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PRESENTACION

Uno de los objetivos del Gobierno Municipal, es construir una Administracion
Publica que impulse el desarrollo y bienestar social, contar con un marco legal que
ayude al buen funcionamiento de este Organismo Publico Descentralizado y asi
poder atender las demandas de la ciudadania con una vision integral.

El 4 de noviembre de 2010, mediante decreto nimero 202 la H. “LVII" Legislatura
del Estado de México, en su articulo Unico expide la Ley que crea el Organismo
Publico Descentralizado denominado Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte de Nezahualcdyotl, México, que rige actualmente; el deporte en este

Municipio, cuyos objetivos son:

e Integrar a todos los sectores de la_giudadania en actividades de cultura
fisica, deportivas y recreativas, incluyendo nifios, nifias y adolescentes, asi

como personas con discapacidad y adultos mayores.

e Orientar al mayor nimero de personas discapacidad para que se
integren a la sociedad a través de la cult isica, el deporte y la

recreacion.

e Detectar, canalizar, dar seguimiento y apoyar a prospectos deportivos de

Alto Rendimiento.

INezA.Cladad. del Depprte!

escolares a través de las diversas areas del Instituto.

e Actualizar el censo con los Espacios Publicos.
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e Efectuar programas de mejoramiento para aprovechar las instalaciones

deportivas en el Municipio.

e Lograr la participacion en los diversos eventos de los Organismos

Deportivos en el Municipio.

e Fomentar la participacion de la ciudadania con programas de Cultura Fisica

y Deporte.

e Incrementar los niveles competitivos de los equipos selectivos en sus

diferentes disciplinas.

e Implementar el Programa de apoyos y estimulos asla Cultura Fisica y
Deporte.

« Difundir entre la ciudadania la cultura fisica, deportivay recreativa.

e Capacitar periédicamente a los instructores que participen en las

actividades del Instituto.

e Informar sobre los servicios y programas queérel IMCUFIDENE ofrece a la
ciudadania.

e Regular las diversas actividades deportivas y recreati por medio de la
normatividad que existe en materia de Cultura Fisica y Deporte.

INeza.Clicdad Ael.Denoite!

calidad.

Calle Alameda Central s/n Esquina Palacio Nacional, Col. Metropolitana 2da. Seccién
Cd. Nezahualcéyotl Estado de México.
Tel. 22328192 C.P.57740



NEZA
h J , IMCUFIDENE
COYOTL ,-4\: Nezahualcoyotl

.2019-2021- 2019-2021
Ciudad de Todos “2019, ANO DEL CENTESIMO ANIVERSARIO LUCTUOSO DE EMILIANO ZAPATA SALAZAR. EL CAUDILLO DEL SUR” '

Ahora bien, la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios establece en su Titulo Tercero, Capitulo I, Articulos 54 y 56, la
obligatoriedad de que las Instituciones Publicas fijen las condiciones de
trabajo aplicables a sus servidores publicos, asi como los contenidos
minimos que éstas deben establecer.

Esto con el fin de establecer reglas y sancionar las conductas no
adecuadas del personal adscrito del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte de Nezahualcoyotl, México, en un ambito de equidad se
implementa el presente Reglamento de las Condiciones Generales de
Trabajo de los Servidores Publicos del IMCUFIDENE, donde se da a
conocer el correcto actuar dentro del marco legal que regula la materia, el
cual contiene los derechos y obligaciones derivados de las relaciones
laborales.

En este orden de ideas y de conformidad.con lo-establecido por la Ley del
Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios se reconoce
para el personal de este ‘Organismo Publico Descentralizado las

prestaciones administrativas, sociales

conémicas a que tienen derecho,
asi como a la observancia de las disposi s de caracter administrativo y
en materia laboral, .que contempla el Articulgg116, Fraccion VI de la
Constitucion Politica del Estado.de México en comgrtiencia con el Articulo
123 de la Constitucién Pelitica de los Estados Unides Mexicanos y en
ejercicio de las facultades que regulan los articulos 115 de la Constitucién

Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 124 de la Constitucién Politica
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suscribe el REGLAMENTO DE LAS CONDICIONES GE ALES DE
TRABAJO DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA FiSICA Y
DEPORTE DE NEZAHUALCOYOTL. (IMCUFIDENE) 2019 — 2021.
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TITULO PRIMERO
DE LAS DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS
CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. El presente Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo
es de observancia obligatoria para los Servidores Publicos y las Areas
Administrativas del IMCUFIDENE.

ARTICULO 2. Este Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo tiene por
objeto establecer las normas especificas que regulen la relacién de trabajo entre
los Servidores Publicos y el IMCUFIDENE.

ARTICULO 3. Para efectos de este Reglamentd de.- Condiciones Generales de
Trabajo se entiende por:

A. Servidor Publico: al trabajador que présta un servicio personal subordinado

en la Administracion Publica Municipal de UFIDENE.

B. Areas Administrativas: a los 6rganos administrati ue tienen funciones

propias que los distinguen y diferencian de"ilos demas entes
descentralizados. En .este sentido son Areas Administrativas las

Subdirecciones de Area, y en su caso las Coordinaciones y las Jefaturas de
. Departamento o sps equivalentes que dependag directamente del Director
| N @b, EoAstA GoleAen G Deporce!
C. Ley: a la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios;
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D. Ley de Seguridad Social: a la Ley de Seguridad Social para los Servidores
Publicos del Estado y Municipios;

E. ISSEMYM: al Instituto de Seguridad Social del Estado de México y
Municipios;

F. Tribunal: al Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje del Estado de

México;

G. Normatividad: a la contenida en el manual de normas y procedimientos de

desarrollo y administracion de personal; y

H. Condiciones Generales: a este Reglamento de las Condiciones Generales
de Trabajo de los Servidores del Instituto Municipal de Cultura Fisica y
Deporte de Nezahualcoyotl.

ARTICULO 4. Las Areas Administrativas trataran los asuntos de caracter
individual de tipo laboral a través. de la Subdireccion de Administracion y la

loria Interna.

Coordinacion Juridica y en surcaso-en la Co

ARTICULO 5. Son Servidores Publicos, y por ello"sujetos de estas Condiciones

Generales, los que prestan sus servicios subordinados nciones de caracter

manual, material, administrativo, técnico, profesional o apoyo, realizando
actividades asignadas por sus superiores o determinadas™“en los manuales

internos de procedimientos o guias de trabajo.

| ez a=-Cruaohatet-Beporte |

I. Aquellos cuyo nombramiento o ejercicio del cargo requiera de la intervencion
directa del Consejo del Instituto o del Director del Instituto;
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Il. Sean asignados directamente a personal de confianza que haga funciones de
Direccion, Vigilancia, Inspeccion, Auditoria, Fiscalizacion, Asesoria, para el

cumplimiento de sus funciones y atribuciones de estos.

