REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF DE
TEJUPILCO, ESTADO DE MEXICO

CAPITULO | DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- El presente Reglamento Interior de Trabajo es aprobado por la Junta
de Gobierno del Sistema Municipal DIF de Tejupilco , designada para tal efecto de

conformidad por el Cabildo del Municipio de Tejupilco , Estado de México y es de
observancia obligatoria para todos los trabajadores del Sistema Municipal DIF de
Tejupilco , con el fin de tener una mayor coordinacién, armonia, control, disciplina,
eficiencia y productividad en el desarrollo de las actividades del organismo, asi
como asegurar el cumplimiento de los objetivos marcados dentro de la institucion.

Articulo 2.- Las relaciones laborales entre el Sistema Municipal DIF de Tejupilco y
sus trabajadores se regiran por:

l. La Ley Federal del Trabajo;

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

Il El Presente Reglamento Interior de Trabajo;

V. Los Contratos Individuales de Trabajo; y

V. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
México y Municipios.

Articulo 3.- Con el fin de interpretar y aplicar de manera debida el presente
Reglamento Interior de Trabajo, se definen los siguientes términos:

l. Junta de Gobierno.- Organo Superior del Sistema Municipal DIF de
Tejupilco, Estado de México.

1. Sistema Municipal DIF.- Sistema Municipal DIF de Tejupilco, Estado de
México.

Il Reglamento.- el presente Reglamento Interior de Trabajo.

\VA Ley Federal del Trabajo en vigor.

V. Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México y

| Municipios en vigor.
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VI.  Trabajador o trabajadores.- a toda persona fisica que presta sus
servicios subordinados al “Sistema Municipal DIF de Tejupilco”’, y por el
cual se le paga un salario.

VIl.  Salario.- es la retribucién que debe pagar el Sistema Municipal DIF de
Tejupilco al trabajador por su trabajo.

VIll.  ISSEMYM.-Instituto de Seguridad Social del estado de México y
Municipios.

Articulo 4.- Todos los trabajadores que presten sus servicios en el Sistema
Municipal DIF, estan obligados a sujetarse a las disposiciones establecidas en
este Reglamento, de acuerdo a su categoria, asi como obedecer las érdenes
de caracter permanente o transitorio que dicte el Sistema Municipal DIF por

conducto de sus superiores jerarquicos en la ejecucion del trabajo contratado.

Articulo 5.- El Sistema Municipal determinaréa las actividades a realizar por los
trabajadores, en el horario establecido, con la finalidad de obtener mejores
resultados en los objetivos plasmados.

Articulo 6.- Es obligacién del Sistema Municipal DIF y del trabajador acatar las
disposiciones establecidas en el presente Reglamento, asi como el
cumplimiento del mismo.

Articulo 7.- Las violaciones o no cumplimento de lo establecido en el presente

Reglamento se sancionaréa en la forma y términos estipulados en el Capitulo de
Sanciones y con fundamento por lo dispuesto en los ordenamientos citados en
el articulo 2 del presente reglamento

CAPITULO Il DE LOS REQUISITOS DE ADMISION

Articulo 8.- Toda persona que desee laborar en el Sistema Municipal DIF,
debera presentar los siguientes requisitos:

I Copia de la Credencial de Elector
Il. Copiade suR.F.C.
M. Carta de antecedentes no penales
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\VA Copia de CURP

V. Copia de comprobante de domicilio

VI.  Copia de comprobante del ultimo grado de estudios

VIl.  Dos fotografias tamano infantil

Vill.  Clave de ISSEMYM (en caso de que se tenga).

IX. El trabajador desempefiara sus labores en el area y/o departamento que
determine el Sistema Municipal DIF y en caso que las necesidades del
servicio lo requieran, el Sistema Municipal DIF podra cambiarlo de
labores, siempre y cuando el trabajador no resulte perjudicado en

cuanto a salario y/o jornada de trabajo.
CAPITULO Ill DE LOS CONTRATOS Y NOMBRAMIENTOS

Articulo 9.- EI Contrato Individual de Trabajo es el instrumento juridico que
formaliza la relacion de trabajo entre el Sistema Municipal DIF y el trabajador.
El trabajador prestara sus servicios al Sistema Municipal DIF en los términos
establecidos en el contrato individual que celebre con mencionado organismo,
y en su caso del nombramiento respectivo.

