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¥ La ciudadana Kendra Martinez Sanchez, presidenta Constitucional del Municipio de Jacala

de Ledezma, Hidalgo; a sus habitantes hace saber: Que el H. Ayuntamiento Constitucional
que preside, en Sesion Ordinaria de Cabildo, y en uso de sus facultades conferidas por el
articulo 115, fraccién Ii de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; por el
articulo 141, fraccion |l de la Constitucién Politica del Estado de Hidalgo en vigor; y por los
articulos 49, fraccion Il y 52, fraccion | de la Ley Organica del Municipio Libre del Estado de
Hidalgo, ha tenido a bien aprobar y expedir la presente comunicacién.

REGLAMENTO INTERNO DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE JACALA DE LEDEZMA, HIDALGO.

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO |
Articulo 1. El presente reglamento es de orden publico e interés social y tiene por objeto
normal la organizacion, funcionamiento y determinar las facultades de sus funcionarios y
empleados del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del municipio de
Jacala de Ledezma, Hidalgo.

Articulo 2. Para los efectos de este reglamento se entendera por:

establecidas en el ambito nacional y estatal.

CAPITULO Il
SUJETOS DE ASISTENCIA SOCIAL
Articulo 4. Tienen derecho a la asistencia social los individuos y familias que por sus

condiciones fisicas, mentales, juridicas, econémicas o sociales requieran de servicios para
su proteccion o bienestar.
Con base en lo anterior son sujetos de asistencia social preferentemente:
I.  Todos los menores de edad que se encuentren en alguna situacién de riesgo o sean
afectados por:
a) Desnutricion
b) Maltrato o abuso
¢) Deficiencias en su desarrollo fisico o mental o cuando este sea afectado por
condiciones familiares adversas
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Municipio de Jacala de Ledezma, Hidalgo.
. Decreto: Decreto de creacion de centralizacion del Sistema Municipal para el /
Desarrollo Integral de la Familia del municipio de Jacala de Ledezma, Hidalgo.
Articulo 3. El Sistema DIF, es un organismo publico descentralizado de la Administracion
Publica Municipal, con personalidad juridica y patrimonio propio, promueve la asistencia
social, coordinando sus acciones con el DIF estatal, en conformidad con las normas /

I. Sistema DIF al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del %
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/ d) Abandono, ausencia o irresponsabilidad de progenitores en el cumplimiento
o garantfa de sus derechos
e) Ser victima de cualquier tipo de explotacion
f) Vivir en la calle
g) Ser victima de tréfico de personas, pornografia, comercio sexual
h) Infractores y victima del delito
i) Ser dependientes de personas que padezcan alguna enfermedad terminal o
en condiciones den extrema pobreza
j) Ser victimas de conflictos armados y de persecucion étnica o religiosa
k) Ser huérfanos
. Las mujeres:
a) En estado de gestion o lactancia, madres adolescentes.
b) Situaciones de explotacién
.  Personas adultas mayores:
a) En desamparo, marginacién o sujetas al maltrato
b) Con discapacidad
¢) Que ejerzan la patria potestad
IV.  Personas con algun tipo de discapacidad o necesidad especial
V. Dependientes de personas privadas de la libertad, de desaparecidos, de enfermos
terminales, de alcohdlicos o farmacodependientes.

VI.  Indigentes x
Vil.  Alcohélicos y farmacodependientes /
VIll.  Las demas sujetas a consideracion de disposiciones aplicables.

TITULO SEGUNDO |
DE SU ESTRUCTURA
CAPITULO |
Articulo 5. Para la realizacion de asuntos de su competencia el Sistema DIF Municipal ‘

contara de manera enunciativa, mas no limitativa, con las unidades de administracion que
sean necesarias para llevar a cabo los programas y servicios a todos los beneficiarios, de
manera que tendra la siguiente estructura organica:

o JUNTA DE GOBIERNO

o Contralor interno
DIRECCION EJECUTIVA / )
o Coordinacion administrativa 3
o Enlace administrativo
o Asistente ejecutivo
; e CONTADOR GENERAL
o Auxiliar Administrativo
3 ¢ RESPONSABLE DE UBR
o Médico General
o Gerontologia
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I. Principios generales
a) Equidad y trasparencia: Todos los procesos de seleccion garantizaran
igualdad de oportunidades, evitando privilegios o discriminacién por origen
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o Psicologia
o Enfermeria
o Terapeuta
o Aux. Terapeuta
o Nutricién
e COORDINACION DE DESARROLLO Y ASISTENCIA COMUNITARIA
o Subcoordinacién EAEyD
o Atencién alimentaria a grupos vulnerables 7
o Comedor DIF
o Albergue
o Auxiliar Albergue Ay B
e« COORDINACION DE ASISTENCIA SOCIAL
o Programa de asistencia social
o Ayudas técnicas

e CHOFER
o Chofer A
o Chofer B

e COORDINACION DE LA DEFENSA DE LA FAMILIA
o Juridico

o Subcoordinacién de la Defensa de Nifias, Nifios y Adolescentes en Riesgo
o Trabajo social

Articulo 6. Cada direccién o responsable de area, coordinara los programas y actividades
que corresponden al ambito de su competencia y seran auxiliados en el desempefio de sus
funciones por el personal adscrito a su area de trabajo, en caso de contar con ellos.

CAPITULO I
CLASIFICACION DEL PERSONAL

Articulo 7. Lineamientos para la Contratacion de Personal

La contratacién de personal en el Sistema DIF Municipal se regira bajo los siguientes
principios y etapas:

étnico, género, religion, condicion social, discapacidad o cualquier otra causa
ajena a las capacidades profesionales.

b) Meritocracia: La seleccion se basard en las competencias, habilidades,
experiencia y aptitudes para el puesto.

c) Cumplimiento normativo: Las contrataciones se alinearan a la Ley Federal
del Trabajo, la Ley General de Inclusién para las Personas co
Discapacidad, y demé&s marco juridico aplicable, asi como a las politica
internas del Sistema DIF Municipal
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Il. Proceso de contratacién
a) Publicaciones de vacantes: Las vacantes se difundiran en medios oficiales y
publicos, especificando los requisitos del puesto, duracién del contrato (en
caso de ser eventual) y perfiles solicitados.
b) Recepcion de documentacién: Los aspirantes deberan presentar la
documentacion sefialada en el articulo 8, fraccion V, de este capitulo.
¢) Evaluacién técnica:
‘ » Se realizaran pruebas técnicas, psicoloégicas o practicas acordes a
las funciones del puesto.
e Para puestos de confianza (Articulo 7, fraccion ), se evaluara
capacidad de gestion, liderazgo y manejo de informacién sensible.

o Entrevista: Los candidatos preseleccionados serén
entrevistados por el area solicitante y Recursos Humanos,
verificando su alineacién con los valores institucionales.

o Dictamen final: La seleccion sera avalada por el Comité de
contrataciones, quien verificara el cumplimiento de todas las
etapas.

