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TITULO PRIMERO
DE LAS DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO UNICO

Articulo 1. Este reglamento es de orden particular y de interés social, el cual
tiene por objeto establecer un marco normativo que regule las relaciones y
condiciones laborales entre la administracion publica y los servidores
publicos, y facilitar una administracion eficiente del recurso humano;
independientemente de la naturaleza de su contratacion vy jerarquia, en la
Administracion de Luvianos, incluyendo las diversas Unidades Administrativas
que lo integren.

Articulo 2. Todas las disposiciones contenidas en este reglamento son de
observancia general y obligatoria para todos los Servidores PUblicos que
laboran en la Administracion Publica del Municipio de Luvianos y Unidades
Administrativas.

Articulo 3. Los derechos que otorga el presente reglamento son
irenunciables.

Articulo 4. Para efectos de este Reglamento se enfiende:

I. Administraciéon Publica Municipal: a los actos juridicos, politicos y
econdmicos que lleva a cabo las autoridades municipales, con el fin de
velar y tutelar por los intereses de sus pobladores;

Il. Municipio: el Municipio Constitucional de Luvianos, Estado de México, que
comprende el territorio de Luvianos, sus habitantes y gobierno;

lll. Reglamento: al Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo de la
Administracion Publica del Municipio de Luvianos, Estado de México;
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IV. Servidor puUblico: a toda persona fisica que preste a una institucion
publica un frabajo personal subordinado de cardcter material o intelectual,
o de ambos géneros, mediante el pago de un sueldo, con base a un
nombramiento o contrato;

V. S.UT.LE.Y.M o SINDICATO: al Sindicato Unico de Trabajadores de los
Poderes, Municipios e Instituciones Descentralizadas del Estado de México;

VI. Ley del Trabajo: a la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado
y Municipios;

VIl. Ley de Seguridad Social: a la Ley de Seguridad Social para los Servidores
publicos del Estado y Municipios;

VIIl. ISSEMyM: al Instituto de Seguridad Social del Estado de México vy
Municipios;

IX. Tribunal: al Tribunal de Conciliaciéon y Arbifraje del Estado de México.

Articulo 5. La relacidon de trabagjo entre el Municipio de Luvianos y sus
servidores publicos se enfiende establecida mediante nombramiento,
formato Unico de movimiento de personal, contrato o por cualquier otfro
acto que tenga como consecuencia la prestacion personal subordinada
del servicio y la percepcion de un sueldo.

Articulo 6. Los servidores pUblicos se clasifican en generales y de confianza,
los cuales, de acuerdo a su duracion de relaciones de trabajo con el
Municipio pueden ser. por tiempo u obra determinada y por tiempo
indeterminado.

a) Generales: son aquellos que prestan sus servicios por fiempo
indeterminado al municipio, cubriendo una vacante de plaza definitivay en
su funcion;

b) De Confianza: son aquellos cuyo nombramiento o ejercicio de su cargo
requiera la intervencion directa del titular del Ayuntamiento, segun sea la
naturaleza de las funciones que desempene y no de la designacion que se
dé a su puesto.
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Para mejor interpretacion de este reglamento se consideran como
funciones de confianza:

] Las de direccidn [ Asesoriq;

0 Inspeccion; [ Procuracion;

0 Vigilancia; [ Administracion de justicia;

[ Auditoria; [ Proteccioén civil;

[ Fiscalizacioén; 0 La representacion directa del
] El manejo de recursos; Municipio;

[0 Las readlizadas por auxiliares [ Secretarios particulares;

directos; [0 Choferes

[ Asesores; [ Secretarias;

[0 Demds personal operativo que les sean asignados directamente a los
servidores puUblicos de confianza o de eleccién popular.

c)Eventuales: son aquellos que se contratan bajo la modalidad de realizar
un trabajo especial por obra o tiempo determinado, en razén de que la
naturaleza del servicio asi lo exija.

Articulo 7. Los servidores publicos a los que se refieren los apartados que
anteceden, podrdn ser separados de su trabajo, sin responsabilidad para el
Municipio, si dentro de los primeros 30 dias en que inicie la prestacidon del
servicio, no demuestra la capacidad necesaria para desempenar las
funciones del puesto para el que han sido contratados.
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TITULO SEGUNDO

DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES INDIVIDUALES DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS QUE LABORAN EN EL MUNICIPIO DE LUVIANOS.

CAPITULO |

REQUISITOS PARA EL INGRESO AL SERVICIO PUBLICO A LA ADMINISTRACION
PUBLICA MUNICIPAL DE LUVIANOS.

Articulo 8. Los servidores publicos prestardn sus servicios mediante
nombramiento, contrato o formato Unico de movimientos de personal,
expedidos por la Direccidon de Administracion del Municipio.

Articulo 9. Los requisitos que se requieren para ingresar al servicio publico de
la Administracion del Municipio serdn los siguientes:

I. Presentar una solicitud utilizando la forma oficial que autorice el fitular de
la Direccion de Administracion del Municipio;

Il. Ser de nacionalidad mexicanag;
lll. Ser mayor de edad;
IV. Estar en pleno goce y ejercicio de los derechos civiles y politicos;

V. No haber sido separado del Servicio PUblico por causas previstas en
articulo 93 de la Ley del Trabajo de los Servidores PuUblicos del Estado vy
Municipios;

VI. Gozar de buena salud, la cual se comprobard a fravés de certificados
meédicos, mismos que serdn analizados y valorados por el tfitular de la
Direccidon de Administracion o la Subdireccion de Recursos Humanos y
Materiales;

VII. Cumplir con los requisitos que se establezcan para el puesto que se
desea cubrir. Estos requisitos de capacidad serdn valorados a través de
evaluaciones de conocimiento y experiencia;

VIII. No estar inhabilitado para el ejercicio del servicio publico.
Para la comprobacion de los requerimientos antes senalados, es necesario

que el aspirante al servicio publico presente la siguiente documentacion:
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a) Acta de nacimiento g) Curriculum VITAE
b) INE h) CURP
c) Carta de antecedentes no Penales i) RFC

d) Cerfificado medico

e) Constancia de estudios, Titulo o
Cedula profesional

f) Comprobante de domicilio

Articulo 10. Todos los servidores puUblicos del Municipio, deberdn de recibir
sus nombramientos o contratos de trabajo, segun el puesto que desempene,
asi como su respectivo gafete. Los instrumentos de contratacion antes
mencionados serdn emitidos y autorizados por el titular de la Direccidon de
Administracion.