Articulo 10.- El contrato aceptado por el trabajador lo obliga a cumplir sus
funciones con eficiencia, eficacia, calidad, legalidad y honradez como lo indica
el articulo 42 de la Ley de Responsabilidades del Servidor Publico del Estado y
Municipios.

Articulo 11.- EI nombramiento y/o contrato individual de trabajo quedaran sin
efecto y sin responsabilidad para el Sistema Municipal de Tejupilco en los
siguientes casos:

l. Cuando la informacién que proporcione el trabajador respecto a su
personalidad, grado de estudios y capacidades para desempefiar el
cargo para el que fue contratado sea falsa.

Il Cuando se termine la obra material del trabajo.

Articulo 12.- El Contrato Individual de Trabajo debera contener:
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. Nombre del trabajador;

I Nombre del patrén;

. Duracién de la relacion de trabajo;

IV.  Categoria y puesto en el cual se va a desempefiar, especificando la
naturaleza del servidor publico, indicando si es operativo o de confianza,
sefialados en el articulo 8 de la Ley del Trabajo de los Servidores
Publicos del Estado y Municipios.

V. Funciones que debe desempefiar;

Vi Horario de trabajo; y

VII.  Monto de sueldo.

CAPITULO IV
DE LAS CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO

Articulo 13.- El trabajador prestara sus servicios en las instalaciones del Sistema
Municipal DIF (Calle Mejoramiento del Ambiente S/N Col. Hidalgo), o bien en
aquel que derivado de la naturaleza de su trabajo asi lo requiera el Sistema
Municipal DIF.

DE LA JORNADA DEL TRABAJO

Articulo 14.- La jornada de trabajo sera diurna y comprendera 40 horas a la
semana, siendo distribuidas de lunes a viernes, cuando la naturaleza del trabajo
asi lo exija, con excepcion de las situaciones de emergencia o desastre que ponga
en riesgo a la poblacién, de los servicios necesarios determinados por
instituciones publicas, régimen de compatibilidad de horas y funciones.

El horario de trabajo quedara sujeto a modificacién de acuerdo a la naturaleza de
trabajo, sin exceder lo que estipula la ley de trabajo de los servidores publicos del
estado.

Articulo 15.- Al inicio de la jornada diaria, los trabajadores deberan checar en la
lista de asistencia su hora de entrada y de salida.
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. Toda vez que hayan anotado su hora de entrada deberan trasladarse de
inmediato a su area de trabajo. Se considera como falta de asistencia al
trabajo, el no registrar entrada y salida, registros encimados o el registro
de salida antes de la hora que corresponde a cada trabajador. Los
trabajadores que ingresen a sus labores después de la hora de entrada,
seran sancionados en los términos del presente reglamento.

Durante la jornada de trabajo, se concedera al trabajador 20 minutos para tomar
sus alimentos.

Articulo 16.- El Sistema Municipal DIF, da a sus trabajadores una tolerancia de 10
minutos después de la hora de entrada a sus labores, después de este tiempo se
considera retardo, los trabajadores pueden acumular hasta 2 retardos en quince
dias, en caso de que el trabajador acumule 3 retardos en el periodo indicado se le
descontara un dia de salario y asi sucesivamente.

Articulo 17.- Para que una falta se pueda considerar justificada, el trabajador .
debera reportarla al Sistema Municipal DIF, expresando con claridad los motivos
de dicha falta y exhibiendo algun documento que lo acredite, ademas en caso de
enfermedad o accidente el trabajador deberd demostrar y presentar la evidencia
(receta, incapacidad, etc), de no ser asi el trabajador se hara acreedor a la
sancién correspondiente, establecida en el capitulo de sanciones de este
Reglamento. Para el caso de que el trabajador requiera un permiso éste debera
ser autorizado por la Presidenta del Sistema Municipal DIF, en un formato que
para tal efecto se elabore, dicho formato debera ser solicitado a la Directora del
Sistema Municipal DIF.

Articulo 18.- Cuando un trabajador que como parte de sus labores tenga que
realizar visitas domiciliarias, platicas en escuelas o llevar a cabo cualquier otra
actividad fuera de su area de trabajo debera informar a la Presidenta del Sistema
Municipal DIF y de igual manera solicitar el pase de salida con la Directora.
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Los trabajadores van a ser supervisados por sus jefes superiores y de no
encontrarse en el area en la cual ellos mencionaron se haran acreedores a una
sancion, establecida en el capitulo de sanciones de este Reglamento.

