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Este reglamento interno de trabajo es de obser
personal que labora en el Sistema Municipal para el

mérito de lo anterior se

REGLAMENTO INT EL TRABAJADOR DEL SISTEMA MUNICIPAL
PARA EL DE ROBLO EGRAL DE LA FAMILIA DE LA PAZ.

SICI S GENERALES

| presente Reglamento Interno de Trabajo tiene por objeto normar las
es laborales entre el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia del Municipio de La Paz, Estado de México, y las personas servidoras
publicas que presten sus servicios en el mismo, garantizando condiciones de orden,

disciplina, eficiencia y respeto a los derechos laborales.
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Articulo 2. Para efectos de interpretacién y aplicacion del presente Reglamentof's
entendera por:

. Ley: La Ley de Asistencia Social del Estado BXiCO.
II. SMDIF o el Organismo: El Sistema Municipal para el Desar. tegral

Familia de La Paz, Estado e éxico.
[ll. Junta de Gobierno: El érgano maximo de decisio Sistema
Municipal DIF de Paz.
IV. Direccion General: La persona titular de la ral del SMDIF.

V. Departamento de Area: La unidad a
especificas dentro del Organismo,

VI. Persona Servidora Publica o

Su competencia.

lo 4. La operacion institucional del Sistema se desarrollara con base en una
acion estratégica alineada al Plan de Desarrollo Municipal vigente, asi como a
los programas sectoriales, regionales y especiales en los que patrticipe, en estricto

apego a su normatividad interna y manuales de organizaciéon y procedimientos.
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Articulo 5. ElI cumplimiento de este Reglamento es obligatorio para todas
personas servidoras publicas adscritas al SMDIF de La Paz, independie

del area o nivel jerarquico en el que se desempefien.

Articulo 6. Las personas titulares de departamento o coordinacid rea debef@n
garantizar la difusién, comprensién y observancia del presente Réglament@entre el

personal bajo su adscripcion.

Articulo 7. La asignacion de recursos materiales y fifia sal iversas areas

sera responsabilidad de la Direccion General del de Finanzas y

Administracion, conforme a la disponibilidad p estal y a los criterios de

racionalidad del gasto.

0S en resguardo a las personas
en buen estado, siendo éstas

imiento por pérdida o dafio atribuible a

lvidad institucional vigente.

lo 11. La relacién juridica entre el SMDIF y su personal se regira por lo

esto en:

I. La Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios del Estado

de México.
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Las disposiciones contenidas en este Reglamento y demas normativa institucig

aplicable.

Articulo 12. El ingreso al SMDIF como persona servidora publica estara stjgto al

cumplimiento de los siguientes requisitos:

V.
V.
acional Electoral (INE).
VI. actualizado que refleje la experiencia y
para el puesto.
VII. de inscripcion en el Registro Federal de Contribuyentes
onstafcia de situacion fiscal actualizada.
Vi ntecedentes no penales expedida por la autoridad
IX. stancia de no adeudo alimentario, en caso de ser procedente.

Titulo profesional y cédula de especializacion, en caso de ser
requeridos para el puesto.
XI.  Comprobante de domicilio.

La documentacion presentada debera ser original y vigente, y se podra solicitar

copia para los archivos del SMDIF La Paz Estado de México.
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El SMDIF La Paz Estado de México se reserva el derecho de verificar la autenticifla
de la documentacion presentada y de solicitar documentacion adicional e sole

Ser necesario.
DE LA SUPLENCIA DE LOS TITULARES.

Articulo 13. La personatitular de la Direccion General del SMDIFSpodra sef'suplida,

en caso de ausencia temporal de hasta quince dias ha re o Jefa de

area que el mismo designe mediante oficio suscrito a de Recursos

Humanos.

Cuando la ausencia exceda los quince dijg respondera a la persona

titular de la Presidencia de la Junta g@ 0 designar a quien ejercera las

funciones del cargo de manera provisiona

En caso de ausencia definigi¥ aspersona titular de la Presidencia Municipal

amiento temporal que deberd comunicarse por los canales institucionales

correspondientes.

Condiciones Generales de Trabajo
Seccion Primera — De la Jornada Laboral
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Articulo 15. La jornada ordinaria de trabajo para el personal del Sistema

conforme a las necesidades del servicio y del area correspondiente. S

receso de una hora para la toma de alimentos, el cual no sera

compensable.

