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EXPOSICION DE MOTIVOS

Este reglamento interno de trabajo es de observancia obligatoria para todo el persop

que labora en el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (D

transparencia, responsabilidad y vocacién de servicio publicg®En

se expide el siguiente

<
®
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REGLAMENTO INTERNO LABORAL DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE LA PAZ.

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. El presente Reglamento Interno de Trabajo tiene por objeto
relaciones laborales entre el Sistema Municipal para el Desarrollo
Familia del Municipio de La Paz, Estado de México, y las personas seru

eficiencia y respeto a los derechos laborales.

Articulo 2. Para efectos de interpretacion y aplicacion
entendera por:

l. Ley: La Ley de Asistencia Social del Estad@de
Il Il. SMDIF o el Organismo: El Siste
de la Familia de La Paz, Estado dgMé
M. lll. Junta de Gobierno: El gfgano
Sistema Municipal DIF de La
V. IV. Direcciéon General;

V. VI. Persong

servicios
bramiento, desempefiando funciones materiales,
dentro del SMDIF.

s, reglamentarias y administrativas que resulten aplicables en el ambito de su
competencia.

Articulo 4. La operacion institucional del Sistema se desarrollara con base en una
planeacién estratégica alineada al Plan de Desarrollo Municipal vigente, asi como a
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los programas sectoriales, regionales y especiales en los que participe, en estricto
apego a su normatividad interna y manuales de organizacién y procedimientos.

Articulo 5. El cumplimiento de este Reglamento es obligatorio para toda
personas servidoras publicas adscritas al SMDIF de La Paz, independientemen
area o nivel jerarquico en el que se desempenien.

Articulo 6. Las personas titulares de departamento o coordinacién d eaydeberan
garantizar la difusidon, comprension y observancia del presente R ento e el
personal bajo su adscripcion.

Articulo 7. La asignacion de recursos materiales y financiggos s divefSas areas

sera responsabilidad de la Direccion General y del area d Inistracion,
conforme a la disponibilidad presupuestal y a los criteri [ idad del gasto.

Articulo 8. El equipo, mobiliario y bienes asignado$ en r do a las personas
servidoras publicas deberan conservarse en b 0, siendo estas responsables

uso indebido.

do de mobiliario, equipo o bienes

Articulo 9. Queda estrictamente prohibig
i por escrito del superior jerarquico

del lugar fisico asignado sin la a i0
correspondiente.

Articulo 11.
dispuesto e

12. El ingreso al SMDIF como persona servidora publica estara sujeto al
iento de los siguientes requisitos:

I.  Tener dieciocho anos cumplidos al momento del ingreso.

II.  No encontrarse inhabilitado(a) por resolucion administrativa firme
conforme a la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
México y Municipios.
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Il. En el caso de puestos directivos, se debera presentar constancia de no
inhabilitacion emitida por la autoridad competente.
IV. Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP)
V. Una identificacion oficial vigente con fotografia, como la credencij
elector emitida por el Instituto Nacional Electoral (INE).
V1. Un curriculum vitae actualizado que refleje la experiencia vy,
relevantes para el puesto.
VIl.  Comprobante de inscripcion en el Registro Federal
(RFC) y constancia de situacion fiscal actualizada.
VIll. Carta de antecedentes no penales expedid

competente.
IX. Constancia de no adeudo alimentario, en o def8er pr:
X.  Titulo profesional y cédula de especializéci cas ser requeridos

para el puesto.
XI.  Comprobante de domicilio.

La documentacion presentada debera ser;

de la Direccion General del SMDIF podra ser suplida,
de hasta quince dias habiles, por el jefe o jefa de area

e realiza el nombramiento del nuevo titular conforme a las disposiciones
aplicables.

Articulo 14. Las personas titulares de Departamento de area o Unidad seran suplidas,
en ausencias temporales de hasta quince dias habiles, por la persona servidora
publica de jerarquia inmediata inferior que aquellas designen por escrito.

