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CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- El presente Reglamento es de caracter general y de observancia
obligatoria para los servidores publicos de las diversas unidades administrativas del
Ayuntamiento de Tenango del Valle, Estado de México, quedando excluidos los
integrantes del Ayuntamiento asi como el personal de la Direccién de Seguridad
Publica y Proteccion Civil, teniendo como objeto establecer disposiciones justas,
uniformes y equitativas para regular las relaciones laborales entre los servidores
publicos y este Ayuntamiento.

=;;.‘_Artu;ulo 2.~ Para ‘los: efectos dei presente. Reglamento se establecen las

entendrendoée de igual forma como Condzcmnes Generales de Trabajo;
I LEY Tq_dos los . ordenamrentos re[atlvos y aphcabfes con mot:vo de la

Mexucano'é,f: Art:cuio 123 Ley Federat de Trabajo Ley dei Trabajo de los
Servidores Publlcos del Estado de Mexmo Y Munlczptos y en general todas

SINDICATO: El Sindicato umco de Trabajadores de los Pod
e Instituciones Descentral:zadas del Estado de Mex1c>0 y/o Co:
(S.U.T.E.Y.M);

VII.  INSTITUTO: El Instituto de Seguridad Social del Estado de Meéxico y
Municipios (1.S.S.E.M.Y.M.};

VIll. SERVIDOR PUBLICO: Toda persona fisica que desempefia un empleo,
cargo o comisién, de indole material, intelectual o de ambos géneros en
alguna de las Dependencias del Ayuntamiento;
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IX. COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS DE LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION: Es la dependencia del Ayuntamiento encargada de
atender las relaciones laborales y/o la administracién de personal;

X. EL TRIBUNAL: Tribunal de Conciliacién y Arbitraje del Estado de México;

XlI.  CONVENIO: El Convenio de Prestaciones de Ley y Colaterales celebrado
entre el Ayuntamiento y el Sindicato;

Xll. CONTRATO COLECTIVO: El Contrato celebrado entre el Ayuntamiento y el
Sindicato, que tiene como fin establecer las prestaciones laborales;

Xlli. LEY DE SEGURIDAD SOCIAL: La Ley de Seguridad Social para Servidores
Publicos del Estado y Municipios;

XV,  LRAEMM: Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Mexico

y Municipios.

e Arttculo - En todo Io no prevrsto en. este Reglamento se estara supletorlamente
. ?fg alo dispuesto por. [0s. ordenamientos mgmentes o :

. Ley de! Trabajo de los Serwdores Publlcos del Estado y MLmICIpIOS
I Ley Federal del Trabajo e : .
Il Las demas q:ue se de"ven de Ias Leyes el Bando Mummpal el presente

demas relatlvos a ‘apltcab'iués de la Ley del Trabajo de Ios Servndore u_bhcos del

Estado y Municipios.

Articulo 5.- Las disposiciones contenldas en este Reg[amento SO
para el Ayuntamiento del Municipio de Tenango del Valle y sus trabé}adores ypara®
el Sindicato Unico de Trabajadores de los Poderes, Municipios e Instituciones

Descentralizadas del Estado de México, Delegacidn Sindical de Tenango del Valle. &
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Articulo 6.- Cuando el Ayuntamiento Municipal establezca condiciones especiales
de trabajo para una unidad administrativa, que por la indole de su actividad asi lo
requiera, lo hara con apego al presente documento.

Articulo 7.- Para los efectos de este Reglamento, el Ayuntamiento estara
representado por su titular o a quien delegue facultades.

Articulo 8.- El Comité Ejecutivo del Sindicato, acreditara su personalidad ante el
Ayuntamiento mediante copia certificada del reglstro respeotlvo expedlda por el
Tribunal de Estatal de Conciliacion y Arbltraje ;: o .

Artlculo ‘9 E[' Comlte EjeCUthO Estatal y Secc;onal del Slndicato en este Municipio,
"tendran person lid d para representarlo ante todas y cada una de las autoridades

CAP!TULO .SEGUNDO o
CLASIFICACIC BAJA

Administracion Munlcmal Vi estan af‘liados a[ Slndtcato que

COMO numerarios. :

fl.  DE CONFIANZA: Son aquellos que ocupan plazas conS|derad___‘; omo___ alesi
por la Ley y, que presupuestalmente se identifican como supernumerarios.

[Il. EVENTUALES: Son aquellos que sin estar incluidos en la plantilla de
trabajadores de Base, prestan sus servicios al Ayuntamiento por tiempo vy

obra determinada, en virtud de las necesidades del servicio publico (personal
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no sindicalizado incluido en la Lista de Raya) y que presupuestaimente se
identifican como supernumerarios.
V.  GENERALES: Son aquellos servidores publicos que prestan sus servicios
 en funciones operativas de caracter manual o material, administrativo,
técnico profesional o de apoyo realizando tareas asignadas por sus
superiores o determinadas en los manuales internos de procedimientos.

CAPITULO TERCERO
REQUISITOS DE ADMISION

Articulo 11.- Son requisitos de i mgreso para todo el personal

Ser mayor de 18 anos de. edad
nSer de naclo._alldad mex:cana - S
" {Presentar sol:mtud de trabajo por escrn‘.o con fotograﬂa remente
. Presentar cettificado médico; 5 S

V. Copia deI RF.C.

VI.  Copia de clave C.UR.P."

VI Tres carta de recomendamon i - S =
Identfﬁcamon" of" cial‘en or:glnal y copla (INE '_l_Pasaporte cedula profesmnal

.......

. resentar cartilfa del Servicio Mxlltar_ Nacnona en su caso
Xl ,,..Constan(:ia _de no deudor de penswn allmentlc;a '
XIV. Tres fotografias tamano mfantll .
XV. Constancia domiciliaria; P ' i

XVI. Movimiento de alta y baja de ISSEMYM ( en caso de 'abe

publico)

CAPITULO CUARTO
NOMBRAMIENTOS
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Articulo 12.- Los nombramientos expedidos por el funcionario competente
acreditan la relacion de trabajo entre el Ayuntamiento y los Trabajadores al servicio
de este y se perfecciona con la Protesta de Ley.