ARTICULO 7. La relacion juridica laboral entre el IMCUFIDENE y sus Servidores
Publicos se regira por la Ley, las presentes Condiciones Generales de Trabajo, los
reglamentos y la normatividad que de ellos se derive; y lo no previsto en los
ordenamientos mencionados, por analogia, la jurisprudencia, los principios

generales del derecho, la costumbre y la equidad.

CAPITULO I
DE LOS REQUISITOS PARA EL INGRESO

ARTICULO 8. Para ingresar a laborar al Instituto, se’deberan satisfacer los

siguientes requisitos:

|. Presentar solicitud utilizando la forma oficial autorizada;

II. Estar en pleno ejercicio de sus derechos ci y politicos;
[ll. Acreditar, cuando proceda, el.cumplimiento de ey del Servicio Militar
Nacional,

IV. No tener antecedentes penales por delitos dolosos;

KEZ T T Teporte

No haber sido separado anteriormente del servicio, ni por incapacidad

permanente que le impida el desempefio de sus labores;
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VIl. Tener un estado de salud que sea compatible con las actividades a
desarrollar, lo que se comprobara con los examenes médicos correspondientes,

en la forma en que se establezca en la normatividad relativa,

VIIl. Tener la escolaridad que requiera el puesto, los profesionales deberan
presentar su cedula profesional en caso de actividades, funciones y facultades
que asi lo requieran o la autorizacion de la Direccion General de Profesiones para

el ejercicio de la profesion de que se trate;
IX. No estar inhabilitado para el ejercicio del Servicio Publico y contar con la
constancia de no inhabilitaciéon expedida por la Contraloria Interna del Instituto, la

que debera ser tramitada por el Organo Interno.

X. Cursar y aprobar, en su caso, los cursos de preparacion y exdmenes de

admision para desempenar, el puesto;

XI. Proporcionar curriculum en versién pablica y privada,

XIll. Sujetarse al procedimiento de seleccion tener resultados satisfactorios, a

juicio de la Subdireccion de Administracion y“Binanzas del Instituto, con la

aprobacion del Area Administrativa en que habra de de efarse.

ARTICULO 9. Los requisitos sefialados en el articulo anterioféleberan acreditarse
mediante la presentacion de los documentos correspondientes, o con los medios
idoneos que la Subdireccion de Administracion y Finanzas determine en la

| RIEZ0r T HEt Seporte!
ARTICULO 10. En el articulo que antecede cuando asi se requiera también seran

requisitos para iniciar la relacién laboral los siguientes:

I. Tener conferido el nombramiento o contrato respectivo;
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[I. En su caso rendir la protesta de Ley; y

[ll. Tomar posesion del cargo.

CAPITULO Il
DE LOS NOMBRAMIENTOS

ARTICULO 11. El nombramiento y el contrato individual de trabajo en su caso,
son el acto juridico en virtud del cual se formaliza la relacion juridica entre el
IMCUFIDENE vy el Servidor Publico y los obliga al cumplimiento reciproco de las
disposiciones contenidas en el mismo, en la Ley, en las presentes Condiciones
Generales de Trabajo y las que sean conforme al uso, la costumbre, la equidad y

la buena fe.

ARTICULO 12. El C. Presidente Municipal Constitucional en su caso, expedira
por escrito los nombramientos correspondientes a Ioslservidores publicos que
ingresan a alguna de las Areas Administrativas det~IMCUFIDENE, debiendo
entregarse el original del mismo al Servidor Publico o bien los nombramientos los
hara el Director del IMCUFIDENE en

confieren la Ley que crea este Organis

mplimiento a las facultades que le

Publico Descentralizado y el

Reglamento Interno del Instituto.

ARTICULO 13. Ningun Servidor Pablico podra empezar star sus servicios al
Area Administrativa del IMCUFIDENE, si previamente no le sido extendido el
correspondiente nombramiento autorizado o el contrato individual de trabajo,

guedando estrictamente prohibido el'ingreso al Instituto de cualquier otra persona

l idedi cu i we a a ia él émé-
en el IMCUFIDENE. La contravencion a lo dispuesto en este articulo sera de la

estricta responsabilidad del Servidor Publico que permita y que utilice los servicios

de personas que carezcan del respectivo nombramiento o contrato individual de
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trabajo, sin perjuicio de las consecuencias administrativas o penales que
correspondan, o bien las que sefiala la Ley de Responsabilidades Administrativas

del Estado de México y Municipios.

ARTICULO 14. El C. Presidente Municipal Constitucional expedira en su caso los
nombramientos de los Servidores Publicos; o bien, el Director del IMCUFIDENE
que deberan contener:

I. Nombre Completo, nacionalidad, edad, sexo, estado civil y domicilio;

II. Cargo para el que se designo y fecha de inicio de sus servicios;

[ll. Caracter de nombramiento, ya sea de Servidor Publico de confianza u otro, asi

como la temporalidad del mismo;

IV. Duracién de la jornada de trabajo;

V. Lugar o lugares de adscripcion;

VI. Firma del C. Director del IMCUFIDENE o su caso del C. Presidente
Municipal Constitucional de'Nezahualcgyotl, asi como damento para emitir el

nombramiento respectivo.

ARTICULO 15. El caracter /del nombramiento ya sea por el Director del

IMCUFIDENE, en su caso del C. Presidente Municipal Constitucional de

T2 LT . ISR RO !

siguientes definiciones:
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[. Son nombramientos por tiempo indeterminado: los que se expidan con ese
caracter para cubrir plazas presupuéstales vacantes o de nueva creacion, dentro

del periodo administrativo del Gobierno Municipal;

[I. Son nombramientos por tiempo determinado: aquellos en que se sefale el
término de la prestacién del servicio; su origen puede corresponder a la necesidad
de: A) Cubrir interinamente la ausencia de un Servidor Publico nombrado por
tiempo indeterminado en una plaza presupuestal. B) Realizar labores que se
presentan en forma extraordinaria o esporadica cuando la Unidad Administrativa
no cuente con Servidores Publicos que puedan llevarlas a cabo; o C) Llevar a
cabo programas especiales por aumento de cargas de trabajo o rezago,

plenamente justificados.

ARTICULO 16. El Servidor Publico sélo podra tomar posesion del empleo cuando
tenga conferido su nombramiento correspondiente o.bien debidamente requisitado

y firmado el contrato individual de trabajo.

ARTICULO 17. La relacién. «aboral

establecerse, adicionalmente, mediante

n los Servidores Publicos podra

trato de trabajo por tiempo
indeterminado o determinado u obra determin debiendo cumplir con los
requisitos que determinesla Subdireccion de Admi acion y Finanzas del
IMCUFIDENE, ademas el servidor publico debera presen documentacion que

acredite su cumplimiento.

ARTICULO 18. Sdlo podran contratarse Servidores Publicos bajo los regimenes

| EZo CLupet tet Tseporee!
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ARTICULO 19. Los Servidores Publicos contratados por tiempo u obra
determinados tendran los mismos derechos y obligaciones que aquellos a quienes

otorgé nombramiento y estan sujetos a estas Condiciones Generales.

