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LA C. NANCY OLINDA GUTIERREZ ARRAMBIDE, PRESIDENTA MUNICIPAL DE

GENERAL ZUAZUA, NUEVO LEON, DE CONFORMIDAD CON LO ESTIPULADO EN LOS
ARTICULOS 33, FRACCION PRIMERA, INCISO B, 35 FRACCION PRIMERA, 35 A) FRACCION
Xll, 64, 65, 227, 228 Y DEMAS RELATIVOS DE LA LEY DE GOBIERNO MUNICIPAL DEL
ESTADO DE NUEVO LEON, A TODOS LOS HABITANTES DE ESTE MUNICIPIO, HAGO SABER
QUE EL R. AYUNTAMIENTO DE GENERAL ZUAZUA, NUEVO LEON, MEDIANTE ACTA DE
CABILDO NUMERO 32 EXTRAORDINARIA , DE FECHA 17 DE NOVIEMBRE DEL 2023, TUVO
A BIEN APROBAR EL REGLAMENTO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE GENERAL ZUAZUA, NUEVO LEON, POR LO QUE DE
CONFORMIDAD CON EL ARTICULO 223 DE LA LEY DE GOBIERNO MUNICIPAL DEL ESTADO
DE NUEVO LEON SE LE INFORMA A LA CIUDADANIA, SU ENTRADA EN VIGOR, AL TENOR
DE LO SIGUIENTE:

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 1. El presente reglamento es de orden publico, interés general y de observancia
obligatoria para el personal adscrito al Organismo Publico Descentralizado denominado
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de General Zuazua, fijar las
condiciones generales de trabajo de los empleados del Sistema Municipal.

Articulo 2. Para los efectos del presente Reglamento, se entiende por:

I. Ayuntamiento: Al Ayuntamiento Constitucional de General Zuazua, Nuevo Leén.

Il. Cabildo: Al Ayuntamiento como asamblea deliberante, conformada por el Presidente
Municipal Constitucional, los Sindicos y Regidores.

lll. Departamentos: Cualquiera de las unidades administrativas que dependen
jerarquicamente del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.

IV. Dependencias: Las unidades administrativas que integran la Administraciéon Publica
Municipal de General Zuazua, Nuevo Ledn.

V. Coordinadores: Cualquiera de los encargados de las unidades administrativas que
dependen jerarquicamente del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.
VI. Ley Organica Municipal: La Ley del Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Ledn.
VII. Municipio: El Municipio de General Zuazua, Nuevo Ledn.

VI Presidencia del SMDIF: Presidencia del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia de General Zuazua, Nuevo Leon.

IX. Presidente Municipal: El Presidente Municipal Constitucional de General Zuazua,
Nuevo Ledn.

X. Regidores: A las Regidoras y Regidores que integran el Ayuntamiento de General

\& Zuazua, Nuevo Ledn.
W “XI. Reglamento: El Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia de General Zuazua, Nuevo Ledn.
XIl. Titular de la Dependencia: Al Titular de la Dependencia.

Articulo 3. El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia a través de sus
unidades administrativas conducira sus acciones en forma programada, en atencién a lo

% dispuesto por el Ayuntamiento, Presidente Municipal, Reglamentos y Leyes relativas a la
funcion.

Articulo 4. El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia y sus trabajadores
tendran la obligacion de vigilar, respetar y hacer cumplir el presente
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Ayuntamientos

Reglamento, facultandose a la Contralorfa Municipal, para iniciar los Procedimientos
Administrativos de ley en contra de los trabajadores que no cumplan las
disposiciones del presente ordenamiento.

Todos y cada uno de los trabajadores del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia que tengan trato directo con el publico en general, lo haran
con cortesia, respeto, consideracion, seriedad, lenguaje adecuado, claridad y
exactitud en la informacion, tramites y servicios que deban proporcionarle al
solicitante.

CAPITULO Il
DE LA ESTRUCTURA ORGANICA.

Articulo 5. El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral para la Familia (SMDIF)
se encuentra integrada por:

|.- Presidente o Presidenta Honorifico.

Il.-Titular de la Direccién General.

lll.-Titular de la Direccién Integral de la Familia.

IV.-Titular de la Direccion de Atencién a Personas con discapacidad y Adulto Mayor.
V.- Direccion de Sistema de Proteccion Integral de los Derechos de las Nifias, Nifios
y Adolescentes (SIPINNA)

VI.-Direccion del Instituto de la Mujer.

Articulo 6. De las autoridades mencionadas en el articulo anterior, sus
competencias y responsabilidades se encuentran establecidas en el articulo 68, 69
incisos A, B, C, D, E del Reglamento Organico para la Administracion Publica
Municipal de General Zuazua Nuevo Ledn.

CAPITULO Il )
DE LOS TRABAJADORES Y SU CLASIFICACION

Articulo 7. Los servidores publicos se clasifican en generales y de confianza, los
cuales, de acuerdo con la duracion de sus relaciones de trabajo pueden ser: por
tiempo u obra determinados o por tiempo indeterminado.

Articulo 8. Son servidores publicos generales los que prestan sus servicios en
funciones operativas de caracter manual, material, administrativo, técnico,
profesional o de apoyo, realizando tareas asignadas por sus superiores o
determinadas en los manuales internos de procedimientos o guias de trabajo, no
comprendidos dentro del articulo siguiente.

Articulo 9. Se entiende por servidores publicos de confianza:

I. Aquéllos cuyo nombramiento o ejercicio del cargo requiera de la intervencion
directa del titular de la institucién publica;

Il. Aquéllos que tengan esa calidad en razén de la naturaleza de las funciones que
desempeiien y no de la designacién que se dé al puesto.
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Articulo 10. Son funciones de confianza:

I. Las de direccion;

Il. Las de Inspeccidn y vigilancia;

lll. Las de auditoria y fiscalizacion;

IV. Las de asesoria, procuracién y administracion de justicia; y

V. Las de Proteccién Civil;

VI. Las demas que se relacionen con la representacion directa de los titulares de las
instituciones publicas o dependencias, con el manejo de recursos, las que realicen
los auxiliares directos, asesores, secretarios particulares y adjuntos, choferes,
secretarias y demas personal operativo que les sean asignados directamente a los

servidores publicos de confianza o de eleccion popular. \
A\
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Articulo 11. Para los efectos del articulo anterior y la debida calificacién de puestos N
de confianza, se entenderan como funciones de:

I. Direccion, aquéllas que ejerzan los servidores publicos responsables de conducir
las actividades de los demas, ya sea en toda una institucién publica 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. Procuracion de justicia, Las relativas a la investigacion y persecucién de los
delitos del fuero comun y al ejercicio de la accion penal para proteger los intereses
de la sociedad;

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

VI. 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

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

de decidir o determinar su aplicacion o destino. _
CAPITULO IV
DE LOS NOMBRAMIENTOS

AN
‘ W Articulo 12. Los servidores publicos prestaran sus servicios mediante §
nombramiento expedido por el Titular de la Secretaria del R. Ayuntamiento con el
apoyo, asistencia y seleccién de la Presidencia del SMDIF y ratificada por el k
Presidente Municipal. Cuando se trate de servidores publicos sujetos a una relacion
por tiempo u obra determinados, el nombramiento podra ser sustituido por el
contrato, o su inclusién en la némina o lista de raya. §
3
<

w“ Articulo 13. Los nombramientos de los servidores publicos deberan contener:
I. Nombre completo del servidor publico;
1l. Cargo para el que es designado, fecha de inicio de sus servicios y lugar de
adscripcion;
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lll. Caracter del nombramiento, ya sea de servidores publicos generales o de
confianza, asi como la temporalidad del mismo; y

IV. Firma de los servidores publicos autorizados para emitir el nombramiento, asi
como el fundamento legal de esa atribucion.

Articulo 14. El nombramiento aceptado obliga al servidor publico a cumplir con los
deberes inherentes al puesto especificado en el mismo y a las consecuencias que
sean conforme a la ley, al uso y a la buena fe.

Iguales consecuencias se generaran para todos los servidores publicos, cuando la
relacion de trabajo se formalice mediante un contrato o por encontrarse en lista de
raya.

7

Articulo 15. El cambio de adscripcién de los servidores publicos de una
dependencia a otra no afectara sus condiciones de trabajo.

