISSEMYM.

La o el titular del area, debera realizar un informe detallado de las circunstancias
del hecho anterior y lo enviara a la Coordinacion de Recursos Humanos.
Adicionalmente, el informe contendra los resultados de la investigacion practicada
para determinar la causa del accidente y después de eso, la Contraloria Interna y
la Coordinacién de Recursos Humanos del Sistema Municipal DIF, notificara al
sindicato y al ISSEMYM, de este hecho.

Los servidores publicos de las diversas areas, dependencias, o unidades
administrativas del Sistema Municipal DIF, con padecimiento o sintomas de alguna
enfermedad contagiosa, estan obligados a someterse a un examen médico y
hacerlo del conocimiento de la Coordinacion de Recursos Humanos y de su jefe
indemidato.

Articulo 37. Atendiendo a las necesidades de seguridad e higiene por la pandemia
por coronavirus (COVID-19) debera implementar las medidas necesarias y
obligatorias para evitar la propagacion de enfermedad.

. Mantén una distancia de seguridad con otras personas, aunque no parezca
que estén enfermas

Il. Lavese periddica y cuidadosamente las manos con un gel hidroalcohdlico o
con agua y jabon. Esto elimina los gérmenes que pudieran estar en sus
manos, incluidos los virus.

lll. Evite tocarse los ojos, la nariz y la boca. Las manos tocan muchas
superficies en las que podrian coger el virus. Una vez contaminadas, pueden
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transportar el virus a los ojos, la nariz o la boca. Desde alli el virus puede
entrar en el organismo e infectarlo.

IV. Al toser o estornudar cubrase la boca y la nariz con el codo flexionado o con
un pafuelo. Luego, tire inmediatamente el pafiuelo en una papelera con tapa
y lavese las manos. Con la observancia de buenas practicas de ‘higiene
respiratoria’ usted protege a las personas de su entorno contra los virus
causantes de resfriados, gripe y COVID-19.

V. Limpie y desinfecte frecuentemente las superficies, en particular las que se
tocan con regularidad, por ejemplo, picaportes, grifos y pantallas de
teléfonos.

CAPITULO VI
DESEMPENO EN EL TRABAJO

Articulo 38. El servidor publico debera desempefarse con el profesionalismo y
calidad en el servicio, fijadas en estas condiciones y en los manuales internos que
al efecto emita cada area del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia Atlacomulco atendiendo a la naturaleza de sus funciones; asi como
conforme a lo convenido entre el Sindicato y el Sistema Municipal DIF.

Articulo 39. Se entendera por profesionalismo el cumplimiento del trabajo con altos
estandares de calidad y compromiso en el desempeio de las actividades que el
servidor publico aporte para el mejor desarrollo de las funciones que le han sido
encomendadas, con base a su puesto, dentro de su jornada de trabajo y de acuerdo
a sus aptitudes, para lo cual el Sistema Municipal DIF proporcionara los elementos
materiales y la capacitacion necesaria, para optimizar la prestacion del servicio.

Articulo 40. La calidad en el trabajo se determinara por la eficiencia, cuidado,
esmero, aptitud y responsabilidad en la ejecucién del trabajo, segun el tipo de
funciones o actividades que le sean encomendadas con base en su nombramiento.

Articulo 41. El desempefio, se medira por el resultado de la relacion existente entre
el profesionalismo y calidad en el trabajo.

Articulo 42. El profesionalismo, calidad y desempefio en el trabajo, sera evaluado
por la Coordinacion de Recursos Humanos, con los mecanismos que disefe para
tales efectos, en coordinacion con el sindicato.
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CAPIiTULO VII
DE LOS SUELDOS Y OTRAS PRESTACIONES

Articulo 43. De conformidad con lo establecido en la Ley del Trabajo, se entiende
como salario, la retribucion que debe pagarse al servidor publico a cambio de sus
servicios prestados al Sistema Municipal DIF. Se integra con las cantidades en
efectivo que se cubran por las labores constantes y ordinarias.

La igualdad de condiciones se refiere a que, segun el trabajo prestado debe
corresponder al salario recibido.

Articulo 44. El salario nunca sera inferior al minimo general vigente en los términos
de la Ley Federal del Trabajo.

Articulo 45. En ningun caso y por ningun motivo podra reducirse el salario a un
trabajador durante el tiempo de vigencia de la relacion laboral con el Sistema
Municipal DIF. Cuando, por diversos motivos, un trabajador desempefie algun
empleo de menor categoria seguira gozando del sueldo estipulado para su empleo
de base. En caso de que desempefie un cargo de mayor categoria, gozara del
salario correspondiente a esta ultima.

Articulo 46. El salario de los servidores publicos, debera entregarse conforme a la
normatividad vigente.

Articulo 47. El pago del sueldo y demas prestaciones, se debera efectuar en el
lugar donde los servidores publicos presten sus servicios dentro del horario normal
de labores a través de pagadores habilitados o mediante depdsito que se efectue
en cuenta bancaria de inversibn de ndmina a nombre del trabajador, con la
institucion bancaria que fije el Sistema Municipal DIF; su monto se podra cubrir en
moneda de curso legal, en cheques nominativos de facil cobro a peticion del servidor
publico en cuenta bancaria de inversion de némina a nombre del trabajador, con la
institucion de crédito que determine el Sistema Municipal DIF para lo cual se les
dara a los trabajadores una tarjeta de débito, en tal virtud el Sistema Municipal DIF
podra utilizar el sistema que brinde mayor oportunidad y seguridad en el pago a los
trabajadores.

En caso de enfermedad, ausencia o fuerza mayor debidamente comprobada, el
trabajador podra recibir el pago de su salario y prestaciones, cuando se trate de
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pago en efectivo, a través de la persona que designe para ese efecto, quien debera
presentar carta poder original firmada por dos testigos, acompafiada de
identificacion oficial en original y fotocopia, al area de tesoreria.

Articulo 48. Los errores en la percepcion de salarios deberan ser aclarados y
solucionados de inmediato 0 a mas tardar el dia habil siguiente aquel en que sea
percibido por el trabajador.

Articulo 49. Los sueldos de los servidores publicos se pagaran los dias quince y
ultimo de cada mes, o el dia habil inmediato anterior (si no fueran laborables esas
fechas), mediante el pago en efectivo o cuando asi sea el caso podran recibir a
través de medios electronicos el depdsito de sus salarios y prestaciones; y en
moneda nacional, disponiendo asi el servidor publico de su salario.

Articulo 50. Los servidores publicos tienen la obligacion de firmar los recibos de
ndémina, correspondientes a sus salarios quincenales, el dia de quincena y dos dias
posteriores en los horarios establecidos por la tesoreria del Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de la Familia Atlacomulco. De no hacerlo se haran acreedores
a una sancién consistente de uno a ocho dias de sueldo base de descuento de
acuerdo a la reincidencia.

Articulo 51. El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
Atlacomulco, a través de la tesoreria, dara a los servidores publicos constancia del
pago de sus sueldos y demas prestaciones con anotaciones claras y precisas de la
cantidad pagada, asi como la descripcion en cantidad y concepto de los descuentos
efectuados y el periodo que comprende el pago.