Ill. Formalizacién de contrato:

a) Una vez seleccionado el candidato, se firmara un contrato por escrito que
especificara: tipo de contratacion (eventual o confianza), funciones,
duracion, salario, beneficios y causas de terminacion.

b) El contrato debera notificarse al trabajador antes de su ingreso, junto con
una copia del presente reglamento.

IV. Adaptaciones razonables:
En casos de personas con discapacidad, el Sistema DIF Municipal realizara ajustes
necesarios en las etapas de evaluacion y entorno laboral, garantizando accesibilidad
sin detrimento de los requisitos esenciales del puesto.

V. Transparencia y seguimiento:
¢ Los resultados de las convocatorias seran publicos.

: e Los no seleccionados podran solicitar retroalimentacion sobre su evaluacion.
S X& e Se mantendrd un registro confidencial de los procesos, respetando la
X \

proteccién de datos personales.

Articulo 7. El personal de trabajo se clasifica por:

I.  Trabajadores eventuales o de contrato: Aquellos que han sido contratados por |
ejecucion de trabajos temporales o transitorios, ya sea por obra, servicio o tiemp
determinado.

Il.  Trabajadores de confianza: Aquellos trabajadores que, por su misma naturaleza,
ejecutan tareas generales de direccion, operacion, vigilancia o fiscalizacién, y las
que se relacionan con trabajos personales del jefe superior dentro del organismo.
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> Considerando en este caso los contratos como terminados y sin responsabilidad para el

Sistema DIF al modificarse o concluir los objetos que motivaron su celebracién.

Articulo 8. Todo el personal que sea contratado para presentar sus servicios o desempefiar
algin cargo o comisién, dentro del Sistema DIF Municipal, deberd cumplir con los
siguientes:

I. Tener como minimo 18 afios cumplidos al momento de ser contratados.

Il.  Ser de nacionalidad mexicana

. Estar en el pleno goce de sus facultades fisicas y mentales para desempefiar el
cargo o comision, excepto cuando se trate de personas con impedimento fisico que
no sea indispensable para el desarrollo de sus actividades.

IV.  Cumplir con los requisitos de escolaridad, aptitudes y habilidades que se necesitan
para desempefiar cada puesto, encargo o programa o comision.

V.  Entregar loa documentacion correspondiente, donde se establecera la informacion
correspondiente a los datos personales, estudios, capacidades, habilidades para
desempeniar los cargos, actividades y comisiones.

Solicitud de empleo

Curriculum Vitae

Copia de identificacién oficial

CURP

Copia de constancia de situacién fiscal

Comprobante de domicilio

Fotografia tamafio infantil

. Copia de acta de nacimiento

VI. Para el caso de solicitar el puesto de chofer, deberan presentar la licencia d
conducir ademas de los documentos indispensables. b !

/

S@ "PoooTp

Articulo 9. El Sistema DIF, a través del area juridica o en su caso de la subdireccion
administrativa expedira al colaborador el contrato de prestacion de servicios que le
corresponda, debidamente firmado por Director Ejecutivo del Sistema DIF.

El contrato individual que formalizara la relacion entre la institucion y el colaborador, el cual

K tendra los siguientes datos:
a. Nombre, nacionalidad, edad, sexo, CURP, registro federal de contribuyentes,
domicilio de ambas partes.
b. Tiempo de vigencia del contrato
¢. Servicio o servicios que debera presentar
d. Lugar donde laborara
e
f
9

Duracién de la jornada laboral
Forma y monto del salario
. Ofras condiciones de trabajo que convengan las partes

Q Av.Juarez s/n Col,Centro
-CP, 42200 Jacala de Ledezma, Hgo§
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F 4 Articulo 10. El Sistema DIF esté obligado a expedir el nombramiento y contrato de los
colaboradores.
TITULO TERCERO
CAPITULO |

DE LOS DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS TRABAJADORES

Articulo 11. En todo momento se respetaran los derechos de los trabajadores contenidos
en el presente reglamento y en las leyes respectivas en la materia. Dichos derechos no
podran ser inferiores a los conferidos, en la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, Ley de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatal y Municipal, asi
como de los organismos Descentralizados del Estado de Hidalgo, del trabajo, ley general
de responsabilidades Administrativas y demés ordenamientos.

Articulo 12. Se establecen como funciones, facultades y obligaciones de los trabajadores,
las siguientes:

. Firmar su contrato individual de prestacion de servicio.

I Proporcionar los documentos personales que acrediten la capacidad,
aptitudes para desempefiar el puesto asignado.

M. Desemperiar el servicio bajo la direccién del jefe inmediato superior durante
la jornada laboral.

V. Ejecutar el trabajo con intensidad, cuidado y esmero apropiado y en la
forma, tiempo y lugar convenido.

Vi Poner en conocimiento de la direccion las enfermedades contagiosas que
padezca o accidentes tan pronto como tenga conocimiento de las mismas o
sea posible.

VI Dar aviso a la direccion o subdireccion del Organismo de las causas
justificadas que le impidan asistir al trabajo.

VIl.  Comunicar a la directora las deficiencias que surjan en el trabajo con el fin
de evitar dafios y perjuicios a la institucién.

VIII.  Cumplir estrictamente con la jornada laboral que tenga asignada de acuerdo

a la normatividad.

Atender al publico de manera cortes y eficiente.

Evitar la ejecucion de actos que pongan en peligro su seguridad o la del
personal de trabajo

X
' XL Responder con manejo apropiado de valores, la correspondencia y
cualquier tipo de documentacion.
Xll.  Prestar auxilio en cualquier tiempo cuando por siniestro o riesgo inmediato

propios de servicio.

XHl. Tratar con cuidado, conservar en buen estado los bienes muebles e
inmuebles que se les proporcionen para el desempefio de su trabajo, de
manera que estos solo sufran el desgaste propio de su uso normal. Se
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rd debera informar a sus superiores directos de los desperfectos de los citados

bienes tan pronto lo advierta.

XIV. Evitar malgastar los materiales que le sean proporcionados para el
desempenfio de sus labores.

XV.  Presentarse aseado y vestido de manera adecuada de acuerdo a las labores
y actividades a desempefiar.

XVI.  Acudir a los eventos exiraordinarios que realice el Sistema DIF en
cumplimiento de sus tareas de asistencia social.

XVII.  Acordar con sus superiores, el despacho y resolucién de los asuntos de sus
ambitos de competencia.

XVHI. Operar los planes, programas que les correspondan, de acuerdo a los
lineamientos y politicas que al efecto se seflalen, asesorar técnicamente en
los asuntos de su competencia.

XIX. Capacitar sus compafieros y compafieras de trabajo, cuando asi lo
requieran o se les indique por parte de sus directores.

XX.  Elaborar, racionalizar, controlar el ejercicio del gasto asignado a su area,
dentro de los lineamientos aplicables y someterlos a la consideracion
superior inmediato para su aprobacion.