ﬂ Av. del Pino s/n esqg. Acambay, col. Valle de los Pinos, La Paz, Edo. Méx, C. P. 56420




EOIF | B)seines | LAYYPAZ

ey 2025 - 2027 ==» Servir con amor y trabajo <=

Si la ausencia se prolonga por un periodo mayor a quince dias habiles, la suplencia
sera determinada por la persona titular de la Direccion General, mediante
nombramiento temporal que debera comunicarse por los canales institucion
correspondientes.

CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO

SECCION PRIMERA
DE LA JORNADA LABORAL
Articulo 15. La jornada ordinaria de trabajo para el el Sigtema DIF
Municipal de La Paz sera, de manera general, de oc , distribuidas
conforme a las necesidades del servicio y del area Se otorgara un
receso de una hora para la toma de alimentos, ra acumulable ni
compensable.

Articulo 16. Las personas servidoras obligadas a registrar su
asistencia al inicio y al término de su jo; iante el sistema de control medio
autorizado oficialmente. La omision injustificada e@el registro de entrada o salida se
considerara falta injustificada
conducentes.

Parrafo unico:
Queda estrictamente pg @ la asistencia en nombre de otra persona. En
caso de que se sgrprefidalPa alguna persona incurriendo en dicha practica, se
procedera a la rg8Cision iMediata del vinculo laboral, sin responsabilidad para el
Organismo.
Articulo 1

SECCION SEGUNDA
DE LOS RETARDOS Y FALTAS

18. Los retardos se clasificaran y sancionaran de la siguiente manera:

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.

Il. Il. Si la persona trabajadora acumula tres retardos en un lapso de quince
dias naturales, se le descontara el equivalente a un dia de salario.
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[I. [ll. Cualquier retardo que exceda los quince minutos sera considerado
como falta injustificada y dara lugar a la deduccién correspondiente a un dia
de trabajo.

Articulo 19. Las personas trabajadoras deberan informar de inmediato a su supe
jerarquico o al area de Recursos Humanos en caso de imposibilidad para p
a laborar, salvo en casos de fuerza mayor. La justificacion de la inasis i
realizarse por escrito, adjuntando los documentos comprobatorios, dentfo de
maximo de tres dias habiles contados a partir del inicio de la inasi a.Enca
omision, la falta sera considerada injustificada.

SECCION TERCERA
DE LA IDENTIFICACION INSTIT

del gdtete es obligatorio y
al Organismo.

identificacion institucional de manera visibles
constituye una medida de control, seguridagd

Articulo 21. Las personas trab@ ; SMDIF La Paz tendran derecho, por cada
cinco dias laborados, a un de

estableceran dos periodos ordinarios de vacaciones anuales,
cada uno en diez dias habiles consecutivos, los cuales seran
y comunicados oportunamente por el area de Recursos Humanos
e a las siguientes disposiciones:

El primer periodo vacacional se otorgara entre el 1° de marzo y el 15 de julio
del afo en curso.

Il. II. EI segundo periodo vacacional se concedera durante la segunda
quincena de diciembre.
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1. Para tener derecho a hacer uso del primer periodo vacacional, la persona
trabajadora debera haber cumplido al menos seis meses ininterrumpidos de
servicio efectivo.

V. IV. Las vacaciones deberan disfrutarse dentro del periodo establecidgi
podran acumularse para ejercicios posteriores, salvo causa debjdarfie
justificada y autorizada por la Direccion General.

Articulo 23. Las vacaciones deberan disfrutarse en tiempo y forma; en nin
podran ser sustituidas por compensacio
En caso de terminacién de la relacion laboral antes de complet
la persona trabajadora tendra derecho al pago proporcional

anual equivalente a cuarenta dias de salario, e
el 20 de diciembre de cada afo calendag

rsonas trabajadoras del Sistema Municipal para
a Paz:

oportuna y conforme a la normatividad vigente, las
pnomicas que correspondan por la prestacién de sus

ner relaciones laborales basadas en el respeto mutuo, tanto con

superiores jerarquicos como con sus companeros de trabajo.