Articulo 52. Conforme a lo dispuesto en el Articulo 84 de la Ley Federal del Trabajo,
solo podran hacerse descuentos, retenciones o deducciones al salario, en los
siguientes casos:

I.  Porimpuestos;

ll. Por pagos de deudas al estado o al Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia Atlacomulco en los términos de la fraccion | del
articulo 110 de la Ley Federal del Trabajo y de la fraccién Il del articulo
84 de la Ley del Trabajo;

lll. Por cuotas sindicales ordinarias en caso de estar sindicalizado;
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IV. Por cuotas para cooperativas y cajas de ahorro en los términos de la
fraccion IV del articulo 110 de la Ley Federal del Trabajo y de la fraccion
IV del articulo 84 de la Ley del Trabajo;

V. Por cuotas y pagos a los institutos de Seguridad Social en los términos
de las leyes y convenios relativos;

VI. Por concepto de pago de pensiones alimenticias ordenados por la
autoridad judicial;

VIl. Por sanciones impuestas por incumplimiento a los ordenamientos
legales;
VIIl. Por faltas de puntualidad o de asistencia injustificadas; y

IX. Por cualquier otro convenido con instituciones de servicios y aceptado
por el servidor publico.

Articulo 53. Los salarios de los trabajadores no podran ser embargados, salvo en
el caso de pensiones alimenticias decretadas por la autoridad judicial.

Por cada cinco afos de servicios efectivos prestados, los servidores publicos
tendran derecho al pago mensual de una prima por permanencia en el servicio, cuya
cantidad es la comprendida en el presupuesto de egresos correspondientes y sera
fijada por las o los titulares de las instituciones publicas con participacion del
Sindicato, cuando exista esta representacion.

Articulo 54. Los servidores publicos tendran derecho a un aguinaldo anual
equivalente a sesenta y cinco dias, dividido en dos pagos, el primero equivalente a
20 dias se hara efectivo antes del primer periodo vacacional (semana santa) y el
segundo equivalente a 45 dias en la primera quincena del mes de diciembre, el cual
estara comprendido en el presupuesto de egresos.

En el caso de los sindicalizados, se aplicara lo establecido en el convenio vigente.

A los servidores publicos contratados por tiempo determinado se aplicara lo
establecido en sus contratos individuales de trabajo.

Los servidores publicos que hayan prestado sus servicios por un lapso menor a un
ano, tendran derecho a que se les pague la parte proporcional del aguinaldo de
acuerdo a los dias efectivamente trabajados.
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Articulo 55. El trabajo extraordinario solo se pagara cuando los servidores publicos
lo realicen, previa orden por escrito de su jefe inmediato superior, expresamente
autorizado para ello por la Direccién del Sistema Municipal DIF, y, en su caso, segun
se haya convenido con el Sindicato.

CAPITULO VII
DE LAS VACACIONES, PERMISOS, LICENCIAS Y DESCANSOS

Articulo 56. Los servidores publicos tienen derecho a vacaciones en las siguientes
modalidades emitidas oportunamente, por la Coordinacion de Administracion del
Sistema Municipal DIF.

I.  Un periodo ordinario de diez dias, para quienes hayan cumplido seis
meses de labores ininterrumpidas, a partir de iniciada la relacion
laboral; y

Il. Dos periodos ordinarios anuales de diez dias cada uno, para quienes
tengan mas de un afo de labores ininterrumpidas.

Articulo 57. Cuando por cualquier motivo, un servidor publico no pueda disfrutar
de algun periodo vacacional, podra reponerlo en forma escalonada dentro de los
doce meses siguientes, pero para eso deberan existir quince dias habiles cuando
menos, entre un periodo ordinario de vacaciones y el que se repone.

Quienes, segun el caso tengan licencia por maternidad o por enfermedad, también
tendran derecho a los periodos de vacaciones que les correspondan, una vez que
se reintegren al servicio.

Articulo 58. ElI periodo vacacional se ajustara a las fechas que establezca el
calendario oficial que publique la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo del
Estado de México, en la “Gaceta del Gobierno” para el afio respectivo.

Sin que lo anterior sea impedimento, y en razéon de las necesidades del servicio,
los titulares podran autorizar el disfrute de vacaciones a los servidores publicos
adscritos a su area, en fechas distintas a las establecidas en el calendario oficial,
elaborando para ese efecto el rol que corresponda, de comun acuerdo con el o los
trabajadores respectivos, comunicandolo por escrito a la Coordinacién de Recursos
Humanos y en su caso, al Sindicato.
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Articulo 59. Durante los periodos de vacaciones, se dejara personal de guardia
cuando por la naturaleza del trabajo lo requiera o atencion de los asuntos urgentes,
y para eso, el Coordinador del area dejara en servicio de manera preferente, a los
servidores que no tengan derecho a vacaciones, como previene el articulo 67 de la
Ley del Trabajo.

En las dependencias en las que, por las necesidades del servicio, no se puede
suspender el servicio, los trabajadores disfrutaran de su periodo vacacional,
conforme al calendario que la propia dependencia establezca.

Cuando un trabajador no pudiere hacer uso de las vacaciones en los periodos
sefalados, por necesidades del servicio, disfrutara de ellas cuando asi lo decida,
previo aviso y autorizacion de la Direccion General del Sistema Municipal DIF; pero
en ningun caso los trabajadores que laboren en el periodo de vacaciones tendran
derecho a doble pago de sueldo.

Articulo 60. Las vacaciones, en ningun caso, podran ser sustituidas por
remuneracion econémica, sino que deberan disfrutarse por los servidores publicos.

Articulo 61. Los servidores publicos de mayor antiguedad podran disfrutar, en
orden de preferencia, sobre los de recién ingreso, de las vacaciones a que tienen
derecho. Tratandose de personal sindicalizado que cubra guardia, sus vacaciones
seran acordadas entre el jefe inmediato y el servidor publico y se notificara al
Sindicato.

Articulo 62. Los trabajadores que realicen guardias durante las vacaciones de fin
de afio, podran, disfrutar de estas antes del mes de diciembre del afio
correspondiente, sin que se afecten las actividades programadas.

Articulo 63. Los servidores publicos del Sistema Municipal DIF, podran disfrutar de
dos clases de licencias: sin goce de sueldo y con goce de sueldo.

Sin goce de sueldo se concederan a solicitud expresa de los servidores publicos
cuando:

. Sean postulados como candidatos a cargos para eleccion popular,
desde la fecha en que se registren como tales, hasta aquella en que les
sea notificado oficialmente el resultado de la eleccion;
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Il Hayan resultado electos para ocupar un cargo de eleccion popular,
desde la fecha de su protesta, hasta la conclusién del encargo, el
servidor publico general debera remitir a la Coordinacién de
Administracion, cada fin de afo, comprobantes de que subsisten las
causas que dieron origen a la licencia; de lo contrario, ésta quedara
automaticamente sin efecto y se considerara vacante la plaza
correspondiente; y

. La solicite para atender asuntos de caracter particular, s6lo procedera
prérroga si el cabildo la concede, siempre que no se afecte la buena
marcha del trabajo o servicio, y para ese efecto se debera recabar la
opinion del titular del area respectiva bajo las siguientes modalidades:

a) Hasta por treinta dias al afio, a quienes tengan al menos tres afos
consecutivos de servicios;

b) Hasta por sesenta dias al afio, a quienes tengan un minimo de
cinco anos de servicios consecutivos;

c) Hasta por ciento veinte dias al afio, a los que tengan una
antigiedad mayor de ocho afios de servicios consecutivos; y

d) Hasta por ciento ochenta dias al afio, a los que tengan una
antigliedad de diez afios 0 mas de servicios consecutivos.