XXI.  Organizar, dirigir, controlar el funcionamiento de las areas administrativas y
operativas a su cargo.

XXIl. Atender todo lo relacionado con el personal adscrito a su area, de
conformidad a fos lineamientos.

XXII. Integrar, proponer medidas de modernizacién y de simplificacion
administrativa de las areas a su cargo para mejorar la eficiencia en la
administracion de los recursos y eficacia en el cumplimiento de sus
objetivos.

XXIV. Elaborar los programas operativos anuales con basen al techo financiero.

XXV. Someter a consideracién de la direcciéon o subdirecciéon correspondiente a
los planes y programas que estime necesarios para el cumplimiento de los
objetivos asistenciales que al Sistema DIF le corresponde.

XXVI. ldentificar comunidades rurales o urbanas en condiciones de vulnerabilidad
para su atencién integral, considerando sus formas, usos y costumbres de
participacién social, a efecto de proponerlas para su inclusion en los
programas de su competencia.

. Representar al Sistema DIF ante dependencias e instituciones publicas,
privadas y sociales y participar en los comités internos que les
correspondan, conforme a sus ambitos de competencia y politicas que al
respecto establezca su superior jerarquico inmediato.

XXVIII. Conceder audiencia al publico en general y cuidar el debido respeto al

derecho de peticion.

XXIX. Apoyar en la elaboracion y desarrollo de los programas institucionales.

XXX. Elaborar los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones.

XXXI. Quienes, por razén de sus cargo o comisién, tengan conocimiento

informacién confidencial respecto a los usuarios, de terceras personas o
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/ la institucion, deberan de respetar la confidencialidad y abstenerse de
divulgar dicha informacion atendiendo a los principios de ética.

XXXII. Atender con prontitud, cortesia y amabilidad a todos los usuarios del
Sistema DIF, asi como a los comparieros, trabajadores y trabajadoras.

XXX, Los trabajadores deberén devolver a la direccion las identificaciones
otorgado con motivo de su encargo o comision.

XXXIV.El trabajador deberd abstenerse de imponer condiciones, dadivas,
prestaciones y obligaciones al publico gue no estén conferidas por las leyes
o reglamentos respectivos.

XXXV. Cumplir con lo establecido en las leyes, en el presente reglamento y en el
contrato individual de prestacién de servicios.

XXXVl.Las demas que le confiera el Sistema DIF, cuando este asi lo determine.

./

& SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
g INTEGRAL DE LA FAMILIA

Articulo 13. Se contemplan como derechos de los trabajadores del Sistema DIF.

I Recibir una remuneracion, equitativa, satisfactoria, como retribucion a su
trabajo, cuyo pago se realizara por quincena vencida, el ultimo dia laborable
del periodo correspondiente.

1l Recibir su nombramiento debidamente firmado y sellado por el ¢ la directora
del Sistema DIF.

M. Disfrutar de los descansos y vacaciones establecidos en las leyes

respectivas.

V. No ser destituidos de su empleo o cargo sin causa justificada.

V. Renunciar al empleo (con aviso anticipado como se establece en su contrato
individual de prestacion de servicios)

V1. Recibir asistencia médica cuando lo requiera.

VIl.  Recibir la parte proporcional de su aguinaldo.

VIIl.  Recibir capacitaciones para desempefar sus actividades con eficacia y

eficiencia dentro del Sistema DIF.

IX. Ejercitar los recursos administrativos establecidos en las leyes respectivas

para en caso en particular.

X. Ocupar el puesto que desempefia al reintegrarse al servicio después de

ausencia por incapacidad temporal, accidente o enfermedad no profesional,
% maternidad o licencia sin goce de sueldo.

Xl En caso de incapacidad parcial permanente que les impida desarrollar sus
labores habituales, ocupar un puesto distinto que pudiera desempefiar,
siempre que hubiera algun puesto disponible.

Xll.  Licencia de maternidad.

Xlill.  Periodo de lactancia.

XIV. Licencia de paternidad

XV. En caso de siniestros, pandemias, calamidades o riesgo inminente que
pongan en peligro la vida del trabajador o de las personas que requieren el
servicio, se reducira la jornada de trabajo por un tiempo estrictamente
indispensable para salvaguardar la integridad fisica de las personas.
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' 4 Articulo 14. Son obligaciones del Sistema DIF Jacala de Ledezma, Hidalgo.

L Cubrir los salarios respectivos, asi como prestaciones de acuerdo a la
normatividad del Sistema.

1. Cumplir con las disposiciones de seguridad e higiene que fijan las leyes y
reglamentos para prevenir accidentes y enfermedades en los centros de
trabajo.

. Proporcionar al trabajador los materiales e instrumentos necesarios para el
desempefio de sus funciones.

V. Conceder licencias, permisos y vacaciones a los colaboradores en los
términos de este Reglamento y demas disposiciones legales.

V. Integrar los expedientes de los colaboradores y colaboradoras con todos los
y buenos documentos necesarios que acrediten su capacidad y preparacion
para el desempefio del puesto que se les haya conferida.

V1. Efectuar los tramites necesarios a fin de que la autoridad competente
proceda a la realizaciéon de los descuentos, retenciones y deducciones de
los salarios del trabajador y trabajadora cuando fuese procedente de
acuerdo a lo establecido en el presente Reglamento.

VIl.  Proporcionar a los colaboradores los viaticos, de conformidad al tabulador

presupuestal autorizado, siempre que por razones de servicio requieran
trasladarse temporalmente a un municipio distinto al de adscripcion.

VIll.  Proporcionar a los trabajadores la capacitacion y adiestramiento en los X
términos del presente reglamento de la normativa vigente.
IX. Expedir y dar a conocer a los empleados las normas que permitan el
cumplimiento de las condiciones, politicas y procedimientos en general,
encaminados a mantener orden, disciplina y buen funcionamiento del
Organismo Descentralizado.
X. Escuchar y atender las quejas y sugerencias de los colaboradores, a través
de las personas que este se designe.

)

CAPITULO i
? DE LA JORNADA DE TRABAJO Y DESCANSOS LEGALES

i lo 15. Los trabajadores iniciaran y terminaran sus labores en los lugares que el
Slstema DIF, a través de su director (a) designe y deberan atender a cualquier otra actividad
conexa a su ocupacién principal si asi lo requieren las necesidades de la institucién y
obedeciendo a sus directores o superiores jerarquicos.
Articulo 16. Al iniciarse la jornada de trabajo diariamente, los trabajadores deberan
registrar y firmar su enterada, asi como su salida al término de la jornada laboral, en el libro
designado para cada actividad, en los medios electrénicos o digitales destinados para tal
efecto.