. Participar en los cursos, talleres, programas o jornadas de capacitacion

y profesionalizacién que el SMDIF organice, ya sea directamente o en

coordinacion con otras instituciones, conforme a la disponibilidad

presupuestal y operativa.

V. V. Ser notificados oportunamente, mediante oficio o medio institucional,
sobre cualquier modificacion sustancial que afecte sus condiciones
generales de trabajo u obligaciones laborales.
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CAPITULO VI
DE LAS OBLIGACIONES DEL PERSONAL DEL SMDIF

Ejecutar sus funciones con diligencia, responsabili
ajustandose a los tiempos, formas y lugares establecid@s, bajo la direcCién
jerarquica correspondiente y en estricto apego a las
demas disposiciones aplicables.
Acatar las instrucciones que, en el ambit es, le sean
impartidas por su superior jerarquico.
Cumplir puntualmente con la jornada labor:
Asistir a su centro de trabajo de for
Guardar el debido respeto a s
fomentar la disciplina, la armo len en el lugar donde desempenien
sus labores.

Atender al publico con cg

i @ acione® de emergencia o riesgo inminente que pongan
ergafias o bienes del SMDIF o de sus comparieros de trabajo.
jizar actos que comprometan su integridad o la de otras

responsabilidad, valores, correspondencia,
o cualquier documentacion que le sea

r en condiciones Optimas el mobiliario, equipo, vehiculos,
uebles, herramientas o materiales que le sean asignados, reportando de
inmediato cualquier desperfecto o irregularidad.

Entregar, mediante acta administrativa, los bienes, documentos, fondos y
equipos que se encuentren bajo su resguardo, en caso de renuncia,
terminacién del vinculo laboral, licencia, comisidon, o cambio de adscripcion.
Hacer uso racional y eficiente de los insumos y materiales otorgados para
el cumplimiento de sus funciones. XIV. Mantener una presentacion personal
adecuada, mostrando aseo y vestimenta acorde con la dignidad del servicio
publico.
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XIV. XV. Compartir sus conocimientos y capacitar al personal de menor jerarquia
o recién incorporado cuando asi se le requiera por el Sistema.

XV.  XVI. Asistir a los eventos extraordinarios convocados por el SMDIF g
formen parte de su funcion institucional en el marco de sus tarez
asistencia social.

CAPITULO VII
DE LA SUSPENSION TEMPORAL DE LOS EFECTOS DE LA RELACI E
TRABAJO

Articulo 32. La suspension temporal de los efectos del iento ® relacion

laboral no implicara, por si misma, la terminacion del vin SMDIF La
Paz.
Se consideraran causas de suspension temporal de | ral, las siguientes:

l. Cuando la persona trabajadora una enfermedad
infectocontagiosa que represen j
labora.

Il. [I. Cuando exista incapacide
publica del sector salud

[I. [ll. Cuando la persa :@: adora sea sujeta a prision preventiva, arresto
o detencion ordegada"R@F autoridad judicial o administrativa, siempre que

ometidos en agravio del SMDIF La Paz o

3y dictaminada por una institucion

exista dictamen emitido por una institucion publica
la normativa vigente aplicable.

CAPITULO VIII
DE LA RESCISION DE LA RELACION DE TRABAJO
Articlo 34. Constituyen causas justificadas para la rescision de la relacion laboral,
nsabilidad para el Sistema Municipal DIF La Paz, las siguientes:
I. Abandono del empleo, entendiéndose como tal:

a) La inasistencia injustificada durante mas de tres dias dentro de un periodo de treinta
dias naturales, sin mediar causa debidamente comprobada.
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b) La ejecucion de actos u omisiones que, en el ejercicio de las funciones asignadas,
representen incumplimiento grave de las obligaciones laborales o generen dafio
patrimonial, administrativo o] de imagen al Sistens
c¢) La inasistencia intermitente 0 abandono momentaneo del centro de trabajo qug
su naturaleza o consecuencia, pueda:

e Comprometer la vida, integridad o salud del personal o usuarios istema®
e Poner en riesgo el equipo, mobiliario, inmuebles o recursos del organ