Articulo 11. Los nombramientos, contratos o formato Unico de movimientos
de personal de los Servidores publicos, que expida la Direccidon de
Administracion y la Subdireccion de Recursos Humanos y Materiales deberdn
de contener:

I. Nombre completo del servidor publico;

Il. Cargo para el que es designado, fecha de inicio de sus servicios y lugar
de adscripcion;

lll. Cardcter del nombramiento, ya sean Servidores publicos generales, de
confianza o eventuales, asi como la temporalidad del mismo;

IV. Remuneracidén correspondiente al puesto;
V. Jornada de frabagijo;

VI. Firma del Servidor publico autorizado para emitir el nombramiento,
contrato o formato Unico de movimientos de personal, asi como el
fundamento legal de esta atribucion.

Articulo 12. El nombramiento, contrato de trabajo o formato Unico de
movimientos de personal aceptado quedard sin efectos, si el servidor
publico al inicio de la relacion laboral no se presenta a tomar posesion del
cargo conferido por el Municipio, en un término de cinco dias hdbiles
inmediatos posteriores, sin justificacion fehaciente alguna.
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CAPITULO I
DE LAS CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO

Articulo 13. El Municipio de Luvianos tiene el interés de que sus servidores
publicos que laboran en él; fuere cual fuere su rango o categoria o drea
laboral, cuenten con todas las medidas de proteccion laboral, para con el
fin de que en el desempeno de su encomienda conferida por la Institucion
PUblica se desarrollen con eficacia, eficiencia, honradez y lealtad, en el
servicio de la poblacién Luvianense; es por ello que el Municipio establece
las siguientes condiciones generales de trabagjo.

CAPITULO Il
DE LA JORNADA DE TRABAJO Y DE LOS DESCANSO

Articulo 14. Jornada de frabagjo es el tiempo durante el cual el servidor
publico estd a disposicion del Municipio para prestar sus servicios. El horario
de frabajo serd determinado conforme a las necesidades del servicio de la
Administracion Publica Municipal, sin que exceda los maximos legales.

Articulo 15. La jornada de frabajo puede ser diurna, nocturna o mixta,
conforme a lo siguiente:

. Diurna: la comprendida entre las seis y las veinte horas;

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

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

Articulo 16. El horario de trabajo para servidores puUblicos ordinarios, de
confianza o eventuales, deberd de cubrir una jornada semanal mdaxima de
cuarenta horas divididas en cinco dias de labores, comprendidos de lunes
a viernes, con un horario de 9 a.m. a 16:00 p.m. El servidor publico disfrutard
de dos dias de descanso con goce de sueldo integro el cual serdn los dias
sdbados y domingos.
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Articulo 17. Durante el horario de labores ningun servidor publico deberd
suspender las funciones asignadas salvo autorizacion de su jefe inmediato
debiéndose notificar la misma, a la Direccidon de Administracion y a la
Subdireccién de Recursos Humanos y Materiales para efectos de control de
asistencia.

Articulo 18. El servidor pUblico tendrd derecho a un descanso de treinta
minutos, el cual serd utilizado para sus alimentos, en el caso de que frabaje
en horario continuo de mds de siete horas y cuando menos de una hora, en
horario discontinuo. Cuando el servidor publico no pueda salir del lugar
donde presta sus servicios durante los treinta minutos de descanso o de
comidas, el tiempo correspondiente le serd considerado como fiempo
efectivo de trabajo. Se tomard en consideracion la puntualidad en el horario
de comida, no habrd ningun tipo de tolerancia, por lo que los servidores
publicos deberdn de registrar su tarjeta o firma de lista de asistencia
oportunamente, de lo confrario serdn acreedores a una sancion consistente
al descuento de un dia de salario, falta y/o retardo en su caso.

Articulo 19. Cuando por circunstancias especiales, siniestro o riesgo
inminente se requiera del servicio de algun servidor publico, la jornada de
trabajo podrd prolongarse por el tiempo que el Municipio juzgue necesario
para combatir estas contingencias.

CAPITULO IV
DE LOS PERMISOS Y LICENCIAS

Articulo 20. Al servidor puUblico sindicalizado se le otorgard permiso por
escrito para asistir a los eventos que el sindicato realice, previa autorizacion
del jefe inmediato para que no constituya una irresponsabilidad laboral.

Articulo 21. La Direccion de Administracion y la Subdireccidon de Recursos
Humanos y Materiales sdélo podrd conceder a los servidores publicos
permisos hasta por un mdaximo de fres dias laborables, para ausentarse del
trabajo con goce de sueldo, siempre y cuando sea un caso de fuerza mayor
y que medie consentfimiento expreso de autorizacion de su jefe inmediato.
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Los permisos con goce de sueldo aplicaran, de forma preferente, en los
siguientes casos, considerados de fuerza mayor:

I. Por accidentes graves de padres, hijos, conyuge o concubina y hermanos
del Servidor publico;

Il. Por la privaciéon de la libertad de padres, hijos, conyuge o concubina y
hermanos del Servidor puUblico;

lll. Por nacimiento de algun hijo del Servidor puUblico (cinco dias habiles);

IV. Por desastre natural que cause dano total en los bienes del Servidor
publico;

V. Por fallecimiento de familiares en linea recta; (Padres, hijos, hermanos,
coényuge); (tfres dias)

VI. Los demds que el Municipio o encargado de la Direccion de
Administracion y la Subdireccidon de Recursos Humanos y Materiales
considere de fuerza mayor.

