MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS
DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF
TEOLOYUCAN, ESTADO DE MEXICO.

[l

(\\%/7)

=

|
i

TEOLOYUCAN

2025 2027

Septiembre, 2025 5

TEOLOYUCAN

Av. Hidalgo No. 19 Bo. Tlatilco, Teoloyucan C.P. 54770 Estado de México e www.difteoloyucan.gob.mx




7%

VA

&

LS
N

\
N
>
~
~
v

N
v

O
2K KA
(%)

>y

WATATE

&
N
)

N ‘<f SV

VaVZeS

.\,,
;,'2/-{,_

(>,
S,

S

© Derechos reservados

Primera edicion, septiembre de 2025
Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Teoloyucan
Jefatura de Recursos Humanos

Av. Hidalgo No. 19 Bo. Tlatilco,
Teoloyucan, Estado de México.

C.P. 54770

La reproduccion total o parcial de este
documento podra efectuarse mediante
la autorizacion exprofeso de la fuente y
dandole el crédito correspondiente.

Av. Hidalgo No. 19 Bo. Tlatilco, Teoloyucan C.P. 54770 Estado de México @ www.difteoloyucan.gob.mx



>

Xy,
AN

%
P
8

/)
SN
ALY

ESQUEMA DE CONTENIDO

| PRESENTACION

Il ANTECEDENTES

Il MARCO JURIDICO

IV ATRIBUCIONES

V ESTRUCTURA ORGANICA

VI FUNCIONES

VII DIRECTORIO

VIl VALIDACION

IX HOJA DE ACTUALIZACION

Av. Hidalgo No. 19 Bo. Tlatilco, Teoloyucan C.P. 54770 Estado de México @ www.difteoloyucan.gob.mx




| PRESENTACION

El presente manual tiene como objetivo establecer los lineamientos, funciones vy
procedimientos del area de Recursos Humanos del Sistema Municipal para el Desarrollo <
Integral de la Familia (SMDIF) de Teoloyucan, con la finalidad de garantizar la correcta gestion

cumplimiento con la normativa vigente.
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Il ANTECEDENTES

administracion propia, que cumple con el objetivo de impartir asistencia social a los sectores A_
mas desfavorecidos y grupos vulnerables.

la cual también surge para complementar dichas funciones.

La Coordinacion de Administracion y la Jefatura de Adquisiciones y Servicios sera regida bajo®
los lineamientos del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México (OSFEM).

Estos antecedentes forman parte de la vision en la Coordinacidon de Administracion para '>
asegurar la calidad de atencion en las dreas de servicio, apegados en los lineamientos y "
reglamentaciones vigentes del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.
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Il MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (1917)
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Ley Federal del Trabajo

México.

Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.
Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

Ley de Eventos PUb|ICOS del Estado de MeX|co

Municipios.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

e Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social de
caracter Municipal, denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de &
la Familia. :
Cdédigo Administrativo del Estado de México.

Cdédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Codigo Civil del Estado de México.

Codigo de Procedimientos Civiles del Estado Libre y Soberano de México.

Bando Municipal de Teoloyucan Estado de México 2025-2026

Manual de Organizacion del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia %
de Teoloyucan.

e Reglamento Organico del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Teoloyucan.
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IV ATRIBUCIONES
CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS (1917)

Titulo Primero Capitulo | De los Derechos Humanos y sus Garantias
Denominacién del Capitulo reformada DOF 10-06-2011

Articulo 1o. En los Estados Unidos Mexicanos todas las personas gozaran de los derechos %,

humanos reconocidos en esta Constitucion y en los tratados internacionales de los que el

Estado Mexicano sea parte, asi como de las garantias para su protecciéon, cuyo ejercicio no

Constitucion establece.

Parrafo reformado DOF 10-06-2011

f\;x’

Las normas relativas a los derechos humanos se interpretardn de conformidad con esta <
Constitucion y con los tratados internacionales de la materia favoreciendo en todo tiempo

a las personas la proteccion mas amplia.