Articulo 16. Solamente se podra ordenar el cambio de adscripcion a que se refiere

el articulo anterior por las siguientes causas: D
I. Reorganizacion o necesidades del servicio debidamente justificadas;

Il. Desaparicion del centro de trabajo;

lll. Permuta debidamente autorizada; o

IV. Laudo del Tribunal.

TiTULO SEGUNDO
DE LAS CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO

CAPITULO |
DE LA JORNADA DE TRABAJO

Articulo 17. La jornada de trabajo es el tiempo durante el cual el Servidor Publico
esta a disposicion del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
para prestar su trabajo.

e U
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Articulo 18. La jornada de trabajo puede ser diurna, nocturna o mixta, conforme a
lo siguiente:

I. Diurna, la comprendida entre las seis y las veinte horas;

Il. Nocturna, la comprendida entre las veinte y las seis horas; y

ll. Mixta, la que comprenda periodos de tiempo de las jornadas diurna y nocturna,
siempre que el periodo nocturno sea menor de tres horas y media, pues en caso
contrario, se considerara como jornada nocturna.

Méps
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Articulo 19. La jornada de trabajo para los Servidores Publicos, tanto generales,
como de confianza, al servicio del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia, sera de ocho horas diarias de lunes a viernes; \

Articulo 20. En virtud de que las actividades que los Servidores Publicos
desempenan son tendientes a la prestacion de servicios a favor de la comunidad y
al correcto funcionamiento de la Administracién Publica asi como del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia, ello hace imposible que el
trabajador pueda salir del lugar donde presta sus servicios durante las horas de
reposo y comidas.

Articulo 21. El horario de trabajo se desarrollara por regla general en forma
continua, el cual se establecera de las ocho treinta horas a las dieciséis treinta
horas de lunes a viernes;

De conformidad con el articulo anterior, como es de conocimiento general el
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia, realiza jornadas
asistenciales y actividades relacionadas a las actividades administrativas, las cuales
son realizadas los dias sabados, domingos y dias festivos, en los cuales sera
requerida la presencia de los trabajadores del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia, mediante la circular respectiva.

Articulo 22. Los Servidores Publicos tendran una tolerancia de diez minutos a partir
de su hora de entrada, posterior a ello y hasta quince minutos después de la hora

de entrada, se tendra como retardo para el Servidor Publico, y tres retardos haran
una falta. Posterior a los quince minutos de la hora de entrada se tomara como falta,
y sera potestad del responsable directo de la area en la cual se encuentre adscrito
&N\\\B el servidor publico, si dicho trabajador se queda o no a laborar, independientemente
\\5 ) de las deducciones que por los retardos o faltas se realicen en el sueldo de los
trabajadores y a las medidas disciplinarias que se apliquen a los reincidentes. &

Articulo 23. Los Servidores Publicos que trabajen para el Sistema Municipal para §

el Desarrollo Integral de la Familia, independientemente de su clasificacion y de sus

horarios de labores, deberan registrar su hora de entrada y su hora de salida en las

listas de asistencia que al efecto se encuentren establecidas para el registro de
%4%%_&7 asistencias por la Direccion de Recursos Humanos

=

=
Articulo 24. Los Servidores Publicos cuyos horarios de labores, dada la naturaleza .g
de las funciones que desemperien, no se adecuen a lo dispuesto en los articulos 17
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y 19 del presente ordenamiento, deben apegarse al horario de labores que para el
correcto desempefio de su servicio sea establecido por el responsable directo de su
area.

Debe entenderse que los Servidores Publicos a que se refiere el parrafo anterior, y
que dada las funciones que desempefian puedan empezar su jornada laboral antes
o después del horario establecido en el articulo 19 del presente Reglamento lo seréan
unica y exclusivamente:

I. El Personal Docente de la Institucion Educativa adherida al Sistema Municipal
DIF;

Il. El personal de limpia e intendencia; y

lll. El personal que es responsable del manejo de los vehiculos del Sistema
Municipal DIF.

Articulo 25. Quedan excluidos de registrar su hora de entrada y de salida los
siguientes Servidores Publicos:

l. La Presidenta del Sistema Municipal DIF

Il. Las Direcciones adscritas a la dependencia

Articulo 26. En los casos de ausencia de Servidores Publicos no prevista, tales
como vacaciones o permisos, se cubrira con personas de la misma categoria y
misma area de trabajo; en el caso de ausencia de por mas de treinta dias en
adelante se cubrira con plazas interinas.

Los servidores publicos que tengan que ausentarse de su lugar de trabajo, por
comision para tratar algun asunto relacionado con la prestacién del servicio que
desempefia, debera hacerlo del conocimiento mediante el formato respectivo el cual
debera ser firmado por el responsable o titular de su area de adscripcion.

CAPITULO Il
DE LA INTENSIDAD Y CALIDAD DEL TRABAJO

Articulo 27. Los trabajadores en el desempefio de sus funciones realizaran un
servicio publico continuo, que por su propia naturaleza debe ser de la mas alta
calidad, €ficacia y eficiencia.

Articulo 28. La intensidad es el grado de energia, colaboracion y dedicacién, que
debe poner el trabajador para lograr dentro de la jornada de trabajo segun sus
aptitudes un mejor desempefio de las funciones que le sean encomendadas.

Articulo 29. La calidad es el conjunto de propiedades que debe aportar el trabajador
a sus labores, tomando en consideracién la diligencia, ética, rectitud,
responsabilidad, esmero, prestacion eficacia y eficiencia en la aplicacion de sus
conocimientos y aptitudes.
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DEL REGIMEN DE RETRIBUCIONES
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Articulo 30. El sueldo o salario constituye la retribucion total que debe pagarse al
trabajador a cambio de los servicios prestados, sin perjuicio de otras prestaciones
establecidas.

Articulo 31. El salario que perciban los Servidores Publicos al servicio del DIF
Municipal, deberan ser cubiertos en moneda nacional, de curso legal, y sera cubierto
dentro del area de su trabajo y en horas laborables; y cualquier reclamacion gque el \
trabajador tuviere en relacion a su salario, debera hacerlo al momento de recibirlo.

Dentro del salario que se haya estipulado quedara incluido el pago de descanso
normal y los dias de descanso obligatorios por la ley.

Articulo 32. Los horarios de los Servidores Publicos del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia, seran los que para las diferentes categorias se
tengan asignados en el tabulador de salarios y registrados por Direccion de
Recursos Humanos.

Articulo 33. El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia, cubrira
los salarios devengados de la siguiente forma:

I. El pago se efectuara en las Oficinas que ocupa la Direccion de Recursos
Humanos, y se hara en moneda nacional de curso legal, o en tarjeta de nomina
bancaria.

II. Los dias de pago para los servidores publicos seran los dias quince y treinta de
cada mes.

Ill. Si un dia de pago normal coincide con un dia de descanso, el pago se hara
el altimo dia habil anterior.

IV. En caso de que el Servidor Publico no pueda cobrar su salario de forma personal
por enfermedad o causa de fuerza mayor, podra hacerse el pago a la persona que
expresamente designe el interesado mediante carta poder, debidamente requisitada

para realizar cada cobro.

Articulo 34. Los trabajadores tendran derecho a percibir salario por los dias de
descanso semanal, descanso obligatorio y aquellos en que se suspendan las
labores.

-

“
7y

Articulo 35. El Sistema Municipal para el Desarrollo integral de la Familia, otorgara
anualmente a los servidores publicos por concepto de aguinaldo el equivalente a xx
dias de sueldo base, cuando menos, sin deduccién alguna, y estard comprendido
en el presupuesto de egresos correspondiente.

%&— Los servidores publicos que hayan prestado sus servicios por un lapso menor a un
afo, tendran derecho a que se les pague la parte proporcional del aguinaido de
acuerdo a los dias efectivamente trabajados. Dicho aguinaldo debera pagarse a
mas tardar el dia 20 de diciembre.
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Articulo 36. So6lo podran hacerse retenciones, descuentos o deducciones al sueldo
de los servidores publicos al servicio del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia, por concepto de:

I. Gravamenes fiscales relacionados con el sueldo;

Il. Deudas contraidas con las instituciones publicas o dependencias por concepto
de anticipos de sueldo, pagos hechos con exceso, errores o pérdidas debidamente
comprobados;

lll. Descuentos con motivo de cuotas y obligaciones contraidas para el
servicio médico, para los servidores publicos y sus beneficiarios;

IV. Obligaciones a cargo del servidor publico con las que haya consentido, derivadas
de la adquisicién o del uso de habitaciones consideradas como de interés social,
V. Faltas de puntualidad o de asistencia injustificadas;

VL. Pensiones alimenticias ordenadas por la autoridad judicial; o

VII. Cualquier otro convenido con instituciones de servicios y aceptado por el
servidor publico.

El monto total de las retenciones, descuentos o deducciones no podra exceder del
30% de la remuneracion total, excepto en los casos a que se refieren las fracciones
I, IV y V de este articulo, en que podran ser de hasta el 50%, salvo en los casos
en que se demuestre que el crédito se concedié con base en los ingresos familiares
para hacer posible el derecho constitucional a una vivienda digna, o se refieran a lo
establecido en la fraccion VI de este articulo, en que se ajustara a lo determinado
por la autoridad judicial.