Articulo 16. Las personas servidoras publicas estan strar su
asistencia al inicio y al término de su jornada median i a de control medio
autorizado oficialmente. La omision injustificada en entrada o salida

se considerara falta injustificada para todos os legales y administrativos

conducentes.

Paragrafo unico:

Articulo 1 cedgsd un margen de tolerancia maximo de diez minutos

la ho lecida para el inicio de labores. Superado este limite, se

anciones administrativas correspondientes conforme al presente

n Segunda - De los Retardos y Faltas
Articulo 18. Los retardos se clasificaran y sancionaran de la siguiente manera:

I. Los ingresos posteriores al margen de tolerancia, que no excedan los tres retardos

en un periodo de treinta dias naturales, seran considerados como retardos menores.
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II. Si la persona trabajadora acumula tres retardos en un lapso de quince

naturales, se le descontara el equivalente a wun dia de

[ll. Cualquier retardo que exceda los quince minutos sera considera

injustificada y dara lugar a la deduccién correspondiente a un dia

presentarse a laborar, salvo en casos de fuerza
inasistencia debera realizarse por escrito,
comprobatorios, dentro de un plazo maximo ias habiles contados a partir
del inicio de la inasistencia. En caso falta serd considerada

injustificada.

n onal

Seccion Tercera — De la Identifi

Articulo 20. Durante la jorna el personal deberé portar su gafete de

identificacion institucio a visible. El uso del gafete es obligatorio y

constituye una medid trol, seguridad y pertenencia al Organismo.

la general, dichos dias corresponderan al sabado y domingo; no
dran ser modificados en atencion a las necesidades del servicio, previa

minacion de la persona titular del area correspondiente.

ismo, se reconoceran como dias de descanso obligatorio, con percepcion
integra de salario, aquellos considerados inhabiles en la Ley Federal del Trabajo,
ademas de los que, en su caso, determine el calendario oficial de labores del

Ayuntamiento.
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Articulo 22. Se estableceran dos periodos ordinarios de vacaciones anu
consistentes cada uno en diez dias habiles consecutivos, los cualg§” se
programados y comunicados oportunamente por el area de Recurs anos

conforme a las siguientes disposiciones:

I. El primer periodo vacacional se otorgara entre el 1° de marzogy el 15 d&sjulio del

ano en Curso.

Il. El segundo periodo vacacional se concedera dur, gunda quincena de
diciembre.

lll. Para tener derecho a hacer uso del pri odo vaCacional, la persona

disfrutarse en tiempo y forma; en ningin caso

por compensacion economica.

dos, lo cual debera incluirse en el finiquito correspondiente,

blecido en la legislacion aplicable.

. El personal del SMDIF de La Paz tendra derecho a percibir un
ldo anual equivalente a cuarenta dias de salario, el cual debera ser cubierto
ps tardar el 20 de diciembre de cada afio calendario, siempre que haya cumplido

con las obligaciones inherentes a su cargo durante el periodo respectivo.

Capitulo V — De los Derechos del Personal del SMDIF
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Articulo 25. Son derechos de las personas trabajadoras del Sistema Municip

para el Desarrollo Integral de la Familia de La Paz:

I. Percibir, de manera oportuna y conforme a la normatividad las

ige
remuneraciones econémicas que correspondan por la prestacio us servicies,

tanto ordinarios como extraot@inarios.

Il. Acceder, de forma gratuita, a los servicios médicos qu o de las

normatividad interna y Organismo.

[ll. Mantener relaciones laborales basadas tuo, tanto con sus
superiores  jerarquicos  como afieros de trabajo.
IV. Participar en los cursos, talleres, 0 jornadas de capacitacion y
profesionalizacién que el SMDIF Q&g directamente o en coordinacion
@ la disponibilidad presupuestal y operativa.

V. Ser notificados oportupameént€, medidnte oficio o medio institucional, sobre

cualquier modificacio @ ial quie
u obligaciones labgrale

con otras instituciones, confg

afecte sus condiciones generales de trabajo

Capitu - De igaciones del Personal del SMDIF

0 26. obligaciones de las personas trabajadoras al servicio del SMDIF

siguientes:

jecutar sus funciones con diligencia, responsabilidad y eficiencia, ajustandose a
tlempos, formas y lugares establecidos, bajo la direccion jerarquica
correspondiente y en estricto apego a las leyes, reglamentos y demas disposiciones
aplicables.