Los casos que no se contemplan en las fracciones anteriores o que no se
consideren de fuerza mayor no serdn objeto de pago de salario por la
inasistencia.

Articulo 22. Las licencias y permisos sin goce de sueldo son a partir de un dia
y hasta un mdximo de tres dias, serdn solicitados por el interesado o cuando
proceda, por conducto de la representacion sindical, para la autorizacién
de la Direccidn de Administracidon y de la subdireccidn de Recursos
Humanos y Materiales, asi como fambién del drea donde laboral el servidor
publico, notificdndose al empleado con un minimo de un dia de anticipo.
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Articulo 23. Las servidoras pUblicas embarazadas disfrutardn para el parto,
de licencia con goce de sueldo integro por un periodo de noventa dias
naturales y de un periodo de lactancia, que no excederd de nueve meses,
en el cual tendrdn dos descansos extraordinarios por dia, de media hora
cada uno para alimentar a sus hijos, o el tiempo equivalente que la servidora
publica convenga con el Municipio.

Los servidores publicos, disfrutardn de una licencia con goce de sueldo
infegro de cinco dias hdbiles con motivo del nacimiento de su hijo o de
adopcion.

A los servidores publicos se les otorgard una licencia con goce de sueldo
integro, por causa de enfermedad o accidentes graves de alguno de sus
hijos, conyuge o concubina o concubinario, previa expedicion del
certificado médico por parte del Instituto de Seguridad Social del Estado de
México y Municipios, el cual determinard los dias de licencia. En caso de que
ambos padres sean servidores publicos, sélo se concederd la licencia a uno
de ellos; con excepcion de casos en donde sea necesaria la presencia de
ambos.

CAPITULO V
DE LAS ASISTENCIAS, FALTAS JUSTIFICADAS E INJUSTIFICADAS

Articulo 24. Todo servidor pUblico que preste sus servicios laborables para la
Administracion Publica Municipal, tiene la obligacion de registrar su
asistencia desde el primer dia de la semana y subsecuente con la obligacién
de colocar su huella digital en el reloj checador de asistencia
correspondiente, ya que en caso contrario serd invalido el registro y en su
caso se le considerard como falta.

Plaza Venustiano Carranza, Num. 1, Col. Centro, C.P. 51440,
Luvianos, Edo. Méx. Tel: (724) 690 0775, presidencia@|uvianos.gob.mx



mailto:presidencia@luvianos.gob.mx

AYUNTAMIENTO DE FUL_RZA

¢ LUVIANOS suvianTUD
(1 —— 2025-2027 — Y TRABAJO

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México.”

Articulo 25. El horario de entrada a laborar en el Municipio serd conforme a
lo establecido en el articulo 16 del presente Reglamento, otorgdndosele a
todo el personal un lapso de cinco minutos para que registren asistencia,
mas no aplicara en el momento de registrar hora de salida.

Articulo 26. El registro extempordneo realizado después del minuto seis hasta
el minuto diez de lo establecido en el articulo anterior, serd considerado
como retardo. La acumulacion de fres retardos dard pauta a una falta
subsecuente a una sancion econdmica, aplicada en descuento a un dia de
salario y serd considerado como falta injustificada. El registro de asistencia
realizado después del minuto quince, de la jornada, serd calificada como
falta injustificada.

Articulo 27. Después de haber registrado su entrada, el Servidor pUblico
deberd presentarse de forma inmediata a su drea de trabajo, a efecto de
iniciar con su labor encomendada, en caso de que no fuere asi y se
compruebe que el servidor publico no se encuentra en su lugar de trabajo,
injustificadamente, serd causa de sancion econémica, la cual consistird en
descuento de un dia de salario. En causa de reincidir, serd causa de rescision
laboral.

Por ningUn motivo los Servidores publicos tendrdn autorizaciéon de ausentarse
de su lugar de frabajo mientras dura su jornada laboral, salvo por
circunstancias de fuerza mayor o bien porque la naturaleza de su trabajo asi
lo requiera.

Articulo 28. Todo aquel Servidor publico que, por sus funciones de trabajo,
tenga la necesidad de ufilizar ropa o indumentaria especial, deberd
equiparse y cambiarse antes de registrar su hora de enfrada.
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Cuando el servidor publico tenga la necesidad de faltar a sus labores por
incapacidad derivado de accidente de trabajo, enfermedad o privacion
temporal de la libertad, por el conducto que crea conveniente deberdn
presentar ante el titular de su drea de frabajo en un Iapso no mayor a dos
dias, el original de la incapacidad expedida por el ISSEM.y.M. o el
comprobante judicial por el cual fue privado de su libertad, para que por
escrito, se remita la informacidén a la Direccidn de Administraciéon o la
Subdireccidn de Recursos Humanos y Materiales.

Articulo 29. Las incapacidades médicas expedidas por el 1.5.S.E.M.y.M. serdn
pagadas, conforme a los lineamientos que establece la Ley del propio
Instituto de Salud y la Ley del Trabajo de los Servidores publicos del Estado
de México y Municipios.