N
WS
NSNS

Parrafo adicionado DOF 10-06-2011 Todas las autoridades, en el ambito de sus

competencias, tienen la obligacion de promover, respetar, proteger y garantizar los

oSG
N,
Y

derechos humanos de conformidad con los principios de universalidad, interdependencia,
indivisibilidad y progresividad. En consecuencia, el Estado debera prevenir, investigar,
sancionar y reparar las violaciones a los derechos humanos, en los términos que establezca

la ley.
Parrafo adicionado DOF 10-06-2011

Titulo Quinto De los Estados de la Federacién y de la Ciudad de México

Denominacién del Titulo reformada
DOF 25-10-1993, 29-01-2016

Articulo 115. Los estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de gobierno
o

republicano, representativo, democratico, laico y popular, teniendo como base de su
o

]

division territorial y de su organizacion politica y administrativa, el municipio libre, conforme

a las bases siguientes:

Parrafo reformado DOF 10-02-2014.
DIF
TEQLOVUCAN
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I. Los municipios estaran investidos de personalidad juridica y manejaran su patrimonio <

conforme a la ley.

Los ayuntamientos tendran facultades para aprobar, de acuerdo con las leyes en materia"';"_.--'..

municipal que deberan expedir las legislaturas de los Estados, los bandos de policia y p

gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general *“

aseguren la participacion ciudadana y vecinal.

Parrafo reformado DOF 23-12-1999.

Titulo Sexto Del Trabajo y de la Previsién Social

Articulo 123. Toda persona tiene derecho al trabajo digno y socialmente util; al efecto, se
promoveran la creacion de empleos y la organizacion social de trabajo, conforme a la ley.
Parrafo adicionado DOF 19-12-1978. Reformado DOF 18-06-2008

B) Reconoce los derechos laborales y de seguridad social de los trabajadores al servicio deI
Estado.

Relacion: Es la base para que exista la Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos
en el Estado de México y sus municipios.

VI. Sélo podran hacerse retenciones, descuentos, deducciones o embargos al salario, en los
casos previstos en las leyes; 2

" \\
V. La de5|gnaC|on del personal se hard mediante S|stemas que permitan apremar Ios /

Publica;

Los trabajadores gozardn de derechos de escalafén a fin de que los ascensos se otorguen en -
funcion de los conocimientos, aptitudes y antigledad. En igualdad de condiciones, tendra
prioridad quien represente la unica fuente de ingreso en su familia; Fraccion reformada DOF <
31-12-1974

>

N4 -\>/ S

O AL AL

XIV. La ley determinara los cargos que seran considerados de confianza. Las personas que <
los desempefien disfrutardn de las medidas de proteccidon al salario y gozaran de los.s
beneficios de la seguridad social. Apartado B con fracciones adicionado DOF 05-12-1960.
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CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO
TITULO SEGUNDO DE LOS PRINCIPIOS CONSTITUCIONALES,
LOS DERECHOS HUMANOS Y SUS GARANTIAS

Articulo 5.- En el Estado de México todas las personas gozaran de los derechos humanos
reconocidos en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en los tratados ’ S
internacionales en los que el Estado mexicano sea parte, en esta Constitucion y en las leyes
que de ésta emanen, por lo que gozaran de las garantias para su proteccion, las cuales nov/\‘\
podran restringirse ni suspenderse salvo en los casos y bajo las condiciones que la ’/\\
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos establece. En el Estado de México Ia < '
Naturaleza o biodiversidad, especies endémicas y nativas son sujetos de derecho, los cuales

son otorgados, protegidos y promovidos por la constitucion y las leyes del Estado.

TiTULO QUINTO
DEL PODER PUBLICO MUNICIPAL
CAPITULO PRIMERO
DE LOS MUNICIPIOS

Articulo 112.- La base de la divisidn territorial y de la organizacion politica y administrativa

del Estado, es el municipio libre. Las facultades que la Constitucion de la Republica y el

sefale la ley de la materia.
CAPITULO TERCERO DE LAS ATRIBUCIONES DE LOS AYUNTAMIENTOS

Articulo 122.- Los ayuntamientos de los municipios tienen las atribuciones que establecen Ia_(";'

Constitucion Federal, esta Constitucion, y demas disposiciones legales aplicables. Los:\f

municipios tendran a su cargo las funciones y servicios publicos que seiala la fraccién IIl del <3

articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Los municipios

TEOLOYUCAN
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Articulo 161.- La Coordinacion de Recursos Humanos tiene las siguientes atribuciones y/"

obligaciones:

G
S ¢

Y

\_n_“ N 2
v o Y

l. Realizar la correcta aplicacion del proceso de contratacion y movimientos en general

con base en normas y procedimientos establecidos en la ley con el fin de proporaonar

NS \4,\ /

las condiciones adecuadas para el desarrollo del personal;

. Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales que fijan las relaciones de trabajo

funcionarios o trabajadores;

V. Mantener al corriente el escalafén de los trabajadores;

V. Administrar los recursos humanos de las diversas areas que conforman Ia,vis\?
Administracion Publica Municipal;

VI. Llevar el registro del personal que trabaje dentro de la Administracion Publica

Municipal, asegurandose de que todos los expedientes estén debidamente mtegrados

para realizar el pago de los salarios de los trabajadores y de los funcionarios;

VII. Emitir reportes de altas y bajas, deducciones y otras prestaciones para la emision de
la Nndmina;
VIIl.  Supervisar al personal adscrito a las dependencias del Ayuntamiento, asi como
levantar actas administrativas y circunstanciadas en caso de ser necesario; P@
IX Reportar al Organo de Control Interno a los servidores publicos que incurran en&;\: 9

por la Direccion de Administracion y de acuerdo al Reglamento Interno vigente;
X. Las que determine la Direccion de Administracion, las demas que prevea este Bando ff

Municipal y otras disposiciones legales aplicables.

LEY FEDERAL DEL TRABAJO

TITULO PRIMERO PRINCIPIOS GENERALES

Articulo 30.- El trabajo es un derecho y un deber social. No es articulo de comercio, y exige >

respeto para las libertades y dignidad de quien lo presta, asi como el reconocimiento a las > ) <

CAS

iferencias entre hombres y mujeres para obtener su igualdad ante la ley. Debe efectuarse en
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ndiciones gque aseguren la vida digna y la salud para las y los trabajadores y sus familiares
ependientes. Parrafo reformado DOF 01-05-2019.

\/\’{,{/J/\"/’/ /\// /\\>/ AT OVATETAY
NN

/ \,

>

Articulo 13.- Se permite la subcontratacion de servicios especializados o de ejecucion de

vx_/v

obras especializadas gque no formen parte del objeto social ni de la actividad econdmica ° S
preponderante de la beneficiaria de estos, siempre que el contratista esté registrado en el ¢

padron publico a que se refiere el articulo 15 de esta Ley. Los servicios u obras

complementarias o compartidas prestadas entre empresas de un mismo grupo empresar|alv/<\\\
también serdn considerados como especializados siempre y cuando no formen parte del*///'\‘ﬁ
objeto social ni de la actividad econdmica preponderante de la empresa que los reciba. Se

entendera por grupo empresarial lo establecido en el articulo 2, fraccion X de la Ley deI
/

Articulo 28.- En la prestacion de los servicios de trabajadores mexicanos fuera de la ¢
Republica, contratados en territorio nacional y cuyo contrato de trabajo se rija por esta Ley, P\
se observara lo siguiente: |. Las condiciones de trabajo se haran constar por escrito vy.

contendran ademas de las estipulaciones del articulo 25 de esta Ley, las siguientes:

a) Indicar que los gastos de repatriacion quedan a cargo del empresario contratante;

b) Las condiciones de vivienda decorosa e higiénica que disfrutara el trabajador, mediante

arrendamiento o cualquier otra forma;

/\/‘\\

c) Laformay condiciones en las que se le otorgara al trabajador y de su familia, en su caso, ”/
Lo &

la atencion médica correspondiente; y j{\
D ARE

d) Los mecanismos para informar al trabajador acerca de las autoridades consulares y z/\

27
diplomaticas mexicanas a las que podra acudir en el extranjero y de las autoridades ,<

Ultima Reforma DOF 21-02-2025 El patron sefialard en el contrato de trabajo domicilio s D%

dentro de la Republica para todos los efectos legales;

TEOLOYUCAN
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CAPITULO V
SALARIO

< \
> ¢
A

\_n_“ N 2
v o Y

Articulo 82.- Salario es la retribucidn que debe pagar el patrén al trabajador por su trabajo. <

SRR

Articulo 83.- El salario puede fijarse por unidad de tiempo, por unidad de obra, por comision,

N <

a precio alzado o de cualquier otra manera. Tratdndose de salario por unidad de tiempo, se &

establecera especificamente esa naturaleza.