Para cualquiera de las hipotesis de licencia a que se refiere este articulo, los
servidores publicos interesados deberan presentar su solicitud a la Coordinaciéon
de Recursos Rumanos del Sistema Municipal DIF, con anticipacion de diez dias
Como minimo.

Las licencias concedidas en los términos de este articulo no son renunciables, salvo
que la plaza que ocupaban esté vacante, en cuyo caso el servidor publico podra
reintegrarse a laborar antes del vencimiento de la misma, autorizado por la
Coordinacion de Administracion.

V. Atender asuntos de caracter personal, hasta tres dias habiles en el afio
calendario, en forma separada o hasta dos, en forma consecutiva, sin
que se puedan juntar dias de descanso obligatorio, ni vacaciones; los
cuales se denominaran “dias econdémicos”, de conformidad al convenio
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vigente, siempre que estén en funciones y desemperien efectivamente
Su puesto.

Articulo 64. Los servidores publicos del Sistema Municipal DIF, podran disfrutar de
licencias con goce de sueldo, en la forma y términos siguientes:

. Por un mes calendario, cuando deban realizar tramites para obtener
pension por jubilacion ante el ISSEMYM;

Il Tres dias habiles, cuando presenten examen profesional;

1. Tres dias habiles cuando contraigan matrimonio civil,

V. Tres dias habiles, cuando fallezca el conyuge, concubina, concubinario,
padre, madre, hijo o hija;

V. Cinco dias habiles, cuando nazca un descendiente; y

VL. Por el tiempo que dure su mandato, cuando sean electos como
miembros del comité ejecutivo del sindicato; observando los convenios
respectivos celebrados entre el ayuntamiento y sindicato.

Son causas contingentes o de fuerza mayor, que dan derecho para conceder y
obtener permiso con goce de sueldo:

a) Tres dias, por el fallecimiento de padres, hijos o conyuge;
b) Cinco dias, por enfermedad grave de padres, hijos o cényuge; y

c) Hasta tres dias habiles, para alguna otra contingencia o causa de
fuerza mayor, distinta de las anteriores.

Articulo 65. El servidor publico debera presentar la solicitud de licencia mediante
escrito libre o en el formato oficial autorizado; y tramitarla ante la Coordinacion de
Administracion del Sistema Municipal DIF, de conformidad con la normatividad
establecida.

Toda solicitud de licencia se debera resolver en el término de veinticuatro horas
habiles, contadas a partir de su recepcion.

Articulo 66. Ademas de las licencias previstas en el articulo 70 de este
ordenamiento, se otorgara licencia con goce de sueldo, a los servidores publicos
del Sistema Municipal DIF, en los siguientes casos:
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.  Noventa dias naturales, por gravidez, a las servidoras publicas
embarazadas; de los que treinta seran previos a la probable fecha del
parto y sesenta después de éste; o cuarenta y cinco dias antes y
cuarenta y cinco después del parto. En este caso, la incapacidad debera
ser expedida por la autoridad médica del ISSEMYM;

Il. Dos descansos de media hora cada uno, durante el periodo de lactancia,
que no excedera de seis meses, para que las servidoras amamanten o
alimenten a sus hijos, los que podran conjuntarse al inicio o al final de la
jornada laboral; y

lll. Por incapacidad médica producto de un riesgo de trabajo, durante el
tiempo que subsista la imposibilidad de trabajar, hasta que se dictamine
la inhabilitacion del servidor publico.

Si a los tres meses de haberse generado la incapacidad por riesgo de trabajo, el
servidor publico no esta en aptitud de reincorporarse a sus labores, €l mismo o la
Coordinacion de Administracion, debera solicitar al ISSEMYM que dictamine sobre
el grado de su incapacidad.

En caso de que el instituto aludido no dictamine su incapacidad permanente, parcial
o total, el servidor publico general debera someterse a revision cada tres meses en
un periodo maximo de un afo, término en el que el ISSEMYM debera emitir
dictamen sobre el grado de la incapacidad y, en su caso, la Coordinacion de
Administracion debera proceder a darlo de baja para que pueda gozar de la pension
por inhabilitacion que le corresponda, independientemente del pago por
indemnizacion a que tenga derecho por el riesgo de trabajo sufrido;

IV. Cuarenta y cinco dias naturales a las trabajadoras y 10 dias a los
trabajadores en caso de adopcion, contados a partir de la fecha en que
se conceda la adopcidn;

V. Por enfermedades derivadas de causas ajenas a la relacion laboral con
el Municipio, para dejar de acudir a sus labores, en los términos
siguientes;

a) Cuando tenga menos de un afio de servicio se les concedera
licencia hasta por 15 dias con goce de sueldo integro, hasta 15 dias
mas con medio sueldo y hasta 30 dias mas, sin goce de sueldo;

b) Cuando tenga de uno a cinco afos de servicio, se les concedera
licencia hasta por 30 dias con goce de sueldo integro, hasta 30 dias
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mas con medio sueldo y hasta 60 mas sin goce de sueldo;

c) Cuando tenga mas de cinco afios y hasta diez afios de servicio se
les concedera licencia hasta por 45 dias con goce de sueldo
integro, hasta 45 dias mas con medio sueldo y hasta 90 dias sin
goce de sueldo; y

d) Cuando tenga mas de diez afos de servicio se les concedera
licencia hasta por 60 dias con goce de sueldo integro, hasta 60 dias
mas con medio sueldo y hasta 120 dias sin goce de sueldo.

Los computos deberan hacerse por anos de servicios continuos o cuando la
interrupcion en la prestacion de dichos servicios no sea mayor a seis meses, podran
gozar del servicio sefialado, de manera continua o discontinua, una sola vez cada
afo, contado a partir del momento en que tomaron posesion de su puesto.

Articulo 67. Las licencias solo se otorgaran mediante certificado de incapacidad de
un médico del ISSEMYM, salvo lo establecido en el articulo 66 fraccion Il de este
reglamento, que corresponde al descanso para lactancia.

Articulo 68. La licencia se disfrutara a partir de la fecha en que se le autorice al
servidor publico, la que se le debera notificar de manera personal, debiendo constar
el acuse de recibo.

En caso diverso, el disfrute de las mismas comenzara al recibir la notificacion, a
través de la cual se le haga saber sobre la procedencia de su solicitud.

Articulo 69. Toda solicitud de prérroga de licencia debera formularse antes del
vencimiento de la licencia original, en el entendido de que, de resolverse
negativamente, el solicitante debera reintegrarse a su plaza precisamente al
término de la licencia.

Articulo 70. Se consideran dias de descanso obligatorio los que senale el
Calendario Oficial Publicado en la Gaceta de Gobierno del Estado de México para
el aino en curso. En el caso de los trabajadores sindicalizados ademas de los
citados se les otorgaran los acordados en el convenio sindical.