ARTICULO 20. La duracion de la relacion de trabajo en los casos sefialados en el
articulo 17 de estas Condiciones Generales, sera por el tiempo preciso que

establezca en el contrato individual de trabajo.

CAPITULO IV
DE ALTA Y MOVIMIENTOS DE SERVIDORES PUBLICOS

ARTICULO 21. Alta del Servidor Publico: es el inicio en la prestacion de servicios
a alguna Area Administrativa, previa satisfaccion de los requisitos sefialados en
los articulos 9 y 10 de estas Condiciones Generales de dirabajo y con la duracién
que regula el articulo 20 de este Reglamento, misma que deberd quedar
debidamente especificada en el contrato individual de trabajo que celebre el
servidor publico con el Director del IMCUFIDENE.

ARTICULO 22. Para los efectos de estas Condiciones Generales, se entiende por
movimiento de Servidor Pablico: todo cambio en esto, nivel o rango salariales
o lugar de adscripcién _del Servidor Publico medi promocién, remocion,

transferencia o permuta.

ARTICULO 23. Para los efectos de estas Condiciones Generales, la interrupcion

de uno o mas dias en la prestacion de los servicios sin causa justificada y

| gz s ettt ét‘béﬁé rte!
ARTICULO 24. Se considera promocion de puesto: al hecho de que un Servidor

Publico pase a ocupar otro al que corresponde un nivel salarial o categoria mayor
al del puesto que ocupaba anteriormente.
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ARTICULO 25. La promocion de puesto de los Servidores Publicos sélo podra
llevarse a cabo cuando estos cumplan los requisitos del puesto que se les

pretende asignar.

ARTICULO 26. Se entiende por remocion: el que un Servidor Publico pase a

ocupar un puesto de menor categoria y nivel salarial.

ARTICULO 27. Para los efectos de estas Condiciones Generales, se entiende por
cambio de adscripcién: al hecho de que un Servidor Publico sea transferido de un
area Administrativa o centro de trabajo, a otro, manteniendo igual puesto, nivel y
rango salariales. Los Servidores Publicos so6lo podran ser cambiados de

adscripcion por las siguientes causas:

I. Reorganizacion o necesidades del servicio debidamentg justificados;
II. Desaparicion del centro de trabajo;

[ll. Desaparicion o reajuste de programas o paftidas presupuestales;

IV. A solicitud del Servidor Publicoy siempre que no ecten las labores de la
Unidad Administrativa en la que esté adscrito;

2B T AT ot TSESBER

ARTICULO 28. Cuando el cambio de adscripcion de un Servidor Publico sea por

un periodo mayor a seis meses, la Subdireccion de Administracién y Finanzas del
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IMCUFIDENE le dara a conocer previamente las causas de cambio conforme a los
dispuesto en estas Condiciones Generales y la normatividad relativa, excepto
cuando este hubiere sido solicitado por el Servidor Publico o se haya previsto de

esta manera en el nombramiento o contrato respectivo.

ARTICULO 29. El Servidor Publico podra solicitar su cambio de adscripciéon por
seguridad personal o por enfermedad propia, lo que debera comprobarse por
medio de constancia oficial expedida por la autoridad medica ISSEMYM. En estos
casos la Subdireccion de Administracion y Finanzas del IMCUFIDENE.

ARTICULO 30. Se entiende por permuta: la transferencia de uno o mas
Servidores Publicos, de manera simultanea, que se produce por el intercambio de

los puestos que venian desempefiando.

CAPITULO V
DE LA JORNADA DE TRABAJO

ARTICULO 31. Jornada de Trabajo: es

Plblico esta a disposicion/del Area Adminis

| tiempo durante el cual el Servidor

lva del Instituto, para prestar sus

Servicios.

ARTICULO 32. La jornada de trabajo puede ser diurna, n na o mixta conforme

a lo siguiente:

[. Diurna, la comprendida entre la seis'y veinte horas;
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[ll. Mixta, la que comprende 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.

ARTICULO 33. En los casos de siniestro inminente, el Servidor Publico estara

obligado a laborar por un tiempo mayor al de la jornada maxima.

ARTICULO 34. El trabajo extraordinario solo se autorizara y pagara cuando los
Servidores Publicos lo realicen previa orden por escrito del Subdirector de

Administracion y Finanzas.

ARTICULO 35. La jornada de trabajo de los trabajadores al servicio del
IMCUFIDENE, se sujetara a la siguiente duracion: A) Jornada de trabajo diurno:
ocho horas: B) Jornada de trabajo nocturno: siete horas: C) Jornada de trabajo
mixto: siete horas y media. El horario normal de activida(jes del IMCUFIDENE, es
de 09:00 a 18:00 horas de lunes a viernes, yilos dias sabados de 09:00 a 14:00
horas.

ARTICULO 36. Aquel trabajador que cumpla

horas tendra derecho a ‘cuarenta minutos par

la jornada laboral diaria de ocho
ar alimentos fuera de las

oficinas.

ARTICULO 37. Cuando se convengan horarios especialeSkpor necesidad del
servicio en el Instituto, los mismos se fijaran por la Subdireccion de Administracion

y Finanzas del IMCUFIDENE, de acuerdo a la normatividad establecida.

| Mz Cliudad.del.Teporte!

las siguientes disposiciones generales y, en lo especifico, a lo que determine la

Subdireccion de Administraciéon y Finanzas del IMCUFIDENE: 1. El control se
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llevara mediante listas de asistencia o por cualquier otro sistema que disponga la

Subdireccion de Administracion y Finanzas del Instituto.

ARTICULO 39. Se considera retardo, pero no falta de puntualidad cuando el
Servidor Publico se presente a sus labores entre el minuto 1 (uno) y el 10 (diez)

después de su hora de entrada.

ARTICULO 40. Se considerara falta de puntualidad el hecho de que el Servidor
Publico se presente a sus labores entre el minuto once y el minuto treinta,
después de la hora de entrada establecida, asi como registrar la salida antes del

limite del horario diario establecido.

ARTICULO 41. Cuando el Servidor Publico incurra en faltas de puntualidad no
tendrd derecho al pago correspondiente al tiempo noglaborado, el descuento
debera realizarse dentro de alguna de las tres quincenas siguientes a aquélla en la

gue se cometio la falta.

ARTICULO 42. Se consideraran’ como «faltas de asistencia injustificadas del
Servidor Publico, y por consiguiente a esagjornada, las que ocurran en los

siguientes casos:

I. La inasistencia al trabajo, sin previa autorizaci sin comprobante

debidamente autorizado en forma posterior al hecho;

Il. Presentarse a laborar después del minuto treinta de la hora de entrada en cuyo

| REZ0CLIoant et Tegorte!

[1l. Omitir injustificadamente el registro de entrada o salida; y
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IV. Abandonar sus labores antes de la hora de salida sin autorizacién previa o

razon plenamente justificada, aun cuando regrese para registrar su salida.

