REGLAMENTO INTERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE CHICOLOAPAN

DISPOSICIONES GENERALES

1.- E| presente reglamento interno de trabajo, tiene por objeto fijar las
es generales de trabajo y regular las relaciones laborales entre el Sistema para
arrolio Integral de la Familia de Chicoloapan y sus trabajadores, asi como
“olacer las facultades y atribuciones de las partes, que en todo momento seran de
observancia obligatoria.

Articulo 2.- La relacidon juridica entre el Sistema integral de ia Familia de Chicoloapan y
los trabajadores a su servicio se regira por.

| Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
i, LeyFederal del Trabajo. ; .
i, Ley del Trabajo de los Servidores Publices del Estado de México y sus Municipiocs.
/. <Ley de Asistencia Social del Estado de México. '
v, Ley de Seguridad Social para los Servidores PUblicos del Estado de México y sus
Municipios. }

- Articulo 3.- Para efectos de este reglamento se entiende por:

1 - Sistema: El Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia de Chicoloapan, Estado
de México. '

2 - Trabajador: A la persona fisica que presie sus servicios materiales, intelectuales o
ambos; en virtud del nombramiento que le fuere expedido por el Sistema, a razén de su
cargo. » ;

3- Ley: Ley del Trabajo de ios Servidores Publicos del Estado de México y sus
Municipios.

4.- Reglamento: El Reglamento Interno del Sistema Municipai para el Desarrolla integral
de 12 Familia de Chicoloapan.

5 - Tribunal: El Tribunal Estatal de Conciliaciony Arbitraje del Estado de Meéxico.

6.- Contrato: Contrato laboral, el que se celebre entré el trabajador y el Sistema.
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La relacién de trabajo entre el Sistema para el Desarrollo Intsgral de la Familia de
Chicoloapan y sus servidores publicos, se entiende establecida mediante nombramiento,

contrate o cualquier otro acto gue implique la prestacion subordinada del servicio y la
percepcion como sueldos y salarios asimilabies.

Articulo 4.- La personalidad juridica de los titulares del Sistema Municipal para el
iesarrollo Integral de la Familia de Chicoloapan, se acreditara de acuerdo a las leyes
rw glamentarias correspondientes.

/ CAPITULO PRIMERO

ESTRUCTURA DEL SISTEMA

Articulo 5.- Para el despacho de los asuntos y el desempefic de las atribucicnes que le
competen al Sistema estard, estructurado de la siguiente manera:

Junta de Gobierno.
. Presidencia.
I, Direccién General.

V. Unidades Administrativas.

CAPITULO SEGUNDO
REQUISITOS PARA SER TRABAJADOR DEL SISTEMA
Articuio 6.- Para ingresar como trabajador del Sistema, sera necesario cubrir los
siguientes requisitos: '
. Ser mayor de 18 afios.

II.  No tener antecedentes penales.

il.

Sujetarse a examenes médicos, psicométricos y de capacidades estipuladas por el
Sistema. Z
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/. No estar inhabilitado por las causas establecidas en la Ley de Responsabiiidades de
los Servidores Publicos del Estado de México y sus Municipios.

Contar con el perfil necesario de acuerdo a cada Area.

Presentar la documentacion solicitada por el Area de Recursos Humanos, en
originales y copias para su cotejo.

CAPITULO TERCERO

CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO DE LA JORNADA DE TRABAJOC

Articulo 7.- La duracién de la jornada de trabajo serd de 45 horas a la semana,
distribuidas de acuerdo a las necesidades de la Atencion a la Comunidad y las
indicaciones que gire el titular del Area de Recursos Humanos del Sistema. comprendidas
éstas. dentro de algunos de los siguientes horarios:

A Jornada diurna.- de las 06:00 horas a las 20:00 horas.
2. Jornada nocturna.- de las 20: horas a las 06:00 horas.

C. Jornada mixta.- la comprendida dentro de los horarios descritos en los incisos Ay B;
tomandose como -nocturna cuando la jornada comprenda tres foras-y media del
horario nocturno.

Articulo 8.- Los trabajadores estan obligados a registrar su asistencia tanto a la entrada
como a la salida de sus labores, mediante la huella dactilar en el aparato biométrigo con el
cuzl cuenta el Sistema. El incumplimiento de este requisito se considerara camo falta
injustificada a sus labores.

Zn caso de que por motivos ajenos al Sistema no pueda darse cumplimiento a lo
establecido en el parrafo anterior, el encargado del drea de Recursos Humanos sera el
responsable de llevar acabo las medidas pertinentes a fin de realizar un control de
entrada y/o salida del personal del sistema, durante el periodo que se requiera.