II. Acatar las instrucciones que, en el ambito de sus funciones, le sean impartidas

por su superior jerarquico.
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[ll.  Cumplir  puntualmente con la jornada laboral establecié
IV. Asistir a su centro de trabajo de forma puntual y c

V. Guardar el debido respeto a sus superiores, compafieros de trabaj entar

la disciplina, la armonia y el orden en el lugar donde desempe

VI. Atender al publico con cortesia, prontitud y#& profesignalismo.
VII. Informar de manera inmediata a su jefe inmediato
accidente, incapacidad o cualquier otra causa que impi Ir con sus
funciones.
VIII. Prestar auxilio en situaciones de emergepncia o%iesgo nente que pongan

en peligro a personas o bienes del SMDIF o de compafieros de trabajo.

IX. Abstenerse de realizar actos que 2tan su integridad o la de otras

personas en entorno laboral.

X. Custodiar, con debida respgfsabii
confidencial o cualquier docu acio

funciones.

X Ores, correspondencia, informacién

e sea encomendada con motivo de sus

herramientas

cualquier

, licencia, comisibn, o cambio de  adscripcion.
so racional y eficiente de los insumos y materiales otorgados para el
de sus funciones.
antener una presentacion personal adecuada, mostrando aseo y vestimenta
acorde con la dignidad del servicio publico.
XV. Compartir sus conocimientos y capacitar al personal de menor jerarquia o recién

incorporado cuando asi se le requiera por el Sistema.
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XVI. Asistir a los eventos extraordinarios convocados por el SMDIF que formen p
de su funcion institucional en el marco de sus tareas de asistencia social.

Capitulo VII — De la Suspension Temporal de los Efectos de la Rela de

Trabajo

b iento elacion
idic el SMDIF

Articulo 32. La suspension temporal de los efectos del n

laboral no implicara, por si misma, la terminacién del vi

La Paz.

Se considerardan causas de suspension te alt de la ¥€lacion laboral, las

siguientes:

I. Cuando la persona trabajadora contr@lga una efifermedad infectocontagiosa que

represente  un  riesgo al con el que Ilabora.

[I. Cuando exista incapacida dictaminada por una institucion publica del

oridad judicial o administrativa, siempre que no se trate

sector salud.

[ll. Cuando la persq sea sujeta a prision preventiva, arresto o

detencion orden

integro durante el periodo en que se encuentren bajo incapacidad
pre y cuando exista dictamen emitido por una institucion publica

etente y conforme a la normativa vigente aplicable.
tulo VIII — De la Rescision de la Relacidon de Trabajo

Articulo 34. Constituyen causas justificadas para la rescision de la relacién laboral,

sin responsabilidad para el Sistema Municipal DIF La Paz, las siguientes:
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I. Abandono del empleo, entendiéndose como tal:

a) La inasistencia injustificada durante mas de tres dias dentro de un
treinta dias naturales, sin mediar causa debidamente
b) La ejecucion de actos u omisiones que, en el ejercicio de las fu nes asigna
representen incumplimiento grave de las obligaciones laboralé§ o genefén dafio
patrimonial, administrativo 0 de im istema.

c) La inasistencia intermitente o abandono momenta elgentro de trabajo que,

por su naturaleza o consecuencia, pueda:

e Comprometer la vida, integridad o salud de nal o usuarios del Sistema.

Il. La ada —en al menos tres ocasiones

s validamente emitidas por los superiores

la desaparicion o cierre de un centro de trabajo, siempre que exista otro en
cual pueda ser reubicado el trabajador.
lll. Por otras causas debidamente justificadas y documentadas.

En todos los casos, el cambio debera formalizarse por medio de oficio, informando
previamente a la persona trabajadora, y sin que ello implique afectacién en su
categoria, nivel salarial ni condiciones esenciales de trabajo.
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Los cambios de adscripcion deberan realizarse bajo el principio de respeto
derechos laborales, y buscarén, en la medida de lo posible, el beneficio del pgrs
mediante la mejora de sus condiciones de trabajo.

Capitulo X — De las Licencias por Maternidad

siguiente forma:

I. Treinta dias naturales antes de Ia
Il. Sesenta dias naturales posteriores al mismag

del parto.