ARTICULO 43. El Servidor Publico que no pueda concurrir a sus labores por
causa de fuerza mayor, enfermedad o accidente, debera informarlo dentro de las
seis horas siguientes al momento en que debié haberse presentado a trabajar, por
si o por medio de otra persona a su area de adscripcion, proporcionando los
motivos o circunstancias asi como su domicilio. Cuando el Servidor Publico no
pueda dar cumplimiento a lo sefialado en el parrafo anterior, debera presentar la
documentacion comprobatoria que origind su ausencia dentro de las veinticuatro
horas siguientes al momento en que debid haberse presentado a laborar. El
incumplimiento a lo sefialado en el parrafo anterior motivara que su inasistencia se

considere como falta injustificada.

CAPITULO VI
DE LA INTENSIDAD Y CALIDAD DEL TRABAJO

ARTICULO 44. Para proporcionar‘el servigio a su cargo con la calidad, atencion y

eficiencia necesaria, los Servidores PublicoSgdeberan realizar las labores que

tienen encomendadas con la debida intensidad idad, atencién y amabilidad,

sujetdndose en general asas Leyes y demas disposi s de la materia, a las
presentes Condiciones Generales de Trabajo y a la direc@ignyy orientacion de sus
superiores.

ARTICULO 45. Se entiende por intensidad del trabajo, al grado de energia,

T L, L ISP

resultados obtenidos en el desarrollo de las labores encomendadas a cada

® wmmlngy

Servidor Publico, considerando el grado de dificultad de las mismas. La intensidad

del trabajo deberd ser la que racional y objetivamente pueda desarrollar una

Calle Alameda Central s/n Esquina Palacio Nacional, Col. Metropolitana 2da. Seccién
Cd. Nezahualcéyotl Estado de México.
Tel. 22328192 C.P.57740



NEZA
h J , IMCUFIDENE
COYOTL ,-44? Nezahualcoyotl

.2019-2021- - 2019-2021
Ciudad de Todos “2019, ANO DEL CENTESIMO ANIVERSARIO LUCTUOSO DE EMILIANO ZAPATA SALAZAR. EL CAUDILLO DEL SUR” '

persona apta y competente, durante la jornada establecida para la prestacion del

servicio.

ARTICULO 46. La calidad del trabajo estad determinada por el cuidado,
oportunidad, eficiencia y esmero con que se ejecuten las funciones o actividades a
desarrollar de acuerdo al cargo conferido, con apego a los procedimientos e

instructivos del area Administrativa a que corresponda.

ARTICULO 47. Se entiende por calidad de trabajo: el conjunto de cualidades que
debe imprimir un Servidor Publico a sus labores y el nivel de profesionalismo con
que las realice, entendiendo este como la aplicacibn de sus conocimientos y
aptitudes para el logro de resultados y, en su caso, de la satisfaccion del usuario
por el servicio recibido, tomando en cuenta la prontitud, pulcritud, esmero,
responsabilidad y apego a las normas con que se preste,

Durante la jornada de trabajo el Servidor Publico ne dgberé realizar actividades

comerciales ni de ningun tipo que no sea el desemperno de sus funciones.

ARTICULO 48. La intensidad y.la‘calida

deberan ser supervisadas constantemente po

el trabajo de los Servidores Publicos

Subdireccion de Administracion y

Finanzas del Instituto.

CAPITULO VII
DE LOS SUELDOS Y PRESTACIONES ECONOMICAS.
ARTICULO 49. El sueldo integrado quincenal es la retribucion que se paga al

Servidor Publico por los servicios prestados.

| MEZa-Cliudaol.oel. eparke!

proporcionalmente al nimero de dias trabajados, sin considerar las horas que se

hubieren laborado en forma extraordinaria.
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ARTICULO 51. Los Servidores Publicos tendran derecho a un aguinaldo anual
que estara comprendido en el presupuesto de egresos. Dicho aguinaldo debera

pagarse antes del 20 de diciembre.

ARTICULO 52. El sueldo de los Servicios Publicos no es susceptible de embargo
judicial o administrativo, con excepcion de lo estipulado en el articulo 53 de estas

Condiciones Generales de Trabajo.

ARTICULO 53. Solo podran hacerse retenciones, descuentos o deducciones al
sueldo de los Servidores Publicos 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 en exceso, errores @ perdidas debidamente

comprobados;

[ll. Descuentos ordenados por.el Instituteg de Seguridad Social del Estado de

México y Municipios. Con motivo de cuotas y Gbligaciones contraidos con este por

los Servidores Publicos;

IV. Obligaciones a cargo del Servidor Publico con la e haya consentido,
derivadas de la adquisicion o dél.uso de habitaciones consideradas como de

interés social;

| KIEZR Tt del Deporte!

VI. Pension alimenticia ordenada por autoridad judicial; o
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VII. Cualquier otro convenio con instituciones de servicios y aceptado por el

Servidor Publico.

ARTICULO 54. Sera nula la sesion de sueldos que se haga a favor de terceras

personas.

ARTICULO 55. Los sueldos deberan pagarse personalmente al Servidor Publico o

a quien debidamente represente su derecho.

ARTICULO 56. A los Servidores Publicos que por necesidades del servicio tengan
que realizar labores fuera del Municipio, deberan obtener oficio de comisién

signado por el area responsable.

TITULO SEGUNDO
DE LOS DESCANSOS Y VACACIONES
DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS

CAPITULO |
DE LOS DESC oS

ARTICULO 57. Los dias.de descanso semanales d e disfrutara el servidor

publico, por cada seis dias de trabajo seran preferent e los domingos. La
Subdireccion de Administracion y Finanzas podra acordar cofkel Servidor Publico
una modificacion sobre los mismos de acuerdo a la naturaleza y necesidad del

servicio.

N&ZM%C«LM@@SM(&L%R&'PQJQMﬁ1

calendario oficial que el Gobierno del Estado publique en la “Gaceta de Gobierno”

m—

del mes de diciembre de cada afio, y aquellos que por acuerdo expreso del H.

Ayuntamiento asi sean considerados.
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CAPITULO I
DE LAS VACACIONES
Articulo 59.- Los trabajadores que tengan mas de un afo de servicios disfrutaran
de un periodo anual de vacaciones pagadas, que en ningun caso podra ser inferior

a seis dias laborables.

Articulo 60.- Los trabajadores deberan disfrutar en forma continua seis dias de

vacaciones.
Articulo 61.- Los trabajadores tendran derecho a una prima no menor de
veinticinco por ciento sobre los salarios que les correspondan durante el periodo

de vacaciones.

Articulo 62.- Las vacaciones deberan concedersegqa. los trabajadores dentro de

los seis meses siguientes al cumplimiento del.afio de servicio.