Articulo 13.- A todo trabajador debe incluirse en némina o lista de raya.

Articulo 14.- Todo nombramiento debe contener los datos a que se refiere el
Articulo 49 de la Ley del Trabajo Para los Servidores Publicos del Estado y

Municipios.

Articulo 15.- Un nombramiento es indetermlnado de base mterlno por tiempo fijo
=0 por obra determ:nada de. acuerdo con Ias defmlctones s;gmentes

T _}_Es __,ndetermlnado'
minada o una plaza de nueva creacion. = : o

Ef nombramlento es por tzempo determlnado cuando se expide a
trabajadores gue ocupen, Vacantes temporales que no excedan de un aficy
Ios senalados por el artlcu!o 14 de la Ley del Trabajo Para los Serwdores

"'}ie)de base ‘el que se: explda para cubrlr una vacante

crea derechos escalafonarlos

CAPITULO QU!NTO
DE LA JORNADA DE TRABAJO, & T
HORARIOS Y CONTROL DE ASISTENCIA e

Artlculo 16.- Se entlende por jornada | e trabajo e! tlempo de per

durante el cual esta a disposicion del patron para presentar su trabajo

Articulo 17.- El horario de trabajo del Ayuntamiento sera de lunes a viernes de 9:00
a 18:00 horas, con media hora para tomar sus alimentos. Respecto al personal
sindicalizado su horario de trabajo es de lunes a viernes de 9:00 a 16:00 sin ningtin
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tiempo para tomar sus alimentos. Haciendo mencién que para el personal
sindicalizado adscrito al area de servicios publicos su horario seré de acuerdo a las
necesidades del drea de frabajo el cual sera sefialado por escrito del titular de la
Dependencia administrativa y se hara llegar copia a la Coordinacién de Recursos
Humanos y a la Contralorfa municipal.

Articulo 18.- Todo el personal que labora en el Ayuntamiento debera controlar su
asistencia por medio del reloj checador. Cabe mencionar que el personal
comisionado en otras instancias, el control se llevara a cabo por medio de listas de
asistencia, validadas por la Coordinacion de Recursos Humanos de la Direccion de
Administracion y que se hara de conocnmlento medlante OfICIO marcando copiaala
Contra! ria Mummpal R =

notlflcado a ia Coordinacion de Recursos Humanos de

dispuesto en la Ley.

Articulo 22.- Queda estrictamente prohibido checar ta entrada y volver a salir del
Ayuntamiento en el entendido de que toda aquella persona que se le sorprenda
realizando este tipo de actos sera sancionado de acuerdo a lo que marca el Articulo




93 de la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, que a
la letra dice: “Son causas de rescision de la relacion laboral, sin responsabilidad
para las Instituciones Publicas: fraccidn V. Abandonar las labores sin autorizacion
previa o razén plenamente justificada, en contravencion a lo establecido en las
condiciones generales de trabajo”.

Articulo 23.- El personal que atienda al publico en todo momento debera portar
identificacioén con fotografia y nombre visible y en caso de no atender al publico,
esta obligado a exhibir la credencial expedida por el Ayuntamiento cuando se les
requiera.

Articulo 24.- Los permisos deberan ser notlﬂcados a Ia Coordinamon de Recursos
“Humangs de la Dlrecmon de’ Admmlstracmn enun plazo no mayor a 3 dias prevros
: a qUe surta efecto e! concepto antes menc:lonado SERRe :

Ar’uculo 25 :':Es responsabllldad de los Tltu!ares de cada area contar con un

disposiciones especnales e :

If.  Cuando la jornada de trabajo sea por hora dlscontmua alternada
por turno. '

lli. Paralos empleados de confsanza

Articulo 27.- El titular de la dependencia esta facultado para determinar la forma en
que se desarrollaran de manera continua las funciones y servicios que se
consideren necesarios sin que se suspendan, sin menoscabo de que los
trabajadores disfruten de su dia de descanso posteriormente.

TENANGO DELVALLE
2018 - 2081
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Articulo 28.- Compete Unicamente al Presidente Municipal determinar la estructura
y organizacion de las unidades administrativas, asi como la vigilancia para el buen
funcionamiento de las mismas.

Articulo 29.- El horario de labores del personal sindicalizado sera acorde a las
necesidades de los servicios publicos que proporciona el Ayuntamiento, con una
jornada semanal como es sefialada por la Ley, y el Convenio de Trabajo vigente
celebrado entre el Sindicato y el Ayuntamiento.

Articulo 30.- El horario de trabajo para el personal no smdlcallzado gue desempefie
_labores administrativas_ (de.. conﬂanza vy eventuales) sera des:gnado por la
Coordlnamon _de ;Recursos Humanos conjuntamente con cada Unidad

orario de ;labores _nmgun semdor _publ
abandonar su !ugar‘_de trabajo comismn o SeI'VICIO aS|gnado salvo qle me

aviso oportuno, en el entendido que dIChOS camblos pueden ser en forma--temporal“
o definitiva. &
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Articulo 33.- Todos los servidores Publicos que laboran en el Ayuntamiento,
deberan hacer constar su asistencia mediante tarjeta, registro electrénico digital o
listado.

Articulo 34.- La tarjeta de control de asistencia, en su caso, debera ser firmada por
ambos lados de pufio y letra del servidor publico, en los primeros tres dias de cada
mes; la omision de este requisito sera motivo de la sancién prevista en este mismo
ordenamiento.

Articulo 35.- Todo el personal que labora en el Ayuntamiento debera iniciar sus
actividades normales a la 9:10 horas, de Ios d:as iaborales sin excusa hi pretexto.

I Despues de 10.minutos de tolerancna respecto de[ horarfo de entrada se
(e nmgnara como retard al serwdor pubhco en el reporte diario. Tres
‘retardos én un penodo de qumce dlas Iaborables se conswlera como falta
mJust;flcada,_ R R I i Ry
. A partir-de- 20 minutos, respecto_._al horarlo de entrada del personal se
considerarad como, falta-del servidor pdblico, en el reporte diario y no se
admltlraw:l trabajador asus labores considerandose como dia no laborado,
mas de 4 faltas-sin }ushflcacmn en un perlodo de 30 d|as es motivo de baja

al serwdor publlco sin responsabllldad para e! Ayuntamlento

entrada.