N
X
N
N

El trabajador y el patréon podran convenir el monto, siempre que se trate de un salario,;,/'{}'\“:"

A

LD
remunerador, asi como el pago por cada hora de prestacion de servicio, siempre y cuando<§>:<‘

no se exceda la jornada maxima legal y se respeten los derechos laborales y de seguridad SX &

social que correspondan a la plaza de que se trate. El ingreso que perciban los trabajadores ‘/\
A \
2

por esta modalidad, en ningun caso sera inferior al que corresponda a una jornada diaria. ¢
Parrafo adicionado DOF 30-11-2012

se hara constar la cantidad y calidad del material, el estado de la herramienta y Utiles que el
patron, en su caso, proporcione para ejecutar la obra, y el tiempo por el que los pondra a e

disposicion del trabajador, sin que pueda exigir cantidad alguna por concepto del desgaste

natural que sufra la herramienta como consecuencia del trabajo.

Articulo 84.- El salario se integra con los pagos hechos en efectivo por cuota diaria,é

gratificaciones, percepciones, habitacion, primas, comisiones, prestaciones en especie y&j/\;

cualquiera otra cantidad o prestacion que se entregue al trabajador por su trabajo. GRS
N>
9?_

Articulo 85.- El salario debe ser remunerador y nunca menor al fijado como minimo de &
Ve

consideracion la cantidad y calidad del trabajo.

En el salario por unidad de obra, la retribucion que se pague sera tal, que para un trabajo
normal, en una jornada de ocho horas, dé por resultado el monto del salario minimo, por lo &%

menos.

Articulo 86.- A trabajo igual, desempenado en puesto, jornada y condiciones de eficiencia

DIF
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, . . . . . L <)
racticas retributivas desiguales de conformidad con lo dispuesto en la Ley General para la e

Igualdad entre Mujeres y Hombres.

Articulo reformado DOF 16-12-2024

\ //
Articulo 87.- Los trabajadores tendrdn derecho a un aguinaldo anual que debera pagarse\,\/ X

antes del dia veinte de diciembre, equivalente a quince dias de salario, por lo menos. Los<

gue no hayan cumplido el aflo de servicios, independientemente de que se encuentren

trabajadores. S %
>\/4>
Articulo 89.- Para determinar el monto de las indemnizaciones que deban pagarse a los Q\i\/,

¥4
trabajadores se tomara como base el salario correspondiente al dia en que nazca el derecho ‘-\> </>

a la indemnizacion, incluyendo en él la cuota diaria y la parte proporcional de Iasi

prestaciones mencionadas en el articulo 84.

En los casos de salario por unidad de obra, y en general, cuando la retribucién sea variable, ;

/' N\ \
\«\-

se tomarad como salario diario el promedlo de las percepciones obtenidas en los treinta dlas

el trabajador a partir de la fecha del aumento.

Cuando el salario se fije por semana o por mes, se dividira entre siete o entre treinta, seg

el caso, para determinar el salario diario.

TEOLOYUCAN
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CAPITULO VI

SALARIO MINIMO

N (¢/ /_\"/'/, /<.\>/ /\\>/ CATEVA

(XY,

SO

Articulo 96.- La Comision Nacional determinara la division de la Republica en areas ¢
geograficas, las que estaran constituidas por uno o mas municipios en los que deba regir un >
mismo salario minimo general, sin que necesariamente exista continuidad territorial entre‘gf.
dichos municipios. Articulo reformado DOF 21-01-1988.

Articulo 99.- El derecho a percibir el salario es irrenunciable. Lo es igualmente el derecho a ©
percibir los salarios devengados.

no siendo permitido hacerlo en mercancias, vales, fichas o cualquier otro signo

representativo con que se pretenda substituir la moneda. Previo consentimiento del

< ) \\'
deberdn entregarse al trabajador en forma impresa o por cualquier otro medio, sin perjuicio SY

/, /v\_

NS,
NA

requiera. Parrafo adicionado DOF 01-05-2019 Los recibos impresos deberan contener firma<

autdgrafa del trabajador para su validez; los recibos de pago contenidos en comprobantes”f/f

de un CFDI hara prueba si se verifica en el portal de Internet del Servicio de Administracién_';

Tributaria, en caso de ser validado se estara a lo dispuesto en la fraccion | del articulo 836-}. ;
D de esta Ley. Parrafo adicionado DOF 01-05-2019

pague en efectivo.
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Articulo 103.- Los almacenes y tiendas en que se expenda ropa, comestibles y articulos para
el hogar, podran crearse por convenio entre los trabajadores y los patrones, de una o varias

empresas, de conformidad con las normas siguientes: Parrafo reformado DOF 09-01-1974.