¢ Interrumpir actividades esenciales, afectando la operativi la
percepcion publica del servicio asistencial.
Il. La desobediencia reiterada e injustificada —en men ocasiones
documentadas— de las instrucciones validamente itid por los superiores
jerarquicos, en el ambito de sus funciones.
CAPITULO
DE LOS CAMBIOS DE AD CION

Articulo 35. La Direccion General del S icipal para el Desarrollo Integral
de la Familia de La Paz, Estado de i 3 ll@var a cabo cambios de adscripcion
del personal en los siguientes s

l. Como parte de un prées @0rganizacion administrativa que implique

, departamentos, unidades o secciones, por
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CAPITULO X
DE LAS LICENCIAS POR MATERNIDAD

Articulo 36. Las trabajadoras en estado de embarazo tendran derecho a una licg
con goce integro de salario por un total de noventa dias, distribuidos en la sigdlie
forma:

l. Treinta dias naturales antes de la fecha probable del part
Il. Il. Sesenta dias naturales posteriores al mismo.

Dicha licencia no afectara el computo de periodos vacacijghaleSyni otrog¥derechos
laborales adquiridos.

Durante el periodo de lactancia, tendran derecho a:

SMDIF La Paz.
Il Il. Alternativamente, y previoga
podra optarse por redugi
periodo.
El periodo de lactancia t J acién maxima de seis meses contados a partir
9 G

embarazo o del
justificacion mé

yeriodo de descanso podra prorrogarse conforme a la

CAPITULO XlI
DEL LUGAR Y FORMA DE PAGO

lo 39. El pago del salario del personal adscrito al SMDIF La Paz, Estado de
México, se efectuara de manera quincenal, los dias 15 y ultimo de cada mes
alendario.

Articulo 40. Por motivos de seguridad y en cumplimiento a las disposiciones de
fiscalizacion establecidas por la Auditoria Superior correspondiente, el pago de los
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salarios se realizara a través de depdsito bancario, para lo cual el personal debera
contar con una cuenta de débito previamente registrada.

Asimismo, los trabajadores deberan firmar la nédmina correspondiente en los formgtos
establecidos por la Institucién, para efectos de control interno y transpa
administrativa.

CAPITULO Xl
DE LAS PROHIBICIONES AL PERSONAL

Articulo 41. Con el fin de preservar el orden, la disciplina institugional y Iaeficiencia
del servicio publico, queda estrictamente prohibido al pe SM La Paz,
Estado de México, incurrir en las siguientes conductas:

l. Desatender sus funciones durante la jor
lecturas lll. Interrumpir el desempenio_labor mpaferos mediante

[I. es sin causa justificada, aun

troducir bebidas alcohdlicas, sustancias enervantes o cualquier tipo de

pefacientes al centro de trabajo.

Portar armas sin la debida justificacion y autorizacion legal

correspondiente.

IX. Presentarse a laborar en estado de embriaguez o bajo el influjo de
sustancias que alteren la conciencia o el juicio, asi como no encontrarse en
pleno uso de sus facultades fisicas 0 mentales por causa de intoxicacion
voluntaria.
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Realizar anotaciones falsas, alteraciones o inexactitudes en tarjetas de
control de asistencia, registros oficiales o documentos institucionales.

X. Ocultar, extraviar, destruir o retener documentos, expedientes o informaci@
oficial sin autorizacién expresa.
XI. Provocar dafio intencional a edificios, mobiliario, equipo, material

Xl Incurrir en actos de violencia, amenazas, conductas inmorale
malos tratos en perjuicio de sus superiores, compafner
usuarias del servicio.

Xlll.  Realizar préstamos con interés o practicas similaregfentre companeros
dentro del ambito laboral.