Articulo 37.- Después de haber registrado su ingreso, el servidor publico debera
presentarse en forma inmediata a su area de trabajo para dar inicio a sus labores
ordinarias.

11
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Articulo 38.- Queda absolutamente prohibido checar la tarjeta de control de
asistencia o listas de otro servidor publico, el infractor de esta norma se hara
acreedor a las sanciones correspondientes.

En caso de que por equivocacion el servidor publico llegara a checar una tarjeta, él
mismo debera dar aviso de inmediato al encargado de control de asistencia, a efecto
de gue corrija el error.

Articulo 39.- En caso de comprobarse que la tarjeta ajena fue checada a propésito
de encubrir faltas o retardos a un servidor publico, el infractor quedara sujeto a lo
dispuesto por las leyes de la materia. El servidor piblico favorecido en este caso,
debera dar aviso de inmediato de la mfraccmn cometlda al encargado de control de
asistencia. - i -

de Recursos Humanos anotara de manera manuscr:ta la hora de entrada o salida
de los serwdores’fpubllcos T e e

CAPITULO SEXTO
DE LAS FALTAS PERMISOS DfAS DE :
ESCANSO, VACAC_ION_ES Y 'LICENCIAS

goce de salario segln se establece a contlnuaclon vk
a) Los servidores publicos, disfrutaran de una Ilcenc:la con goce de salario al
100 % por riesgo de trabajo;
b} Los servidores publicos, disfrutarén de una licencia con goce de salario al
100% hasta por noventa dias por maternidad;

12
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c) Las servidoras publicas, disfrutaran de una licencia con goce de sueldo
integro, por un perfodo de 45 dias naturales, contados a partir de que se
otorgue legalmente la adopcidn;

d) Los servidores puablicos, disfrutaran de una licencia con goce de sueldo
integro de diez dias habiles con motivo del nacimiento de su hijo o de
adopcién

e) Por enfermedad general, a los servidores publicos que tengan menos de
un afo de antigliedad en el servicio, hasta por quince dias con goce de
salario integro, hasta quince dias mas con medio salario y hasta treinta
dias mas sin salario;

fy Por enfermedad general, a los servidores publlcos que tengan de uno
a cinco afios de servicio, hasta trelnta dlas con goce. de salario integro,

: hasta trelnta dias.mas_ con medio salano y hasta sesenta dias mas sin

Por enfe medad general a ios servndores publlcos que tengan de cinco a
der an’cis*’ de servicio, hasta cuarenta y cmco d|as con goce de salario

“afios de SEMicio; hasta sesenta dlas con goce de salarlo integro, hasta

sesenta dias mas con med:o salarto vy hasta C|ento velnt. dia

ordenamlentos legales aphcables

Articulo 42.- Las mujeres embarazadas d|sfrutaran__. de
incapacidades que marca la Ley de la materia en vigor.

Articulo 43.- En el periodo de lactancia, las servidoras publicas disfrutaran de los
periodos respectivos que sefiala la Ley de [a materia en vigor.

13
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Articulo 44.- Se considera inasistencia o falta el presentarse a sus labores del
servidor publico las siguientes:

|.  Cuando no se registre su entrada;
.  Cuando no se registre su salida;
lll.  Ausencia durante la jornada laboral, en el darea administrativa de asignacion,
sin causa justificada;
[V. Presentarse a sus labores en estado de ebriedad o bajo la influencia de
alglin narcético o enervante;
V. Presentarse en el area administrativa de adscripcion 20 minutos después de
la hora de entrada;
VI.  Abandonar sin autorizacién su lugar de adscripcidn;
VIl Acumular 3 retardos en un lapso de 30 dias. . ... .-

culo 45 iCuando el serwdor. ubllco tenga nece3|dad de faltar a sus labores
por incapacidad derivada de..un’ accndente de trabajo enfermedad profesional o
general, tiene fa obhgamon de reportarse a la dependencza que esta adscrito por el
conducto que creé convemente aciarando que ' -

l. E_‘Ilserwdor publlco;de presentar a la brevedad postble a Ia Coordinacion
de Recursos Humanos de la DlreCC|on de Administra0|on el original y copia
del Certlﬂcado de Incapamdad expedido por el Instltuto y este sera e! umco

I. De una a tres faltas, podran aplicarse las siguientes medidas disciplinarias:

a) Amonestacion.
b) Suspensidn de uno u ocho dias.
[I.  Por cuatro faltas consecutivas o bien en un mes, rescisién de la relaciéon

laboral;

14
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. En los dias de suspension, de ninguna manera se permitira que el servidor
ptblico se presente a su area de adscripcion o desempeiie actividad oficial
alguna; y

IV. Las demas que se deriven de las Leyes, el Bando Municipal, el presente
Reglamento, las disposiciones que determine el Ayuntamiento y demas
ordenamientos legales aplicables.

Articulo 47.- Cuando un servidor publico requiera de autorizacion para dias de
permiso, vacaciones, licencias sin goce de sueldo, etc., debera solicitarlo por escrito
al Presidente Municipal, con copia para el fitular de Recursos Humanos, con tres
dias habiles de anticipacion, a efecto de que su Jefe mmedlato y la Coordinacién de
Recursos Humanos de la DfreCCIon de Admm:stracmn puedan hacer la evaluaclon

Articulo 48.- Los ftitulares de las areas admlnlstratlvas podran otorgar a sus
subalternos . -para llegar despues o sallr antes del horario - establecido, previa
comuntcacion por escrlto a Ia Coordlnacuon de _Recursos Humanos de la Dlreccron

de Administracién;, con. copia al. mteresado

Articulo 50.- La Coordinacion de Recursos_H'umanos de I

Administracion, otorgara permiso con. goce de sueldo_ a Ios deEegado sindicales

los dias que sean requeridos 0f|C|aImente por el comit Ejecutlvo SUTEYM.