Articulo 30. Los servidores publicos que sufran enfermedades por causas
ajenas al servicio, previa determinacién que haga el I.S.S.E.M.y.M, tendrdn
derecho a sus incapacidades inherentes a la propia Ley de este Instituto de
Salud y que se les conceda licencia para dejar de concurrir a sus labores en
los siguientes casos:

I. Cuando tenga menos de un ano de servicio: se le concederd licencia
hasta por 15 dias de goce de sueldo integro; hasta 15 dias mds con medio
sueldo; y hasta por 30 dias mds, sin goce de sueldo;

Il. Cuando tengan de uno a cinco anos de servicio: hasta treinta dias con
goce de sueldo integro; hasta freinta dias mds con medio sueldo; y hasta
con sesenta dias mas sin goce de sueldo;

lll. Cuando tengan de cinco a diez anos de servicio: hasta cuarenta dias,
con goce de sueldo infegro; hasta cuarenta dias mds, con medio sueldo; y
hasta noventa dias mds sin goce de sueldo;
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IV. Cuando tenga diez o mds anos de servicio: hasta setenta dias, con goce
de sueldo integro, hasta sesenta dias mdas, con medio sueldo; y hasta ciento
veinte dias mds, sin goce de sueldo.

Para los efectos de las fracciones anteriores, los servidores publicos podrdn
gozar del beneficio, de forma continua o discontinua, una sola vez cada
ano.

En caso de permiso por llegar tarde, salir antes de la hora de labores, permiso
en general y para ausentarse de sus labores temporalmente, deberdn los
servidores publicos registrar la hora de entrada y especificar el motivo, a la
Direccidon de Administracion o la Subdireccion de Recursos Humanos y
Materiales mediante bitGdcora de permanencia, asi mismo, deberdn registrar
su salida de labores en el reloj checador de asistencia.

Articulo 31. En caso de inasistencia, el servidor pUblico deberd comunicar al
Area de Recursos Humanos, en un plazo de dos horas, siguientes al momento
que debid presentarse a frabajar. El no dar aviso dentro del plazo antes
mencionado, se le considerard como falta injustificada.

Articulo 32. Cuando se justifique la permanencia de algun servidor pUblico
en el I.S.S.E.M.y.M, deberd de enfregarse el comprobante a la Subdireccion
de Recursos Humanos y Materiales, para efectos de justificar su estancia.

Se considerard que el Servidor publico abandond sus labores, cuando no
registre su hora de salida, sin previa autorizaciéon por escrito, y de igual
manera se le considerara como falta.
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CAPITULO VI
DE LAS VACACIONES Y DiAS DE DESCANSO

Articulo 33. Todos los servidores pUblicos disfrutardn de dos dias de descanso
obligatorio por cada cinco dias de frabajo, tal como lo establece el numeral
16 de este mismo reglamento, a excepcion de los que gozan jornadas de
trabajo especiales o bien por necesidades del servicio o causas de fuerza
mayor.

Articulo 34. Los servidores puUblicos gozardn de dos periodos vacacionales
anuales como se rige en la Gaceta de Gobierno del Estado de México. No
podrdn gozar de los periodos vacacionales los servidores publicos que no
hayan cumplido seis meses en el servicio antes de iniciar el periodo
correspondiente.

Articulo 35. Las vacaciones son irrenunciables, excepto cuando se requiera
laborar por necesidades del servicio, para tal efecto se generard personal
de guardia para la framitacién de asuntos urgentes; por lo que se deberd,
en forma preferencial seleccionar a los servidores publicos que no tengan
derecho a vacaciones, elaborando el calendario respectivo por drea e
informarlo a la Direccion de Administracion o la Subdireccion de Recursos
Humanos y Materiales.

Articulo 36. Las vacaciones no son acumulables porlo que el servidor pUblico
qgue no disfrute el periodo vacacional respectivo, deberd disfrutarlo antes
del siguiente periodo vacacional, previa autorizacidon por escrito del
responsable del Area de Direccién de Administracién o Recursos Humanos y
Materiales.

Articulo 37. Bajo ningUn concepto podrdn considerarse como dias a cuenta
de vacaciones las faltas injustificadas.

Articulo 38. Los periodos vacacionales de ninguna forma deberdn de ser
fraccionados.
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Articulo 39. Durante los periodos de vacaciones se dejard personal de
guardia para la tramitacion de asuntos urgentes, para lo cual se
seleccionard de preferencia a los servidores publicos que no tuvieren
derecho a éstas, tengan seis meses 0 menos de antigiedad.

Articulo 40. En los dias de descanso obligatorio y en las vacaciones los
servidores publicos recibirdn sueldo integro.

Los servidores publicos que presten sus servicios durante el dia domingo
tendrdan derecho al pago adicional de un dia laboral, sobre el monto de su
sueldo base presupuestal de los dias ordinarios de trabajo.

En ningun caso, los servidores publicos que laboren en periodos
vacacionales tendrdn derecho a doble pago de sueldo.

Articulo 41. Se considerard dias de descanso obligatorio, los publicados por
la Secretaria de Finanzas, en la Gaceta de Gobierno del Estado de México,
para el ano laboral correspondiente.

CAPITULO V
DE LAS PRECEPCIONES Y SUELDOS

Articulo 42. Las percepciones se integran con los pagos hechos en efectivo,
con moneda de curso legal, en cheque nominativo, medio electrénico,
contemplando las siguientes percepciones: gratificaciones, ingresos, primas,
compensaciones, cupones de despensa, por concepto del servicio
prestado por el Servidor publico al Municipio.

Articulo 43. El sueldo es la retribucidn que la institucion pUblica debe pagar
al servidor publico por los servicios prestados.
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Articulo 44. No se deberdn de realizar ningun tipo de descuento, retencion
o deduccion al salario de los Servidores publicos, salvo por disposicion del
articulo 84 de la Ley del Trabajo de los Servidores publicos del Estado vy
Municipios.