Articulo 71. En ningun caso se concederan permisos, antes o después de un dia
festivo por perjudicar el desarrollo de las labores normales del Sistema Municipal

DIF.
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Articulo 72. Los permisos deberan ser solicitados personalmente y acreditando las
causas justificadas de la peticion.

Si la ausencia del trabajador es injustificada por cuatro dias consecutivos, cesaran
los efectos a la relacion de trabajo para la que fue contratado y se aplicara lo
dispuesto por el articulo 93 fraccidén IV de la Ley del Trabajo y Reglamento de
Condiciones Generales de Trabajo del Sistema Municipal DIF, en su articulo 91
fraccion VIII.

Articulo 73. Los titulares de area del Sistema Municipal DIF, deberan abstenerse
de autorizar o disponer que un subordinado deje de asistir sin causa justificada a
sus labores por mas de quince dias continuos y treinta discontinuos en un afio, asi
como de conceder comisiones indebidas goce total o parcial de sueldo y otras
percepciones, cuando las necesidades del servicio no lo justifiquen.

Articulo 74. El servidor publico que no cumpla la disposicion de cualquiera de los
articulos de este capitulo, sera sancionado conforme a éste reglamento

CAPITULO IX
DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES
DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF

Articulo 75. De acuerdo a lo dispuesto por el articulo 86 de la Ley del Trabajo, los
Servidores Publicos del Sistema Municipal DIF, tienen los siguientes derechos:

I. Ser tratados en forma atenta y respetuosa por sus superiores, iguales o
subalternos;

Il. Gozar de los beneficios de la seguridad social en la forma y términos
establecidos por la Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos
del Estado de México y Municipios;

lll. Obtener licencias en los términos establecidos en este reglamento;

IV. Participar en programas culturales, deportivos y de recreacion que se
lleven a cabo en favor de los servidores publicos;

V. Asistir a las actividades de capacitacion que les permitan elevar sus
conocimientos, aptitudes y habilidades para poder acceder a puestos de
mayor categoria;

VI. Impartir horas-clase, siempre y cuando los horarios establecidos para el
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VII.

VIIL.

IX.

XI.

XIl.

XIIL.

XIv.

XV.

desempeno de las mismas sean compatibles, de acuerdo a lo
determinado en éste Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo
0 en disposiciones relativas;

Ser respetado en su intimidad, integridad fisica, psicolégica y sexual, sin
discriminacion por motivo de origen étnico o nacionalidad, género, edad,
discapacidad, condiciéon social, condiciones de salud, religion, ideologia,
preferencia y orientacion sexual, estado civil, embarazo, raza, idioma o color de
piel;

Disfrutar de licencias o permisos para desempenar una comision
accidental o permanente del estado, de caracter sindical o por motivos
particulares, siempre que se soliciten con la anticipacion debida y que el
numero de trabajadores no sea tal que perjudique la buena marcha de la
dependencia o entidad;

Las licencias con o sin goce de sueldo que se establezcan, asi como las
sindicales, tendran autorizacion expresa del titular de la unidad
administrativa en que desempefe sus labores, a fin de no afectar la
prestacion del servicio;

Renunciar al empleo cuando asi convenga a sus intereses, debiendo
permanecer en su area de trabajo hasta efectuar la entrega de los
muebles, herramientas, instrumentos, materiales, equipo de trabajo,
fondos y valores que estén bajo su guarda o cuidado, conforme a las
disposiciones aplicables y con sujecion, a los términos en que se
resuelva la aceptacion de la renuncia;

Desempefiar las funciones propias de su encargo, salvo los casos en que
por necesidades especiales del servicio o por causas de emergencia se
requiera la prestacion de otra especie de servicio;
Percibir los sueldos, salarios, prestaciones
indemnizaciones que les correspondan;

Tratar por si o por conducto de su representacién sindical, en su caso,
los asuntos relativos al servicio;

Disfrutar de los descansos y vacaciones conforme a lo establecido por la
ley y estas condiciones generales; y

Desarrollar actividades civicas, culturales o deportivas, de acuerdo a
programas de recreacion y otras disposiciones aplicables.

econdmicas o

Articulo 76. Los servidores publicos por tiempo indeterminado, del Sistema
Municipal DIF, tendran, ademas, los siguientes derechos:
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.
Il
M.
IV.

V.

Afiliarse de manera voluntaria al sindicato correspondiente;

Obtener ascensos, de acuerdo a las disposiciones escalafon aplicables;
Obtener becas para sus hijos, en términos de las disposiciones relativas;
Obtener licencias para desempefar comisiones sindicales o para ocupar
cargos de eleccion popular; y

Recibir los reglamentos vigentes para su consulta.

Articulo 77. Conforme a lo dispuesto por el Articulo 88 de la Ley del Trabajo, son
obligaciones de los servidores publicos:

IV.

VI.

VII.

VIIL.

IX.

XI.

XIl.

Tomar posesiéon de cargo;

Cumplir con las normas y procedimientos de trabajo;

Registrar su hora de entrada e iniciar sus actividades y al termino de la
misma registrar su salida.

Asistir puntualmente a sus labores y no faltar sin causa justificada o sin
permiso. En caso de inasistencia, el servidor publico debera comunicar a
la institucién publica o dependencia en que presta sus servicios, por los
medios posibles a su alcance, la causa de la misma dentro de las 24
horas siguientes al momento en que debid haberse presentado a trabajar.
no dar aviso, hara presumir que la falta fue injustificada;

Observar buena conducta dentro del servicio;

Desempenfar sus labores con la intensidad, cuidado y esmero
apropiados, sujetandose a las instrucciones de sus superiores
jerarquicos y a lo dispuesto por las leyes y reglamentos respectivos;
Guardar la debida discrecion de los asuntos que lleguen a su
conocimiento con motivo de su trabajo;

Evitar la ejecucién de actos que pongan en peligro su seguridad, la de
sus companeros de trabajo o la de terceras personas, asi como la de las
instalaciones o lugares en donde desemperfie su trabajo;

Participar en las actividades de capacitacién y adiestramiento para
mejorar su preparacion y eficiencia;

Manejar apropiadamente los documentos, correspondencia, valores vy
efectos que se le confien con motivo de sus labores y no sustraerlos de
su lugar de trabajo;

Tratar con cuidado y conservar en buen estado el equipo; mobiliario y
utiles que se le proporcionen para el desempefo de su trabajo y no
utilizarlos para objetos distinto al que estan destinados e informar,
invariablemente, a sus superiores inmediatos de los defectos y dafios que
aquellos sufran tan pronto como los adviertan;

Ser respetuosos y atentos con sus superiores, iguales, subalternos y
con la poblacion en general;
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XIIL.

XIv.

XV.

XVI.

Utilizar el tiempo laborable sélo en actividades propias del servicio
encomendado.

Atender las disposiciones relativas a la prevencion de los riesgos de
trabajo;

Presentar, la declaracion de situacion patrimonial y de intereses a que se
refiere la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios, a partir de la notificacién por parte de la Contraloria
Interna del Sistema Municipal DIF; y

Las demas que les impongan los ordenamientos legales aplicables.