Articulo 9.- El horario laboral sera considerado de la siguiente manera:
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. ik s &\

De lunes a viernes de 09:00 a 05:00 pm.
Sébado de 09:00 am a 02:00 pm.

ulo 10.- Los dias de pagp para los trabajadores del Sistema seran los dias quince y

: de cada mes.
Y-

B Arti
el g

ulo 11.- Los lugares de pago, seran en las diferentes instalaciones dei Sistema, en
los trabajadores del mismo presten sus servicios; por razones de seguridad el
sma y el trabajador podran convenir en gue el pago se realice mediante depésito
2ncario, otorgando al trabajador una tarjeta de débito.

Articulo 12.- El trabajador contara con una tolerancia de diez minutos como maximo para
enirar 2 sus labores, tomando en cuenta que ia hora de entrada es a ias 09:00 am.

Articulo 13.- El personal gué tenga retardos se sancionara de la siguiente manera:

Los retardos que excedan los treinta minutos seran considerados como faltas.

i Si el trabajador acredita tres retardos durante un periodo de quince dias, se
considerara como falta injustificada.

i, Si el trabajador acumula cuatro retardos durante un periodo de treinta dias,
automaticamente constituira una falta y sera considerado automaticamenie como
otro dia mas.

‘

Articulo 14.- El trabajadg'ar que después de registrar su asistencia, se retire del centro de
trabajo sin autorizacion escrita del jefe inmediato, se hara acreedor a una falta con todas
las consecuencias a las que haya lugar.

Articulo 15.- El trabajador debera de dar aviso inmediatamente 2! Sistema, salvo en los
casos de fuerza mayor, cuando por enfermedad o cualquier ofra causa justificada, se
encuentre impedido de asistir al trabajo, comunicando el motivo de a falta.

A fin de no perjudicar al trabajador, el Sistema se sujetara a lo siguiente:

a. Si el trabajador no pudiera acudir personalmente, bastara con gue alguno de Ios
familiares haga el comunicado al Jefe de Recursos Humanos.

o

Si el trabajador no pudiera dar aviso conforme a lo establecido en este articulo,
podra hacerlo mediante cualquiera de los medios tecnolégicos que fenga a su
alcance. ' %
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.. Articulo 16.- El trabajador debera exhibir los comprobantes correspondientes expedidos
“oor e/ ISSEMYM o alguna otra institucién del mismo caracter que justifique y motive su
2 con la mayor prontitud posible o dentro de un término no mayer a tres dias, de lo
ontrario se considerara como falta injustificada.

ulo 17.- En caso de inasistencia, el servidor plblico debera comunicar a su jefe

) W inmediato, por los medios posibles a su aicance, la causa de la misma dentro de las 24
i f horas siguientes al momento en que debid haberse presentado & frabajar. No dar aviso,
Ve Qar presumir que la faita fue injustificada.

N

“ N, t}‘ riiculo 18.- El Sistema no cubrird salarios por faltas de asistencia gue no justifiguen, en
ios términos de este reglamento.

Articulo 19.- Solamente las incapacidades emitidas por el ISSEMYM, u ofra institucion
del mismo caracter justificara la falta del trabajador.

Articulo 20.- Los comprobantes de permanencia al servicio médico en las clinicas del
ISSEMYM u otras, no justificaran la inasistencia.

Articulo 21.- EI Sistema se sujetara al calendario oficial contempiando los dias de
descanso obligatorios de las fechas siguientes, en el entendide de que las mismas son
varizbles al fin de semana mas proximo.

1 de Enero inicio de Afio Nuevo

5 de Febrero Aniversario dela Promulgacién de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2 de Marzo Aniversario de la Fundacién de! Estade de Mexico.

21 de Marzo Natalicio del Licenciado Benito Juarez Garcia.

Primer périodo vacacional (Fecha variable)y.

4 de Maye Dia del Trabajo.

5 de Mayo ' Aniversario de la Batalla de Puebia.

16 de Septiembre Aniversario de la iniciacién de Ia ‘Guerra de
Independencia. '
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2 de Noviembre Dia de Muertos.

20 de Noviembre Aniversario de la Revolucion Mexicana.

o undo periodo vacacional (Fecha variabie).
-9
Diciembre Navidad.

B :
et CAPITULO CUARTO .
e <

5 \O ' PERMISOS Y DESCANSOS

Articulo 22.- El trabajador por cada seis dias de trabajo tendra un dia de descanso, con
goce de sueldo integro, conviniendose que dicho descanso lo disfrutaran el dia domingo
de cada semana, pudiéndose cambiar dicho dia por otro, dependiendo de las
necesidades propias del Sistema.