Cuando el trabajador requiera de chofer o algin tipo de transporte con el cual no
se cuenta en el Sistema Municipal DIF debera realizar un oficio de solicitud al
Ayuntamiento de Tejupilco, con tres dias de anticipacion para chofer y una
semana para transporte.

DIAS DE DESCANSO, LICENCIA Y VACACIONES

Articulo 19.- Los dias de descanso con goce de sueldo integro seran los dias ’1

sabados y domingos de cada semana, el descanso diario para los alimentos sera
de veinte minutos al dia.

Articulo 20.- El trabajador tendré derecho a descansar los dias festivos o
conmemorativos y vacaciones que marque el Calendario Oficial Vigente publicado
en Gaceta de Gobierno.

Articulo 21.- Las licencias que soliciten los trabajadores deberan realizarse con
tres dias de anticipacién y seran autorizados por la Presidenta del Sistema
Municipal DIF, de acuerdo a la naturaleza del asunto con excepcion de los casos
de fuerza mayor.

Articulo 22.- Todo trabajador que haya cumplido un periodo de trabajo de seis
meses un dia en el servicio tendra derecho a vacaciones, las cuales seran
distribuidas en dos periodos de 10 dias laborales cada uno, los cuales se daran a
conocer en su oportunidad por este Sistema Municipal DIF.

Los servidores publicos que durante los periodos normales de vacaciones sé
encuentren con licencia por enfermedad, podran gozar al reintegrarse al servicio,
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de hasta dos periodos vacacionales no disfrutados anteriormente por esa causa y
demas disposiciones emitidas y establecidas en los articulos 66, 67 y 68 de la Ley
del trabajo de los servidores publicos del estado y municipios.

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

Articulo 23.- El Sistema Municipal DIF concedera 3 dias continuos con goce de
sueldo en caso de fallecimiento de padres, conyuge, concubina y/o concubino e
hijos. Fundamentado por: Condiciones generales de trabajo de los servidores
publicos generales del instituto de seguridad social del estado de México y
municipios, Articulo 104.

Articulo 24.- El Sistema Municipal DIF concedera 5 dias continuos con goce de
sueldo en caso de Examen profesional, Contraer nupcias (boda civil), Nacimiento
de hijo p adopcion (papas). Fundamentado por: Condiciones generales de trabajo
de los servidores publicos generales del instituto de seguridad social del estado de
México y municipios, Articulo 104.

DE LAS TRABAJADORAS EMBARAZADAS

Articulo 24.- Las trabajadoras embarazadas disfrutaran de licencia con goce de
sueldo integro un periodo de 90 dias naturales, los cuales podran ser distribuidos
45 antes de la fecha probable del parto y 45 después o bien 30 dias antes y 60
después del mismo, esto a eleccién de la misma.

Articulo 25.- Durante el periodo de lactancia que no excedera los nueve meses la
trabajadora tendra dos descansos extraordinarios por dia de media hora cada uno

Presidenta del Sistema Municipal DIF.
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Articulo 26.- Los trabajadores que durante los periodos normales de vacaciones
se encuentren con licencia por maternidad o enfermedad, podran gozar, al
reintegrarse al servicio, de hasta dos periodos vacacionales no disfrutados

anteriormente por esa causa.

CAPITULO V
DEL SUELDO

Articulo 27.- El sueldo es la retribuciéon que la institucion publica debe pagar al
servidor publico por los servicios prestados.

Articulo 28.- El pago de sueldo se llevara a cabo los dias 15 y ultimo de cada mes
durante el trascurso del dia, en las oficinas del Sistema Municipal DIF y por
Dispersion.

Articulo 29.- Los trabajadores tendran derecho a un aguinaldo anual, de sueldo
base, fundamentado con el Articulo 80 de la Ley federal del Trabajo Vigente.

Los trabajadores que hayan laborado un periodo menor a un afio, tendran derecho
a que se les pague la parte proporcional del aguinaldo de acuerdo a los dias
efectivamente trabajados.

Articulo 30.- Los trabajadores que tengan derecho a disfrutar de periodos
vacacionales, percibiran una prima sobre el sueldo base presupuestal,
fundamentado con el Articulo 80 de la Ley federal del Trabajo Vigente.