Articulo 78. Queda prohibido a los servidores publicos generales:

V.

VI.

VII.

VIIL.

IX.

Ausentarse de su centro de trabajo bajo ninguna circunstancia con la
finalidad de atender asuntos de caracter personal una vez registrada
la hora de entrada.

Desatender su trabajo en horario de labores distrayéndose con
actividades no relacionadas con el mismo;

Desatender las medidas y avisos tendientes a conservar la seguridad

e higiene en los centros de trabajo;

Ausentarse de su centro de trabajo en horas de labores, sin el permiso
de su jefe inmediato;

Hacer colectas, ventas, rifas, tandas u otras actividades analogas; en
horarios de trabajo;

Hacerse acompafiar durante la jornada, por personas ajenas a las
funciones de la administracion municipal en general;

Introducir en los centros de trabajo bebidas embriagantes, drogas
enervantes o narcoticos para su consumo, venta o distribucion, asi como
presentarse a sus labores bajo el efecto de los mismos;

Firmar listas de control de asistencia de otros trabajadores con el
propdsito de encubrir faltas o retardos; de igual manera, permitir que su
asistencia sea registrada por otra persona no autorizada para tales
efectos o que las listas de control de asistencia sean firmadas fuera de
las oficinas de la Coordinacién de Recursos Humanos y del horario
autorizado;

Comprometer por imprudencia, descuido o negligencia la seguridad del
centro de trabajo, la salud o la seguridad de otros servidores publicos;
Realizar cualquier actividad de agio y retener sueldos sin orden de la
autoridad competente;
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XI.

XIl.

XIL.

XIv.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIiL.

XIX.

XX.

XXIL.

XXIILI.

XXIV.

Cambiar de puesto u ocupacion sin la autorizacion previa del titular del
area de trabajo;

Proporcionar u otorgar documentos o informacion con caracter oficial
sobre el comportamiento y servicio de los trabajadores del ayuntamiento,
del Sistema Municipal DIF;

Ingresar al centro de trabajo en horas inhabiles, sin autorizacion del
responsable de la unidad o del encargado de seguridad;

Destruir, sustraer, ocultar, traspapelar o retener intencionalmente,
documentos o expedientes, o bien, no proporcionar informacion
relacionada con sus funciones cuando le sea solicitada por sus
superiores jerarquicos;

Hacer un uso indebido o excesivo del teléfono celular, o del teléfono de
las oficinas publicas de caracter municipal, durante las horas de trabajo,
asi como escuchar conversaciones telefonicas ajenas;

Se estima uso excesivo del teléfono celular extenderse en llamadas o
envio de mensajes en periodos mayores a cinco minutos, para asuntos
personales no urgentes;

Solicitar o aceptar dinero u obsequios por si o por medio de otra persona,
para atender favorablemente asuntos de caracter oficial;

Presentarse sin el uniforme asignado, cuando las necesidades del
servicio lo requieran;

Aprovechar el material, mobiliario, equipo o servicios del personal, en
asuntos particulares ajenos al Sistema Municipal DIF;

Fomentar o instigar al personal para que deje de cumplir con sus
obligaciones o bien, para que cometa cualquier otro acto prohibido por la
ley o estas condiciones;

Permitir que otra persona sin la autorizacion expresa de quien deba
concederla, manejen maquinaria, equipo, aparatos o vehiculos que le
fueren confiados;

Sustraer e introducir herramientas, materiales, mobiliario o equipo de las
oficinas, sin autorizacion escrita de sus superiores, asi como su
utilizaciéon en actividades diferentes para lo cual se proporciono;

Utilizar los medios electronicos de propiedad municipal o los de
propiedad personal, para actividades distintas al trabajo oficial, (redes
sociales, correos electrénicos, mensajes de texto, chats, videos,
videojuegos, television, pornografia).

Ocasionar al Sistema Municipal DIF gastos de caracter personal, el
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XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXXI.

XXXII.

XXXIII.

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.
XXXVII.

servidor publico que se percate de esta falta, tendra la obligacion de
informarlo a la brevedad posible a su jefe inmediato, para que se realice
la investigacion y posteriormente se le de vista a la Contraloria interna;
Suspender sus labores antes de la hora sefalada, salvo autorizacion
expresa;

Abandonar su puesto o lugar de trabajo o ir de un area a otra sin motivo
o razon justificada y autorizacién previa de su superior jerarquico;
Pintar, escribir, rayar sobre las paredes o pisos de las instalaciones de
caracter municipal, en los escritorios, sillas o equipo de trabajo del
mismo;

Provocar directa o indirectamente el desorden y la indisciplina en el curso
de las labores;

Llevar a cabo reuniones en el horario laboral, salvo que se encuentren
debidamente autorizadas, con excepcion de aquellos asuntos sindicales
o laborales que sean de interés del servidor publico general y del
sindicato. En tal caso deberan solicitar la autorizacion del responsable de
area;

El uso de lenguaje, sefas o términos ofensivos;

Alterar, modificar o cambiar cualquier documento, mecanismo de
comprobacién e informacion, medidas, sistemas, procedimientos y
disposiciones de trabajo;

Falsificar la informacion sobre el trabajo de las personas o de cualquier
indole en contra de algun trabajador, asi como dejar de comunicar, por
escrito y en forma oportuna, los datos que requiera el Sistema Municipal
DIF o el ayuntamiento como puede ser: domicilio, estado civil, numero
telefonico, etc.;

Extraer de su centro de trabajo materias primas, mercancias, utiles o
cualquier objeto que sea propiedad del municipio, sin tener la debida
autorizacién, misma que debera constar por escrito;

Disponer de los objetos olvidados en instalaciones publicas municipales,
por lo que debera entregarlos al titular del area, para ser devueltos a su
legitimo duefio, cuando lo reclame y demuestre ser propietario;

Ocultar a su superior o jefe inmediato, el hecho de haber contraido
enfermedades contagiosas o de estar en contacto con otras personas
afectadas por dichos padecimientos;

Desobedecer las instrucciones de sus jefes inmediatos o superiores;
Hacer proselitismo politico o religioso dentro de su area de trabajo; y
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XXXVIIl. Fumar en areas de trabajo.

La Contraloria Interna del Sistema Municipal DIF, podra realizar revisiones sin
previo aviso a las Coordinaciones, para verificar el buen uso de las herramientas de
trabajo.

En caso de encontrar irregularidades y dependiendo de la gravedad de la falta y/o
reincidencia por cualesquiera de las conductas por parte de los servidores publicos,
dara inicio al procedimiento respectivo o aplicara la sancion correspondiente a la
falta administrativa.