Articulo 51.- Se consideran como dias de descanso obligatorios, los que determine
el Ayuntamiento, asi como los establecidos en “El Calendario Oficial del Gobierno
del Estado”.

15
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Articulo 52.- Se establecen dos periodos anuales de vacaciones, de diez dias
laborables cada uno, cuyas fechas deberan ser dadas a conocer oportunamente por
cada institucion publica. Los servidores publicos podran hacer uso de su primer
periodo vacacional siempre y cuando hayan cumplido seis meses en el servicio.

Articulo 53.- Los servidores publicos deberédn disfrutar de sus periodos
vacacionales a que tienen derecho, por lo que estos no podran compensarse con
remuneracion alguna, seglin lo dispuesto por la Ley.

Articulo 54.- Cuando por necemdades de trabajo el serv;dor publlco no pueda
_gozar de sus vacacnones en..el perlodo senalado podra programar su perlodo
svacamonal en Ios dias posterlores mmedlatos e

Articulo 55.- En.ioe‘.= periodos vacac:onafes determlnados por ei Ayuntamlento las
guardlas estaran mtegradas preferentemente por el personal de menor antlguedad

cé)nc!wda su llcencna y reanudad ‘
ordmarlas ‘podran-.gozar. hasta dos. per[odos de Vacamones f )
antertormente porésa. catisa, conforme a Io dlspuesto por el Artlculo 66 de Ia Leyi‘_ -
del Trabajo de los Servidores Publlcos de! Estado y Mummpms : -

Articulo 57.- Se entiende por licencia Ia autonzac;on que concede el | Ayuntamiento
para la separacién temporal del trabajo con goce o' sin. goce de sueldo a sohcttud
de los servidores plblicos ’

Articulo 58.-. Los trabajadores del Ayuntamiento podran disfrutar de dos clases de
licencias: sin goce y con goce de sueldo.

16
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Articulo 59.- Los servidores publicos podran solicitar con goce de sueldo en los
casos siguientes:

I. Por 30 dias para tramite de jubilacion o de pension;

Il. Durante 90 dias por estado de gravidez, con la opcion de 40 dias antes del

parto y 50 dias después del parto o 30 antes o 60 dias después;
lIl. Durante el tiempo que estipule la certificacion de incapacidad del ISSEMYM,

por enfermedad.

Articulo 60.- El Presidente Municipal, esta facultado para otorgar permisos hasta
por 15 dias al afic con goce de sueldo, a solicitud del interesado.

Artlculo:_61 - Los serwdores pubhcos podran sohmtar Elcencna sin goce de sueldo,
de acu{ ""'do a Ios anos de eI’VICIO establemendo ios tlempos sngmentes

trabajador disfrutara de los beneficios. medlcos conSignados en Ia Ley de)'Segundad
Social para los Servidores Publicos del Estado de México y- Munlcnplo

Articulo 64.- En el caso de riesgos profesmnales a Ios trabajadores que |
se les concedera licencia en los términos previstos por el Articulo 133 de la Ley del

Trabajo.

17
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Articulo 65.- El trabajador que solicite una licencia la podra disfrutar a partir de la
fecha en que se le concedid, siempre gue sea notificado con anticipacion, en caso
contrario, el disfrute de la misma se iniciara al recibir |a notificacion correspondiente.

Articulo 66.- Las licencias concedidas hasta por mas de 6 meses y no mas de un
afio al trabajador sindicalizado de acuerdo al Convenio Sindical no se concederan
con caracter de renunciables, en consecuencia, quien obtiene una licencia de esta
naturaleza queda obligado a disfrutarla, salvo cuando no se haya asignado
trabajador interino que lo sustituya, en cuyo caso el trabajador podra reanudar sus
labores 3 dias antes del vencimiento de ta misma, previa notificacion

Articulo 67.-. Para poder obtener la prorroga de una Ilcen01a se debera solicitar
'5if’foportunamente con, 72 horas antes del Venclmlento de la mlsma ‘en la inteligencia
| g __ue e", caso de no concederse deberan relntegrarse a su trabajo precisamente

" altérmino de la !|cenc|a orlglnai aperCIbidos de que de no hacerlo_ dentro deltérmino
de Ley se les dara'de baja por abandono de empleo o

Artlculo 8 _f-Cuando un trabajador smcﬂcahzado tenga nece5|dad de iniciar los
tramites para obtener su ;ubl[acmn de acuerdo conla Ley de Segurldad Social, el
A untamlento le d a toda clase de facslldades mcluso permlsos con gocede

. Que exista una plaza vacante en la piantllla de personal
. Que sea inminente la ocupacién de la plaza de que se trate;
lIl.  Que el candidato a ocupar la plaza en cuestién, cumpla con e] perfil que se
precisa para ocupar el Cargo que pretende;
V. Que apruebe los examenes que requieran para poder ocupar el puesto; y

El Presidente Municipal, es quien autoriza la alta en el servicic del aspirante
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Articulo 70.- Causara baja en la plantilla de personal, los servidores publicos que
incurran en los casos siguientes:

I.  Por renuncia expresa presentada al Presidente Municipal, a la Coordinacién

de Recursos o al titular del area de adscripcién;

Il.  Por abandonar el Trabajo;

Hl.  Poracumular mas de cuatro faltas en un mes sin causa justificada;

IV.  Por incumplimiento sistematico a las obligaciones establecidas en este
reglamento; y

Y. Las contempladas en el articulo 95 de ia Ley del Trabajo de los Servidores
Publicos del Estado y Munfcrplos asi como e! artlcuio 47 de la Ley Federal
del Trabajo S : B

CAP!TULO SEPTIMO ~
DE LOS CAMB!OS Y PERMUTAS '

!,_,dependenma_,q
cuando no afecte Ias iabores de la Dependencta

IV.  Por promocién del servidor pubitco para.ob
mayor responsabilidad; y i

V. Por irregularidades que se reg:stren en e! desempeno
administrativo y de servicio.
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Articulo 72.- Las permutas deberan ajustarse a las condiciones siguientes:

l.  Los solicitantes deberan ser trabajadores activos;
Il. La permuta no podra afectar derechos de terceros; y

lll.  Obtener la anuencia de fa direccidn de la dependencia y del titular de
Recursos Humanos.