Articulo 104.- Es nula la cesion de los salarios en favor del patréon o de terceras personas,

cualguiera que sea la denominacion o forma que se le dé.

terminacion. >i X .2>

>\\\ \;.5
Articulo 110.- Los descuentos en los salarios de los trabajadores, estan prohibidos salvo en :: D%
los casos y con los requisitos siguientes: Parrafo reformado DOF 09-01-1974 z

Parrafo reformado DOF 09-01-1974

Il. Pago de la renta a que se refiere el articulo 151 que no podrd exceder del quince por ciento %

del salario.

I1l. Pago de abonos para cubrir préstamos o rentas provenientes del Fondo Nacional de la% 2 ‘\
Vivienda para los Trabajadores destinados al arrendamiento social, adquisicidn, 2
construccion, reparacion, ampliacion o mejoras de vivienda o al pago de pasivos adqumdos g
por estos conceptos. Estos descuentos deberan haber sido aceptados libremente por la
persona trabajadora. Fraccion reformada DOF 24-04-1972, 07-01-1982, 21-02-2025

TEOLOYUCAN
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V. Pago de cuotas para la constitucion y fomento de sociedades cooperativas y de cajas de
ahorro, siempre que los trabajadores manifiesten expresa vy libremente su conformidad y

que no sean mayores del treinta por ciento del excedente del salario minimo;

acreedores alimentarios tal circunstancia, dentro de los cinco dias habiles siguientes a Ia\
5

fecha de la terminacion de la relacidon laboral; Fraccion reformada DOF 30-11-2012.

DOF 30-11-2012.

Articulo 111.- Las deudas contraidas por los trabajadores con sus patrones en ningun caso
devengaran intereses. Articulo 112.- Los salarios de los trabajadores no podran ser/
embargados, salvo el caso de pensiones alimenticias decretadas por la autorldad/ R

//f \\
competente en beneficio de las personas sefialadas en el articulo 110, fraccion V. Los&/ e

embargo.

>

Articulo 113.- Los salarios devengados en el ultimo afo y las indemnizaciones debidas a Ios

trabajadores son preferentes sobre cualquier otro crédito, incluidos los que disfruten de

A AN \// A >/ \\/‘/ N

garantia real, los fiscales y los a favor del Instituto Mexicano del Seguro Social, sobre todos"* O

los bienes del patron.

de los salarios e indemnizaciones. Articulo reformado DOF 01-05-2019

TEOLOYUCAN
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Articulo 115.- Los beneficiarios del trabajador fallecido tendrdn derecho a percibir Ias/'\\ <

prestaciones e indemnizaciones pendientes de cubrirse, ejercitar las acciones y continuar . X §>;

los juicios, sin necesidad de juicio sucesorio.

poblaciones. Para los efectos de esta Ley, son bebidas embriagantes aquellas cuyo\'//,

- I8 & - - /\ ) ..
contenido alcohodlico exceda del cinco por ciento.

LEY DE SEGURIDAD SOCIAL PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO DE
MEXICO Y MUNICIPIOS TITULO PRIMERO DE LAS DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO UNICO

>

ARTICULO 1.-La presente ley es de orden publico e interés general y tiene por objeto regular ;\ }j}
el régimen de seguridad social en favor de los servidores publicos del estado y municipios, %55
asi como de sus organismos auxiliares y fideicomisos publicos. ‘

CAPITULO Il DEL PATRIMONIO Y FINANCIAMIENTO

SECCION SEGUNDA DEL FINANCIAMIENTO

siguiente al del ejercicio.
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LEY DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA ULTIMA REFORMA

DOF 23-04-2021 NUEVA LEY PUBLICADA EN EL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION
EL 11 DE DICIEMBRE DE 2013

CAPITULO | DE LOS INGRESOS POR SALARIOS Y EN GENERAL POR LA PRESTACION
DE UN SERVICIO PERSONAL SUBORDINADO

N (¢/ /_\"/'/, /<.\>/ /\\>/ hf W NTVAVEVAY

> JL O

QKA

N < ~

Articulo 94. Se consideran ingresos por la prestacion de un servicio personal subordinado,

los salarios y demas prestaciones gue deriven de una relacion laboral, incluyendo Ia,

percibidas como consecuencia de la terminacion de la relacion laboral. Para los efectos de 2<

este impuesto, se asimilan a estos ingresos los siguientes:

obtenidos por los miembros de las fuerzas armadas.