Articulo 17. La jornada maxima de trabajo sera de 40 horas a la semana, y los horarios
especificos seran en términos generales:
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/ a) Jornada laboral de lunes a viernes en un horario de 8:00 am a 16:00 pm, salvo sus
acepciones, que por razén de comisién o desarrollo de las actividades que asi lo
requiera.

b) Los trabajadores dentro de su jornada de trabajo, dispondran de una hora para
tomar sus alimentos, para ello deberan dar aviso a su superior jerarquico o al
encargado, quien dictara las medidas correspondientes para continuar prestando el
servicio al usuario.

Articulo 17 bis. Los trabajadores que deban ausentarse de su centro de trabajo para /‘ 0
realizar actividades en comision (visitas a comunidades, eventos institucionales,
capacitaciones externas, etc.), deberan:

I.  Aviso anticipado de salidas en comisiones:

» Presentar a su jefe inmediato, con minimo 5 dias habiles de anticipacién:
o Fechas y horarios de las comisiones.

o Ubicacién y propédsito de la actividad.
o Programa o proyecto al que esté vinculada la comision.
e Justificar la necesidad de la comisién en funcién de los objetivos del programa

asignado.
e Mantener un calendario actualizado de sus comisiones asignadas, el cual
podra ser solicitado por el jefe inmediato para verificacion. \1(5
Il. Calendarizacién por programas:
o |os responsables de area deberan:
e Integrar las solicitudes de comisiones de su equipo en un plan mensual de
actividades, alineado con los programas operativos del Sistema DIF.
e Garantizar que las comisiones no afecten la continuidad del servicio a los
usuarios.
lll. Aprobacién:
e Las comisiones solo podran realizarse previa autorizacién escrita del jefe
inmediato o del Director Ejecutivo.
e En casos de urgencia debidamente justificada, se podra solicitar autorizacién
ﬁ con 24 horas de anticipacién.
o \ ; IV. Incumplimiento:
o La falta de aviso o calendarizacion oportuna se considerara una falta
administrativa leve, sujeta 2a amonestacion verbal o escrita segun lo establecido
en el Articulo 63 de este reglamento.

Articulo 18. Los trabajadores deberan estar en su lugar de trabajo de manera puntual,
siendo la hora de entrada a las 8:00 hrs., para desempefiar sus labores. Cuando con
causas de fuerza mayore el trabajador no pueda estar de manera puntual en su trabajo
se concedera a este una tolerancia de diez minutos. Cuando el trabajador acumule los
de tres tolerancias dentro del periodo de un mes se considerara retardo para los afectos
de este Reglamento.
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Articulo 19. De 8:11 am a 8:20 am se considerara retardo para los efectos de este
Reglamento. Tres retardos en el periodo de pago quincenal correspondientes se haran
acreedor a una falta injustificada para todos los efectos legales y se procedera a hacer
descuento via nomina correspondiente.

Articulo 20. Si el trabajador llega después de los 20 minutos de tolerancia (8:21 am)

sin causa justificada el Sistema DIF Jacala tiene la obligacién de no admitirlo al trabajo
o al criterio del Sistema, y si la falta sera considerada como injustificada para los efectos

legales.
Asi mismo tres faltas injustificadas en el periodo de un mes aran acreedor al colaborador ,
de baja definitiva.
§

Articulo 21. Para solicitar salir del trabajo con anterioridad a la conclusién de la jornada
se requerira de autorizacion escrita del jefe superior inmediato o en su caso del Director
Ejecutivo.

Articulo 22. Cuando por necesidad justificada, sea necesario prolongar la jornada, los
trabajadores deberan permanecer en el lugar de trabajo hasta completar sus labores.

Articulo 23. Los trabajadores gjecutaran su trabajo con intensidad, cuidado y esmero x ‘
apropiado, la forma, tiempo y lugar convenidos. /
Articulo 24. Los trabajadores que por la necesidad de su funcién o de su cargo o por

circunstancias especiales laboren tiempo extraordinario, no podran exnglr el pago de

horas extras.

Articulo 25. Son requisitos indispensables para el trabajador los siguientes

Il. Curriculum vitae.

\% lll. Copia de acta de nacimiento.

IV.Copia de INE.

Av. Juarez s/n Col, Centro

-Q CP, 42200 Jacala de Ledezma, Hgo.}

V. Copia de CURP.

V1.Copia de comprobante de domicilio.

VIiI. Copia de RFC.

VIil. Copia de comprobante de estudios o cedula profesional.
IX.2 fotografias tamafio infantil.

CAPITULO Il
DIAS DE DESCANSO Y VACACIONES

documentos:

|.Solicitud de empleo elaborada.
g |ead|fjacia@gmﬂaﬂgl>.c9m i

Articulo 26. El Sistema DIF considera a los trabajadores dos dias de dgscanso, por cada
cinco dias de trabajo, siendo los dias sabados y domingos de cada semana. Atendiendo a
lo establecido en el articulo 14 del prese
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Articulo 27. El Sistema DIF municipal Jacala podria variar las jornadas de trabajo, sin
extender las méaximas legales que se establecen en la ley, de acuerdo a las necesidades y
atencién que se brinda a, los usuarios del Sistema DIF.

Articulo 28. Son dias de descanso obligatorio con goce integro de salario, los establecidos
por (a ley:

. 1deenero

Il. 5 de febrero

ifl. 21 de marzo

IV. Jueves y viernes santo

V. 1 de mayo

VI. 10 de mayo a las madres trabajadoras

VIl. 3er. Domingo de junio en conmemoracién al dia del padre (siguiente dia laboral)

VIil. 16 de septiembre

IX. 2 de noviembre

X. 20 de noviembre

Xl. 12y 25 de diciembre

XIl. Y los demas que sefiale el calendario oficial.

XIlI. El cumpleafios del trabajador.

Articulo 29. Por fallecimiento de un familiar directo, padre, madre, esposa (0), hijos o
hermanos, el trabajador gozara de 10 dias de permiso con goce de sueldo.

Articulo 30. Por contraer matrimonio el trabajador gozara de cinco dias de permiso con
goce de sueldo.

Articulo 31. Las frabajadoras embarazadas disfrutan de una licencia con goce de salario
integro de seis semanas ante de la fecha probable del parto y seis semanas, después de
ste; en total seran tres meses, sin afectar periodos vacacionales:
Durante el periodo de lactancia disfrutaran de dos periodos de medida hora diaria
para alimentar a su hijo o hija no excediendo este periodo por mas de seis meses.
Il. Durante el periodo de embarazo no realizaran trabajos que exijan esfuerzos
considerables o que signifiquen un peligro para la salud en relacién con la gestacion.

Articulo 32. La forma de disfrutar las vacaciones sera con base a lo determinado por el
Sistema DIF y demas ordenamiento con disposiciones en la materia, y de comun acuerdo
entre el director o directora del Sistema DIF municipal y el trabajador, esto con loa finalidad
de seguir prestando el servicio a los usuarios y respetando los-derechos del trabajador.