TITULO TERCERO#DE LAS ENFERMEDADES Y

PROTECCION EN TRABAJO
CAPITULO |
DE LAS ENFERMEDADES PROFESIONALES, NO ESIONALES Y

ACCIDENTES DE TRABAJO

ARTICULO 63. Con el objeto de proteger la salud y la integridad fisica de los

L NErdrmed iV brio| Ll TSRO |

necesarias en los centros de trabajo.
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ARTICULO 64. Las Areas Administrativas deberan mantener un control y
seguimiento efectivo de los casos de Servidores Publicos que padezcan
enfermedades no profesionales, enfermedades profesionales, asi como de los
accidentes que ocurran en 0 a consecuencia de trabajo y que los incapaciten

parcial o totalmente para el desempefio de sus labores.

ARTICULO 65. El grado de incapacidad producido por enfermedades tanto
profesionales como no profesionales sera dictaminado por el ISSEMYM. El
Servidor Publico, sus familiares o su representante legal podran dar aviso al
ISSEMYM de la presuncién de la existencia de una enfermedad profesional.

ARTICULO 66. El ISSEMYM, informara a la Subdireccion de Administracion y
Finanzas, los resultados de la valoracion médica aplicada a los Servidores
Publicos que padezcan alguna enfermedad no profesional y dictaminard las
limitaciones que éste presente para seguir desempeﬁandp las labores que tengan

asignadas o, en su caso, emitira el dictamen de inhabilitacion respectivo.

ARTICULO 67. Los titulares detlas” Ar

Servidores Publicos las facilidades necesaria:

s Administrativas deberdn dar a los

ra acudir a consulta médica en el
ISSEMYM cuando asi lo requieran; y estos e obligados a entregar a los

primeros la documentacién'que acredite haber concurri la consulta.

ARTICULO 68. La inasistencia™al trabajo por causa deéWenfermedad, tanto
profesional como no profesional, debera justificarse, en todos los casos, con el

certificado de incapacidad médica expedido por el ISSEMYM.

| Méza..Ldioan.a AR a2 slaw ]

previstas en los articulos 513 y 514 de la Ley Federal del Trabajo.
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ARTICULO 70. Se tendra como fecha de iniciacion de la enfermedad de trabajo o
profesional del Servidor Publico, aquella en la que el ISSEMYM certifique el
padecimiento como tal, debiendo éste comunicarlo a la Subdireccion de

Administracion y Finanzas.

ARTICULO 71. Al ocurrir un accidente de trabajo, el superior inmediato o el titular
de la Subdireccién de Administracion y Finanzas, debera procurar se proporcionen
de inmediato la atencibn médica que requiera el Servidor Publico y dar aviso al
ISSEMYM dentro de las doce horas siguientes momento de que tome
conocimiento del hecho.

ARTICULO 72. Cuando se trate de un accidente en el trayecto que habitualmente
utiliza el Servidor Publico para trasladarse desde o hacia su domicilio, hacia o
desde su centro de trabajo, el informe de accidente de trabajo deberé presentarse

dentro de las siguientes doce horas de tenerse conogimiento del hecho.

ARTICULO 73. Para la fijacién de los accidentes y enfermedades de trabajo, asi

para la fijacion del momento derlas indemnizaciones por riesgo de trabajo, se

estara a lo que dictamine el ISSEMYM. En ¢ de muerte del Servidor Publico la

Indemnizacion se pagard a los beneficiarios e orden y proporcidn en que
hayan sido designados ante el ISSEMYM. En caso d existir esa designacion
dicha indemnizacion se/pagara conforme a la prelacion establece la Ley de

Seguridad Social.
ARTICULO 74. Tanto si la atencion prestada al accidentado fue proporcionada por

| mlﬂl d. ﬁﬁfl Iﬁ% ﬁﬁd réﬁlaléidt G £ f
l ertifi S lesi ‘qde Sew Abli 0 .
accidente.
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ARTICULO 75. En su caso, se hara del conocimiento del Agente del Ministerio
Publico de la jurisdiccién, local o federal, los hechos ocurridos, comunicando estas
circunstancias al Subdirector de Administracion y Finanzas quien a su vez hara lo

conducente con el Departamento Juridico.

ARTICULO 76. En caso de fallecimiento del Servidor Publico, como resultado del
accidente, se recabara tanto el certificado de defuncién como el de la autopista; o
bien se auxiliard a los deudos para la obtencién de los mismos, obteniendo el
nombre y domicilio de las personas a quien puede corresponder la indemnizacién
en términos de Ley. Debera tener en cuenta que, en este caso, la Ultima
designacion del beneficiario que obre en poder del ISSEMYM, sera la que tendra

validez.

ARTICULO 77. En todos los actos y actuaciones se deberén sefialar, con la mayor
precision, el o los nombres, apellidos, puesto, sueldlo, clave de ISSEMYM,
domicilio y clave de centro de trabajo en donde se desempeiiaba el Servidor
Publico accidentado al momento de ocurrir el riesgo, ademas de lo anterior, toda la

informacion que la Subdireccion.de Administracion estime necesaria.

ARTICULO 78 Tanto sil se trata de enferme s no profesionales, como

profesionales o accidentes de trabajo, los titulares de reas Administrativas y

los coordinadores administrativos: 0 equivalentes, es obligados a seguir
estrictamente los procedimientos establecidos en la legislagion y normatividad

relativa.

' el 2el. rte!
INeza Clis s beporce!
ARTICULO 79. Los Servidores Publicos estan obligados a someterse a los

examenes médicos gue se estimen necesarios, en los siguientes casos:
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I. Antes de tomar posesion del empleo para comprobar que su estado de salud

sea compatible con las actividades a desarrollar;

II. Para tramitacion de licencias o cambios de adscripcidon por motivos de salud, a
solicitud del propio Servidor Publico, o que por asi lo ordene el titular del Area

Administrativa.

[ll. Cuando se presuma que el Servidor Publico ha contraido alguna enfermedad
infecto-contagiosa 0 este en contacto con personas afectadas con tales
padecimientos, 0 que se encuentren incapacitados fisica 0 mentalmente para el

trabajo;

IV. Cuando se sospeche que algun Servidor publico concurre a sus labores en
estado de embriaguez o bajo la influencia de narcétices, drogas, enervantes o
sustancias medicamentosas; salvo que este Ultimo caso exista prescripcion
médica, la que debera presentar a la Subdire€cion de Administracion y Finanzas

antes de iniciar las labores;

V. A solicitud el interesado o del Area AdminiStsativa, a efecto de que se certifique

si padece alguna enfermedad profesional; y
VI. Cuando la naturaleza del trabajo lo amerite.

ARTICULO 80. Las medidas de prevencion que se establezcan para proteger la

salud de los Servidores Publicos deberan llevarse a cabo dentro de las horas de

o &bjjo %ﬁ: Saj"'que se;i('e&a, bieﬂ z!tod asq, informar aj los {
l e i(g o] ld i on, 3 S zh dia o
los exdmenes médicos.
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ARTICULO 81. Es obligacién de los titulares de las Areas Administrativas, asi
como de los Servidores Publicos, observar las medidas que se establezcan con
relacion a la Seguridad e Higiene a los centros de trabajo y todas aquellas

derivadas del reglamento en la materia.