1. Los rendimientos y anticipos, que obtengan los miembros de las sociedades
cooperativas de produccidon, asi como los anticipos que reciban los miembros de
sociedades y asociaciones civiles. ;

1. Los honorarios a miembros de consejos directivos, de vigilancia, consultivos o de
cualquier otra indole, asi como los honorarios a administradores, comisarios Y&
gerentes generales. <

V. Los honorarios a personas que presten servicios preponderantemente a un<;’<f :
prestatario, siempre que los mismos se lleven a cabo en las instalaciones de este //\f

ultimo.

(%
preponderantemente a un prestatario, cuando los ingresos que hubiera percibido de ;%
dicho prestatario en el afio de calendario inmediato anterior representen mas del 50%
del total de los ingresos obtenidos por los conceptos a que se refiere la fraccion Il del 2/

articulo 100 de esta

ingresos que obtuvieron de dicho prestatario en el aflo inmediato anterior excedleron ¥
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del 50% del total de los percibidos en dicho afio de calendario por los conceptos a
gue se refiere la fraccion Il del articulo 100 de esta Ley. En el caso de que se omlta
dicha comunicacion, el prestatario estarad obligado a efectuar las retenciones s

correspondientes.

Los honorarios que perciban las personas fisicas de personas morales o de personas ¢

fisicas con actividades empresariales a las que presten servicios personales g

el impuesto en los términos de este Capitulo.
Los ingresos que perciban las personas fisicas de personas morales o de personas <

fisicas con actividades empresariales, por las actividades empresariales que reallcen

el impuesto en los términos de este Capitulo.
VII. Los ingresos obtenidos por las personas fisicas por ejercer la opcidon otorgada por el

. . .. ol
empleador, o una parte relacionada del mismo, para adquirir, incluso medlante\ /\//
AL %

suscripcion, acciones o titulos valor que representen bienes, sin costo alguno 0 aun j_ <}f

momento del ejercicio de la opcidn, independientemente de que las acciones o tltulos
valor sean emitidos por el empleador o la parte relacionada del mismo. El ingreso

acumulable serd la diferencia que exista entre el valor de mercado que tengan Ias

ejerza la misma y el precio establecido al otorgarse la opcion.

CODIGO CIVIL FEDERAL
LIBRO CUARTO DE LAS OBLIGACIONES
PRIMERA PARTE DE LAS OBLIGACIONES EN GENERAL.
TITULO PRIMERO
FUENTES DE LAS OBLIGACIONES
CAPITULO | CONTRATOS

Articulo 1794.- Para la existencia del contrato se requiere:

l. Consentimiento;
l. Objeto que pueda ser materia del contrato.
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rticulo 1795.- El contrato puede ser invalidado:

; Por incapacidad legal de las partes o de una de ellas;
. Por vicios del consentimiento;

1. Porgue su objeto, o su motivo o fin sea ilicito; %
V. IV. Porque el consentimiento no se haya manifestado en la forma que la ley establece. < -

Articulo 1796.- Los contratos se perfeccionan por el mero consentimiento, excepto aquellos‘gf.
gue deben revestir una forma establecida por la ley.

Desde que se perfeccionan obligan a los contratantes, no sélo al cumplimiento de lo 77\
expresamente pactado, sino también a las consecuencias que, segun su naturaleza, son\//\k
conforme a la buena fe, al uso o a la ley. %

uno de los contratantes.

LEY DEL INSTITUTO DEL FONDO NACIONAL DE LA VIVIENDA PARA LOS
TRABAJADORES

Articulo 1o.- Esta Ley es de utilidad social y de observancia general en toda la
Republica.