Articulo 37. Cada quincena los trabajadores recibiran junto con el importe de su
salario un documento en el que se especifiqué las percepciones y los descuentos
que le corresponden indicando el periodo de pago, categoria y adscripcion.

CAPITULO IV
DEL TIEMPO EXTRAORDINARIO

Articulo 38. El tiempo extraordinario de trabajo es aquel que exceda de las jornadas
maximas de laborables, sefialadas en los ordenamientos legales y Unicamente
podra justificarse y autorizarse cuando por circunstancias especiales deba
ampliarse dicha jornada; las jornadas extraordinarias se llevaran a cabo bajo los
siguientes lineamientos:

l. Los servidores publicos que laboren tiempo extraordinario, deberan obtener
previamente la instruccién y autorizacion por escrito del jefe inmediato y el visto
bueno del superior de éste, de lo contrario no se computara como tiempo
extraordinario.

Il. Las horas de trabajo extraordinario se pagaran de acuerdo a lo estipulado en la
Ley Federal del Trabajo.

lll. El responsable del area en donde el servidor publico se encuentre prestando sus
servicios, debera enviar con anticipacién a la Direccion de Recursos Humanos el
oficio donde se haya autorizado al trabajador o donde conste que éste laboro un
horario extraordinario.
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) CAPITULO V
DE LOS DIAS DE DESCANSO OBLIGATORIOS,
LICENCIAS Y VACACIONES

Articulo 39. Por cada seis dias de trabajo disfrutara el trabajador de un dia de
descanso, por lo menos, con goce de salario integro.

Articulo 40. Son dias de descanso obligatorios para los servidores publicos al
servicio del Sistema Municipal DIF:

|. El dia 1 de enero;

Il. El dia 5 de febrero;

Ill. El dia 21 de marzo;

IV. El dia 1 de mayo;
V. El dia 16 de septiembre;
VI. El dia 20 de noviembre; -

V. El dia 1 de diciembre de cada seis afos, cuando corresponda a la
transmision del Poder Ejecutivo Federal;

VI. El dia 25 de diciembre, y

VII. El que determinen las leyes federales y locales, electorales, en el caso de
elecciones ordinarias, para efectuar la jornada electoral.

Los dias de descanso podran recorrerse de acuerdo al calendario oficial de
labores que al efecto sea aprobado y publicado por el Gobierno Federal y del
Estado.

Articulo 41. Todos los trabajadores del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia, tendran la obligacién de presentarse a los actos civicos que
se organicen con motivo de las fechas antes indicadas, esto con el fin de inculcar la
cultura civica en todos y cada uno de ellos, asi como en la poblacién.

Articulo 42. Los servidores publicos al servicio del municipio, podran disfrutar de
licencias sin goce de sueldo y con goce de sueldo.

disfrutar el servidor publico conforme a su antigliedad, nombramiento y desempefio
hasta por un plazo maximo de seis meses conforme a los siguientes requisitos:

l. Llenar la solicitud respectiva con una anticipacion de quince dias;

Il. La solicitud debera contener la aprobacién del titular de la dependencia donde
labore el servidor publico; y

lll. Dicha solicitud debera enviarse a la Direccion de Recursos Humanos, quien
la aprobara o negara.

\ N 3 Articulo 43. Se entiende como licencia sin goce de sueldo, la que tiene derecho a
G

Articulo 44. El Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia, otorgara
Z/@ licencia sin goce de sueldo a los servidores publicos que tengan derecho
observando la siguiente tabla:

ﬁ/% // TR H- R\\a o
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ANTIGUEDAD PERMISO HASTA POR
01 ANOS 01 MES

02 ANOS 02 MESES

03 ANOS 03 A 06 MESES

Articulo 45. Las licencias con goce de salario no podran exceder de quince dias
continuos o treinta descontinuos en un afio, salvo lo que estipule la Ley Federal del
Trabajo por enfermedad o gravidez.

Articulo 46. Por fallecimiento de un familiar directo el servidor publico gozara de
dos dias econémicos.

Articulo 47. Las mujeres, servidoras publicas en el periodo de embarazo,
disfrutaran de una licencia con goce de salario integro de cuarenta y cinco dias
naturales antes de la fecha probable del parto y cuarenta y cinco dias naturales
después de ésta, en total seran noventa dias naturales, ademas:

I. Las servidoras publicos durante el periodo de lactancia tendran dos descansos
extraordinarios por dia, de media hora cada uno para alimentar a sus hijos, o el
tiempo equivalente que la servidora publica convenga con ef titular del area o
dependencia en la cual se encuentre adscrita.

Il. Durante el periodo del embarazo no realizaran trabajos que exijan esfuerzos
considerables y signifiquen un peligro para su salud en relacién con la gestacion.

Articulo 48. Los servidores publicos del Sistema Municipal DIF, podran disfrutar
anualmente de dos periodos de vacaciones de xx dias laborables cada uno,
siempre y cuando tengan una antigiedad ininterrumpida de seis meses,
sujetandose a los roles de vacaciones de cada dependencia aprobadas por la
Direccion de Recursos Humanos.

CAPITULO VI
DE LAS MEDIDAS PREVENTIVAS DE
SEGURIDAD E HIGIENE

Articulo 49. Con objeto de proteger la salud y la vida de los servidores publicos, asi
como el de prevenir y reducir las posibilidades de riesgos de trabajo, el Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia; a través de los titulares de las
dependencias administrativas, procurard los medios adecuados para prevenir
riesgos profesionales, y a ese efecto se encargaréa de:

I. Proveer lo necesario para que los lugares donde los servidores publicos
desarrolien sus actividades, cuenten con las condiciones de seguridad e higiene
indispensables;

Il. Que el personal participe en campafias de seguridad y proteccion civil,

lll. Que durante la jornada laboral, los servidores publicos estan obligados a
someterse a las medidas profilacticas y examenes médicos que sefialen las leyes,

4 Y/ 7 U S
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las disposiciones de salud publica y las condiciones generales de trabajo de cada
area o dependencia

IV. Que los encargados o responsables de cada area tienen la obligacion de vigilar
que el personal adscrito a su departamento, durante el desempefio de sus
actividades, tome las precauciones necesarias para sus actividades, en caso
contrario debera de informar a sus superiores.

V. Vigilar que no se inicien labores peligrosas sin proveerse del equipo preventivo
indispensable para ejecutar la tarea encomendada.

VI. En cada area de trabajo se debera mantener en forma permanente, botiquines
con las medicinas y el material de curacion necesario y suficiente para brindar
primeros auxilios, asi como adiestrar a servidores publicos para que los presten.
VII. Vigilar que no se empleen maquinarias, herramientas o vehiculos en mal estado,
que puedan originar riesgos para sus vidas o las de terceras personas. 5

VIIL. Vigilar y evitar que se enciendan cerillos en las bodegas, almacenes, depdsitos
o lugares en donde se guarden articulos flamables, explosivos o de facil combustion. ~
Articulo 50. Cuando se tenga conocimiento que un servidor publico ha contraido
una enfermedad infecto-contagiosa o esté en contacto directo con personas

afectadas, éste debera someterse a un examen médico periédico para aplicarle el
tratamiento que le corresponda o en su caso, prevenir el contagio.
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Articulo 51. Cuando el servidor publico hubiere sufrido una incapacidad parcial o :
total en el desempefio de sus funciones, el municipio tendra la obligacién de \
restituirlo en su empleo al termino de dicha incapacidad, en caso de que pueda \
desarrollarlas, de no ser asi se le asignaran otras funciones que en su caso puedan
desempenar.