También disfrutaran de descanso con pago de saiario integro, ios dias gue ies sean
otorgados por la Presidenta y/o Directora General, previamente notificados a iravés del
area de Recursos Humanos del Sistema.

Articulo 23.- Se establecen dos periodos anuales de vacaciones, de diez dias laborales
cada uno, cuyas fechas deberan ser dadas a ccnocer por el area de Recurses Humanos.
Los, trabajadores podran hacer uso de su primer periodo vacacional siempre y cuando
hayan cumplido seis meses en el servicio.

Articulo 24. Durante los periodos de vacacionss se dejara personai de guardia para ia
tramitacién de asuntos urgentes, para lo cual se seleccionarz de preferencia a los
trabajadores que no tuvieren derecho a éstas, eiaborando el calendario respectivo.

Articulo 25.- En ningtn caso, los servidores publicos que laboren en periodos
vacacionales tendran derecho a doble pago de sueldo.

Articulo 26.- El servidor publico podré pedir permiso para ausentarse de sus labores
para tratar asuntos personales hasta dos dias, supeditarlos cuandc menos 24 horas de
antelacion y se otorgaran con goce de salario integro.

Articulo 27.- El trabajador que sufra alguna enfermedad por causas ajenas al servicio,
previa determinacién que haga el Instituto de Seguridad Social del Estado de México y

(€]
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Municipios, tendra derecho a que seé le conceda licencia para dejar de concurrir a sus
wigbores en los siguientes términos:

Cuando tengan menos de un afio de servicio se les podré conceder licencia hasta
or quince dias con goce de sueldo integro; hasta quince cias mas, con medio
eldo; y hasta treinta dias mas, sin goce de sueldo;

ueldo integre; hasta treinta dias mas, con medio sueido; y hasta sesenta mas, sin

218 /Zuando tengan de uno a cinco afios de servicio, hasta treinta dias con goce de
74 goce de sueldo;

o \/
' " a i o N 2
.  Cuando tengan de cinco a diez anos de servicic, hasta cuarenta v cincc dias con
goce de sueldo integro; hasta cuarenta y cinco dias mas, con medio sueido; y hasta
noventa dias mas, sin goce de sueldo; ¥

V. Cuando tengan diez o mas afios de servicic, hasta sesenia dias, con goce de

sueldo integro; hasta sesenta dias mas, con medio sueido; y hasta ciento veinie
dias mas, sin goce de sueldoc.

CAPITULO QUINTO

DERECHOS DE LOS TRABAJADORES DEL SISTEMA

Articulo 28.- Los trabajadores del Sistema tendran los siguientes derechos:

Percibir los salarios 0 emolumentos que le correspondan por el desempefic de sus
labores ordinarias y extraordinarias, en cuyo corriente v bajc el sistema de pago

establecido por el Sistema.

il Disfrutar de los servicios y prestaciones que sefiala la Ley del Instituto de Seguridad
Social del Estado de México y Municipios (ISSEMYM).

ili. Los trabajadores que tengan mayor antigliedad, tendran prioridad para disfrutar de
los periodos vacacionales.

V. Ser tratados en forma atenta y respetuosa por sus superiores, iguales o subaiternos;
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Asistir a los diferentes cursos de capacitacion gue el Sistema lleve 2 cabo, ya sea
en forma auténoma o en coordinacién con aiguna otra entidad, de acuerdo a las

posibilidades del Sistema.

El trabajador gozara de 30 minutos para receso o toma de alimenios, en el
comedor de las instalaciones o en el lugar mas conveniente, eviiandc a! maximo
ingeririos a la vista de los visitantes que acudan al Sistema.

;.,\:’ﬂ‘, V todos aquellos derechos expresados en esie reglamenic y de las demas
disposiciones establecidas en las leyes.

Articulo 29.- Los trabajadores tendran dereche a un aguinaldo anual, equivaienie a 40
dias de sueldo integrado, mismo que debera pagarse antes del dia veinte de diciembre
de cada afic.

Los trabajadores que hayan prestado sus servicios por un lapso menor & un afio, tendran
derecho a que se les pague la parte proporcional del aguinaido de acuerdo a los dias
efectivamente trabajados.

Articulo 30.- Las trabajadoras en el estado de gravidez, disfrutaran de una licencia ccn
goce de salario integro en apego a la incapacidad emitida por el ISSEMYM.

.