Articulo 33. Por cada seis meses de trabajo consecutivo, los trabajadores tendran derech
a un periodo de vacaciones de diez dias habiles continuos con goce de sueldo. No se |
podran disfrutar de dos periodos juntos de vacaciones.
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e Articulo 34. Las vacaciones salvo excepciones nunca podran sustituirse por
remuneraciones.

Articulo 35. Los trabajadores y trabajadoras tendran derecho a un periodo de vacaciones
con 10 dias habiles continuas con goce de sueldo. El trabajador que tenga derecho a
vacaciones debera solicitar por escrito su derecho ante el director del Sistema DIF con

quince dias de anticipacion, todo esto con la finalidad de programar y dar un mejor servicio
a la ciudadania.
CAPITULO IV |

DE LOS SALARIOS Y PRESTACIONES

Articulo 36. Las prestaciones a las que tendran derecho los empleados del Sistema DIF
municipal seran establecidas en la Ley Federal del Trabajo de los Servidores Publicos al
Servicio del Estado y los Municipios y la Ley del Trabajo.

Articulo 37. El salario es la atribucién o pago que el trabajador recibe por su trabajo, el cual

debera ser en efectivo y que cubrira las labores constantes y ordinarias.
Articulos 38. Para el pago del salario se observaran los siguientes requisitos:

a) El Sistema DIF, a través de la persona encargada de finanzas o responsable,
realizara el pago o depésito de salario los dias 15 y ultimos dias de cada mes al
trabajador, en la cuenta bancaria de la institucion que designe para tal efecto.

b) Eltrabajador debera firmar en la direccién o con la encargada de finanzas la némina

correspondiente.

Articulo 39. Cuando el trabajador no puede acudir a firmar nomina o asi lo requiera, podra
otorgar

Una carta poder para tal efecto, dicho poder debera anexarse a la némina correspondiente.
Articulo 40. Se haran descuentos, retenciones o deducciones al salario en los casos
establecndos por articulo 110 de la Ley Federal del Trabajo, ademas:

I. Pago de impuestos.
Pago de deudas al Sistema DIF Municipal.
HI Por pago de cuotas en cajas de ahorro, en los términos de la Frac. IV del Art. 110

de la Ley Federal del Trabajo.
Articulo 41. Los beneficiarios designados por el trabajador que hubiese fallecido tienen
derecho a recibir los salarios devengados por aquel, asi como las prestaciones e
indemnizaciones pendientes de cubrirse, sin necesidad del juicio sucesorio.
Articulo 42. Los salarios de los trabajadores no podran ser embargados salvo el caso de
pensiones alimenticias, dictadas por la autoridad judicial competente.

Pagina 16 de 28

v. Judrez s/n Col, Centro _ ; = ‘s ,
.CP 42200 Jacala de Ledezma, Hgo 3 < sistemadifjacala2z@gmail.com |




©ii SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
g, INTEGRAL DE LA FAMILIA

/ TRANSFORMACION, COMPROMISO
/ Y CARIO EN CADA ACCION
4 2024-2027

F 4 Articulo 43. Cuando el trabajador no estuviese de acuerdo con la liquidacién de sus
salarios, debera de remitir su inconformidad a la direccién del Sistema DIF Municipal para
que se hagan las aclaraciones correspondientes.

Articulo 44. Los trabajadores tendran derecho al aguinaldo anual, el cual debera pagarse
en un 100% antes del 20 de diciembre, sin deduccién alguna, salvo los impuestos de Ley,
en caso de que el trabajador, no haya cumplido con el afio de trabajo se fijara el aguinaldo
de manera proporcional al tiempo trabajado.

CAPITULO YV
DE LOS PERMISOS Y LICENCIAS

Articulo 45. Permiso, licencia o autorizacién es el acto Administrativo por medio del cual
un superior jerarquico o director de la administracion, otorga la facultad o derecho para y

realizar una conducta o para alguna cosa.

Articulo 46. Los trabajadores tendran derecho a dos tipos de permisos o licencias; siempre
y cuando no condicionen su trabajo y hayan dejado realizadas sus tareas urgentes de su
area:
. Con goce de sueldo.
a. Los trabajadores podran solicitar hasta dos permisos con goce de sueldo al
mes por motivos personales no contemplados en otras disposiciones
(ejemplo: asuntos familiares, tramites urgentes, etc.), con una duracioén
maxima de un dia cada uno.
Il. Sin goce de sueldo
a. A partir del tercer permiso solicitado en el mismo mes, este sera considerado
sin goce de sueldo, salvo que corresponda a causas justificadas previstas
en este reglamento (ejemplo: licencia médica, fallecimiento de familiar, etc.).

Articulo 47. Los trabajadores estan obligados a solicitar por escrito los permisos que :
necesiten para faltar a sus labores y dirigirlos al director o directora del Sistema DIF, por lo

os con 3 dias de anticipacion.

Articulo 48. Cuando algun trabajador falte a sus labores con permiso o por causa de fuerza

mayor, debera avisar por cualquier medio, antes o al inicio de la jornada para que se tomen
las medidas pertinentes.

Articulo 49. Toda falta no amparada por autorizacioén escrita, se considerara como falta
injustificada.

Articulo 50. Son consideradas como faltas injustificadas, sin necesidad del permiso
correspondiente las establecidas a continuacién:
a) Las que obedezcan acaso fortuito o fuerza mayor debidamente comprobada.
b) Enfermedad general, accidente profesional o no profesional debidame
acreditado, con la incapacidad entre or el médico.
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/ ¢) Muerte de padres, esposa e hijo.
d) Cualquier siniestro que impida acudir a sus labores correspondientes.

Articulo 51. La justificacion debera ser hecha por el trabajador dentro de las 48 horas
siguientes al momento en que falto a sus labores.

Articulo 52. El trabajador que necesite retirarse de su lugar de trabajo dentro de su jornada
laborar por enfermedad, razones personales o extraordinarias, deberd de solicitar el
permiso de su jefe inmediato, quien le entregara la autorizacion correspondiente de asi ser

procedente.

e

Articulo 53. Los permisos sin goce de sueldo, se consideran: yb

I. Por asuntos particulares, 3 veces al mes, siempre que no existan notas

desfavorables en su expediente.
Il. Hasta por 15 dias por necesidades del trabajador.
Ill. Para desempefiar cargos de eleccion popular.
CAPITULO VI
DE LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD E HIGIENE

Articulo 54. El Sistema DIF Municipal a través de la direccién y subdireccién establecera

las medidas de higiene y seguridad que estime pertinentes y las que las autoridades
competentes les sefialen, en caso de riesgo para la salud del personal o de la poblacién en
general.

Articulo 55. El personal se abastecera de realizar todo acto que pueda poner en peligro su
propia seguridad, la de sus comparieros p la de los beneficiarios.

Articulo 56. Por ningiin motivo, los trabajadores durante los periodos de incapacidades

correspondientes.