El sueldo de los Servidores puUblicos que laboren en la Administracion Publica
Municipal, no serd susceptible de embargo judicial o administrativo.

Articulo 45. Para la designacion de sueldos a los Servidores publicos que
laboran en la Administracion Publica Municipal de Luvianos, se tomard en
consideracion el desempeno del puesto, sus condiciones de eficiencia y
honradez.

Articulo 46. El pago de sueldo serd efectuado a fravés de depdsito mediante
transferencia electronica a la cuenta del Servidor publico en la Institucion
de Crédito que el Municipio designe. El pago se realizard quincenalmente,
debiéndose cubrir el dia quince o Ultimo de cada mes; excepto cuando sea
dia festivo o domingo, en cuyo caso serd cubierto el dia hdbil inmediato
anterior.

El comprobante de pago, serd entregado en las instalaciones del Municipio,
dentro del horario normal de labores y en las fechas designadas.

Articulo 47. Los Servidores pUblicos que presten sus servicios en el Municipio
de Luvianos, tendrdn derecho a un aguinaldo anual, equivalente a
cuarenta dias de sueldo base, cuando menos, sin deduccidon alguna, vy
estard comprendido en el presupuesto de egresos correspondiente.

Dicho aguinaldo deberd pagarse en dos entregas, la primera de ellas previo
al primer periodo vacacional y la segunda a mas tardar el dia quince de
diciembre.

Los servidores puUblicos que hayan prestado sus servicios por un lapso menor
a un ano, tendrdn derecho a que se les pague la parte proporcional del
aguinaldo de acuerdo a los dias efectivamente trabajados.

Articulo 48. El monto del sueldo base fijado en ningin caso podrd ser
disminuido.
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Articulo 49. El presidente Municipal de Luvianos, es el Unico facultado para
autorizar incrementos salariales y/o promociones de nivel.

CAPITULO VI )
DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

Articulo 50. Los Servidores puUblicos que presten sus Servicios en la
Administracion PUblica Municipal tendrdn los siguientes derechos:

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

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

lll. Obtener permisos y licencias, las cuales serdn solicitados ante la
Subdireccidn de Recursos Humanos, previa autorizacion;

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

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

VI. Impartir horas-clase, siempre y cuando los horarios establecidos para el
desempeno de las mismas sean compatibles, de acuerdo

a lo determinado en las condiciones generales de frabajo o en las
disposiciones relativas;

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

VIII. Disfrutar de vacaciones y dias de descanso senalados por la ley;
IX. Recibir los materiales y equipo necesario para el buen desempeno de su
trabagjo;
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VII. Disfrutar de licencias o permisos para desempenar una comision
accidental o permanente del Estado, de cardcter sindical o por motivos
particulares, siempre que se soliciten con la anticipacion debida, ante la
Subdireccién de Recursos Humanos y Materiales.

VIIl. De todos aquellos derechos contemplados en el presente Reglamento,
en la Ley de Trabajo de los Servidores publicos del Estado de México vy
Municipios, asi como en la Ley Federal de Trabajo.

Articulo 51. Son obligaciones del Servidor pUblico que presta su servicio en la
Administracion Publica Municipal:

I. Actuar bagjo los principios de disciplina, legalidad, obijetividad,
profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicion de
cuentas, eficacia y eficiencia que rigen el servicio publico;

Il. Cumplir con las normas y procedimientos de trabajo;

lll. Asistir puntualmente a sus labores y no faltar sin causa justificada o sin
permiso. En caso de inasistencia, el servidor publico deberd comunicar a la
Direccion de Administracion o a la Subdireccidon de Recursos Humanos y
Materiales por los medios posibles a su alcance, la causa de la misma dentro
de las dos horas siguientes al momento en que debid haberse presentado a
trabajar. No dar aviso, hard

IV. presumir que la falta fue injustificada;

V. Conducirse con rectitud sin utilizar su empleo, cargo o comision para
obtener o pretender obtener algin beneficio, provecho o ventaja personal
o a favor de terceros, ni buscar o aceptar compensaciones, prestaciones,
dddivas, obsequios o regalos de cualquier persona u organizacion;

VI. Observar buena conducta dentro del servicio;

VIl. Desempenar sus labores con la intensidad, cuidado y esmero
apropiados, sujetdndose a las instrucciones de sus superiores jerdrquicos y a
lo dispuesto por las leyes y a este reglamento;

VIII. Satisfacer el interés superior de las necesidades colectivas por encima
de intereses particulares, personales o ajenos al interés general y bienestar
de la poblacion;
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IX. Cumplir con las obligaciones que senalan las condiciones generales de
trabagjo;

X. Registrar sus asistencias;

XI. Dar a las personas en general el mismo frato, por lo que no concederdn
privilegios o preferencias a organizaciones o personas, ni permitirdn que
influencias, intereses o prejuicios indebidos afecten su compromiso para
tomar decisiones o ejercer sus funciones de manera objetiva;

Xll. Cumplir con las instrucciones que reciban a fravés de sus superiores,
ordenes de servicio instructivo, circulares, manuales de organizacion o
cualquier ofro ordenamiento.