Articulo 79. De acuerdo con el articulo 98 de la Ley Federal del Trabajo, son
obligaciones del Municipio por conducto del Sistema Municipal DIF, las siguientes:

. Preferir, en igualdad de circunstancias, a mujeres y hombres
mexiquenses para ocupar cargos o puestos;

Il. Preferir, en igualdad de condiciones, de conocimientos, aptitudes y
antigledad, a los servidores publicos sindicalizados, respecto de
quienes no lo estuvieren, tratandose de puestos que deban ser

ocupados por servidores publicos generales;

lll. Pagar oportunamente los sueldos devengados por los servidores
publicos;

IV. Establecer las medidas de seguridad e higiene para la prevencion de
riesgos de trabajo;

V. Reinstalar cuando proceda al servidor publico y pagar los sueldos caidos
a que fueren condenadas por laudo ejecutoriado. En caso de que la
plaza que ocupa haya sido suprimida, la institucion publica estara
obligada a otorgar otra plaza equivalente en categoria y sueldo, o bien a
indemnizarlo en los términos dela Ley Federal del Trabajo.

VI. Cumplir oportunamente los laudos que dicte el tribunal y pagar el monto
de las indemnizaciones y demas prestaciones a que tenga derecho el
servidor publico;

VII. Proporcionar a los servidores publicos, los utiles, equipo y materiales
necesarios para el cumplimiento de sus funciones, asi como los
reglamentos a observar;

VIIl. Cubrir las aportaciones del régimen de seguridad social que les
correspondan, asi como retener las cuotas y descuentos a cargo de los
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servidores publicos y enterarlos oportunamente en los términos que
establece la Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del
Estado de México y Municipios;

IX. Realizar actividades de capacitacion y adiestramiento con el objeto de
que los servidores publicos puedan adquirir conocimientos que les
permitan obtener ascensos conforme al escalafon y desarrollar su aptitud
profesional;

X. Conceder a los servidores publicos y a sus hijos, becas para la
realizacion de estudios, conforme a las normas y convenios respectivos;

Xl. Creary operar sistemas de estimulos y recompensas para los servidores
publicos conforme a las disposiciones que para tal efecto se emitan, a
fin de motivar el mejoramiento de su desempefio;

XIl. Conceder licencias a los servidores publicos generales para el
desempeno de las comisiones sindicales que se les confieran, o cuando
ocupen cargos de eleccion popular. las licencias abarcaran todo el
periodo que dure el cargo para el que hayan sido electos y éste se
computara como efectivo en el escalafén;

Xlll. Publicar debidamente las vacantes ocurridas en la dependencia
correspondiente;

XIV. Hacer las deducciones que soliciten los sindicatos para cuotas u otros
conceptos siempre que se ajusten a lo establecido en éste reglamento.
Asi mismo, comunicar al sindicato las altas y bajas y demas informacion
relativa a los servidores publicos sindicalizados para el ejercicio de los
derechos que le correspondan;

XV. Elaborar un catdlogo general de puestos y un tabulador anual de
remuneraciones, tomando en consideracion los objetivos de las
instituciones publicas, las funciones, actividades y tareas de los
servidores publicos, asi como la cantidad, calidad y responsabilidad del
trabajo; el tabulador debera respetar las medidas de proteccion al salario
establecidas en la Ley Federal del Trabajo.

XVI. Abstenerse de otorgar remuneracién alguna que no se apegue a la
normatividad aplicable;

XVII. Integrar los expedientes de los servidores publicos y proporcionar las
constancias que éstos soliciten para el tramite de los asuntos de su
interés en los términos que senalen los ordenamientos respectivos;

XVIIl. Abstenerse de solicitar certificado de no embarazo o constancia relativa
al mismo a las mujeres que soliciten empleo;

REGLAMENTO DE CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA ﬂ__

Gaceta
Municipal

Atlacomulco 888

l" Contigo Haciendo Historia

N

2019 - 2021



Gaceta Municipal Aiio 3 | Namero 46 | Volumen 25
Ayuntamiento Constitucional de Atlacomulco 2019-2021 Periodo de Publicacién: noviembre 2021

XIX. Realizar las deducciones correspondientes al salario o sueldo de un
servidor publico, derivado de una orden judicial de descuento para
alimentos; y

XX. Promover acciones de igualdad en conceptos generales a favor de las
servidoras publicas.

El incumplimiento a lo previsto en el parrafo anterior, por parte de los servidores
publicos municipales, sera sancionado en términos de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios.

CAPITULOX
DE LA TERMINACION DE LA RELACION LABORAL

Articulo 80. En términos del articulo 89 de la Ley del Trabajo, son causas de
terminacion de la relacion laboral, sin responsabilidad para las instituciones
publicas:

. La renuncia del servidor publico;
Il. El mutuo consentimiento de las partes;
lll. El vencimiento del término o conclusién de la obra terminada de la
contratacion;
IV. El término o conclusion de la administracion en la cual fue contratado el
servidor publico;
V. La muerte del servidor publico; y
VI. La incapacidad permanente del servidor publico que le impida el
desempeno de sus labores.

CAPITULOXI
DE LA SUSPENSION DE LA RELACION LABORAL

Articulo 81. Conforme a lo dispuesto por el articulo 90 de la Ley del Trabajo, son
causas de suspension de la relacion laboral:

I. Padecer el servidor publico alguna enfermedad contagiosa, que implique
un peligro para las personas que laboran con él,

ll. Tener licencia sin goce de sueldo por incapacidad temporal ocasionada
por un accidente o enfermedad que no constituya un riesgo de trabajo;
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lll. El arresto del servidor publico;
IV. La prision preventiva del servidor publico, seguida de sentencia
absolutoria;
V. Las previstas por otros ordenamientos aplicables e impuestas por la
autoridad competente;
VI. Las que se determinen en el Reglamento de Condiciones Generales de
trabajo del Sistema Municipal DIF;
VIl. Las licencias otorgadas sin goce de sueldo para desempefiar cargo de
eleccion popular; y
VIll. La designacion hecha de los servidores publicos, como representante,
ante los Organismos Estatales, tales como el Instituto de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica, Comisiéon Estatal de Derechos
Humanos y otros semejantes, durante el periodo que dure el cargo o
comision, siempre y cuando el cargo sea incompatible, o se perciba una
remuneracion economica.

El tiempo de suspensiéon de la relacion laboral en los casos previstos por las
fracciones | y Il se sujetara a lo que establezca la incapacidad expedida por el
ISSEMYM.

Articulo 82. La suspension surtira efectos legales a partir de la fecha en que se
produzca alguna de las causas previstas en el articulo anterior, o bien, desde la
fecha en que se comunique a la institucién publica o dependencia correspondiente.

Desaparecida la causa que originé la suspension o cumplido el término de la misma,
el servidor publico debera reintegrarse a sus labores al dia habil siguiente, con
excepcion que se encuentren en alguno de los supuestos que marca el articulo 42
de la Ley Federal del Trabajo en sus fracciones lll, V y VI, en cuyo caso podra
hacerlo dentro de los quince dias siguientes.

El servidor publico debera entregar a su superior jerarquico copia de la
documentacion probatoria de la finalizacion de la causa de suspensién. De no
presentarla o no reintegrarse en los plazos antes sefialados, los dias de inasistencia
se consideraran como faltas injustificadas.
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_CAPITULOXII
DE LA RESCISION DE LA RELACION LABORAL

Articulo 83. De conformidad con lo establecido en el articulo 92 de la Ley del
Trabajo, el servidor publico o la institucion publica podran rescindir en cualquier
tiempo por causa justificada la relacion laboral.