Articulo 57. Cuando el trabajador sufra un accidente de trabajo, debera dar aviso inmediato
a su jefe directo a fin de que adopten con toda urgencia las medidas pertinentes.

Articulo 58. Existira en el Sistema DIF los botiquines que se consideren necesarios, con
todos los implementos y utiles necesarios que marquen las normas oficiales reglamentarias

para la atencién de los trabajadores que, en caso de accidente o enfermedad, requieran de
un auxilio inmediato.

& 1
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/ TITULO CUARTO
DE LAS SANCIONES
CAPITULO |
PROHIBICIONES

Articulo 59. Las prohibiciones para los trabajadores del Sistema DIF Municipal consisten
en las siguientes:

I.  Cuando el trabajador incurra en las faltas de probidad y honradez, en actos de
violencia, desacato, injusticias y malos tratos con sus jefes. Siincurre en las mismas
faltas y actos contra sus companeros o0 en contra de sus familiares de uno y otros
ya sea dentro o fuera de las horas de servicio. Si son de tal manera grave que hagan
imposible el cumplimiento de Ia relacién tanto afectiva como laboral.

Il. Cuando faltase a sus labores por mas de tres dias en un periodo de treinta dias, sin
causa justificada.

lll. Destruir intencionaimente edificios, obras, maquinarias, instrumentos, materiales,
vehiculos y demas bienes utilizados en el trabajo o para desarrollar las actividades
propias que se le hayan conferido. Y estos sean ocasionados por imprudencia o x
negligencia grave.

IV. Cometer actos inmorales durante el trabajo.

V. revelar asuntos secretos o asuntos reservados de los que tuvieran conocimiento con
motivo de trabajo.

V1. Cometer con imprudencia, descuido o negligencia la seguridad de talleres, oficinas
materiales, dependencias, vehiculos donde preste sus servicios o de las personas
que alli se encuentran.

V1. Cuando el trabajador incurra en engafios o presente documentos falsos.

VL. Negarse el trabajador a adoptar las medidas preventivas, 0 a seguir los
procedimientos indicaos para evitar riesgos profesionales.

CAPITULO 1l
Sg_‘ DE LAS SANCIONES O AMONESTACIONES
Articulo 60.- Todo trabajador que no cumpla con las obligaciones consideradas en el

presente reglamento, con la Ley Federal de Trabajo, de los Servicios Publicos del Estado y
sus municipios del estado de Hidalgo de hara acreedor a las sanciones correspondientes.

Articulo 61.- Las faltas que impliquen incumplimiento de este reglamento, a la Ley Federal
de Trabajo o al Contrato Individual de Trabajo, que no amerite la recision del contrato seran
sancionadas por el Sistema DIF con suspensién de labores, hasta por ocho dias. El Sistema
DIF en caso hara las investigaciones correspondientes, escuchando siempre al trabajador
y como regla general notificara por escrito las normas disciplinarias.
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Articulo 62.- Cualquier otra infraccion a las disposiciones del presente reglamento, sera

sancionada conforme a la determinacién del superior jerarquico sin afectacién, para el
Sistema DIF.

Articulo 63.- Sanciones por faltas injustificadas en periodos de treinta dias:
l.  Amonestacion verbal, cuando incurra en:
a) Impuntualidad.
b) No usar el gafete.
¢) Desobediencia o indisciplina.

Articulo 64.- amonestacion por escrito:
a) Cuando el trabajador reincida en las faltas establecidas y exista antecedentes de
amonestacién verbal, dentro de los 30 dias a la fecha en que se haya amonestado.
b) Por negligencia en la realizacién y desempefio de actividades en el trabajo.
c) Por no tratar al pablico con amabilidad, atencién y cortesia.
d) Por atender asuntos particulares dentro de las horas de trabajo.
e) Cuando en un lapso de 5 dias tenga 3 retardos.

Articulo 65.- suspension sin goce de sueldo.
a) Suplecién de un dia, cuando se acumulen dos amonestaciones en un lapso d
dias habiles.
b) Suspensién de tres dias por negligencia en el desempefio de su trabajo en asuntos
leves en forma reiterada.
c) Suspension de 5 dias en los siguientes casos:
a. Desobediencia a los jefes inmediatos.
b. Tratar mal al publico o comparieros de trabajo.
¢. Abandono del puesto en horas de trabajo sin causa justificada.
d. En el incumplimiento de medidas de seguridad e higiene en el trabajo.
e. Cuando incurra en ofensas fisicas y/o verbales con los comparieros de
trabajo.
f. En los casos establecidos por el art. 39 de la Ley de los Trabajadores al
Servicio del Estado y de los municipios del Estado de Hidalgo.

CAPITULO lHI
DE LAS RESCISION DE LAS REALACIONES DE TRABAJO

Articulo 66.- Son causas justificadas para el efecto de rescision de las relaciones de trabajo
sin responsabilidad para el Sistema DIF. Las siguientes:
Cuando el trabajador falte a sus labores por mas de tres dias en un periodo de
treinta dias sin causa justificada.

.
. En el caso de trabajadores que en el desempefio de sus funciones realicen actos u
P omisiones que se traduzcan en el incumplimiento de sus obligaciones o causen
\ pY

dafio al Sistema DIF.
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// Ill.‘ La continua asistencia insistencia injustificada o ausencia momentanea, que se

considera también como abandono de empleo, cuando ellas produzcan cualquiera
de los siguientes hechos:
a. Poner en peligro la vida o la salud de las personas.
b. Poner en peligro la maquinaria, equipo o bienes del Sistema DIF, asi como
de las personas que ahi se encuentran.
c. Interrumpir las labores propias de su categoria y con ellos dafien la imagen
de la institucion.
d. Desobedecer reiteradamente y sin justificacion las ordenes que reciba de
sus superiores.
e. Presentarse en el trabajo en estado de ebriedad o bajo los efectos de
narcéticos o droga enervante.
f. Desatender las funciones de su cargo.
g. Sustraer documentos, fondos, valores, bienes o equipo, que estén bajo su \ /\@
resguardo.
h. Por sentencia ejecutora que imponga al trabajador una pena de prisién que x
le impida el cumplimiento de las relaciones de trabajo.
i. Cuando el trabajador incurra en faltas de honradez y probidad o en actos de /

violencia, amagos, injurias, malos tratos con sus jefes, compafieros o contra

los familiares de uno u otro ya sea dentro o fuera de las horas de servicio.

Cometer actos contra la moral y las buenas costumbres.

k. Revelar asuntos oficiales y reservados de que tuviera conocimiento con
motivos de su trabajo.

I.  Comprometer con su imprudencia, descuido o negligencia la seguridad de
Sistema DIF, oficina o de las personas que ahi se encuentren.

‘:—-.