Articulo 52. Cuando los servidores publicos sufran accidentes de trabajo
inmediatamente se debera dar aviso al servicio médico municipal,
independientemente de que le proporcionen los primeros auxilios.

Articulo 53. Los Directores de las dependencias recabaran para su envio a la

- Direccion de Recursos Humanos, acta administrativa que contendra los siguientes

\\\\\\\ datos relativos a un accidente de trabajo, en el caso de que éste se presente en su

' ambito de competencia:

N I. Nombre, domicilio, ocupacién, sueldo, y clave del accidentado; )
Il. Dia, lugar y hora en que ocurri6 el accidente; ‘
lll. La descripcion del accidente; k
IV. Lugar al que fue trasladado el servidor publico afectado;
V. Certificado del médico que atendioé al servidor publico al ocurrir el accidente o en
su caso la certificacion de la defuncion y la de los datos que aparezcan en la

autopsia; J
Z{@‘VI. Nombre y domicilio de las personas que presenciaron el accidente; }
4 - vg
<

CAPITULO VII
DE LOS RIESGOS DE TRABAJO
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Articulo 54. Riesgos de trabajo son los accidentes o enfermedades a que estan
expuestos los servidores publicos en ejercicio y con motivo del trabajo.

MSPIL

Articulo 55. Accidente de trabajo es toda lesién organica o perturbacion funcional
inmediata, posterior, o la muerte, producida repentinamente en ejercicio o con
motivo del trabajo cualesquiera que sean el lugar y el tiempo en que se presente.

Quedan incluidos en la definicion anterior los accidentes que se produzcan al
trasladarse el servidor publico directamente de su domicilio al lugar del trabajo y de
éste a aquél.

Articulo 56. Enfermedad de trabajo es todo estado patolégico derivado de la accién
continuada de una causa que tenga su origen o motivo en el trabajo o en el medio
en el que el servidor publico preste sus servicios.

Articulo 57. Seran consideradas enfermedades de trabajo las previstas en la Ley
Federal del Trabajo.

Articulo 58. Los riesgos de trabajo pueden ocasionar:
I. Incapacidad temporal;

Il. Incapacidad permanente parcial;

lll. Incapacidad permanente total; o

IV. Muerte.

.

a

Articulo 59. Incapacidad temporal es la pérdida de facultades o aptitudes que
imposibilitan parcial o totalmente a una persona para desempefiar su trabajo por
algun tiempo.

Articulo 60. Incapacidad permanente parcial es la disminucion de las facultades o
aptitudes fisicas o psicolégicas de una persona para trabajar.

Articulo 61. Incapacidad permanente total es la pérdida de facultades o aptitudes
fisicas o psicolégicas de una persona que la imposibilita para desempefiar cualquier

/
//
v

Articulo 63. Los riesgos de trabajo que sufran los servidores publicos se regularan
en forma supletoria por las disposiciones de la Ley Federal del Trabajo.

trabajo. :
\_, NN Articulo 62. El grado de incapacidad producido por los accidentes o enfermedades
\ de trabajo sera calificado por el Servicio Médico Municipal.

Si a los tres meses de haberse producido la incapacidad por riesgo de trabajo el
servidor pUblico no esta en aptitud de reincorporarse a sus labores, él mismo o la ~
%Q/Z} institucién publica o dependencia en la que presta sus servicios, deberan solicitar al g
Servicio Médico Municipal que resuelva sobre el grado de su incapacidad. _5
<1
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En caso de que dicho Instituto no dictamine su incapacidad permanente, el servidor
publico debera someterse a revisién cada tres meses en un periodo maximo de un
afio, término en el que el Instituto debera emitir dictamen sobre el grado de la
incapacidad y, en su caso, la instituciéon publica o dependencia debera proceder a
darlo de baja para que pueda gozar de la pensiéon por inhabilitacion que le
corresponda, independientemente del pago de la indemnizacién a que tenga
derecho por el riesgo de trabajo sufrido.
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Las licencias que con este motivo se concedan seran con goce de sueldo integro,
mientras subsista la imposibilidad de trabajar, hasta que se dictamine la
inhabilitacion del servidor publico.

Articulo 64. Al ocurrir un accidente de trabajo, el Sistema Municipal para el ©
Desarrollo Integral de la Familia; proporcionara de inmediato la atencion médica que
requiere el servidor publico y dara aviso a la Direccion de Servicio Médico para su )
atencién inmediata.

Articulo 65. Para la calificacién de los accidentes y enfermedades de trabajo, asi
como para la fijacion del monto de las indemnizaciones correspondientes, se estara
a lo estipulado en la Ley Federal del Trabajo.

En caso de muerte del servidor publico la indemnizacién se pagara a sus
beneficiarios en el orden y proporcion en que formalmente hayan sido designados
ante la Direccién de Recursos Humanos. De no existir esa designacién, dicha
indemnizacién se pagara conforme a la prelacién que establece la Ley Federal del
Trabajo.

Articulo 66. Los servidores publicos que sufran enfermedades por causas ajenas
al servicio, previa determinaciéon que haga la Direccién de Servicios Médicos
tendran derecho a que se les conceda licencia para dejar de concurrir a sus labores
en los siguientes términos:

I. Cuando tengan menos de un afo de servicio se les podra conceder licencia hasta
. por quince dias con goce de sueldo integro; hasta quince dias mas, con medio
\ N sueldo; y hasta treinta dias mas, sin goce de sueldo;
Il. Cuando tengan de uno a cinco afios de servicio, hasta treinta dias con goce de
goce de sueldo;
S
=3
=2

/{

sueldo integro; hasta treinta dias mas, con medio sueldo; y hasta sesenta mas, sin
lll. Cuando tengan de cinco a diez afos de servicio, hasta cuarenta y cinco dias con
goce de sueldo integro; hasta cuarenta y cinco dias mas, con medio sueldo; y hasta
noventa dias mas, sin goce de sueldo; y

IV. Cuando tengan diez o mas afios de servicio, hasta sesenta dias, con goce de
sueldo integro; hasta sesenta dias mas, con medio sueldo; y hasta ciento veinte

% dias mas, sin goce de sueldo.

Para los efectos de las fracciones anteriores, los computos deberan hacerse por
afos de servicios continuos o cuando la interrupcion en la prestaciéon de dichos

%% /// 'r\i?cH' N M”
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servicios no sea mayor de seis meses. Podran gozar del beneficio sefalado, de
manera continua o discontinua, una sola vez cada afio, contado a partir del
momento en que tomaron posesion de su puesto.

TiTULO TERCERO
DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS

CAPITULO | ]
DE LOS DERECHOS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

Articulo 67. Los servidores publicos tendran los siguientes derechos:

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

Il. Obtener licencias en los términos establecidos en el presente Reglamento;

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

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

V. Impartir horas-clase, siempre y cuando los horarios establecidos para el
desemperio de las mismas sean compatibles, de acuerdo a lo determinado en las
condiciones generales de trabajo o en las disposiciones relativas;

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

VII. Tratar por si o por conducto de su representacion legal los asuntos relativos al
servicio;

VIII. Obtener ascensos, de acuerdo a las disposiciones escalafonarias aplicables;
IX. Obtener becas para sus hijos, en términos de las disposiciones relativas;

X. Obtener licencias para ocupar cargos de eleccién popular;

XI. Percibir los salarios, gratificaciones, percepciones, primas, comisiones y demas
emolumentos que le correspondan por el desempefio de sus labores ordinarias y
extraordinarias;

XIl. Disfrutar de los descansos y vacaciones que sefiala el presente Reglamento;
XIil. Recibir estimulos por razén de su responsabilidad en el cumplimiento de sus
obligaciones, su puntualidad, disciplina y eficiencia en el trabajo;

XIV. Recibir oportunamente los dtiles, materiales y papeleria necesarios para la
ejecucion de su trabajo, siendo responsable de su extravi6, dafno o destruccion;
XV. Ser escuchado y oido en los Procedimientos Administrativos instaurados en su
contra;

XVI. Recibir un aguinaldo anual, que se pagara a mas tardar el dia veinte de
diciembre y que sera proporcional al tiempo laboral,

“\f) w)ﬁ
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XVII. Desempeniar las funciones propias de su puesto, salvo en los casos de que
por necesidades especiales o por situaciones de emergencia se requiera su
colaboracién en otra actividad;

XVIIl. Renunciar a su empleo cuando asi convenga a su interés;