CAPITULO OCTAVO
DE LOS SUELDOS, SALARIOS Y DIAS DE PAGO

Articulo 73.- Sueldos o salario, importe o refribucion -econémica que percibe el
serwdor pubhco por eI trabajo que desarro[la en Ia admmnstramon municipal.

v Artlculo 74.: E| pago de los sueldos y. salarlos que debe perC[bIE‘ el personal del
Ayuntamiento debera ser cubierto en forma norma! cada qumcena o0 semana, segin
el caso, en horario de labores y en [os Iugares de costumbre o futuros que se
determmen "dentro del Ayunta S :

Es obllgaC|on de cada servidor pubhco mostrar su credencial vzgente expedlda por
' ' esentarse a hacer eI_ _cobro___de_ Sus ercepciones
as Listas de Raya

recibos. corres

dia de pago.

Articulo 75.- Todo el personal que cobra a traves del sistema de dl '1t&o bancarlo
esta obligado a firmar el recibo de pago de! Nomlna en Ia Coordmamon de Recur
Humanos de fa Direccitn de Admlnfstracmn y el d[a de la fecha del mismo

Articulo 76.- El servidor piblico que recibe su pago en efectivo, al momento de
recoger el sobre de pago, debera contar el dinero contenido en el mismo y en caso
de faltante hara en ese mismo momento la reclamacion respectiva, en caso de que
el sobre de pago se encuentre ya abierto, no se aceptara reclamacioén alguna.
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Articulo 77.- Si el dia de pago coincidiera con un dia de descanso, el pago se hara
el dia habil anterior de ia quincena o semana correspondiente.

Articulo 78.- En el sueldo o salario que se haya estipulado estan incluidos: el pago
de descanso semanal y los dias de descanso obligatorios que tengan verificativo en
la quincena o semana correspondiente.

Articulo 79.- En caso de que el servidor piblico no pueda cobrar su salario
personalmente, por enfermedad o causa de fuerza mayor, el pago podra hacerse al
que expresamente el interesado designe por medio de Carta Poder expedlda en
presencia de dos testigos, la cual debera presentar por tnpllcado

culo-80.; Queda pI’OhlbIdO hacer retenCiones descuentos o deducciones al
rtsalano de Ios trabajadores unlcamente podran hacerse por los siguientes

. Por deudas contraidas ‘con la Instltuolon Pub!tca por concepto de antimpo de
salarios, pagos hechos con excesos errores 0

Descentralizados, con motsva dei“'ob! gamone
trabajadores; B o 5

V6. Por descuentos ordenados por autorldad jUdIC!al competente para cubrir
pensiones alimenticias que fueren exigidas al trabajador;

VIl.  Para cubrir obiigaciones a cargo del Servidor Publico, con las que haya
consentido, derivadas de la adquisicidn de interés social (Fonacot);
VIIl. Pago de primas de seguro colectivos e individuales;
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IX. Faltas de puntualidad o de asistencia injustificadas;

X. Las demas gue se deriven de las Leyes, el Bando Municipal, el presente
Reglamento, las disposiciones que determine el Ayuntamiento y demas
ordenamientos legales aplicables.

Articulo 81.- En los dias de descanso semanal y obligatorios; en las vacaciones,
los trabajadores tienen derecho a percibir su salario integro, cuando el salario se
pague por unidad de obra, se promediara el sueldo base presupuestal del Gitimo
mes.

Articulo 82.- Es nula la sesién de salarios a favor de terceras personas.

CAPITULO NOVENO
DE LAS OBLIGAC[ONES DE LOS SER\IIDORES PUBLICOS

Articulo 83.- Son obligaciones de los trab jadores

y’responsabllldad las Iabores que e |
....sujetandose a las directrices de su Jefe Inmedlato

las diversas unidades admlnlstratlvas : i
llf,  Conducirse con probidad y honradez enel desempeno de su:trabaj
V. Presentarse con puntualidad aI desempeno de sus trabajos

V.  Proceder en el desarrollo de sus labores con el cuidado, precaucmn y sentido .

de responsabilidad necesarios, para no causar dafios o perjuicios a personas
y/o bienes del Ayuntamiento, comunicando a su jefe inmediato superior de
las deficiencias que se adviertan;,

VI.  Obedecer las 6rdenes o instrucciones de sus superiores relacionadas con
sus {abores;
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VIl.  No revelar o dar a conocer los asuntos de caracteres privados o
confidenciales del Ayuntamiento, guardando absolutamente discrecion sobre
los asuntos o secretos que fuviera conocimiento con motivo de su trabaijo;

VIll.  Acatar las medias preventivas adoptadas por el Ayuntamiento para evitar
riesgos de trabajo;

IX. Asistir a su trabajo sin encontrarse en estado de embriaguez o bajo la
influencia de narcéticos o drogas enervantes, ni provocarse esas condiciones
durante su jornada de labores;

X. A prestar auxilios en cualquier tiempo que se necesite por causa de
siniestros, riesgo inminente o peligro para personas o intereses del
Ayuntamiento;

Xl. ~ Apagar al Ayuntamiento los desperfectos que ocasmnen alos dtiles y demas

implementos de trabajo y al reemplazo de los mlsmos en caso de pérdida;

Abstenerse de-efectyar o, par’uclpar en el centro de trabajo en rifas, tandas

__‘ _;colectas o actos de '_f‘omermo ode agio; oo

: “No acompanarse durante’la Jornada de labores de famllzares adultos y nifios;