Durante el periodo de lactancia disfrutaran de 60 minutos diarios para aiimentar a su
hijo (a), no excediendo este periodo en mas de seis meses; mismo que podra ser
dividido en dos periodos .de treinta minutos por ia mafiana y otros treinta minutos
por la tarde.

li.  Durante el periodo de embarazo no realizaran trabajos que exijan esfuerzos
" considerables y signifiquen un peligro para la salud de ella y/o de su hijo (a).

lli. En el caso de que la trabajadora no disfruie de la incapacidad de ,bre-par‘zo,
solamente aplicara lo indicado en sus incapacidades emitidas por el ISSEMYM.

Articulo 31.- Los trabajadores que acudan al servicio médice y cue el ISSEMYM no les
extienda incapacidad para justificar su ausencia o retardo, deberan de presentar ante el
departamento de Recursos Humanos el comprobante de su asistencia a consulta o
constancia de permanencia, otorgandoseles una hora antes de su cita y una hora
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oosterior a ella, debiendo incorporarse al centro de trabajo, segln sea el caso, de no
hacerlo se considerara falta o permiso sin goce de sueldo.
.

ﬁt&ic lo 32.- Se otorgara a las y a los trabajadores una licencia de tres dias habiles
~laborales con goce de sueldo integro, por el failecimiento de un familiar directo, padre,
| esposo, esposa, concubina o concubinario, hiias e hijos, hermanas ¢ hermanos.

CAPITULO SEXTCO

OBLIGACIONES DE L.OS TRABAJADORES DEL SISTEMA

Articulo 34.- Son obligaciones de los trabajadores del Sistema ias siguientes:

I, Desempefiar sus labores con la intensidad, cuidado y esmero agropiades en forma,
tiempo y lugar convenidos y sujetarse a iz ordenes de sus superiores jerarquijcos y
z lo dispuesto por las leyes y reglamentos respectivos. )

il Obedecer las 6rdenes e instrucciones que reciban de sus superiores jerarquicos en
asuntos propios del servicio a su cargo.

fi.  Cumplir estrictamente con la jornada de trabajo que se tenga asigriada.
V.  Asistir puntualmente a sus labores. .

V.  Ser respetuocso y atentcs con sus superiores, iguales v subalterncs; velar per la
disciplina y el orden en la unidad de trabaic.

1.  Tratar y atender con cortesia, diligencia y eficacia a la pobiacion en general.

Vil Dar avieo al jefe inmediato v al area de Recursos Humanos, savo caso foriuito o de
fuerza mayor, de las causas justificadas gue le impidan concurrir 2 su tradajo.

Vil Prestar auxilios en cualquier tiempo gue se necesiten, cuando por siniesirc o riesge

inminente peligren las personas o los intereses del Sistema © de sus comparieros de
trabajo.
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~JX.  Evitar la gjecucién de actos que pongan en peligro su seguridad, la de sus
compafieros de trabajo o la de terceras personas, asi como la de ias instalacicnes o
lugares en donde desempefie su trabajo.

anejar apropiadamente los documentos, correspondencia, valores y efectos que
e les confien con motivo de sus labores.

S

Tratar con cuidado y conservar en buen estado el equipo, mobiliaric, unidades ce
transporte y Utiles que se les proporcionen para el desempefic de su frabajo y no
utilizarios 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.

Xil. En caso de renuncia, cese o cambio de adscripcién, cumpiir con la formalidad
establecida por la Contralorfa Interna del Sistema de Iz entrega-recepcion en
cuanto a la entrega de documentos, fondos, valores, bienes v equipos que estén
bajo su resguardo.

Xill.  Emplear con la mayor economia los materiales que le sean proporcionados para &l
desempefio de sus labores.

XiV. Presentarse a su labor aseado y portande correctamente el uniforme.

XV. Someterse a los examenes médicos, técnicos y psicométricos reglamentarios para
la admision al Sistema, asi como sujetarse a los mismos con la periodicidad que
establezca el Sistema y a las indicaciones de sector salud.

XVi. Capacitar a sus compafieros de categoria igual o infericr 2 iz suya, cuando asi o
indigue el Sistema.

XV Acudir a los eventos extraordinarios que realice el sistema en cumplimiento de sus
tareas de asistencia social.

XVili.  Portar su gafete de identificacién mientras se encuentre en ias instalaciones del
Sistema, asi mismo en cualquier evento ¢ conferencia en que sea participe.

KiX. Participar en las brigadas y/o jornadas en las cuales el Sistema forme parie.

XX. Guardar absoluta reserva de los asuntos que lleguen a su conccimiento con motivo
de trabajo.
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Presentar, en tiempo y forma la manifestacion de bienes ya sea por alta, baja o por

\ anualidad, segun proceda en los términos que sefiala la Ley de Responsabilidades

de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

Utilizar el tiempo laborable solo en aciividades propias del servicio encomendado.