XIV. XX. Solicitar o aceptar gratificaciones, regalos
instituciones que tengan relaciones o tramite

XV. XXI. Permanecer o ingresar a las instalaci
autorizacion expresa del titular de la unida

ra el personal del SMDIF La Paz,
Estado de México, que constituya#*Tnc 9i0s a las obligaciones previstas en el
presente Reglamento, y q &M eriten rescision laboral inmediata, seran

sancionadas con alguna de entes medidas disciplinarias:

a y gravedad de la falta cometida.
tecedentes laborales del trabajador.

reincidencia en conductas similares.

rticulo 44. Las sanciones impuestas con base en este Reglamento se aplicaran sin
perjuicio de las responsabilidades de orden penal, civil o laboral que pudieran
derivarse conforme a la legislacion aplicable.

Previo a la imposicion de cualquier medida disciplinaria, el trabajador debera tener la
oportunidad de ser escuchado y de expresar por escrito las razones o justificaciones
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de su conducta. En todo procedimiento disciplinario intervendra el Departamento de
Normatividad y Asuntos Juridicos del Sistema DIF, y la resolucion correspondiente
debera notificarse por escrito al trabajador afectado.

CAPITULO XV
DE LA VIGENCIA DEL REGLAMENTO
Articulo 45. El presente Reglamento Interior de Trabajo del SMDIF L Est
de México, entrara en vigor y surtira efectos a partir de la fecha en sea
debidamente aprobado por la Junta de Gobierno del SMDIF La P

Asimismo, debera ser fijado en un lugar visible dentro de las instal@ciones dél Sistema
DIF Municipal para conocimiento y observancia de todo el

ANEXO

DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS E TES EN'SERVICIO SOCIAL

El presente reglamento tiene como oljjetivo re@ular la participacion, supervision,
practicas profesionales en el Sis . observancia obligatoria para todo

modalidad de servicio socialo pfagfiCas. SE€ entendera por “estudiante en servicio” a
i ica que haya sido aceptada formalmente para

o cualquier forma de explotacién.
ir un horario maximo de 4 (cuatro) horas diarias, o el que esté estipulado

académica o que sean ajenas a las funciones institucionales del DIF.
IV. Permanecer exclusivamente dentro de las instalaciones del DIF, sin ser
comisionados a realizar actividades o asistir a eventos fuera de estas, salvo
autorizacion expresa de su institucion educativa y del area de Recursos
Humanos.
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V. Recibir la orientacién, supervision y trato adecuado por parte del personal del
DIF.

OBLIGACIONES DEL PERSONAL DEL DIF

Articulo 2.-. Los servidores publicos del DIF deberan:
|. Respetar el horario, funciones y limites establecidos para los estu@fiant@s en
servicio social.
Il. Abstenerse de encomendar tareas personales, impropias
formacion del estudiante, como mandados, actividades dom
fuera del DIF.
[ll. Evitar extender la permanencia de los estudiant
autorizado. En ningun caso se permitira su estan
noche o madrugada.
I\VV. Reportar cualquier situacion irregular o
area de Recursos Humanos.
V. Asegurar que los estudiantes cuenté ) responsable directo que
supervise sus actividades y registre s

OBLIGACIONES DE

CARTA COMPROMISO

rticulo 4. Todos los estudiantes deberan firmar una Carta Compromiso al inicio de
su estancia, en la que reconozcan haber leido este reglamento y acepten cumplir
con las disposiciones sefaladas. Esta carta también debera ser firmada por el
servidor publico responsable de su supervision.
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Articulo 5. El servidor publico que infrinja este reglamento podra ser sujeto a
sanciones administrativas y, de ser el caso, a denuncias ante instancias
correspondientes.

DISPOSICIONES FINALES

Articulo 7. El presente reglamento entrara en vigor a partir de s

sera difundido en todas las areas del DIF. @

oficial y

Articulo 6. Recursos Humanos sera responsable de entregar este regi@menlg a los
estudiantes en su ingreso y asegurarse de su cumplimiento durant su e cia
en el DIF.

probac

<
®

ﬂ Av. del Pino s/n esq. Acambay, col. Valle de los Pinos, La Paz, Edo. Méx, C. P. 56420

18