Articulo 29.- Son obligaciones de los patrones:

l. Proceder a inscribirse e inscribir a sus trabajadores en el Instituto y dar los avisos a que
se refiere el Articulo 31 de esta Ley; Los patrones estaran obligados, siempre que
contraten un nuevo trabajador, a solicitarle su niumero de Clave Unica de Registro de
Poblacion.

[l. Parrafo adicionado DOF 06-01-1997

Los patrones inscribiran a sus trabajadores con el salario que perciban al momento de su\/
//f \\
inscripcion ;

Ultima Reforma DOF 21-02-2025 Parrafo adicionado DOF 06-01-1997
. Determinar el monto de las aportaciones del cinco por ciento sobre el salario de los % .
trabajadores a su servicio y efectuar el pago en las entidades receptoras que actuen por <
cuenta y orden del Instituto, para su abono en la subcuenta de vivienda de las cuentas _‘"
individuales de los trabajadores previstas en los sistemas de ahorro para el retiro, en Ios
términos de la presente Ley y sus reglamentos, asi como en lo conducente, conforme a lo

previsto en la Ley del Seguro Social y en la Ley Federal del Trabajo.

pago de aportaciones, se aplicara lo contenido en la Ley del Seguro Social. Estas "
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aportaciones son gastos de prevision de las empresas y forman parte del patrimonio de
los trabajadores. Los patrones, al realizar el pago, deberan proporcionar la |nforma<:|on
relativa a cada trabajador en la forma y con la periodicidad que al efecto establezca la ¢
presente Ley y, en lo aplicable, la Ley del Seguro Social y la Ley de los Sistemas de Ahorro< "
para el Retiro. :

El registro sobre la individualizacion de los recursos de la subcuenta de vivienda de las ¢

cuentas individuales de los sistemas de ahorro para el retiro estara a cargo de las

administradoras de fondos para el retiro, en los términos que se establecen en la Ley de\/§\
CNS
los Sistemas de Ahorro para el Retiro y su Reglamento. Lo anterior, mdependlentemente( '

S5 o , > v
AV Ve // NS

pagar las aportaciones por cada trabajador mientras exista la relacion laboral y subsistira /\
/~\‘

hasta que se presente el aviso de baja correspondiente. Si se comprueba que dicho &

cubrir préstamos otorgados por el Instituto, asi como enterar el importe de dichos

descuentos en las entidades receptoras que actuen por cuenta y orden del Instituto,

integracion y calculo de la base salarial para efectos de los descuentos serd la% /\\
N

contenida en la fraccion Il del presente articulo. A fin de que el Instituto pueda //\_j}_

1997.
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BANDO MUNICPAL DE TEOLOYUCAN ESTADO DE MEXICO 2025-2026
TiTULO XVI.

DE LOS ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS. CAPITULO I. DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA.

CAS
ordenamientos legales aplicables. Su organizacién y patrimonio se ajustara a lo dispuesto en la Ley que crea &/<. 23

2N
los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de Caracter Municipal, denominadosé'-«

“Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia.

B vl
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e
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PRESIDENCIA

IV- ESTRUCTURA ORGANICA
ORGANIGRAMA GENERAL

COORDINACIO
N GESTION
SOCIAL

DIRECCION
GENERAL

JEFATURA DE
COMUNICACION
SOCIAL

DIRECCION DE
SALUD

JEFATURA DE
PATRIMONIO Y
ARCHIVO

TESORERIA

COORDINACION
DE
ADMINISTRACION

COORDINACION
COORDINACION DE
DE SERVICIOS DESARROLLO
NUTRICINIALES ST

COORDINACIO
N DE
PREVENCION
Y BIENESTAR
SOCIAL

COORDINACION
DE ASISTENCIA
A LA
DISCAPACIDAD
UBRIS

COORDINACION
DE SERVICIOS
EDUCATIVOS

COORDINACION DE
PROCURADURIA DE
PROTECCION DE
NINAS, NINOS, Y
ADOLECENTES Y
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ORGANIGRAMA DEL DE JEFATURA DE RECURSOS HUMANOS

>

X

AT AV AV A

COORDINACION DE

ADMINISTACION

JEFATURADE

RECURSOS
HUMANOS

AUXILIAR 1 DE
RECURSOS

v

HUMANOS

SO%

&
>
o

e
AN

AUXILIAR 2 DE
RECURSOS
HUMANOS

v

V. FUNCIONES

Il. Implementar procesos de contratacion, nombramientos y bajas de personal, con base enﬁ\\/f