Articulo 84. Son causas de la rescision laboral, sin responsabilidad para el Sistema
Municipal DIF:

I. Enganar el servidor publico con documentacion o referencias falsas que
le atribuyan capacidad, aptitudes o grados académicos de los que
carezca. esta causa dejara de tener efecto después de treinta dias
naturales de conocido el hecho;

Il. Tener asignada mas de una plaza en la misma o en diferentes
Instituciones Publicas o bien cobrar un sueldo sin desempefiar funciones;

lll.  Incurrir durante sus labores en faltas de probidad u honradez, o bien en
actos de violencia, amenazas, injurias 0 malos tratos en contra de sus
superiores, compaferos o familiares de unos u otros, ya sea dentro o
fuera de las horas de servicio, salvo que obre en defensa propia;

IV. Incurrir en cuatro o mas faltas de asistencia a sus labores sin causa
justificada, dentro de un lapso de treinta dias;

V. Abandonar las labores sin autorizacion previa o razén plenamente
justificada, en contravencion a lo establecido en las condiciones
generales de trabajo;

VI. Causar dafios intencionalmente a edificios, obras, equipo, maquinaria,
instrumentos, materias primas y demas objetos relacionados con el
trabajo, o por sustraerlos en beneficio propio;

VIl. Cometer actos inmorales durante el trabajo;

VIIl. Revelar los asuntos confidenciales o reservados asi calificados
por el Sistema Municipal DIF, de los cuales tuviese conocimiento con
motivo de su trabajo;

IX. Comprometer por su imprudencia, descuido o negligencia, la seguridad
del taller, oficina o dependencia donde preste sus servicios o de las
personas que ahi se encuentren;

X. Desobedecer sin justificacion, las érdenes que reciba de sus superiores,
en relacion al trabajo que desempefie;
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XI.  Concurrir al trabajo en estado de embriaguez, o bien bajo la influencia de
algun narcotico o droga enervante, salvo que en este ultimo caso, exista
prescripcion médica, la que debera presentar al superior jerarquico antes
de iniciar las labores;

Xll. Portar armas de cualquier clase durante las horas de trabajo, salvo que
la naturaleza de éste lo exija;

XIll. Suspender las labores en el caso previsto en el articulo 176 de la Ley del
Trabajo o suspenderlas sin la debida autorizacion;

XIV. Incumplir reiteradamente disposiciones establecidas en las condiciones
generales de trabajo del Sistema Municipal DIF que constituyan faltas
graves;

XV. Ser condenado a prision como resultado de una sentencia ejecutoriada,
que le impida el cumplimiento de la relacion de trabajo;

XVI. Portar y hacer uso de credenciales de identificacion no autorizadas por
la autoridad competente;

XVII. Sustraer tarjetas o listas de puntualidad y asistencia del lugar destinado
para ello, ya sea la del propio servidor publico o la de otro, utilizar o
registrar asistencia con gafete-credencial o tarjeta distinto al suyo o
alterar en cualquier forma los registros de control de puntualidad y
asistencia; siempre y cuando no sea resultado de un error involuntario;

XVIIl. Las analogas a las establecidas en las fracciones anteriores, de igual
manera graves y de consecuencias semejantes en lo que al trabajo se
refiere, o bien;

XIX. Incurrir en actos de violencia laboral, entendiéndose por éstos los
relativos a discriminacién, acoso u hostigamiento sexual;

Para los efectos de esta fraccion se entiende por:

a) Acoso sexual, es una forma de violencia en la que, si bien no existe la
subordinacion, hay un ejercicio abusivo de poder que conlleva a un
estado de indefension y de riesgo para la victima, independientemente
de que se realice en uno o varios eventos; y

b) Hostigamiento sexual, es el ejercicio del poder, en una relacién de
subordinacion real de la victima frente a la persona agresora en los
ambitos laboral y/o escolar. se expresa en conductas verbales o no
verbales, fisicas o ambas, relacionadas con la sexualidad de
connotacion lasciva; y
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XX. La falta de requisitos que exijan las leyes y reglamentos, necesarios para
la prestacion del servicio cuando sea imputable al trabajador,
desde la fecha en que el patron tenga conocimiento del hecho, hasta por
un periodo de dos meses.

Articulo 85. Con base en lo dispuesto en el numeral 95 de la Ley del Trabajo, son
causas de rescision de la relacién de trabajo entre el Sistema Municipal DIF y sus
servidores publicos, sin responsabilidad para el servidor publico:

I. Enganarlo en relacion a las condiciones en que se le ofrecié el trabajo.
esta causa dejara de tener efecto después de 30 dias naturales a partir
de su incorporacién al servicio;

Il. Incurrir alguno de sus superiores jerarquicos o personal directivo, a bien
familiares de éstos, en faltas de probidad u honradez, actos de violencia,
amenazas, injurias, malos tratos, violencia laboral y otros analogos, en
contra del servidor publico, su cényuge, concubina o concubinario,
padres, hijos 0 hermanos;

lll. Incumplir en las condiciones laborales o asalariadas acordadas para el
desempeno de sus funciones y las que estipula la ley;

IV. Existir peligro grave para la seguridad o salud del servidor publico por
carecer de condiciones higiénicas en su lugar de trabajo o no cumplirse
las medidas preventivas y de seguridad que las leyes establezcan;

V. No inscribirlo en el Instituto de Seguridad Social del Estado de México y
Municipios o no cubrir a éste las aportaciones que le correspondan; y

VI. Las analogas a las establecidas en las fracciones anteriores, de igual
manera grave y de consecuencias semejantes.

En estos casos el servidor publico podra separarse de su trabajo dentro de los 30
dias siguientes a la fecha en que se dé cualquiera de las causas y tendra derecho
a que el Sistema Municipal DIF lo indemnice con el importe de tres meses de sueldo
base, veinte dias por cada afio devengado y cubriéndole las prestaciones a que
tenga derecho, asi como los salarios vencidos desde la fecha en que el servidor
publico se haya separado de su trabajo hasta por un periodo maximo de doce
meses o0 hasta que el servidor publico se incorpore a laborar en un municipio o
institucion publica de los poderes del estado o cualquier organismo estatal, siempre
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y cuando esto ultimo ocurra en un plazo no mayor a los doce meses antes
mencionados, independientemente del tiempo que dure el proceso.

CAPITULO XII
DE LAS SANCIONES

Articulo 86. El incumplimiento de las obligaciones contempladas en la Ley del
Trabajo o en éste reglamento, dara origen a la aplicacion de las siguientes
sanciones, independientemente de aquellas contempladas en otros ordenamientos:

I. Amonestacion;

Il. Puesta a disposicidon de personal,
lll. Suspensién;y
IV. Terminacion de la relacién laboral.

Articulo 87. La amonestacion, es el llamado de atencidn que por escrito, se hace
al trabajador por su jefe inmediato, cuando el servidor publico incurre en
incumplimiento a lo dispuesto en éstas condiciones, haciéndole ver la gravedad y
las consecuencias del o los actos realizados, con sugerencia a enmendar su actitud
y dandole a conocer los alcances de la reincidencia.

La acumulacion de tres notas de mérito, que el trabajador obtenga por sus servicios
extraordinarios o acciones meritorias que consten en su expediente, podra anular
una amonestacion escrita.