XIX. Los demas que establezca el presente reglamento y demas disposiciones
legales aplicables.

XIX. Atender las disposiciones relativas a la prevencion de los riesgos de trabajo;
XX. Presentar, en su caso, la manifestacion de bienes a que se refiere la Ley de
Responsabilidades; y

XXI. Los demas que establezca el presente reglamento y demas disposiciones
legales aplicables.

MSPL
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Articulo 68. Queda prohibido a los trabajadores:

I. Realizar dentro del horario de trabajo labores ajenas a las propias del
nombramiento;

Il. Aprovechar los servicios del personal en asuntos particulares ajenos a los del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia;

lll. Desatender su trabajo injustificadamente aun cuando permanezcan en su sitio,
asi como distraer o provocar la distracciéon de sus companeros con lecturas o actos
que no tengan relacion con el trabajo;

IV. Ausentarse de sus labores durante la jornada de trabajo sin el permiso
correspondiente;

V. Suspender la ejecucién de sus labores total o parcialmente durante la jornada de
trabajo, salvo en aquellos casos que se prevé en las leyes;

V1. Cambiar de funciones o turno con otro trabajador, sin la autorizacion del jefe
respectivo o utilizar los servicios de una persona ajena a su trabajo, para
desempenfar sus labores;

VII. Permitir que otras personas sin la autorizacién correspondiente para ello,
manejen la maquinaria, aparatos o vehiculos confiados a su cuidado, asi como
utilizar los dtiles o herramientas que se le suministren, para objeto distinto al que

esta destinado; .

VIIl. Proporcionar informes o datos a los particulares sobre Sistema Municipal para

el Desarrollo Integral de la Familia, sin la autorizacion necesaria.

IX. Solicitar, insinuar o recibir gratificaciones y obsequios en relacién con el

despacho de asuntos oficiales o ser procuradores y gestores para el arreglo de

estos asuntos, aun fuera de la jornada de trabajo; _

X. Hacer propaganda religiosa y politica dentro de los recintos oficiales;

Xl. Organizar o hacer colectas, rifas y llevar a cabo operaciones de compraventa de

cualquier tipo de articulos con fines lucrativos y prestar dinero habitualmente con o
sin interés dentro de su jornada y horario de trabajo;
XIl. Hacer préstamo con o sin interés a las personas cuyos sueldos tengan que
pagar, cuando se trate de cajeros, pagadores o habilitadores, tampoco podran
retenerlos por encargo a peticion de otra persona, sin previa indicacion de la

@2 autoridad competente, =
XIIl. Marcar tarjetas o firmar listas de controi de asistencia de otro trabajador, con el ?’j
propdsito de encubrir su retardo o falta, asi como permitir que su asistencia sea
registrada por otra persona no autorizada para ese efecto;

/I
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XIV. Alterar o modificar en cualquier forma, los registros de control de asistencia;
XV. Hacerse acompafiar durante la jornada de trabajo de personas que no laboren
en la unidad administrativa del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia, cuando se trate de menores deberan justificar la necesidad ante su jefe
inmediato;

XVL. Sustraer del establecimiento, oficinas o talleres utiles de trabajo o materia prima
elaborada, alimentos en cualquier forma o medicamentos sin autorizacién dada por
escrito de sus superiores;

XVII. Portar armas durante la jornada y horarios de trabajo, excepto en los casos en
que por razén de sus puestos o funciones estén autorizados para ello;

XVIII. Introducirse a las oficinas, establecimientos o talleres fuera de su jornada y
horario de trabajo, sin la autorizacién del jefe de la unidad administrativa del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia, excepto en los casos sefialados
por el presente Reglamento;

XIX. Celebrar reuniones o actos de cualquier indole en los centros de trabajo en que
se atente contra la integridad del Ayuntamiento y del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia, de los funcionarios o de los propios trabajadores;
XX. Efectuar dentro de las oficinas del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia, festejos o celebraciones de cualquier indole.

XXI. Introducir en cualquier unidad administrativa del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia; bebidas embriagantes, narcéticas o drogas
enervantes, para su consumo o comercio, asi como concurrir a sus labores bajo el
efecto de los mismos.

XXIl. Desatender las disposiciones para prevenir o disminuir los riesgos de trabajo,
comprometiendo con su imprudencia, descuido o negligencia, la seguridad del lugar
donde se desempeiie el trabajo o bien de las personas que ahi se encuentren;
XXIII. Dejar el servicio para iniciar el disfrute de vacaciones o licencias que hubiese
solicitado sin haber obtenido la autorizacion respectiva dada por escrito;

XXIV. Realizar actos inmorales o alterar el orden publico en su lugar de trabajo, que
de alguna manera menoscaben su buena reputacion indispensable para pertenecer
al servicio del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia;

XXV. Hacer uso excesivo o indebido de los teléfonos, asi como desperdiciar el
material de la oficina de aseo o sanitario que suministre el Sistema Municipal para
el Desarrollo Integral de la Familia;

XXVLI. Hacer uso indebido de las credenciales o identificaciones que les expida el
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia; u ostentarse como
funcionarios sin serlo, asi como emplear el logotipo o escudo oficial;

XXVII. Realizar actos indebidos o de abuso de autoridad en nombre del empleo
cargo o comision que desempefia, estando o no en horarios de trabajo y dentro o
fuera de la institucion publica;

XXVIIL. Introducir alimentos y comer dentro de las areas de trabajo y el horario
establecido para tales efectos; y

XXIX. En general ejecutar actos que contravengan las disposiciones laborales, lo
dispuesto en el presente reglamento, o en algin otro ordenamiento de caracter
legal.

G B e b
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Articulo 69. El incumplimiento de las obligaciones o la ejecucion de las
prohibiciones se haran constar en un acta que al efecto se instrumentara por el jefe
inmediato del area correspondiente, la cual se hara llegar a la Contraloria
Municipal, para que realice el procedimiento de ley o en su defecto determine si
existen elementos para iniciarlo.
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TiTULO CUARTO )
DE LA SUSPENSION, RESCISION Y TERMINACION
DE LA RELACION LABORAL

CAPITULO |
DE LA SUSPENSION TEMPORAL DE LA

RELACION LABORAL > —

Articulo 70. Son causas de suspension temporal de la relacion laboral: %5
I. Padecer el servidor publico alguna enfermedad contagiosa, que implique un

peligro para las personas que laboran con él, debiendo existir el dictamen médico

emitido por la institucion facultada;

Il. Tener licencia sin goce de sueldo por incapacidad temporal ocasionada por un

accidente o enfermedad que no constituya un riesgo de trabajo;

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 licencias otorgadas sin goce de sueldo para desempefiar cargo de eleccion
popular o comisiones sindicales;

VIl. Estar sujeto a procedimiento administrativo ante la Contraloria Interna
Municipal, o ante cualquier otro 6rgano de control encargado y con facultades de
investigar y sancionar las faltas o responsabilidades de los servidores publicos; El
tiempo de suspension de la relacion laboral en los casos previstos por las fracciones
I y Il se sujetard a lo que establezca la incapacidad expedida por el Servicio
Médico.

Articulo 71. La suspension temporal del servidor publico no significa el cese, la baja
o la terminacion de la relacion laboral.

\ \}N Articulo 72. La suspension surtira efectos legales a partir de la fecha en que se
N produzca alguna de las causas previstas en el articulo 66 del presente Reglamento,
desde la fecha en que se comunique de la misma o desde la fecha en la cual se
emita el acuerdo de suspension temporal en los casos en que los servidores
publicos se encuentren sujetos a procedimientos administrativos.

Articulo 73. Desaparecida la causa que origind la suspension o cumplido el término

=_ de la misma, el servidor publico debera reintegrarse a sus labores al dia habil
% siguiente, con excepcion del caso sefialado en la fraccion IV del articulo 66 del
presente reglamento, en cuyo caso podrd hacerlo dentro de los quince dias
siguientes. El servidor publico debera entregar a su superior jerarquico copia de la

3
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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

CAPITULOII

DE LA TERMINACION DE LA RELACION LABORAL
Articulo 74. Son causas de terminacion de la relacién laboral sin responsabilidad
para el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia:
I. La renuncia del servidor publico;
1. El mutuo consentimiento de las partes;
lll. El vencimiento del término o conclusién de la obra determinantes de la
contratacion;
IV. El término o conclusion de la administracion en la cual fue contratado el servidor
publico a que se refiere el articulo 7 del presente reglamento;
V. La muerte del servidor publico; y
VI. La incapacidad permanente del servidor publico que le impida el desemperio de
sus labores.