XIV.  No hace '”opaganda de nmguna c!ase dentro de los ed'flcros 0 [ugares de -

trabajo. : . -
XV. AS|stlr a Ios cursos de c 'paC|tac:|on para mejorar su preparac;on y eﬂmenc:la
XV, ! |
XVII. Cumphr con’ ias "com|Siones que por neceSIdad del servicio se le

encomiend nen Iugar distinto de que esten desempenando habltu
Vidticos tes, siempre y cuando el lugar de trabajo al quese =~ = -
traslade se encuentre a mas de 50 kllometros del actuai
Asistir y- partlcfpa, n puntualldad a eventos cawcos cultura[es y los quei_‘,___._._._
determine y convoque el Ayuntamlento : : :
XIX.  Mantener limpio y ordenado el lugarde. trab_Jo o
XX.  Informar a su jefe inmediato sobre los pendtente ',_ anomalla
circunstancias que se reglstren en el area de trabajo;
XXI.  Procurar la limpieza e higiene, presentarse Cb'r'r"eotamente vestldo .ura
desempefio de las labores, para la buena imagen de la’ ‘administracion
municipal;
XXIl. Las demas que se deriven de las Leyes, el Bando Municipal, el presente
Reglamento, las disposiciones que determine el Ayuntamiento y demas
ordenamientos legales aplicables.
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Articulo 84.- Todos los servidores publicos estan obligados a observar dentro del
territorio municipal y en su area de trabajo, correcta actitud, buenos modales vy
cortesia, asi como brindar un servicio de calidad en la atencidn a las personas que
acudan a solicitarlo.

Articulo 85.- Los Directores, Jefes de unidad, Coordinadores, Jefes de
departamento, jefes directos de cada dependencia estan obligados a observar
cortesia y buenos modales en su trato con el personal a su cargo.

Articulo 86.- Es obligacion de todos los servidores plblicos de este Ayuntamiento
portar su gafete de identificacion en iugar VISIb[e y en forma permanente durante la
;ornada Iaboral T :

fugar donde prestan sSus serv;ctos

II.  Sustraer de los lugares de trabajo o de Ias mstalac:ones del
Gtiles de trabajo, material o maqumaria sm Ea autonzacmn respect[va

lll.  Trasladarse de un depar’[amento a otro o de n area a otra s
causa justificada que asi lo amerite; = T -

V. A los encargados de la maquinaria, equipo, automov:!es camionetas y
camiones, permitir su manejo a personas no autorizadas o autorizadas que
no cuenten con la licencia respectiva o ulilizarlas para fines distintos a los
intereses del Ayuntamiento;
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VI,

VL.

VIl

XV,

XX,

Hacer colectas, rifas, ventas, cobros o cualquier acto de comercio en su area
de trabajo durante sus horas laborables, salvo permiso especial gue otorgue
el Presidente Municipal, titular del area o la Coordinacién de Recursos
Humanos de la Direccién de Administracion del Ayuntamiento;

Colocar cualquier tipo de propaganda no autorizada dentro de las areas y
horarios de labores;

Utilizar las lineas, aparatos telefénicos y/o equipo del Ayuntamiento para
fines particulares, salvo en caso de urgencias y previa autorizacion del jefe
inmediato;

Hacer uso indebido de los aparatos de comunicacion e intercomunicacion
proporcionados por el Ayuntamtento a Ios sewldores publlcos utllfzando
términos ofensivos o altisonantes.: S S

Hacer uso de redes soaales durante el h'orarlo Eaboral

familiares o terceras personas que no tengan vmcu[o con el Ayuntamlento
Autorizar al personal a su cargo, faltar a sus labores sin causa justificada, asi
como otorgar indebidamente licencias y/o permisos;

Solicitar o recibir obsequios, dinero o dadivas de cualquier especie a cambio
del ejercicio de sus funciones u omision en la misma;
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XX.

XXL

XXIl.

XXIN.

XXV,

XXV,

XXIX.

XXXIL.
XXXIL.

XXXIV.

/Abandonar

“Incurrir en ad

TENANGE DELVALLE
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Autorizar, ordenar, realizar o consentir se contraten obras, arrendamientos o
adquisicion de bienes y servicios para el municipio con empresas o perscnas
fisicas inhabilitadas e impedidas, segun las disposiciones aplicables
contempladas en la Ley correspondientes;

Las manifestaciones excesivas de afecto entre parejas, que afecten la
imagen del trabajo del servidor publico, asi como la del propio Ayuntamiento;
Desatender su trabajo en las horas de labores, distrayéndose con lectura o
actividades que no tengan relacién con el mismo o atender asuntos
particulares en horas de trabajo;

Distraer de sus labores a sus compafieros, asi como, permanecer en areas
de trabajo diferente a la que no esté adscrito y utilizar materiales,
herramientas y teléfono;

Hacer uso indebido o excesivo de Ios teléfonos;
Negar 1nformac|on de asuntos relacnonados al area de trabajo a su jefe
medlato y compan_? ros para el buen func;|onam|ento de !a misma,;

’sus Eabore,;, suspenderlas |njust|f|cadamente aun cuando
permanezca.en su sitio de trabajo o para desempenar otros que no le -
correspondah - - .

Ausentarse de su Dependencia en horas de [abores sin perm|so .

s dej \;lolenma inmorales amagos m;ur;as alos tratos___l__
contra sus jefes, compafieros,’ subordmados 0 contra famllla s de uno u
otros, ya sea dentro o fuera de las horas de SeI'VICIO i
Dar referencias con caracter of:ctal sobre el comportamlent Y servicio de
empleados que hubieran tenido.a sus ordenes
Ingresar en las oficinas después de las horas Iaborabfes si na cuentan con Ia
autorizacion del jefe inmediato;

Celebrar reuniones o actos de caracter sindical o de otra indole dentro de los
recintos oficiales, salvo los casos especiales en que se cuente previamente
con la autorizacién correspondiente;
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XXXV,

XXXVI.

XXXVII.

VL.

Proporcionar, sin la debida autorizacion, documentos, datos o informes de

asuntos de la Dependencia de su Adscripcion;
Las analogas a las establecidas que causen trastornos o perjuicios al buen

desempefio de las labores;
Las demas que se deriven de las Leyes, el Bando Municipal, el presente

Reglamento, las disposiciones que determine el Ayuntamiento y demas
ordenamientos legales aplicables.