Articulo 88. Se entiende por puesta a disposicion de personal, el acto mediante el
cual e coordinador de un area administrativa, gira oficio para dejar a un trabajador
a disposicion de la Direccion del Sistema Municipal DIF, para que el titular de esta
area resuelva su situacién, por alguna de las causas previstas en los articulos 51
y 52 de la Ley del Trabajo , o de este ordenamiento articulo 1, lo que se debera
notificar oportunamente y por escrito al trabajador por conducto de la Coordinacién
de Recursos Humanos del Sistema Municipal DIF y en su caso, al Sindicato.

Articulo 89. La suspension, como medida disciplinaria, es la interrupcion temporal
de la relacién laboral entre el servidor publico y el Sistema Municipal DIF, con la
consecuente suspension de las percepciones del trabajador por el tiempo que dure
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la suspension, en caso de violacidn por parte del trabajador a cualquiera las
disposiciones de estas condiciones que asi lo ameriten.

Articulo 90. La terminacién de la relacion laboral, por causa imputable al servidor
publico, a causa del incumplimiento de alguno de los preceptos contemplados en
este reglamento, considerada como causal de la rescision de la relacion laboral,
sera notificada oportunamente al servidor publico.

Articulo 91. Las sanciones por concepto de impuntualidad o por faltas de
asistencia injustificadas, se aplicaran conforme a lo siguiente:

. De uno a dos retardos: con amonestacion por escrito expedida por el
superior jerarquico inmediato del servidor publico, o por el Coordinador
de Recursos Humanos;

Il. Tres retardos en un lapso de treinta dias: Descuento de un dia de sueldo
base diario.

lll. Cuatro retardos en un lapso de treinta dias: Descuento de dos dias de
sueldo base diario.

IV. Cinco retardos en un lapso de treinta dias: Descuento de tres dias de
sueldo base diario.

V. Seis retardos en un lapso de treinta dias: Descuento de cuatro dias de
sueldo base diario.

Inasistencias

VI. Dos inasistencias en un lapso de treinta dias: Descuento de tres dias de
sueldo base diario.

VII. Tres inasistencias en un lapso de treinta dias: Descuento de cinco dias
de sueldo base diario; y

VIIl. Cuatro faltas de asistencia en un lapso de 30 dias, con la terminacién de
la relacion laboral, sin responsabilidad para el Sistema Municipal DIF.

Articulo 92. Las sanciones se aplicaran por la Contraloria Interna y/o Coordinador
de Recursos Humanos del Sistema Municipal DIF, con conocimiento del o la titular
de esta dependencia, debiendo agotarse previamente el derecho y garantia de
audiencia al servidor publico involucrado, mediante el procedimiento respectivo.
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TRANSITORIOS

Articulo primero. El presente reglamento se debera depositar ante el Tribunal de
Conciliacién y Arbitraje del Estado de México, al dia siguiente habil de su aprobacion
por el Consejo de Gobierno del Sistema Municipal DIF de Atlacomulco, Estado de
México, y publicarse en la gaceta municipal, en la misma fecha de su depdsito ante
dicho tribunal.

Articulo segundo. Este ordenamiento entrara en vigor al dia siguiente de su
depdsito ante El Tribunal de Conciliacion y Arbitraje del Estado de México y de su
publicacion en la gaceta municipal.

Articulo tercero. Este reglamento se puede reformar, en términos de la Ley del
Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios, de la Ley
Organica Municipal del Estado de México, y del Bando Municipal respectivo.

Articulo cuarto. Se derogan todas las disposiciones de igual o menor jerarquia,
que se opongan a este reglamento.

Aprobado en sesién de Cabildo de fecha de del

Lo tendra entendido el presidente municipal, haciendo que se publique y se
cumpla.

Leido que fue el presente Reglamento y enterados de su alcance legal, aprueban
las propuestas de reforma, los integrantes de la Junta De Gobierno del Sistema

Municipal DIF, a los dias del mes de del afo ,
en la Ciudad de Atlacomulco, Estado de México, aprobado por la Junta de Gobierno
de fecha , para todos los fines

legales a que haya lugar.
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2021. "ANO DE LA CONSUMACION DE LA INDEPENDENCIA Y LA GRANDEZA DE MEXICO"

PM/SA/14862/11/21

171

EL QUE SUSCRIBE LIC. MARCO ANTONIO SUAREZ CORDERO, SECRETARIO
DEL AYUNTAMIENTO DE ATLACOMULCO, ESTADO DE MEXICO, DE
ACUERDO A LAS FACULTADES ESTABLECIDAS EN EL ARTICULO 91,
FRACCION X DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL VIGENTE.
CERTIFICA
Que en el libro de actas de cabildo propios del H. Cuerpo Edilicio, existe un Acta
de Cabildo de la XCI Sesion Ordinaria de Cabildo celebrada, a las diez horas con
ocho minutos del dia viernes veintiséis de noviembre del afio dos mil
VEINTIUNO, QUE EN EL DESAHOGO DEL PUNTO NO. V, A LA LETRA DICE:
“SE APRUEBAN Y EXPIDEN POR UNANIMIDAD DE LOS PRESENTES LOS
SIGUIENTES:

ACUERDOS:

PM/SA/PRIMERO/21.- APROBACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA DIRECCION DE DESARROLLO URBANO, TERRITORIAL Y AMBIENTAL.
CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 37 AL 53 DE LA LEY PARA LA
MEJORA REGULATORIA DEL ESTADO DE MEXICO Y SUS MUNICIPIOS Y 47
AL 50 DEL REGLAMENTO DE LA LEY PARA LA MEJORA REGULATORIA DEL
ESTADO DE MEXICO Y SUS MUNICIPIOS Y 47 AL 52 DEL REGLAMENTO
PARA LA MEJORA REGULATORIA DEL MUNICIPIO DE ATLACOMULCO.

PM/SA/SEGUNDO/21.- SE INSTRUYE AL DIRECTOR DE DESARROLLO
URBANO, TERRITORIAL Y AMBIENTAL, PARA QUE EN EJERCICIO DE SUS
FUNCIONES REALICE LO CONDUCENTE.

PM/SA/TERCERO/21.- SE INSTRUYE AL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
PARA QUE EN EJERCICIO DE SUS FUNCIONES, PUBLIQUE EL PRESENTE
ACUERDO, ASi COMO EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS APROBADO EN LA
“GACETA MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTO DE ATLACOMULCO, ESTADO DE
MEXICO".

PM/SA/ICUARTO/21.- EL PRESENTE ACUERDO ENTRARA EN VIGOR A
PARTIR DE LA FECHA DE SU APROBACION.

Palacic Municipal S/N, Col. Centro, Atlacomulco de Fabela, México, C.P. 50450, Tel./Fax.: 712 122 0333, 712 122 0200
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2021. "ANO DE LA CONSUMACION DE LA INDEPENDENCIA Y LA GRANDEZA DE MEXICO"

Se expide la presente para los usos y fines legales a que haya lugar en

Atlacomulco, Estado de México, a los veintiséis dias del mes de noviembre del
afio dos mil veintiuno.
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SECRETA EL AYUNTAMIENTO
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