XIll. En horarios de servicio, el Servidor publico tiene la obligacién de portar
su identificacion o gafete laboral, en lugar visible y a la altura del pecho, el
cual usara con responsabilidad y para los fines senalados;

XIV. Observar las medidas necesarias de prevencion de seguridad e higiene
en sus dreas donde realice sus labores, por lo cual deberdn de mantener en
condiciones limpias y ordenadas sus dreas, de la misma manera deben de
presentarse personalmente a laborar;

XV. Dirigirse con respeto, buenas costumbres y disciplina durante sus
jornadas de trabajo;

XVI. Guardar la debida discrecion de los asuntos que lleguen a su
conocimiento con motivo de su trabajo;

XVII. Presentarse con vestimenta formal y presentable, que este acorde a su
drea de frabajo;

XVIIl. Hacer enfrega de los fondos y guardar los instrumentos de trabajo,
muebles y Ufiles que son utilizados para el desarrollo de sus actividades
laborales, en los casos de renuncia, cese, licencia o cambio de adscripcion;

XIX. Someterse a exdmenes médicos, que sean requeridos por la
Subdireccién de Recursos Humanos y Materiales o la Direccidon de
Administracion, como asi también poner en conocimiento a las
mencionadas dreas, sobre las enfermedades contagiosas que el Servidor
publico tenga;

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

XXI. Participar en las actividades de capacitacion y adiestramiento para
mejorar su preparacion y eficiencia;

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

XXIII. Tratar con cuidado y conservar en buen estado el equipo, mobiliario y
Utiles que se les proporcionen para el desempeno de su trabajo y no
utilizarlos para objeto distinfto al que estdn destinados e informar,
invariablemente, a sus superiores inmediatos de los defectos y danos que
aquéllos sufran tan pronto como los adviertan;

XXIV. Los Servidores publicos responsables de los vehiculos oficiales, serdn
quienes paguen las multas impuestas por la autoridad correspondiente.
Siendo utilizado, Unicamente para las actividades oficiales de la
Administracion Publica Municipal. La unidad deberd ser resguardada en el
Parque Vehicular una vez concluida la jornada laboral, a mds tardar los dias
viernes a las dieciocho horas a excepcion de alguna comision de la cual la
Direccion de Administracion y la Subdireccion de Recursos Humanos vy
Materiales, asi como el encargado del Parque Vehicular estardn dados por
sabidos con previa anticipacion de tal diligencia, o con autorizacion por
escrito por parte del encargado de parque vehicular.

XXV. No hacer uso de los vehiculos oficiales del Ayuntamiento, para fines
distintos a los encomendados de acuerdo a sus funciones.

XXVI. Serrespetuosos y atentos con sus superiores, iguales y subalternos y con
la poblacién en general;

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

XXVIIl. Conducirse con rectitud sin utilizar su empleo, cargo o comisidén para
obtener o pretender obtener algin beneficio, provecho o ventaja personal
o a favor de terceros, ni buscar o aceptar compensaciones, prestaciones,
dadivas, obsequios o regalos de cualquier persona u organizacion;
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XXIX. Actuar conforme a una cultura de servicio orientada al logro de
resultados, procurando en todo momento un mejor desempeno de sus
funciones a fin de alcanzar las metas institucionales segun  sus
responsabilidades;

XXX. Atender las disposiciones relativas a la prevencion de los riesgos de
trabagjo;

XXXI. Presentar, en su caso, la manifestacion de bienes a que se refiere la
Ley de Responsabilidades de los Servidores publicos del Estado y Municipios;

Y

XXXIl. Las demds que les imponga la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y demds leyes aplicables.

Articulo 52. Queda estrictamente prohibido a los Servidores pUblicos de la
Administracion Municipal:

I. Hacer propaganda de toda clase, en el lugar de trabajo y durante la
jornada laboral;

Il. Usar los bienes de propiedad del Municipio para fines distintfos a los
destinados;

lll. Hacer uso de los medios de comunicacion y/o redes sociales en los
horarios y jornadas de frabagjo;

IV. Organizar o participar, en horario de trabajo, enrifas, colectas, o en actos
de comercio, con Servidores puUblicos o personas ajenas a la Institucion;

V. Hacerse acompanar continuamente durante la jornada de trabajo de
personas que no laboren en el Municipio, como familiares, amigos u ofros;

VI. Faltar al centro de trabajo sin causa justificada o sin permiso previo;

VIl. Realizar actividades indebidas y ajenas al trabajo que disminuya su
productividad;

VIIl. Permitir que personas ajenas manejen los instrumentos, vehiculos o
equipo que se encuentre bajo su responsabilidad;

IX. Cambiar de puesto, sin la autorizacion de la Direccion de Administracion
0 Recursos Humanos y Materiales, o permita que persona ajena ejecute sus
actividades de servicio;
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X. Suspender o abandonar su trabajo o salir del area de trabajo, en horas
laborables, sin autorizacion de su jefe inmediato;

XI. Prestar o realizar actividades distintas y ajenas a la labor que le fue
encomendada por el Municipio, durante |la jornada laboral;

XIl. Registrar su huella digital antes de la hora de salida, alterar o danar el
reloj checador.

XIll. Ejecutar actos, en el drea de trabajo o fuera de él, que ponga en peligro
su seguridad, las de su companero o algun Luvianense;

XIV. Sustraer o intercambiar de lugar de trabajo, equipo o indumentaria,
accesorios, Utiles y documentacion que sean propiedad del Municipio;

XV. Incitar a rinas, pelas o injurias al personal del Municipio o a la misma
Institucion, realizar o dirigirse ante algun ciudadano o personal que labora
en el Ayuntamiento;

XVI. Portar armas de cualquier clase en el lugar de frabagjo, salvo que la
naturaleza de su servicio asi lo exija y cuente con la autorizacion de la
Subdireccion de Recursos Humanos y Materiales, asi como también de la
Direccion de Administracion y autoridad competente;

XVIIl. Revelar o dar a conocer asuntos de cardcter privado o confidencial
del Municipio;

XVIIl. Alterar, modificar o destruir intencionalmente o descuido, 1os
documentos, registros, archivos, padrones, informacién, comprobantes o
controles propios del Municipio;