ARTICULO 82. Es obligacion de los titulares de las Areas Administrativas y de los
Servidores Publicos cumplir con las disposiciones que establezcan los programas
internos de proteccion civil, para la prevencion de situaciones de alto riesgo,
siniestro o desastre, asi como observar y cumplir con las necesarias para la

salvaguardia y auxilio de personas y bienes en caso de que estas ocurran.

CAPITULO il
PROTECCION A SERVIDORAS PUBLICAS EMBARAZADAS}

ARTICULO 83. No podran asignarseles, .enningun caso, a las Servidoras

Publicas funciones insalubres o peligrosas, o bien jornada nocturna.

ARTICULO 84. A las Servidoras Publicas e

tareas de alto riezgo ni jornadas excesivas que p

razadas no podran asignarseles
poner en peligro su salud o
la del producto en gestacion. En sucaso, debera reubi e durante el periodo de

embarazo.

ARTICULO 85. Se consideraran labores peligrosas o insalubres las que, por la
naturaleza del trabajo, por las condiciones quimicas, fisicas y biol6gicas del medio

| I LU, P ISE s BPER
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ARTICULO 86.- Las madres trabajadoras tendran los siguientes derechos:

I. Durante el periodo del embarazo, no realizaran trabajos que exijan esfuerzos
considerables y signifiquen un peligro para su salud en relacidén con la gestacion,
tales como levantar, tirar o0 empujar grandes pesos, que produzcan trepidacion,
estar de pie durante largo tiempo o que actlen o puedan alterar su estado

psiquico y nervioso.

Il. Disfrutardn de un descanso de seis semanas anteriores y seis posteriores al
parto. A solicitud expresa de la trabajadora, previa autorizacion escrita del médico
de la institucion de seguridad social que le corresponda, se podra transferir hasta
cuatro de las seis semanas de descanso previas al parto para después del mismo.
En caso de que los hijos hayan nacido con cualquier tipo de discapacidad o
requieran atenciéon médica hospitalaria, el descanso podrd ser de hasta ocho
semanas posteriores al parto, previa presentaciongdel certificado médico

correspondiente.

lll. Los periodos de descanso a que se refiere la fraccién anterior se prorrogaran

por el tiempo necesario en el caso de gue se encuentren imposibilitadas para

trabajar a causa del embarazo o del parto;
IV. En el periodo de lactancia hastaspor el término ma de seis meses, tendran
dos reposos extraordinarios por dia, de'media hora cada ara alimentar a sus
hijos, en lugar adecuado o bien, cuando esto no sea posible, previo acuerdo con el
Subdirector de Administracion y Finanzas se reducira en una hora su jornada de

trabajo durante el periodo sefalado;

| INEeZ A Cludond ael Depogke!

salario integro. En los casos de prorroga mencionados en la fraccion lll, tendran
derecho al cincuenta por ciento de su salario por un periodo no mayor de sesenta
dias;
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VI. A regresar al puesto que desempefaban, siempre que no haya transcurrido

mas de un afo de la fecha del parto.

CAPITULO IV
DERECHOS DEL TRABAJADOR EN CASO DE PATERNIDAD

ARTICULO 87. Se otorgara un permiso de paternidad de cinco dias laborables
antes y después del parto, con goce de sueldo a los servidores publicos, por el

nacimiento de sus hijos y de igual manera en el caso de la adopcién de un menor.
TITULO CUARTO
DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES

CAPITULQ |
DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

ARTICULO 88. Los Servidores Publicos tendr

|. Ser tratados en forma atenta'y respetuosa

0s siguientes derechos;
sus superiores, iguales y
subalternos;

II. Gozar de los beneficios de la Seguridad Social en forma y términos
establecidos por la Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del
Estado y Municipios.

|INEZAClidad del.Tenogke!

los casos que por necesidades especiales del servicio o por causas de

emergencia se requiera la prestacion de otro tipo de servicio;
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IV. Percibir los sueldos, prestaciones econdémicas o indemnizaciones que les
correspondan por el desempeiio de sus labores ordinarias y extraordinarias,

considerando los descuentos legales que las leyes fiscales obligan.
V. Tratar su relacién laboral con la Subdireccién de Administracién y Finanzas.

VI. Asistir a las actividades de capacitacion que les permitan elevar sus
conocimientos, aptitudes y habilidades para mejorar su desempefio en la

prestacion del servicio.

VII. Recibir estimulos y recompensas del H. Ayuntamiento conforme a las

disposiciones relativas;

VIII. Renunciar a su empleo cuando asi convenga a sus.intereses, permaneciendo
en el servicio hasta hacer entrega de los fondos, decumentos, valores o bienes
cuya administracion o guarda estén a su cuidado, de acuerdo a las disposiciones

aplicables y con sujecién, en su caso, a los términos en que sea resuelta la

aceptaciéon de su renuncia. \

IX. Se otorgara un permiso con goce de sueldo de tres dias laborables, cuando el
.
servidor publico expresamente solicite y acredite con QOCl_il’EentOS fidedignos que

un familiar en linea directa requiera de cuidados conforme el diagnostico medico.

X. Las demas establecidas en la Ley, reglamentos u otras disposiciones

i N@mo@«mataalmglmmporte!

I. Rendir la protesta de la Ley al tomar posesion de su cargo;

Calle Alameda Central s/n Esquina Palacio Nacional, Col. Metropolitana 2da. Seccién
Cd. Nezahualcéyotl Estado de México.
Tel. 22328192 C.P.57740



NEZA

h J , IMCUFIDENE
COYOTL ,-44? Nezahualcoyotl

2019-2021+ ' 2019-2021

Ciudad de Todos “2019, ANO DEL CENTESIMO ANIVERSARIO LUCTUOSO DE EMILIANO ZAPATA SALAZAR. EL CAUDILLO DEL SUR”

i

II. Firmar de conocimiento y recibo del presente Reglamento de Condiciones

Generales de Trabajo;

[ll. Cumplir con las normas y procedimiento de trabajo ordenadas por sus

superiores.
IV. Registrar la entrada y salida de sus labores, en la tarjeta o lista de asistencia;

V. Firmar lista de asistencia, asi como la nomina los dias 15 y ultimo dia de cada
mes, en un horario de las 11:00 a las 15:00 horas.

VI. Asistir puntualmente a sus labores y no faltar sin causa justificada. En caso de
inasistencia comunicar las causas de la misma al area donde esta prestando sus

servicios y a la Subdireccion de Administracion y Finanzas.

VII. Coadyuvar, dentro de sus atribuciones.y funciones a la realizacion de los

programas y objetivos del INSTITUTO;

VIIl. Desempefar sus labores en la intens cuidado y esmero apropiados,

sujetandose a las instrucciones de los superiore arquicos y a los dispuestos

por la Leyes y Reglamentos respectivos.

IX. Guardar la debida discrecion/de. los asuntos de los cualeSitenga conocimiento

con motivo de su trabajo.