Articulo 31.- El trabajador tendra derecho a viaticos de acuerdo a la naturaleza del
trabajo que desempefie y que se encuentre debidamente justificado ante la
autoridad maxima que es la Presidenta del Sistema Municipal DIF. El trabajador

debera entregar un comprobante de asistencia a la capacitacion o reunién
mensual, dicho formato sera proporcionado por la Directora del Sistema Municipal SN
DIF, de no ser asi el trabajador se hara acreedor a la sancion correspondiente.
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Articulo 32.- Solo podran hacerse retenciones, descuentos o deducciones al
sueldo de los trabajadores por concepto de:

I. Faltas de puntualidad o de asistencia injustificada:

Il. Pensiones alimenticias ordenadas por la autoridad judicial.

CAPITULO VI
DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES

Articulo 33.- Son los derechos de los trabajadores, los siguientes;

I. Recibir de su jefe inmediato superior y de los miembros del Sistema el debido
respeto a su persona, propiedades y derechos;

Il. Percibir el sueldo que le corresponde;

lll. Disfrutar de vacaciones, permisos, licencias y descansos, previstos en el
presente reglamento;

IV. Renunciar al empleo;

V. Participar en los programas culturales, deportivos y de recreacién que se lleven
a cabo en su favor;

VI. Asistir a cursos de capacitacion;

VII. Lo que sefiale su contrato o nombramiento:

VIIl. Los demas que establezca la ley.

Articulo 34.- Son las obligaciones del trabajador, las siguientes;

I. Cumplir con las normas y procedimientos de trabajo;
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Il. Asistir puntualmente a sus labores y no faltar sin causa justificada o sin permiso

de la Presidenta del Sistema Municipal DIF;

Ill. Observar buena conducta dentro del servicio: _\

IV. Desempefiar sus labores con la intensidad, cuidado y esmero apropiados,
sujetandose a las instrucciones de sus superiores jerarquicos y a lo dispuesto por
las leyes y reglamentos respectivos;

V. Cumplir con las obligaciones que sefialan las condiciones generales de trabajo;

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

VIl. Evitar la ejecucion de actos que pongan en peligro su seguridad, la de sus
compafieros de trabajo o la de terceras personas, asi como la de las instalaciones

0 lugares en donde desempefie su trabajo; 2

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

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

X.Tratar con cuidado y conservar en buen estado el equipo, mobiliario y dtiles que
se les proporcionen para el desempefio de su trabajo y no utilizarlos para objeto
distinto al que estan destinados e informar, invariablemente, a sus superiores
inmediatos de los defectos y dafios que aquéllos sufran tan pronto como los
adviertan;

XI. Ser respetuosos y atentos con sus superiores, iguales y subalternos y con la
poblacién en general;

Xll. Utilizar el tiempo laborable sélo en actividades propias del servici
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Xlll. Atender las disposiciones relativas a la prevencion de los riesgos de trabajo;

XIV. Presentar, en su caso, la manifestacién de bienes a que se refiere la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios;

XV. Portar su credencial o gafete a la vista del publico dentro de las labores

oficiales;

XVI. Los trabajadores asignados a la Estancia Infantil deberan usar uniforme
previamente autorizado por Junta de Gobierno;

XVII. Entregar un informe mensual de su trabajo, de acuerdo a las actividades que
desempefie en el Sistema Municipal DIF, cuando el area de Planeacion y
Evaluacion lo solicite o la Directora del Sistema

XVIIl. Entregar a la Presidenta del Sistema Municipal DIF, copia de la
documentacion probatoria de la finalizacion de la suspension por cualquier sancién
que se haya aplicado al servidor publico.

XIX. Entregar los documentos, fondos valores, bienes y equipos que estén bajo su
resguardo mediante acta de inventario, en caso de renuncia cese, licencia o
cambio de adscripcion.

XX. Las demas que les impongan los ordenamientos legales aplicables.

CAPITULO VI
DE LOS RIESGOS DE TRABAJO

Articulo 35.- Riesgos de trabajo son los accidentes o enfermedades a que estan
expuestos los servidores publicos en ejercicio o con motivo del trabajo.

Articulo 36.- Accidente de trabajo es toda lesion organica o perturbacion funcional
inmediata o posterior, o la muerte, producida repentinamente en ejercicio o cor
motivo del trabajo cualesquiera que sean el lugar y el tiempo en que se presente’

Quedan incluidos en la definicién anterior los accidentes que se produzcan al ®
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trasladarse el servidor publico directamente de su domicilio al lugar del trabajo y

de éste a aquél.