_CAPITULO I
DE LA RESCISION DE LA RELACION LABORAL

Articulo 75. El servidor publico o el del Sistema Municipal para el Desarrollo Integrai
de la Familia, podran rescindir en cualquier tiempo, por causa justificada, la relacién
laboral.

Articulo 76. Son causas de rescision de la relacion laboral, sin responsabilidad para
el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia:

I. Enganar el servidor publico con documentaciéon o referencias falsas que le
atribuyan capacidad, aptitudes o grados académicos de los que carezca;

Il. Tener asignada mas de una plaza en la misma o en diferentes instituciones
publicas o dependencias, con las excepciones que las leyes sefialan, o bien cobrar
un sueldo sin desempefiar funciones;

III. Incurrir durante sus labores en faltas de probidad u honradez, o bien en actos de
violencia, amenazas, injurias o malos tratos en contra de sus superiores,
compaiieros 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;

VII. Cometer actos inmorales durante el trabajo;

VIIL. Revelar los asuntos confidenciales o reservados asi calificados por el Sistema
Municipal DIF, con motivo de su trabajo;
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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 6rdenes que reciba de sus superiores, en
relacion al trabajo que desemperie;

Xl. Concurrir al trabajo en estado de embriaguez, o bien bajo la influencia de algan
narcético o droga enervante, salvo que en éste Gltimo 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;

Xll. Suspender las labores sin causa justificada o suspenderlas sin la debida
autorizacion;

XIV. Incumplir las disposiciones establecidas en las condiciones generales de
trabajo establecidas en el presente Reglamento y en los demas ordenamientos
legales aplicables, asi como encontrarse en algunos de los supuestos de prohibicién
o incumplir con sus obligaciones, y que constituyan faltas graves;

XV. Ser condenado a prision como resultado de una sentencia ejecutoriada;

XVI. Portar y hacer uso de credenciales de identificacién no autorizadas por el
Sistema Municipal DIF;

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 \
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registros de control de puntualidad y asistencia; siempre y cuando no sea resultado
de un error involuntario;

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

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

Para los efectos de la presente fraccion se entiende por:

A. Acoso sexual, es una forma de violencia en la que, si bien no existe la
subordinacioén, 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
@Q B. Hostigamiento sexual, es el ejercicio del poder, en una relacion de subordinacion

real de la victima frente a la persona agresora en los ambitos laboral y/o escolar. §
S

Se expresa en conductas verbales o no verbales, fisicas o ambas, relacionadas con
la sexualidad de connotacion lasciva.

CAPITULO YV
%) DE LAS LICENCIAS Y SUPLENCIAS
Articulo 77. Las faltas de la Presidenta del SMDIF que no excedan de quince dias 3
naturales, se cubrird con el caracter de encargado del despacho. <
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Articulo 78. Las faltas temporales y definitivas de los servidores publicos titulares
de los departamentos y los demas que se encuentren adscritos al Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia, se cubriran por la persona que al efecto
designe la Presidenta del SMDIF.

CAPITULO VI
DE LAS RESPONSABILIDADES DE
LOS SERVIDORES PUBLICOS

Articulo 79. Son sujetos de responsabilidad administrativa disciplinaria, los
servidores publicos y todas aquellas personas que desempefien un empleo, cargo
0 comision, de cualquier naturaleza en la Administracién Publica Municipal.

Articulo 80.- Para salvaguardar la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y
eficiencia que deban ser observadas en la prestacion del servicio publico,
independientemente de las obligaciones especificas que correspondan al empleo,
cargo o comision, todo servidor publico, sin perjuicio de sus derechos y deberes
laborales, tendra las siguientes obligaciones de caracter general:

1. Cumplir con la maxima diligencia el servicio que le sea encomendado y abstenerse
de cualquier acto u omisiéon que cause la suspension o deficiencia de dicho servicio
o implique abuso o ejercicio indebido de un empleo, cargo o comision;

Il. Formular y ejecutar legalmente, en su caso, los planes, programas y
presupuestos correspondientes a su competencia, y cumplir las Leyes y otras
normas que determinen el manejo de recursos econémicos publicos;

lll. Abstenerse de causar dafios y perjuicios a la Hacienda Publica Estatal o
Municipal, sea por el manejo irregular de fondos y valores Estatal o Municipal, o por
irregularidades en el ejercicio o pago de recursos presupuestales del Estado o
Municipio o de los concertados o convenios por el Estado con la Federacién, o sus
Municipios;

IV. Utilizar los recursos que tenga asignados para el desempefio de su empleo,
cargo o comision, las facultades que le sean atribuidas o la informacién reservada
a que tenga acceso por su funcién exclusivamente para los fines a que estén
afectos;

V. Custodiar y cuidar la documentacion e informacién que por razén de su empleo,
cargo o comision, conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, impidiendo o
evitando el uso, la sustraccion, destruccion, ocultamiento o inutilizaciéon indebidas
de aquellas;

VI. Observar buena conducta en su empleo, cargo o comision tratando con respeto,
diligencia, imparcialidad y rectitud a las personas con las que tenga relacion con
motivo de éste, asi como abstenerse de incurrir o tolerar conductas de
hostigamiento y acoso sexual,

VIIl. Observar en la direccion de sus subalternos las debidas reglas del trato con
respeto y abstenerse de incurrir en agravio, desviacién o abuso de autoridad,

VIIl. Observar respeto y subordinacién legitimas a sus superiores inmediatos o
mediatos, cumpliendo las disposiciones que éstos dicten en el ejercicio de sus
atribuciones;
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IX. Comunicar por escrito al Titular de la Dependencia en el que presten servicios
el incumplimiento de las obligaciones establecidas en este articulo o las dudas
fundadas que le suscite la procedencia de las érdenes que reciba;

X. Abstenerse de ejercer las funciones de un empleo, cargo o comision después de
concluido el periodo para el cual se le designo o de haber cesado, por cualquier otra
causa, en el ejercicio de sus funciones;

XI. Abstenerse de disponer o autorizar a un subordinado a no asistir sin causa
justificada a sus labores por mas de quince dias continuos o treinta discontinuos en
un arfio, asi como otorgar indebidamente licencias, permisos o comisiones con goce
parcial o total de sueldo y otras percepciones, cuando las necesidades del servicio
publico no lo exijan;

XIl. Abstenerse de desempefiar algin otro empleo, cargo o comision oficial o ==
particular que la Ley prohiba; %
XIll. Abstenerse de nombrar, contratar o promover como servidores publicos a =
personas con quienes tenga parentesco consanguineo hasta el cuarto grado, por

afinidad o civil, y que por razén de su adscripciéon dependan jerarquicamente de la

unidad administrativa de la que sea titular.

Cuando al asumir el servidor publico el cargo o comision de que se trate, y ya se

encontrare en ejercicio de una funcién o responsabilidad publica el familiar

comprendido dentro de la restriccion prevista en esta fraccién, deberan preservarse X\
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los derechos previamente adquiridos por éste ultimo.

En este caso, el impedimento serd para el fin de excusarse de intervenir, en
cualquier forma, respecto del nombramiento de su familiar;

XIV. Excusarse de intervenir en cualquier forma en la atencién, tramitacién o
resoluciéon de asuntos en los que tengan interés personal, familiar o de negocios,
incluyendo aquellos de los que pueda resultar algin beneficio para él, su cényuge

o parientes consanguineos hasta el cuarto grado por afinidad o civiles, o para
terceros con los que tenga relaciones profesionales, laborales o de negocios, o para

socios o sociedades de las que el servidor publico o las personas antes referidas ‘
formen o hayan formado parte. Informar por escrito al Jefe inmediato y en su caso,

al superior jerarquico, sobre la atencién, tramite o resolucion de los asuntos a que

hace referencia la fraccion anterior y que sean de su conocimiento; y observar sus
instrucciones por escrito sobre su atencién, tramitacion o resoluciéon, cuando el
servidor publico no pueda abstenerse de intervenir en ellos; ES
XV. Abstenerse, durante el ejercicio de sus funciones de solicitar, aceptar o recibir

por si o por interposita persona, dinero, objeto mediante enajenacién a su favor en

precio notoriamente inferior al que el bien de que se trate tenga en el mercado
ordinario o cualquier donacién, empleo, cargo o comisién para si, o para las
personas fisica o a las que se refiere la fraccion XllI del presente articulo, y que
procedan de cualquier persona moral cuyas actividades profesionales, comerciales

o industriales se encuentren directamente vinculadas, reguladas o supervisadas por ]

el servidor publico de que se trate en el desemperio de su empleo, cargo o comision §