SNEL WL LA L TSR A2 |

o lugares o donde desempefie su trabajo;
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XIl. Participar en las actividades de capacitacion y adiestramiento para mejorar su

preparacion y eficiencia.

XIll. Manejar apropiadamente los documentos, correspondencia, valores y objetos

gue se les confien con motivo de sus labores;

XIV. No sustraer documentos, herramientas, Gtiles de trabajo, correspondencia,

valores y objetos del lugar donde su utilizan, almacenan, resguardan o transporta,

XV. Tratar con cuidado y conservar en buen estado el equipo, mobiliario y atiles
que se les proporcionen para el desempefo de su trabajo y no utilizarlos para
objeto distinto al que estan destinados e informar, invariablemente a sus
superiores inmediatos de los efectos y dafios que aquellos sufran tan pronto como

las adviertan;

XVI. Ser respetuoso y atento con sus superiores, iguales y subalternos y con la

ciudadania en general;

XVII. Portar en lugar visible, durante la jompada laboral el gafete/credencial

expedido por la Subdireccion de Administracién y nzas;

XVIII. Utilizar el tiempo laborable solo en activida ropias del servicio

encomendado;

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

MEZ A CddadAd, @gl Deporte!

refiere la Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del

Estado de México y Municipios;
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XXI. Registrar sus datos personales necesarios para su localizacién y notificar el

cambio de los mismos ante la Subdireccion de Administracion y Finanzas;

XXII. Rechazar gratificaciones que se les ofrezcan por dar preferencias en el
despacho de los asuntos que tienen encomendados por no obstaculizar su tramite

o resolucion, por cualquier motivo que se les sea ofrecida; y

XXIll. Las demas que les impongan los ordenamientos legales relativos y sus
superiores para el mejor despacho de los asuntos a su cargo.

ARTICULO 90. Esta prohibido a los Servidores Publicos, por lo que sera causa

justificada de rescision de la relacién laboral:

I. Presentar documentacion o referencias falsas queglé atribuyan capacidad,

actitudes o grados académicos de los que carezcan,

Il. Aprovecharse del servicio o del tiempo de trabajo para asuntos particulares o
ajenos a los oficiales de su area.de adscripgion;

lll. Tener asignada mas de una_ plaza en el HWAyuntamiento o en diferentes
instituciones publicas o_.dependencias, tanto en el bito federal, estatal y
municipal o bien, cobrar un sueldo sin desempanar las fun@iohes respectivas;

IV. Incurrir durante sus labores en faltas de probidad u honradez.

| 20 s Al rsetoves!
l a co l(l(e f i de 7 ya 6 o
dentro o fuera de las horas de servicios;
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VI. Incurrir en cuatro o mas faltas de asistencia a sus labores sin causa

justificada, entre un lapso de treinta dias calendario;

VII. Abandonar las labores sin autorizacion previa o razén plenamente justificada

en contravencion al establecido en estas condiciones generales;

VIIl. Causar dafos intencionalmente a edificios, obras, equipo, maquinaria,
instrumentos, materias primas y demés objetos relacionados con el trabajo, o por

sustraerlos en beneficio propio.
IX. Cometer actos inmorales durante el trabajo;

X. Revelar asuntos confidenciales o reservados asi calificados por el H.
Ayuntamiento o &rea administrativa donde laboren, de los cuales tuviese el

conocimiento con motivo de su trabajo;

X|. Comprometer por su imprudencia, descuido o negligencia, la seguridad de la
oficina o centro de trabajo en general donde preste sus servicios o de las personas

que ahi se encuentren;

XIl. Desobedecer sin justificacion, las érdenes que re de sus superiores, en
relacion al trabajo que desempefian;

XIll. Concurrir al trabajo en estado de embriaguez, o bien, bajo la influencia de

algun narcético o droga enervante, salvo que en este ultimo caso, exista
 prescripcio ﬁicvaﬂe deb(ﬁpﬁeﬁralﬁ)e 'cl’jerﬂc tes_de injciar i
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XIV. Portar o usar armas de cualquier clase durante las horas de trabajo salvo que

la naturaleza de su puesto lo exija;
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XV. Incumplir reiteradamente disposiciones establecidas en estas condiciones

generales que constituyan faltas graves;

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

autoridad competente;

XVII. Sustraer las listas de asistencia; del lugar designado para ello ya sea la del
propio Servidor Publico o la de otro, registrar puntualidad y asistencia a nombre de
otro servidor publico o alterar en cualquier forma los registros del control de

puntualidad y asistencia;

XVIII. Ser promotores o gestores de particulares en asuntos relacionados con la

funcion puablica municipal,

XIX. Aprovecharse de las relaciones del semvieio concomparferos de trabajo o

terceros, para obtener beneficios econémicos de cualquier tipo; y

XX. Las andlogas a las establecidas en las fraggiones anteriores, de igual manera

grave y de consecuencia semejante en lo que al t jO se refiere.

ARTICULO 91. El incumplimiento ‘de las obligaciones a se refiere el articulo
64, o la consumaciéon de las prohibiciones contenidas en el aiticulo 65, de estas
condiciones generales se haran constar siempre en un acta administrativa que

levantarda el superior inmediato del Servidor Publico y 2 testigos presénciales.

iINeza Ciuotad.dlel Deporte!

DE LAS OBLIGACIONES DEL IMCUFIDENE A TRAVES DE LAS AREAS
ADMINISTRATIVAS
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ARTICULO 92. Son obligaciones del IMCUFIDENE a través de las Areas

administrativas las siguientes:

I. Preferir, en igualdad de circunstancias, condiciones, conocimientos y aptitudes
en primera instancia a los ciudadanos de Nezahualcdyotl, para ocupar puestos en

el Instituto;

Il. Pagar oportunamente los sueldos devengados por los Servidores Publicos, asi
como las demés prestaciones econdmicas contenidas en la Ley y estas

Condiciones Generales;

lll. Establecer las medidas de seguridad de higiene para prevenir riesgos de

trabajo;

IV. Cumplir oportunamente los laudos que dicte el tribunal y pagar el monto de
aquellas indemnizaciones y demas prestacionés'a que tenga derecho el Servidor

Publico;

V. Proporcionar a los Servidores PublicoSy.los utiles, equipo y materiales

necesarios para el cumplimiento de sus funciones

VI. Vigilar que se cubran las aportaciones del régimen d ridad social que les
corresponde asi como retener la cuotas y descuentos a carge de los Servidores
Publicos y enterarlos 'oportunamente en los términos que establezca la Ley de

Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado y Municipios;

| ez Ll ad. del.Denowte!

de capacitacion y desarrollo con el objeto de que los Servidores Publico puedan

adquirir conocimientos que les permitan un mejor desempefio.
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VIIl. Abstenerse de utilizar los Servicios de los Servidores Publicos en asuntos

ajenos a las labores del Gobierno Municipal; y

XXI. Tratar con respeto y cortesia a los Servidores Publicos con quienes tenga

relacion.