CAPITULO DECIMO PRIMERO
DERECHOS DE LOS TRABAJADORES

Articulo 88.-Son...d9rééﬁos de los trabajadores S T

Reglamento Interior de Trabajo Gt e
Recibir trato decoroso de parte de Sus supenores .-y.suba[ternos
Cambiar de adscripcion en los S|gmentes caso i
a) Por asi convenir a sus intereses previa ‘autorizacion.

b) Por permuta, en los términos de este Reglamento.

c) Por razone de salud, en los términos de este Reglamento.
Ocupar el puesto que desempefiaba al reintegrarse al servicio, después de
su ausencia por incapacidad o permisos debidamente autorizados;
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IX. Ser reinstalado en un empleo o percibir los salarios caidos si se obtiene
sentencia favorable del Tribunal de Arbitraje, que haya causado ejecutoria;

X. Continuar ocupando su empleo, cargo o comisién al obtener libertad
provisional, siempre y cuando no se trate de delitos oficiales, imputables y
comprobados a la persona;

Xl.  Obtener permisos para asistir a asambleas y actos sindicales, previo acuerdo
entre el Titular, la dependencia y el Sindicato;

Xil.  En casos de incapacidad parcial permanente, que les impida desarrollar sus
labores habituales, ocupar una plaza distinta que pueda desempefiar
siempre que dicha plaza esté disponible;

Xlll. Las demas que se deriven de las Leyes, el Bando Municipal, el presente
Reglamento, las disposiciones . que determlne eI Ayuntamlento y demas
ordenamlentos Iegales apilcables ' : R - : :

L

Reglamehte e |
Cubrir las cantldades correspondlentes :po

sindicales, e[ titular del area correspondlente preVIa comprobac
una constancia de que el empleado se encontraba en el desempefio de sus
labores en el momento en que ocurrieron los hechos que originaron el

procedimiento penal;
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V. [Establecer cursos de capacitacion necesarios para que los trabajadores
puedan adquirir los conocimientos indispensables para el ejercicio de sus
funciones y para obtener ascensos conforme al escalafén;

VI. Proporcionar los implementos necesarios para el desarrollo fisico de las

actividades;
VIl.  Cumplir con todas las demas obligaciones que le imponen las leyes;
VIlI. Las demas que se deriven de las Leyes, el Bando Municipal, el presente

Reglamento, las disposiciones que determine el Ayuntamiento y demas
ordenamientos legales a aplicables.

Articulo 90.- Los sueldos que correspondan a ‘las_ dlferentes categorias de
: trabajadores seran Ios fuados por el catalogo de puestos de! Ayuntamlento El pago

"DE LA MAQUINAR]A HERRAMIENTAS e
Y EQUIPO DE TRABAJO

Articulo 92.- Es obligacion de los servidores publicos comunicar a su
todos los desperfectos e irregularidades que noten en la maquinaria, herramientas,
materiales, equipo y en general cualquier cosa que perjudique los bienes patrimonio
del Ayuntamiento.
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Articulo 93.- Ningtin servidor publico sin la autorizacién del jefe inmediato, podra
llevar a cabo reparacién alguna de motores, maquinaria o equipo propiedad del
Ayuntamiento.

Articulo 94.- Los servidores publicos se obligan a cuidar y conservar las
herramientas y equipo que se les proporcione para el desempefio de sus labores,
previa firma del resguardo correspondiente, procurando tenerlos en buenas
condiciones; debiendo colocar las herramientas en el lugar que les corresponda y
mantener el equipo en condiciones adecuadas de limpieza cuando no sea utilizado.

Artlculo’95 A efecto de que Ios serwdores publ:cos sean responsab!es de las

y control de costos.

Articulo 99.- La capacidad y el desarrollo tendran por objeto:
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|.  Propiciar la superacion individual y colectiva de los servidores publicos,
mejorar la calidad de la prestacion de los servicios y coadyuvar a su
integracién con los fines de la institucién piblica,

lI. Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades del servidor
plblico, asi como proporcionarle informacién sobre la aplicacion de nuevas
tecnologias;

lll. Preparar a los servidores publicos para ocupar puestos de mayor nivel;

V.  Prevenir riesgos de trabajo;
V. Incrementar la calidad y productividad, y
VI. Mejorar las aptitudes y actitudes de los servidores publicos.

desarrollo estan obligados a:

. Asistir puntualmente a los cursos, sesiones de ;cjfup'd:'y"'derhés ctividades
que formen parte del proceso de capac;tamon o ad;estramlenfo
Il. Atender las indicaciones de quienes impartan la capacitacion
adiestramiento y cumplir con los programas respectivos; y
.  Presentar los exdamenes de evaluacion de conocimientos y aptitudes que
sean requeridos.
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Articulo 102.- El area responsable de la capacitacidn, acordara con las diferentes
Direcciones, la asistencia del personal a su cargo a los cursos que se establezcan,
a efecto de cumplir con el derecho de los servidores publicos a participar en los

mismaos.

Articulo 103.- El drea responsable de llevar a cabo los programas de capacitacion
enviara por escrito y con la debida anticipacion, las invitaciones de participacion a
los servidores publicos que asistiran a los cursos, previo aviso al Director del area
correspondiente.

Articulo 104.- En caso de que los cursos se impartiran dentro de la jornada de
trabajo el serwdor pubhco debera acudlr puntualmente a [a hora y lugar indicado

CAPITULO DECIMO TERCERO
URIDAD __LA'HIGIENE
Y DE LOS RIESGOS 3PROFES!0NALES

Articulo 106.- Al momento de recibir é’U"comproba'nte movimiento de alta; expedlda“
por el Instituto, el servidor publico se ob!:ga a llevar acabo en forma nmedlat' o
afiliacion y la de sus dependientes economlcos ante el [SSEMYM la omismn' de ese
procedimiento releva al Ayuntamlento de' "a responsablhdad de' prop
atencién médica. S

Articulo 107.- El Ayuntamiento proporcionara a su personal, de acuerdo a las
labores que desarrolle, el equipo de seguridad adecuada, obligandose los
servidores publicos a utilizarlo de manera apropiada, durante la jornada de trabajo.