Articulo 67.- Cuando el trabajador incurra en alguna de las causales a que se refiere el

articulo anterior, se levantara el acta administrativa correspondiente, en la que, con toda ;
precisién se asentaran los hechos, debiendo contar con la narracién de hechos del ‘
trabajador a efectos de no violar la garantia de audiencia contemplada en la Constitucion

Politica de los Estados Unidos Mexicanos, firmando el acta todos los que en ella
intervengan.

CAPITULO IV
DE LA TERMINACION DE LA RELACION DE TRABAJO

Articulo 68.- La relacion de trabajo se termina o se extingue cuando se produce una causa
que pone fin a la relacion existente entre trabajador y patron, haciendo cesar sus efectos.

Son causas de terminacién de las relaciones de trabajo:
I.  Mutuo consentimiento de las partes.

m La muerte del trabajador.
\ H——_La terminacion de la obra o vencimiento del término o inversion del capital.
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¥ 4] IV.  Laincapacidad fisica o0 mental inhabilidad manifestada por el trabajador, que haga

imposible la prestacién de trabajo.

V. La fuerza mayor o el caso fortuito no imputable al patrén, o su incapacidad fisica o
mental, o su muerte, que se produzca como consecuencia necesaria, inmediata y
directa la terminacién de los trabajos.

VI.  Laincosteable notoria y manifiesta de explotacion.
Vil.  El agotamiento de la materia objeto de una industria extractiva.

VIIl.  El concurso o la quiebra legalmente declarada, si la autoridad competente o los
acreedores resuelven el cierre en definitivo de la empresa o la reduccién definitiva
de sus trabajos.

IX.  La conclusién de la relacién laboral conlleva para el trabajador la obligacién de:

a. Entregar en su totalidad la documentacién fisica y digital, usuarios,
contrasefias, mobiliario, equipos tecnolégicos, credenciales, llaves vy
cualquier bien asignado bajo su resguardo.

b. Proporcionar al area de Direccion Ejecutiva las contrasefias, usuarios y
accesos a sistemas informaticos, plataformas institucionales o herramientas
digitales utilizadas durante su empleo.

¢. Firmaruna Carta de No Adeudo, donde declare la inexistencia de pendientes
econdmicos (vidticos, anticipos, materiales, etc.) y la entrega completa de
los bienes institucionales.

d. Participar en la elaboracién del Acta de Entrega y Finiquito (segin el modelo
institucional), que sera suscrita por el trabajador, el area administrativa y un
testigo.

El Sistema DIF Municipal debera:
e Verificar la recepcién de los bienes y actualizar los registros de inventario.
¢ Bloquear accesos digitales del trabajador una vez finalizada la relacién laboral.
e Emitir la Carta de No Adeudo correspondiente dentro de los 5§ dias habiles
posteriores a la entrega total, como requisito para el finiquito.

En todos los casos de terminacion de la relacién laboral, se seguira el protocolo de Acta de
Entrega y Finiquito establecido por el Sistema DIF Municipal, el cual detalla los pasos y
formatos y plazos para garantizar el cumplimiento de las obligaciones sefialadas en este
articulo.

CAPITULO V
DE LAS CORRECCIONES DISCIPLINARIAS

Articulo 69.- Las sanciones por responsabilidad administrativa y los procedimient
disciplinarios en contra de los servidores publicos del Sistema DIF, seran conforme a los
dispuesto por la Ley de responsabilidades de los Servicios Publicos del Estado de Hidalgo

y leyes aplicables, garantizando en todo momento, la oportunidad de defensa de quien sea
. — jeto a la misma.
2 “
/)
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Articulo 70.- Sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo anterior, las sanciones por
incumplimiento de las obligaciones previstas en el presente reglamento, a cargo de los
servidores publicos integrantes del Sistema DIF, consistiran en:

I.  Amonestacion verbal,

Il.  Amonestacion escrita;

. Terminacion del contrato laboral; y

V. Suspensién temporal del trabajador sin goce de sueldo hasta por 8 dias por cada

falta en que incurra. /@E
Articulo 71.- El Sistema DIF, segiin sea el caso determinara la sancién que impondra a sus
trabajadores, tomando en consideracion la naturaleza y las circunstancias particulares del
caso.

Articulo 72.- Amonestacion verbal, es una medida correctiva que impondréa al trabajador
por faltas leves al cumplimiento de sus obligaciones, serd aplicada en privado por su ' “’6)
superior y de ella se llevara registro. AN

Articulo 73.- La sancién administrativa, se hara al trabajador cuando se acumulen en el
registro tres sanciones verbales y se hara constar en el expediente personal del trabajador,
0 cuando aun sin tener ninguna amonestacién verbal el trabajador, asi lo amerita la falta
cometida.

Articulo 74.- Para la aplicacién de las sanciones, se tomaran en cuenta los antecedentes
del trabajador, la gravedad de la falta, las consecuencias de la misma y reincidencia.

Articulo 75.- Las sanciones impuestas conforme a lo dispuesto por este reglamento seran

aplicadas independientemente de la responsabilidad penal, civil o laboral que corresponda /
al trabajador de acuerdo con las leyes de la materia.

Articulo 76.- Las medidas disciplinarias se impondran, después de que haya constancia de

ido al interesado las razones para justificar su conducta y se notificaran por escrito. ,
Articulo 77.- Todo trabajador que no cumpla con las medidas establecidas en el presente :
reglamento, con la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y sus municipios

de la Ley Federal de Trabajo se hara acreedor a las medidas disciplinarias y sanciones
correspondientes.

Articulo 78.- Las faltas que impliquen incumplimiento de este reglamento, a la Ley Federal
del Trabajo o al contrato individual de trabajo, que no amerite la recision del contrato seran
sancionadas por el Sistema DIF con su suspension de labores, hasta por ocho dias. El

T
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Sistema DIF en cada caso se hara las investigaciones correspondientes, escuchando por
fempre al trabajador, y como regla general notificara por escrito las normas disciplinarias.
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// Articulo 79.- Cualquier otra informacién a las disposiciones del presente reglamento, sera

sancionada conforme a la determinacion del superior o director sin afectacion alguna.

TRANSITORIOS

ARTICULO PRIMERO. - El presente Reglamento Interno del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Jacala de Ledezma, Hidalgo. Entrara en Vigor al dia
siguiente de su aprobacion y firma.

ARTICULO SEGUNDO. - Los aspectos no previstos en este Reglamento Interno, dentro de
su ambito de competencias, seran resueltos por el Sistema DIF Municipal, con apego a los
lineamientos legales correspondientes en la materia.