XIX. Fumar o asistir al centro de frabajo en estado de ebriedad o bagjo la
influencia de algun narcético o enervante, salvo bajo prescripcion médica,
misma que deberd presentarse ante la Subdireccién de Recursos Humanos
y Materiales;

XX. Solicitar, insinuar o aceptar prestamos, servicios o dadivas a cambio de
la funcidén prestada;

XXI. Realizar conductas confra la moral y las buenas costumbres dentro de
su jornada laboral, dentro de su drea de trabajo y fuera del mismos;

XXII. Utilizar recipientes de unicel, pldstico o que sean contaminantes en las
dreas de trabajo;
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XXIll. Infroducir e ingerir alimentos de cualquier indole en las dreas de
trabajo, durante la jornada laboral;

XXIV. Durante el horario de comida o traslado de la misma, los servidores
puUblicos deberdn hacer uso de bolsas de tela, utensilios y recipientes de
vidrio, metal o madera.

Articulo 53. El Municipio, sin perjuicio a lo dispuesto en la Ley Federal de
Trabajo y en la Ley del Trabajo de los Servidores publicos del Estado de
México y Municipios, se establece como medidas disciplinarias las siguientes:

I. Amonestacion verbal;

Il. Apercibimiento y amonestacion;

lll. Sancién econdmica;

IV. Suspension de la relacion de frabajo;

V. Terminaciéon de la relacion de trabajo por rescision.

Articulo 54. La aplicacion de las sanciones y/o medidas disciplinarias al
personal serd facultad y quedard a valoracion de la Direccidn de
Administracion y para tal efecto establecido en las fracciones II, 1V, V del
arficulo arriba citado, se deberd contar con la aprobacion del Presidente
Municipal.

Articulo 55. Son obligaciones del Municipio Constitucional de Luvianos:

I. Dar a conocer a los Servidores publicos las normas que permiten cumplir
las condiciones politicas internas y procedimientos en general;

Il. Expedir los nombramientos o contfratos a los Servidores publicos que
desempenen una funcion en la Administracidon Publica Municipal de
Luvianos;

lll. Cubrir, por completo, el salario de los Servidores publicos y demds
prestaciones a las que tengan derecho;

IV. Respetar la dignidad y personalidad del Servidor publico que labore en
el Municipio;
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V. Tratar con humanidad e igualdad de condiciones a los Servidores
publicos, dejando fuera toda actitud discriminatoria y de favoritismo;

VI. Motivar y capacitar alos Servidores publicos que laboren en el Municipio,
para adecuar y profesionalizar su adecuada prestacion de servicio;

VIIl. Conftribuir al fomento de las actividades culturales y deportiva de sus
Servidores publicos;

VIIl. Preferir, en igualdad de condiciones, de conocimientos, apftitudes vy
antigiedad, alos Servidores publicos sindicalizados, respecto de quienes no
lo estuvieren, tratdndose de puestos que deban ser ocupados por servidores
publicos generales;

IX. Establecer las medidas de seguridad e higiene para la prevencion de
riesgos de trabaijo;

X. Publicar debidamente las vacaciones ocurridas en la dependencia
correspondiente;

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

Xll. Pagar oportunamente los sueldos devengados por los Servidores
publicos;

XIll. Proporcionar a los Servidores publicos los instrumentos necesarios para
la ejecucién de sus labores;

XIV. Defender al Servidor publico en el caso en que este sea arrestado
administrativamente o procesado penalmente, por actos no

intencionales realizados en cumplimiento de sus labores, de igual forma, si
actud en defensa de los intereses del propio Municipio y durante el
desempeno de su trabajo, debiéndole cubrir los gastos judiciales que se
eroguen independientemente de su salario.
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CAPITULO VII

DE LA TERMINACION, SUSPENSION, RECISION DE LA RELACION INDIVIDUAL DE
TRABAJO.

Articulo 56. Son causas de terminacidon de la relacidn laboral sin
responsabilidad para el Ayuntamiento:

I. La renuncia del servidor pUblico;
Il. El mutuo consentimiento de las partes;

lll. El vencimiento del término o conclusidn de la obra determinantes de la
confratacion;

IV. El término o conclusidon de la administracion en la cual fue contratado el
Servidor publico;

V. Por jubilacion
VI. La muerte del servidor publico; y

VIl. La incapacidad permanente del servidor publico que le impida el
desempeno de sus labores.

Articulo 57. La suspension de la relacién laboral enfre el Ayuntamiento vy el
Servidor publico procede cuando:

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

Il. El Servidor publico tenga licencia sin goce de sueldo por incapacidad
temporal ocasionada por un accidente o enfermedad que no constituya un
riesgo de trabajo;

lll. El arresto del Servidor publico;

IV. La prision preventiva del Servidor publico, seguida de sentencia
absolutoria;

V. Las que se determinen en las condiciones generales de trabajo de las
instituciones publicas o dependencias;

VL. Las licencias otorgadas sin goce de sueldo para desempenar cargo de
eleccion popular.
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El fiempo de suspension de la relaciéon laboral en los casos previstos por las
fracciones | y Il se sujetard a lo que establezca la incapacidad expedida por
el Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios.

Articulo 58. Desaparecida la causa que origind la suspensidén o cumplido el
término de la misma, el Servidor publico deberd reintegrarse a sus labores al
dia habil siguiente.

El Servidor puUblico deberd entregar a la Direccion de Administracion o
Coordinaciéon de Recursos Humanos, copia de la documentacion
probatoria de la finalizacidén de la causa de suspension. De no presentarla o
no reinfegrarse en los plazos antes senalados, los dias de inasistencia se
considerardn como faltas injustificadas.