Dicha licencia no afectara el computo de iecdlos vacagionales ni otros derechos

laborales adquiridos.

Durante el periodo de lactancia, t

I. Dos reposos extraordinario

hijo(a), en un espacio gie¢ higiénico designado por el SMDIF La Paz.

del n to. En o de que existan complicaciones médicas derivadas del

Z0 0 parto, el periodo de descanso podra prorrogarse conforme a la

n médica correspondiente.

te el embarazo, las trabajadoras no deberan realizar labores que impliquen
rzos fisicos considerables o pongan en riesgo su salud o la del producto de la

gestacion.
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Capitulo Xl — Del Lugar y Forma de Pago

Articulo 39. El pago del salario del personal adscrito al SMDIF La Paz,
México, se efectuara de manera quincenal, los dias 15 y ultimo d
calendario.

Articulo 40. Por motivos de seguridad y en cumplimiento a |
fiscalizacion establecidas por la Auditoria Superior correspondi

Asimismo, los trabajadores deberan firmar la n
formatos establecidos por la Institucion, para

asignados.
efio laboral de sus comparfieros mediante distracciones o

ajenas al trabajo.
s o corrillos en areas de trabajo durante el horario laboral.
er las disposiciones o avisos relacionados con el orden, la limpieza e

en los espacios laborales.
andonar o suspender sus labores sin causa justificada, aun permaneciendo
fisicamente en el centro de trabajo.
VII. Hacer uso inadecuado o desperdiciar insumos, materiales de oficina o de aseo
proporcionados por el organismo.

VIIl. Realizar propaganda politica, religiosa o comercial dentro de las instalaciones
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del Siste
IX. Organizar o participar en colectas, rifas, ventas o tandas dentro del

espacios de bajo.
X. Utilizar los instrumentos, herramientas o materiales de trabajo p

a los autorizados ituci Imente.

XI. Realizar actos que comprometan la imagen institucion I'r blico o
el ambiente laboral
XIl. Introducir bebidas alcohdlicas, sustancias er@rva o] lquier tipo de
estupefacientes al cent trabajo.

XIll. Portar armas sin la debida justificaciép ion legal correspondiente.

facultades fisicas o a de intoxicacion voluntaria.
XV. Realizar anotaciones falsé ieraciames o inexactitudes en tarjetas de control
o] documentos institucionales.
XVI. Ocultar, extravia

tir o retener documentos, expedientes o informacién

oficial autorizacion expresa.
XVII. Provocaf@anafintencional a edificios, mobiliario, equipo, materiales o cualquier
otro propiedad del Sistema.

en actos de violencia, amenazas, conductas inmorales, insultos o

erjuicio de sus superiores, comparferos o personas usuarias del

Realizar préstamos con interés o practicas similares entre compafieros dentro
ambito laboral.
XX. Solicitar o aceptar gratificaciones, regalos u obsequios de personas o
instituciones que tengan relaciones o tramites con el Sistema DIF.
XXI. Permanecer o ingresar a las instalaciones fuera del horario laboral sin

autorizacion expresa del titular de la unidad administrativa correspondiente.
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Capitulo XIV — De las Correcciones Disciplinarias y Sanciones

Articulo 42. Las acciones u omisiones en que incurra el personal del
Paz, Estado de Meéxico, que constituyan incumplimientos a las
previstas en el presente Reglamento, y que no ameriten rescision laboral inm
seran sancionadas con alguna de las siguientes medidas discipli X

I.  Amonestacién verbal.
Il.  Amonestacion administrativa por escrito.

lll.  Suspensién temporal sin goce de sueldo hasta oc ia cada falta
cometida.
Articulo 43. Para la imposicion de las sanciones a qué se r articulo anterior,

se consideraran los siguientes criterios:

I. Lanaturalezay gravedad de la fa
.
1.
V.

Alguier medida disciplinaria, el trabajador debera tener
uchado y de expresar por escrito las razones o
a. En todo procedimiento disciplinario intervendra el
iwidad y Asuntos Juridicos del Sistema DIF, y la resolucion

entrara en vigor y surtira efectos a partir de la fecha en que sea
idamente aprobado por la Junta de Gobierno del SMDIF La Paz.

ISmo, debera ser fijado en un lugar visible dentro de las instalaciones del
Sistema DIF Municipal para conocimiento y observancia de todo el personal.
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