%‘ y que implique intereses en conflicto. Esta prevencién es aplicable hasta un afio g
4 después de que se haya retirado del empleo, cargo o comision; =

XVI. Desemperiar su empleo, cargo o comision sin obtener beneficios adicionales a
las contraprestaciones comprobables que el Municipio le otorga por el desempefio
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de su funcion, sean para él o para las personas a las que se refiere la fraccidn XllI
del presente articulo;

XVII. Abstenerse de intervenir o participar en la selecciéon, nombramiento,
designacion, contratacion, promocién, suspensiéon, remocién, cese o sancion, de
cualquier servidor publico, cuando tenga interés personal, familiar o de negocios en
el caso, o pueda derivar de alguna ventaja o beneficio para €l o para las personas
a la que se refiere la fraccién Xl del presente articulo;

XVIIl. Presentar con oportunidad y veracidad la Manifestacion de Bienes y la
Declaracién de Intereses en los términos que sefiala la Ley de Responsabilidades
de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

XIX. Atender con diligencia las instrucciones, requerimientos y resoluciones que
reciba de la Contraloria Municipal conforme a su competencia;

XX. Dar cumplimiento en los plazos o términos establecidos para resolver un
procedimiento, tramite o solicitud;

XXI. Supervisar que los servidores publicos sujetos a su direccién, cumplan con las
disposiciones de este articulo e informar por escrito ante el superior jerarquico u
organo de control interno los actos u omisiones que en ejercicio de sus funciones
llegare a advertir respecto de cualquier servidor publico, que puedan ser causa de
responsabilidad administrativa en los términos del presente reglamento o de la Ley
de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, y de las
normas que al efecto se expidan. Cuando el planteamiento que formule el servidor
publico a su superior jerarquico deba ser comunicado al Organo de Control Interno,
el superior procedera a hacerlo sin demora, bajo su estricta responsabilidad,
poniendo el tramite en conocimiento del subalterno interesado. Si el superior
jerérquico omite la comunicacién al dicho Organo de Control Interno, el subalterno
podra practicarla directamente informando a su superior acerca de este acto;,

XXIl. Abstener de cualquier acto u omisién que implique incumplimiento de
cualquier disposicion juridica relacionada con el servicio publico;

XXINl. Llevar a cabo el proceso de desinfeccion del agua para uso, consumo y
aprovechamiento humano, en los términos de la Norma Oficial Mexicana,

XXIV. Operar eficazmente y con la debida diligencia los mecanismos para la
regulacién del flujo de agua para el suministro a los usuarios de dicho servicio
publico, evitando en todo momento la simulacién de escases de dicho liquido;
XXV. Por lo que se refiere a los servidores publicos que tengan bajo su
responsabilidad la residencia y supervision de obras publicas y la revision de precios
unitarios, alzados y mixtos deberan acreditar el procedimiento de evaluacion de
confianza;

XXVI. Abstener de impedir, por si o por interpdsita persona, utilizando cualquier
medio, la formulacion de quejas y denuncias; o que con motivo de las mismas,
realice cualquier conducta injusta u omita una justa y debida, que lesione los
intereses de los quejosos o denunciantes;

XXVII. Promover, respetar, proteger los derechos humanos, prevenir, investigar,
sancionar y reparar las violaciones a los mismos, en el dmbito de sus atribuciones.
a) Implementar las medidas precautorias o cautelares que hayan sido aceptadas, a
peticion de la Comision de Derechos Humanos, y abstenerse de negarlas a
sabiendas de que existen los hechos que las motivan;
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b) Proporcionar en forma oportuna y veraz, la informacién y datos que requieran
tanto la Comision Estatal de Derechos Humanos; como la Comision Federal de
Derechos Humanos;
c¢) Permitir a su personal el acceso incondicionado, inmediato e irrestricto a los
espacios fisicos, informacion y personas que requieran tanto la Comisiéon Federal
de Derechos Humanos, como la Comision Estatal de Derechos Humanos, para
practicar sus actuaciones, salvo en los casos que por disposicion expresa de la ley
no sea posible;
d) Cumplir en sus términos las mediaciones y conciliaciones que hayan sido
aceptadas, de conformidad con los procedimientos sustanciados por la Comision de
Derechos Humanos;
f) Cumplir en sus términos las recomendaciones de la Comision de Derechos
Humanos que hayan sido aceptadas; y
XXVIHI. Cumplir en tiempo y forma los mandatos del Instituto Estatal Electoral y
cualquiera de sus érganos, conforme lo establezca la legislacion electoral aplicable,
proporcionarles de manera oportuna y veraz la informacién que les sea solicitada y
prestarles el auxilio y colaboracion que les sea requerido por dichas autoridades
electorales;
XXIX. Abstenerse de infringir, por accion u omision, las disposiciones
constitucionales, legales, reglamentarias y normativas en materia electoral, de
propaganda gubernamental y aplicacion imparcial de los recursos publicos, asi §\
como abstenerse de influir en la equidad de la competencia entre los partidos -
politicos;
XXX. Abstenerse, en ejercicio de sus funciones o con motivo de ellas, de celebrar o
autorizar pedidos o contratos relacionados con adquisiciones, enajenaciones,
arrendamientos y mantenimientos de bienes muebles e inmuebles y la contratacion
de servicios y de obra publica, con quien desempefie un empleo, cargo o comision
en el servicio publico o bien con las sociedades de las que dichas personas formen
parte, sin la autorizacién previa
XXXI. Cumplir con la entrega de indole administrativo del despacho y de toda
aquella documentacién inherente a su cargo, en los términos que establezcan las
disposiciones legales o administrativas que al efecto se senalen;
XXXII. Proporcionar, en su caso, en tiempo y forma ante las dependencias
competentes, la documentacion comprobatoria de la aplicacion de recursos
econdmicos federales, estatales o municipales, asignados a través de los
programas respectivos; ¥
XXXIll. Proporcionar el apoyo, asistencia y atencién que requiera el Organo de
Control Interno Municipal, a efecto de que pueda cumplir con las atribuciones que
le senalen las leyes, reglamentos y demas disposiciones aplicables;
XXXIV. Abstenerse de proponer como servidor publico a quien se encuentre
inhabilitado para desempefiar algtin empleo, cargo o comision en el servicio publico
0 a quien se encuentre sujeto a un procedimiento administrativo;
XXXV. Abstenerse de tramitar o intervenir como abogado, representante,
ZZ@ apoderado o en cualquier otra forma semejante en la atencién de asuntos de los
" que haya tenido conocimiento, tramitado o que se encuentren en el area en la cual
se desempefid como servidor publico. Esta prevencion es aplicable hasta un afio
después de que el servidor publico se haya retirado del empleo, cargo o comision;,
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XXXVI. Otorgar o percibir Unicamente la remuneracion que haya sido aprobada en
términos de ley, incluyendo bonos, gratificaciones y cualquier otra remuneracion
gue se agregue al salario;

XXXVII. Abstenerse de remitir vehiculos a cualquier depésito de vehiculos
concesionado o de caracter estatal, con motivo distinto a los permitidos por las
disposiciones legales aplicables;

XXXVIIl. Abstenerse de solicitar requisitos, cargas tributarias o cualquier otro
concepto adicional no previsto en la legislacion aplicable, que tengan por objeto
condicionar la expedicion de licencias de funcionamiento para unidades econémicas
0 negocios de bajo riesgo; y -
XXXIX. Abstenerse de celebrar o autorizar pedidos o contratos relacionados con
adquisiciones, enajenaciones, arrendamientos y mantenimiento de bienes muebles
e inmuebles, contratacion de servicios, asi como de obra publica y servicios
relacionados con la misma, o de recibir estas propuestas, cuando se trate de
proveedores, contratistas o particulares que se encuentren sujetos a procedimiento
por responsabilidad administrativa resarcitoria, o bien, se les haya impuesto dicha
responsabilidad o no hayan realizado la indemnizacion respectiva.