32

2010 -2081




TENATSIELGO
VALLE

Todbs Semos Tenango
2019 - 2021

TENANGC DELVALLE
RB018 - 2071

Articulo 108.- Todo servidor publico que sufra algun accidente en horario de labores
por leve que sea, debera dar aviso a su jefe inmediato para que éste lo haga del
conocimiento a la Direccion de Administracion. Sino es reportado el accidente en
el momento mismo del suceso o antes de que termine la jornada de trabajo, el
Ayuntamiento queda relevado de toda responsabilidad.

Articulo 109.- Los servidores publicos del Ayuntamiento estan obligados a
obedecer las instrucciones que se den respecto a orden, limpieza, seguridad e
higiene.

:,:‘:_Artlculo 110,~ Cada uno de los servndores publlcos tlene Ia obllgaCton de mantener

en perfec_to estado de ord__ "y Ilmpleza el Iugar donde realaza sus Iabores asi como

i tarhblen'fé maqumarla edwpos mstrumentos y utlles de trabajo con los elementos" -
que para tal fln le propormone el Ayuntamlento ' : o

Artlculo 111 ‘n caso de q heuel serwdor__ publico lntroduzca equnpo 0 materiales
debera dar favisoia, Patrlmonlo Mumctpa! :
responsabilidad alguna

Articulo 112.-"En"'materia de riesgos. profesmnales se. SUJetara es
lo, prewsto en la Ley del Trabajo de los Servidores Publlcos del. Estad
la:Ley de Segundad Socialy para que Eos Servadores Publlcos del E y
y Municipios y la Ley de Trabajo apllcada sup[etorlamente '

_;de' Méxmd L

CAPITULO DECIMO CUARTO
DEL RECURSO DE iNCONFORMIDAD

Articulo 113.- Contra los actos y resoluciones de las autoridades administrativas
y fiscales del Ayuntamiento, los particulares afectados tendran la opcidn de
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interponer el Recurso Administrativo de Inconformidad ante la propia autoridad
municipal o el juicio ante el Tribunal de lo Contencioso Administrativo.

Articulo 114. El recurso tiene por objeto confirmar, revocar o modificar el acto,
acuerdo o resolucion emitido por cualquier autoridad municipal.

Articulo 115. El Recurso Administrativo de Inconformidad debera interponerse
ante la misma autoridad administrativa que emitié o ejecutd el acto impugnado,
dentro del término de quince dias habiles siguientes contados a partir del dia
siguiente a la notificacién o conommnento de! acto de autor:dad y sera resuelto por ;
Lelo la Sindico municipal, : o s e

suspender la ,;e;ecucnon del acto |mpugnado hasta Ia resotumon del recurso,
5|empre que se sohcute expresamente y no se S|ga per;uncm de mteres socral 0 se

ensucaso,

Las pretensiones que se deducen £ “
V. La fecha que se notificd o se tuvo conocimiento dei acto - |mpugnado
VI. Los hechos que sustenten la impugnacién del recurrente;
VII.  Las disposiciones legales violadas, de ser posible;
VIII.  Las pruebas que se ofrezcan; y
[X. La solicitud de suspension del acto impugnado, en su caso. Ademas, el
recurrente debera acompanar a este escrito, los documentos que acrediten
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su personalidad cuando se actie en nombre de otro; el documento en que
conste el acto impugnado; los documentos que ofrezca como pruebs; vy el
pliego de posiciones y el cuestionario de los peritos en caso de ofrecimiento
de estas pruebas.

Articulo 118. Una vez interpuesto el Recurso Administrativo de Inconformidad, el
drgano municipal podra desecharlo de plano por improcedencia manifiesta e
indudable; prevenir al recurrente para que subsane alguna omisidn en el escrito, y
en el caso de que este cumpla con todos los requisitos sefialados en la Ley, debera

admitirlo.

o Artfpulq 119. La athrldad en !os casos en que eI recurso_haya sido interpuesto

_[a' autondad 'muniCIpal en ei Recurso

ir

Administféti\fb de lnconformldad se nottfca
haya senaiado y conforme a lo establecndo

al parttcular en eI dom|c|lto que se

Ley.

35




VALLE

Todos Somax Tinange
2015- 2021

%2021, ANO DE LA CONSUMACION DE LA INDEPENDENCIA Y LA GRANDEZA DE MEXICO.”

NO. DE OFICIO: MTV/TM/1006/2021
ASUNTO: EL QUE SE INDICA

Tenango del Valle, México a 25 de marzo de 2021

DOCTOR EN DERECHO
NAHUM MIGUEL MENDOZA MORALES
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
DE TENANGO DEL VALLE

ESTADO DE MEXICO.

PRESENTE

Sea este el medio para enviarle un cordial saludo al mismo tiempo, solicito respetuosamente
que en términos del articulo 48, fraccion 1, 91 fraccién 1i, de la Ley organica Municipal del
Estado de México. Sea considerado como punto del orden del dia de la siguiente sesion de
cabildo del Ayuntamiento de Tenango del Valle, el punto que a continuacién se enuncian:

1. _PUNTO DE ACUERDO.-PARA LA AUTORIZACION DE LA AFECTACION

CONTABLE DE LA CUENTA “3221 RESULTADO DE EJERCICIOS ANTERIORES”
,DURANTE EL EJERCICIO 2021.

Con la finalidad de cumplir con lo establecido en el Manual Unico de Contabilidad
Gubernamental para las Dependencias y Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del
Estado de México.

No teniendo otro asunto mas que tratar por el momento, me despldo de Usted no sin antes
agradecer la atencidn que sirva brindar al presente.

ATENTAMENTE:

-

C.P.C. JOSE LUIS ARRIOLA FLORES
TESOREROQ MUNICIPAL. DE TENANGO DEL VALLE o

C.c.p Archivo,
Gohierno Municipal de Tenango del Valle, Estado de México,
Calle Constitucion No. 101 col centro Tenango del Valle, México C.P. 62300
Tel (717) 14 4 01 60 :
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