Articulo 59. El Ayuntamiento o el Servidor puUblico podrdn rescindir en
cualquier tiempo, por causa justificada, la relaciéon laboral.

Articulo 60. Procede la rescision de la relacion laboral, sin responsabilidad
para el Municipio de Luvianos, cuando:

Enganar el servidor publico con documentacion o referencias falsas que le
afribuyan capacidad, aptitudes o grados

académicos de los que carezca. Esta causa dejard de tener efecto después
de tres dias naturales de conocido el hecho;

Il. Tener asignada mds de una plaza en la misma o en diferentes instituciones
publicas o dependencias, con las excepciones que esta ley senala, o bien
cobrar un sueldo sin desempenar funciones;

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

IV. Incurrir en fres o mads faltas de asistencia a sus labores sin causa justificada,
dentro de un lapso de quince dias;

V. Abandonar las labores sin autorizaciéon previa o razén plenamente
justificada, en confravencion a lo establecido en las condiciones generales
de frabagjo;

VI. Causar danos intencionalmente a edificios, obras, equipo, maquinaria,
instrumentos, materias primas y demds objetos relacionados con el trabajo,
o por sustraerlos en beneficio propio;
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VII. Cometer actos inmorales durante el tfrabajo;

VIII. Revelar los asuntos confidenciales o reservados asi calificados por el
Municipio, de los cuales tuviese conocimiento con motivo de su trabajo;

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

X. Desobedecer sin justificacion, las érdenes que reciba de sus superiores, en
relacion al frabajo que desempene;

XI. Concurrir al trabagjo en estado de embriaguez, o bien bagjo la influencia
de algun narcotico o droga enervante, salvo que, en éste Ultimo caso, exista
prescripcion médica, la que deberd presentar al superior jerdrquico antes
de iniciar las labores;

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

XIll. Suspender las labores sin la debida autorizacion;

XIV. Incumplir reiteradamente disposiciones establecidas en las condiciones
generales de trabajo establecidas en este reglamento, que constituyan
faltas graves;

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

XVI. Sustraer el reloj checador de puntualidad y asistencia del lugar
destinado para ello o alterar en cualquier forma los registros de control de
puntualidad y asistencia; siempre y cuando no sea resultado de un error
involuntario;

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

XVIIl. La reincidencia del Servidor publico en actos establecidos en los
articulos 50 y 51 del presente reglamento;
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XIX. Los demds casos que el director de Administracion, en conjunto con el
presidente Municipal, asi lo consideren, los cuales para su decision deberdn
de apegarse a las Leyes aplicables.

Articulo 61. Toda sancién, amonestacién, apercibimiento, suspensidon vy
rescision laboral, deberd de estar apoyada en un acta administrativa
debidamente fundamentada y motivada, misma que deberd ser expedida
por la Direccion de Administracion y asistida por la Direccion Juridica,
sujetdndose a lo dispuesto por la Ley Federal del Trabajo, la Ley del Trabagjo
de los Servidores publicos del Estado de México, el Cdodigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México, la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México, el presente
Reglamento y demds ordenamientos aplicables.

Articulo 62. El mencionado instrumento administrativo deberd expresar tanto
el testimonio del servidor puUblico que incurrié en la infraccién como la parte
que solicita el levantamiento de Ila misma, en el mismo acto se le debe de
dar oportunidad al Servidor publico que exprese lo que a su derecho
convenga.

Articulo 63. El presente reglamento se ajustard alos términos de prescripcion,
gue se establecen en la Ley del Trabajo de los Servidores publicos del Estado
y Municipios, para realizar cualquier accion que implique modificar o
extinguir la relaciéon de trabajo entre el Municipio y Servidores PUblicos.

CAPITULO VIII
DE LO PREVISTO EN EL PRESENTE REGLAMENTO.
Articulo 64. Lo no previsto en este reglamento se sujetard en lo dispuesto en

la Ley Federal del Trabagjo y en la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos
del Estado de México y sus Municipios.

Plaza Venustiano Carranza, Num. 1, Col. Centro, C.P. 51440,
Luvianos, Edo. Méx. Tel: (724) 690 0775, presidencia@|uvianos.gob.mx



mailto:presidencia@luvianos.gob.mx

AYUNTAMIENTO DE FUL_RZA

¢ LUVIANOS suviaNTUD
{ . ) — 2025-2027 — Y TRABAJO

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México.”

TRANSITORIOS

Primero. Publiquese el presente Reglamento en el Periddico Oficial del
Municipio “Gaceta del Gobierno Municipal”.

Segundo. El presente reglamento entrard en vigor al dia siguiente de su
publicacion en el Periddico Oficial del Municipio “"Gaceta del Gobierno
Municipal®.

Tercero. Se abrogan todas las disposiciones legales y administrativas que se
hubieran expedido con anterioridad y se opongan al presente reglamento.
Cuarto. Quedan subsistentes los acuerdos pactados en el Convenio de
Prestaciones de Ley y Colaterales para el ano 2025.

Estando presentes en la Sala de Cabildo del Palacio Municipal de Luvianos,
Estado de México, a los 15 dias del mes de julio del dos mil veinticinco.
Presidente Municipal Constitucional: Edder JesUs Jaimes Garduno;

Sindico Municipal: Maria Eugenia Baldovinos Valle.

Primer regidor: Eleazin Pérez Jaimes.

Segundo regidor: Emma Pérez Amado

Tercer regidor: Jesus Agustin Benitez Benitez.

Cuarto regidor: Gloria Valdez Gumesindo.

Quinto regidor: Xochitl Yarette Martinez Macedo.

Sexto regidor: Eutimio Juan Marcial

Séptimo regidor: Luz Aurora Jaramillo Lopez.

Secretario del Ayuntamiento: José Jaime Cuevas Casteldn.
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