CAPITULO Il
DE LAS MEDIDAS DISCIPLINARIAS

ARTICULO 93. El incumplimiento de los Servidores Publicos con respecto de las
obligaciones que les impone la Ley y las presentes Condiciones Generales de
Trabajo, o la infraccion a las limitaciones que en ellas establece y que no sean
causal para la rescision de la relacion laboral, dardn lugar a las siguientes

sanciones:

I. Llamada de atencion;

[I. Apercibimiento por escrito;

[ll. Amonestacion; y

IV. Suspension temporal de sueldo'y funciones hasta po dias.

Estas sanciones se impondran sin perjuicio de los casos de reincidencia, en cuyo

evento se estara a diversa sancion correlativa sefialada en este capitulo.

M2 0 Clisd g ael. Depogte!

al Subdirector de Administracion y Finanzas del Instituto y a la Contraloria Interna

de este Instituto, mediante el Procedimiento Administrativo correspondiente o bien

Calle Alameda Central s/n Esquina Palacio Nacional, Col. Metropolitana 2da. Seccién
Cd. Nezahualcéyotl Estado de México.
Tel. 22328192 C.P.57740



NEZA
J IMCUFIDENE
COYOTL ,-44; Nezahualcoyotl

.2019-2021- - 2019-2021
Ciudad de Todos “2019, ANO DEL CENTESIMO ANIVERSARIO LUCTUOSO DE EMILIANO ZAPATA SALAZAR. EL CAUDILLO DEL SUR” '

bajo la normatividad exigible, verbigracia Ley de Responsabilidades

Administrativas del Estado de México y Municipios.

ARTICULO 95. Se entiende por llamada de atencion o apercibimiento, la
prevencion verbal o que por escrito se haga al Servidor Publico con motivo de falta

leve; o por falta de puntualidad de asistencia de acuerdo a lo siguiente:

Por una falta de puntualidad injustificada en el mes calendario

correspondera una llamada de atencion verbal.

Il. Por dos faltas de puntualidad injustificada en el mes calendario

correspondera apercibimiento por escrito.

ARTICULO 96. Amonestacion: es una nota de demérito,eScrita que se registra en

el expediente personal del Servidor Publico ante las emisiones o faltas siguientes:

|. Haber acumulado, en el lapso de treinta dias, tres llamadas de atencién o dos

apercibimientos en los términos del articule,anterior;

II. NoO ser respetuosos €on sus Superiores co eros y subalternos;

V. No tratar con cortesia y diligencia a los usuarios;

V. No registrar sus datos personales que faciliten su localizacion en la

N Subdlauon e Admini alon oanotar el mb|o deI mismo; t ef

Hacer propaganda de eventos no |nst|tUC|onaIes dentro de los centros de

trabajo;
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VII.  Dejar de concurrir a cursos de capacitacion en que hubiera estado inscrito,

salvo impedimento de fuerza mayor debidamente notificado y justificado;

VIIl. No desempefar sus labores con la intensidad, cuidado y esmero
apropiados;

IX. Descuidar el manejo de documentos, correspondencia, valores y efectos
gue se le confien con motivo de su trabajo, cuando tal hecho no entrafie la

comision de un hecho delictuoso.

ARTICULO 97. Se impondra suspension temporal de sueldos y funciones de uno
a ocho dias, segun la omisién o gravedad de la falta, al Servidor Publico que:

I. No trate con cuidado y no conserve en buen estado,os muebles, maquinas y

equipos que se les entreguen para el desempefio de;su-trabajo;

II. No informe a sus superiores inmediatos los desperfectos de los bienes

mencionados en la fraccion anterior;

[ll. Haga prestamos de dinero.con intereses a Servidores Publicos en el

centro de trabajo, y

ARTICULO 98. Las sanciones de caracter econémico por faltas injustificadas de
puntualidad y asistencia, seran las siguientes:

| RIEZ0CLietmtt el Deporte!

A).-Cuatro faltas de puntualidad Suspensién de un dia sin goce de sueldo.

B).- Cinco faltas de puntualidad Suspension de dos dias sin goce de sueldo.
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C).- Seis faltas de puntualidad Suspensién de tres dias sin goce de sueldo.
D).- Siete faltas de puntualidad Suspension de cuatro dias sin goce de sueldo

ARTICULO 99. Cuando se trate de la imposiciébn de sancién disciplinaria
consistente en una suspension temporal de sueldo y funciones, el Subdirector de
Administracion y Finanzas, levantara acta administrativa, haciendo constar los
hechos y circunstancias ante la presencia del afectado y con la intervencién de
dos testigos.

ARTICULO 100. No podréa aplicarse medida disciplinaria alguna a los Servidores
Publicos sin previa investigacion y comprobacion de la falta cometida, en la que se

le conceda el derecho de audiencia al Servidor Publico afectado.

ARTICULO 101. Las sanciones disciplinarias impuestas ¢onforme a lo dispuesto
en las presentes Condiciones Generales de “Trabajo, se aplicaran
independientemente de las responsabilidades de caracter penal, civil, fiscal, o

administrativo en que incurra_.el®Servider Publico, de acuerdo con las leyes

respectivas, verbigracia Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de

México y Municipios.

ARTICULO 102. Las faltas o reincidencias en que incurr ervidor Publico, que
no tenga sancion expresamente establecida en estas Condiciones Generales,
pero analogas a las establecidas en la Ley, daran lugar a la sancion que determine

la Subdireccion de Administracion y Finanzas.

| ez A Clisdad. el Deporde!

la Subdireccion de Administracion y Finanzas no aplica la sancion que proceda por
la infraccibn a lo establecido en estas Condiciones Generales de Trabajo,

prescribira el plazo para su aplicacion.
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TRANSITORIOS

ARTICULO PRIMERO. El presente Reglamento de Condiciones Generales de
Trabajo del IMCUFIDENE surtira efectos a partir del dia siguiente de su
aprobacion.

ARTICULO SEGUNDO. Se dejan sin efecto todas aquellas disposiciones sobre
esta materia que contravengan lo establecido en este Reglamento.

ARTICULO TERCERO. Cualquier asunto en tramite se sustanciard hasta su
conclusion, de conformidad con lo establecido en las disposiciones vigentes hasta
antes de surtir efectos este Reglamento.

ARTICULO CUARTO. Quedaran derogadas las disposiciones legales de igual o
menor jerarquia que se opongan al presente ordenamiento.

ARTICULO QUINTO. Publiquese el presente mento en la Gaceta Municipal
0 en los medios que estime convenientes.

ARTICULO SEXTO. Se instruye al Secretario Técnico del sejo Municipal del
Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte de Nezahualcéyotl, para que provea

lo necesario, a fin de que se realice la publicacién del presente Reglamento a

ravés de los medios caales dis les, egcritos 0S y lo haga sa i
sAdlfoudasbd n ? e Al

Instituto Municipal de Cultura Fisica y Deporte, el dla tres de enero del afio 2019.

m—
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