Asi corno abstenerse de contratar a quienes estén sujetos a una responsabilidad
administrativa resarcitoria o se encuentren pendientes de cumplir con la sancion
disciplinaria econémica. Para este fin, el servidor publico debera verificar y acreditar
documentalmente que realizo las consultas requeridas en los registros oficiales.
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Articulo 81. Se incurre en responsabilidad administrativa disciplinaria, por el
incumplimiento de cualquiera de las obligaciones a que se refiere el articulo anterior,
dando lugar a la instruccion del procedimiento administrativo ante la Contraloria
Municipal y a la aplicacién de las sanciones correspondientes, atendiendo a la
naturaleza de la obligaciéon que se transgreda.
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La responsabilidad administrativa disciplinaria, tiene por objeto disciplinar y
sancionar las conductas de los servidores publicos que infrinjan alguna de las
disposiciones administrativas contenidas en el articulo anterior, con independencia
de otra responsabilidad de cualquier naturaleza; inclusive de la responsabilidad
administrativa resarcitoria o de indole penal.

Articulo 82. Cualquier contravencion al presente Reglamento por cuanto hace a los
servidores publicos adscritos al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia sera sancionada previo procedimiento de ley, por el Contralor Interno en
términos de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios.

CAPITULO VII )
DE LAS SANCIONES Y MEDIOS DE IMPUGNACION

Articulo 83. Las sanciones por responsabilidad administrativa disciplinaria \

consistiran en:

. Amonestacién;

Il. Suspensién de empleo, cargo o comision, sin goce de sueldo por un periodo no
menor de tres dias ni mayor a treinta dias;

I1l. Destitucion del empleo, cargo o comision;

IV. Sancién econdmica, de uno a tres tantos de los beneficios obtenidos, o por
darios y perjuicios causados por actos u omisiones; y

V. Inhabilitacién para desempefar empleos, cargos o comisiones en el servicio
publico por un periodo no menor de seis meses ni mayor a ocho afnos.
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Articulo 84. Las sanciones administrativas disciplinarias se impondran mediante el
siguiente procedimiento:

I. El procedimiento administrativo disciplinario se inicia cuando se notifica al
presunto responsable el oficio por el que se le da a conocer el lugar, dia y hora en
que se realizara la audiencia, la responsabilidad o responsabilidades que se le
imputen y su derecho a ofrecer pruebas y alegar en la misma, por si o por medio de
defensor.

a) A la audiencia, podra asistir el representante de la dependencia de adscripcion
que para tal efecto se designe.

b) Entre la fecha de la citacion y la de la audiencia, debera mediar un plazo no
menor de 5 ni mayor de 15 dias habiles.

c) En el desahogo de la garantia de audiencia, se podra interrogar al servidor
publico sobre todos los hechos y circunstancias que hayan motivado el
procedimiento administrativo y sean conducentes para el conocimiento de los
hechos;

Il. Al concluir la audiencia o dentro de los treinta dias habiles siguientes, se resolvera
sobre la inexistencia de responsabilidad o se impondra al infractor las sanciones
administrativas correspondientes, notificandose la resolucion dentro de las cuarenta
y ocho horas siguientes al interesado, a su jefe inmediato, al representante
designado por la dependencia y al superior jerarquico.

De existir responsabilidad administrativa de uno a varios servidores publicos, podra
determinarse la responsabilidad de los particulares, cuando hayan participado con
los servidores publicos en las irreguiaridades que determinaron la responsabilidad
resarcitoria por dafos, perjuicios o beneficios obtenidos indebidamente en
detrimento del erario estatal o municipal, quienes tendran el derecho de comparecer
durante el procedimiento e interponer los recursos previstos en la ley.

lll. Si la audiencia se desprende que no existen elementos suficientes para resolver,
se actuara en consecuencia, si se advierten elementos que impliquen la
configuracion de otras causales de responsabilidad administrativa con cargo al
presunto responsable, otros servidores publicos o personas, se podra disponer la
practica de investigaciones y citar para otra u otras audiencias, notificando en ese
momento al presunto responsable las nuevas infracciones administrativas que se le
atribuyan y en su caso, a los otros presuntos responsables para continuar con el
procedimiento.

Iniciado el procedimiento administrativo y de existir elementos suficientes que
determinen un dafio o beneficio indebido en detrimento del erario estatal o
municipal, la autoridad ejecutora del posible crédito fiscal a solicitud de la Secretaria
o del 6rgano de control interno podra trabar embargo precautorio para asegurar la
reparacion del dafio o perjuicio causado, pero en todos los casos el depositario sera
el presunto responsable.

IV. En cualquier momento, previo o posterior al citatorio a que se refiere la fraccion
I, se podra determinar, tratandose de servidores publicos, la suspension temporal
de los presuntos responsables de su cargo, empleos o comisiones, cuando causen
perjuicio a la administracién publica, si asi conviene para la conduccién o
continuacion de las investigaciones.
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a) Esta medida cautelar no seréd menor a tres dias ni mayor a treinta dias naturales
y surtird sus efectos desde el momento en que sea notificada al interesado o
interesada.

b) La suspension temporal a que se refiere el parrafo anterior, interrumpe los efectos
del acto que haya dado origen al empleo, cargo o comision y regira desde el
momento que sea notificada al interesado o éste quede enterado de la resolucion
por cualquier medio.

c) La suspension cesara, cuando asi lo resuelva la autoridad instructora,
independientemente de la iniciaciéon, continuacion o conclusién del procedimiento a
que se refiere este articulo.
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d) Si los servidores publicos suspendidos temporalmente, no resultaren
responsables de la falta que se les atribuye, seran restituidos en el goce de sus
derechos y se les cubriran integramente las percepciones que debieron recibir
durante el tiempo de la suspension dictada por el érgano competente, o por el
superior jerarquico.

e) Se requerira autorizacién del Sistema Municipal DIF para dicha suspension,

cuando el nombramiento del servidor publico de que se trate hubiese sido realizado
por éste.
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Articulo 85. Contra los actos y resoluciones administrativas que dicten o ejecuten
las autoridades competentes, en aplicacion del presente reglamento, los
particulares afectados tendran la opcién de interponer el recurso de inconformidad
ante la propia autoridad que emitié el acto, o el Juicio Contencioso Administrativo,
de conformidad con el Cédigo de Procedimientos Administrativos ante el Tribunal
de lo Contencioso Administrativo del Estado.

N

Articulo 86. El Recurso Administrativo de Inconformidad es el medio a través del
cual se impugnan las resoluciones, los acuerdos y los actos administrativos que
dicten con motivo de la aplicacién del presente Reglamento, su aplicacion queda
sujeta a los términos previstos en el Cédigo de Procedimientos Administrativos de
la Entidad vigente.

Articulo 87. El Recurso Administrativo de inconformidad debera presentarse por \\

escrito dentro del término de 15 dias siguientes al en que surta efectos la notificacion
de la resolucién que se impugne.

Articulo 88. El Recurso Administrativo de Inconformidad debera contener los
siguientes requisitos formales:

I. El nombre y domicilio del recurrente para recibir notificaciones y, en su caso, de
quien promueva en su nombre;

1. La resolucién impugnada;

1l. El nombre y domicilio del tercero interesado, si lo hubiere;

IV. Las pretensiones que se deducen;

V. La fecha en que se notifico o se tuvo conocimiento del acto impugnado;

VI. Los hechos que sustenten la impugnacion del recurrente;

VIl. Las disposiciones legales violadas, de ser posible;

VIII. Las pruebas que se ofrezcan; y )
1X. La solicitud de suspensién del acto impugnado, en su caso.

9.

/4
4

Articulo 89. De igual forma el recurrente debera adjuntar al escrito de interposicién

del recurso:

I. El documento que acredite su personalidad, cuando no se gestione a nombre =

propio; £

Il. El documento en el que conste el acto impugnado; =
%j * ll. Los documentos que ofrezca como prueba; y

IV. El pliego de posiciones y el cuestionario para los peritos, en caso de ofrecimiento

de estas pruebas.
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Articulo 90. La tramitacion del Recurso Administrativo de Inconformidad se
realizara en términos del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado.

TRANSITORIOS

ARTICULO PRIMERO.- Se abroga el Reglamento Interno del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia anterior.

ARTICULO SEGUNDO. - El presente Reglamento Interno de! Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia entrara en vigor al dia siguiente de su
publicacion.
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C. NANCY OLINDA GUTIERREZ ARRAMBIDE
PRESIDENTE MUNICIPA

C. MIG
SECRETARIO DE AYUN

ILVA SEGOVIA
TO DE GENERAL ZUAZUA N.L.
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