Articulo 37.- En materia de riesgos de trabajo se estara a lo dispuesto por la Ley
Federal del Trabajo y en la Ley de Seguridad Social del Estado de México y

Municipios.

Articulo 38.- El Sistema Municipal DIF, procuraréa los medios adecuados para
prevenir los riesgos de trabajo.

Articulo 39.- Para prevenir riesgos de trabajo en las actividades que los
trabajadores desarrollen dentro de sus labores se impartirdan cursos sobre
primeros auxilios y técnicas de emergencia para casos de siniestro.

CAPITULO VilI
DE LA SALUD E HIGIENE EN EL TRABAJO

Articulo 40.- Los trabajadores se someteran a reconocimientos y examenes
meédicos que se consideren necesarios con el objeto de prevenir enfermedades y
mantenerse en buen estado de salud, cuando el sistema lo crea conveniente.

Articulo 41.- Los trabajadores deberan asistir a sus labores debidamente aseados.
El personal asignado a la estancia infantil y a las areas dedicadas a la salud,
(como: URIS, Odontologia, Enfermeria, Médico General etc.), también debera
presentarse con la ufias recortadas y debidamente uniformados, esto con la
finalidad de mostrar una imagen seria y de confianza a la poblacion a la cual se le
esta ofreciendo un servicio.

Articulo 42.- Los trabajadores deberan mantener en buen estado y limpias sus
areas de trabajo. El personal asignado al area de limpieza debera coordinarse con

la Directora del Sistema Municipal DIF para programar la limpieza de las areas.
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Articulo 43.- La limpieza de la estancia infantil debera realizarse todos los dias,
lavando y desinfectando los salones y bafios, esté debera llevarse a cabo a partir
de que se haya retirado el Ultimo nifio que asiste a la estancia infantil y sera
realizada por el personal asignado al area de limpieza. Toda vez que se haya
hecho la limpieza diariamente es responsabilidad del personal asignado a la
estancia infantil mantener las areas en buen estado.

Articulo 44.- La limpieza de las areas dedicadas a la salud (consultorio médico,
consultorio odontolégico y URIS) debera realizarse diariamente y se llevara a cabo
por el personal asignado al area de limpieza.

Articulo 45.- La limpieza de los sanitarios debera realizarse diariamente y se 1
llevara a cabo por el personal asignado al area de limpieza.

CAPITULO IX
DE LA SUSPENSION DE LA RELACION LABORAL

Articulo 46.- Son causas de suspension de la relacion laboral del trabajador:

|. Cuando el trabajador contraiga una enfermedad contagiosa que signifique un

peligro para las personas que trabajen con él;
_ _ _ < t7
Il. Por incapacidad temporal del trabajador;
Ill. Por pérdida de la libertad o arresto del trabajador, 3]
IV. Por mutuo consentimiento entre la institucion y el trabajador y por vencimiento Q\_JL

del término o conclusion de la obra determinada;

Articulo 47.- Son causas de rescision de la relacion laboral, sin responsabilidad
para el Sistema Municipal DIF:
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I. Incurrir el servidor publico con documentacion o referencias falsas, apocrifa que
le atribuyan capacidad, aptitudes o grados académicos de los que carezca. Esta
causa dejara de tener efecto después de treinta dias naturales de conocido el

hecho;

Il. Tener asignada mas de una plaza en la misma o en diferentes instituciones
publicas o dependencias, con las excepciones que esta ley sefiala, o bien cobrar

un sueldo sin desempenar funciones;

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

IV. Incurrir en tres o mas faltas de asistencia a sus labores sin causa justificada,
dentro de un lapso de treinta dias;

V. Abandonar las labores sin autorizacion previa o razén plenamente justificada,

en contravencion a lo establecido en las condiciones generales de trabajo;

VI. Causar dafos intencionalmente a edificios, obras, equipo, maquinaria,
instrumentos, materias primas y demas objetos relacionados con el trabajo, o por
sustraerlos en beneficio propio;

VII. Cometer actos inmorales durante el trabajo;

VIIl. Revelar los asuntos confidenciales o reservados asi calificados por la
institucion publica o dependencia donde labore, de los cuales tuviese

conocimiento con motivo de su trabajo;

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

relacion al trabajo que desemperfie y;
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