ARTICULO TERCERO. - El desempefio de sus funciones, los servidores publicos adscritos
al Sistema DIF, se regiran fundamentalmente por los siguientes ordenamientos legales: Ley
de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de Hidalgo, Ley Orgéanica
de la Administracion Puablica para el Estado de Hidalgo, Cédigo Civil para el estado de
hidalgo, constitucién politica del estado de hidalgo, Cédigo de Procedimientos Familiares
para el estado de hidalgo, Cédigo Fiscal para los Municipios del estado de hidalgo, Ley de
Justicia Alternativa para el Estado de Hidalgo, Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto /

Publico del estado de hidalgo, Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para
el estado de hidalgo, Ley de Transparencia y Acceso a la informacién Publica
Gubernamental, Ley de la Auditoria Superior del Estado de Hidalgo, Ley Integral para las
Personas con Discapacidad en el estado de hidalgo, Ley para la Proteccion de los Derechos
de las Nifias, Nifios y Adolescentes para el Estado de Hidalgo, Ley para Prevenir, Atender,
Sancionar o Eliminar la Discriminacion del Estado de Hidalgo, Ley de Asistencia Social del
Estado de Hidalgo, Ley de Prevencion del Delito para el Estado de Hidalgo, Ley de los
Derechos de los Adultos Mayores del Estado de Hidalgo, Ley para la atencion y Sancién
para la Violencia Familiar para el Estado de Hidalgo, Ley de Derechos y Cultura Indigena
para el Estado de Hidalgo, Ley para la Igualdad entre Hombres y Mujeres del Estado de
Hidalgo, Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental para el Estado de Hidalgo, Ley para la Prevencion, Atencion y Erradicacién
de Violacién Escolar en el Estado de Hidalgo, Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, Cédigo Fiscal Federal, Ley de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos,
Ley del Instituto Nacional de las Mujeres, Ley del Instituto Mexicano de le Juventud, Ley del
Registro Nacional de Datos de Personas Extraviadas o Desaparecidas, Ley Federal de
fomento a las Actividades Realizadas por Organizaciones de la Sociedad Civil, Ley Federal
de Justicia para Adolescentes, Ley Federal para Entidades Paraestatales, Ley Federal de
los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado b) del Articulo 123
constitucional, Ley Federal de Procedimientos Administrativos, Ley Federal de
Procedimiento Contencioso Administrativo, Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos, Ley General para la Igualdad entre Mujeres y
Hombre, Ley General para la Inclusion de las Personas con Discapacidad, Ley General

"ﬁ@

para la Inclusion de las Personas con Discapacidad, Ley General para la Prevencion Social
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o de la Violencia y la Delincuencia, y demas necesarias para el Desarrollo Favorable del
Sistema DIF.

Expedido en el municipio de Jacala de Ledezma, Hidalgo, con fundamento en el articulo 3,
del decreto de descentralizacién del SISTEMA DIF MUNICIPAL JACALA, de fecha de 17
de marzo del 2014, por la Junta de Gobierno del Sistema DIF Municipal; MTRA. KENDRA
MARTINEZ SANCHEZ PRESINDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE JACALA DE
LEDEZMA, C. ULISES MARTINEZ ANDRADE DIRECTOR EJECUTIVO, TEC. NOE DE
JESUS LINARES ALMAGUER SINDICO PROCURADOR, L.C RAMON VELAZQUEZ
OLGUIN TESORERO MUNICIPAL, LIC. LETICIA COVARRUBIAS PONCE NINEZ
JUVENTUD Y DEPORTE, PROF. DEMETRIO CHAVEZ LABASTIDA ADULTOS
MAYORES, RUBEN DAHIR ORTIZ BADILLO SALUD Y SANIDAD.

EN LA CIUDAD DE JACALA DE LEDEZMA, A LOS 31 DIAS DEL MES DE MARZO DE
DOS MIL VEINTICINCO.
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/ ANEXO
ACTA DE ENTREGA Y FINIQUITO

Sistema DIF Jacala de Ledezma, Hidalgo
Fecha: [Dia/Mes/Afio]
Lugar: [Ciudad, Estado} :
Yo [nombre completo del trabajador], con puesto de [cargo], adscrito al area de

[area/departamento], declaro bajo protesta decir verdad que:

1. No mantengo adeudos econémicos con el Sistema DIF Municipal Jacala de
Ledezma por concepto de viaticos, anticipos, materiales u otros recursos. AL
2. He entregado en su totalidad los bienes, documentacién, accesos y equipos bajo

mi responsabilidad, conforme al detalle en los anexos.

3. Me comprometo a no utilizar informacion confidencial, credenciales o recursos
institucionales después de la fecha de terminacion laboral.

Anexo 1. Usuarios, contrasefas y accesos digitales

Titular:

Plataforma/Sistema Usuario Contrasena/Token | Fecha de entrega
Correo

institucional

Sistema de gestion

interna
Plataforma de
servicios
Nota: La informacién debera ser actualizada (contrasefias y/o usuarios) en un plazo
maximo de 24 horas.

Anexo 2. Documentacion fisica y digital

Tipo Descripcion Cantidad Ubicacion/Enlace
Ej. Fisica Ej. Expedientes de Ej. 25 carpetas Ej. Carpeta,
beneficiarios archivero MJL-
MUEBLE-01
Ej. Digital Ej. Informes Ej. 5 archivos (.pdf) Ej. Carpeta
trimestrales compartida

“informes 2024”.

Anexo 3. Mobiliario y equipo tecnoldgico

X Descripcion del Numero de Estado Observaciones,

~ Bien inventario
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Ej. Laptop Dell Ej. DIF-IT-7890 Ej. Bueno Ej. Sin dafios
Latitude 5420 visibles
Ej. Vehiculo oficial Ej. Regular Ej. Raydn en la
(placa y numero de pueria derecha
serie)
Conformidad y firmas W
El trabajador: Representante institucional

[nombre y firma] [nombre y firma]
Cargo: [Ej. Excolaborador del érea de Cargo: [E]. Director Ejecutivo] i
area albergue)

Testigo (Recursos Humanos)
[nombre y firma]
Este documento se sustenta en las siguientes disposiciones legales:
Ley Federal del Trabajo (LFT): Articulo 47, Fraccion IV: Obliga al trabajador a restituir al patrén los
materiales no usados y entregar documentacién en su poder al término de la relacién laboral. Articulo

134, Fraccién V: Establece la obligacién del trabajador de no divulgar informacién confidencial. Ley

General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados (LGPDPPSO):

Articulo 22: Exige la implementacion de medidas para garantizar la seguridad de datos personales,

incluyendo el bloqueo de accesos al personal que deje de laborar. Reglamento Interior del Sistema

DIF Municipal: Articulo [X]: Establece los procedimientos para la entrega de bienes y documentacion

al concluir la relacion laboral. Cédigo Civil Federal: Articulo 1831: Refuerza la validez de las actas

suscritas bajo protesta de decir verdad como medio de prueba. Ley de Adquisiciones y Obras

Publicas (para bienes inventariados): Articulo 42: Obliga a llevar un control de los bienes muebles e
inmuebles asignados al personal.

Esta acta tendré una copia fisica y digital, resguardada en el archivo del drea de Recursos Humanos.
Cualquier discrepancia posterior deberé notificarse por escrito dentro de los 3 dias hébiles
posteriores a la firma.
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