123 Apartado B, fraccion Xl de la Constitucion.
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S %
. Vigilar que se respeten las jornadas de trabajo, descansos y vacaciones, en cumpl|m|ento& /\>
al Articulo 123 Apartado A, fracciones | y IV. \\<><-
SN %
DK

(V%
. Administrar de manera transparente las percepciones, salarios y prestaciones de Iosx/;

trabajadores conforme a lo dispuesto en el Articulo 127 Constitucional.

X

<5
&,
e

VIl. Establecer programas de capacitacion y adiestramiento permanente, en atencidén al
Articulo 123 Apartado A, fraccion XIIlI. ‘/(\\

Ia conciliacion y el respeto a
Constitucional.

XXI. Disefar e implementar politicas de ingreso, permanencia y promocion del personal con/ X
base en el mérito, conforme al principio de igualdad consagrado en el Articulo 19/
Constitucional. 4 ’

observancia del Articulo 123 Apartado A, fraccion IX.

XXV. Coordinar y actualizar permanentemente los manuales y reglamentos internos del area.:./\“
de recursos humanos, en cumplimiento de lo dispuesto en el Articulo 123 Constitucional.
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XXVI. Impulsar la incorporacion de tecnologias de la informacion para modernizar Ia\*-->

3

pd

administracion de personal, respetando siempre los principios de legalidad vy transparencia \{3\,;

establecidos en el Articulo 62 Constitucional. }_-'<\

XXVII. Establecer mecanismos de evaluacion del clima organizacional, con el fin de promover
un ambiente armodnico v libre de discriminacién, en observancia del Articulo 12 Constitucional

XXVIII. Coordinar las comisiones mixtas de seguridad, capacitacion vy productmdad
previstas en el Articulo 123 Apartado A, fraccion XIl.

lactancia, conforme al Articulo 123 Apartado A, fracciéon V.

XXX. Implementar politicas de conciliacion de la vida laboral y familiar, derivadas del prlncuolo
de proteccidn a la familia reconocido en el Articulo 42 Constitucional.

VO ,V/

> /v;

XXXI. Vigilar que los procesos de recursos humanos se desarrollen bajo principios de’
austeridad, eficiencia y honradez, en apego al Articulo 134 Constitucional.

XXXII. Coordinar las acciones para la prevencion de riesgos laborales y garantizar atenC|oQ <
en caso de accidentes de trabajo, conforme al Articulo 123 Apartado A, fraccion XIV. ,'/

XXXIV. Colaborar con las instancias juridicas para garantizar que las resoluciones en materla %
laboral se ejecuten en apego al Articulo 17 Constitucional (acceso a la justicia).

XXXV. Promover la capacitacion en derechos humanos y ética publica entre el personal, en\
atencion al Articulo 12 Constitucional.
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PN
XXVI. Implementar acciones que aseguren la estabilidad en el empleo, conforme al ArthU|O><?.‘§§;§>’«;>
123 Apartado A, fraccion XXII. >>>

XXXVII. Establecer programas de prevencion de adicciones y promocion de la salud laboral;
en observancia del Articulo 42 Constitucional (derecho a la salud).

XXXVIIl. Fomentar la participacion del personal en programas de mejora continua, e J
cumplimiento con el principio de eficiencia administrativa del Articulo 134 Constitucional.

XXXIX. Supervisar la correcta aplicacion de sanciones administrativas al personal, respetandaff"/; &
siempre el derecho de audiencia y legalidad del Articulo 14 Constitucional. N/

SNV
XL. Garantizar que todos los procesos de recursos humanos se apeguen a los principios dex<)
legalidad, certeza y objetividad, conforme al Articulo 16 Constitucional. ’
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VIl HOJA DE ACTUALIZACION

Fecha de Actualizacion Descripcion de la Actualizacion ENE
Septiembre, 2025 Elaboracion del Manual de Organizacion de : f
la Jefatura de Recursos Humanos dell S
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral RS
de la Familia de Teoloyucan, Estado de g
México. El presente Manual de
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Oficial Gaceta Municipal de Teoloyucan.
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