CAPITULO SEPTIMO

SUSPENSION TEMPORAL DE LOS EFECTOS DE LA RELACION DE TRABAJO

Articulo 35.- Son causas de suspension temporal de las obligaciones de prestar el
servicio y pagar el salario, sin responsabiiidad para el trabajador y el Sistema:

|

i.

il

i

La enfermedad contagiosa del trabajador.

La incapacidad temporal ocasionada per un accidente ¢ enfermedad que no
constituya un riesgo de trabajo.

La prisién preventiva del trabajador seguida de sentencia absciuioria, © el arresio
impuesto por autoridades judiciales o aoministrativas, a menos que se irate de
arresto por delitos en contra del Sistema.

La suspensién temporal de los efectos del nombramieritc de un trabajador no
significa cese del mismo.

CAPITULO OCTAVO
RECISION DE LA RELACION DE TRABAJO

Articulo 36.- Son causa justificada para efecios de la recisién de la relacién de trabajo,
sin responsabilidad para el Sistema las siguientss:

Abandono del empleo, entendiéndose que esta causa existe:

a) Cuando el trabajador incurra en cuatro c mas faltas de asistencia a sus labores sin

causa justificada, dentro de un lapso de treinta dias.
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%) En caso de que el trabajador que en el desemperfio de sus funciones realice actos u
,‘omisiones gue se traduzcan en el incumplimiento de sus obligacicnes o causen
dafio al Sistema. \

Wla continua inasistencia injustificada o ausencia momenténea, - Se;..consideran
también como abandono de empleo, cuando ellas produzcan cualguiera de los
siguientes hechos:

c.1. Poner en peligro la vida o salud de las personas.

c.2. Poner en peligro la maquinaria, equipo o los bienes del Sistema, asi como de ias
personas que ahi se encuentren.

c.3. Interrumpir las labores propias de su categoria y con efic dafiar ia imagen del
Sistema ante la comunidad a ia que presten el servicio.

Il. Desobedecer sin justificacién, las érdenes gue reciba de sus\superiores, en reiacion
al trabajo que desempefie; ‘

lIl. Concurrir al trabajo en estado de embriaguez, o bien bajc la influencia de algun
narcético o droga enervante.

I\VV.Desatender las funciones a su carge.

V. Sustraer documentos, informacién, fondos, valeres, bienes ¢ equipo, que sstén bajo
su resguardo.

V1. Ser condenado a prisién como resultade de una sentencia ejecutoriada, que ie
impida el cumplimiento de la reiacion de trabaje. .

VIi. Incurrir durante sus labores en faltas de probidad u henradez, o bien en acios de
violencia, amenazas, injurias ¢ malos tratos en conira de sus superiores,
compafieros o familiares de unos u otros, ya sea dentro o fuera de las horas de
servicio.

Viil. Causar dafios intencionalmente a edificios, obras, eguipo, maquinaria,
instrumentos, materias primas y demas opjetos relacionadcs con el trabajo, o por

sustraerlos en beneficio propio.
IX.Cometer actos contra la moral y las buenas costumbres.

X. Revelar asuntos oficiales y reservados de que tuviera conocimientc con motivo de
su trabajo.
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Comprometer por su imprudencia, descuido o negligencia, la seguridad de Ia
pendencia, oficina donde preste sus servicios 0 de las personas cue ani se
efcuentren.

neurrir en cuatro o més faltas de asistencia a sus labores sin causa justificada,
entro de un lapso de treinta dias.

1. Aceptar otro empieoc © comisién incompatible con los horarios y/c funciones
asignados, al menos que se encomendado gor el propio Sistema.

X1V.Las demas que sefialen las Leyes y otras disposiciones de Ley.

Articulo 37.- Cuando el trabajador incurra en aiguna de las causaies a que se refiere el
articulo que antecede, la Contraloria Interna del Sistema Municipal cara el Desarrolio
integral de la Familia de Chicoloapan, procederé a. levantar el Acta Administrativa
correspondiente, en la que con toda precision se asentaran los hechos, debiendo contar
con .la declaracién del trabajador a efecto de no violar la Garantia de Audiencia
contemplada en la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, asi como fa
deciaracién de los testigos, firmando el acta todos los que en ella intervengan.

CAPITULO NOVENO
TERMINACION DE LA RELACION LABORAL

.

Articulo 38.- Son causas de terminacion de la relacién jaboral sin responsabilidad para &l
Sistema:

|. La renuncia del servidor publico.

ll. E} mutuo consentimiento de las partes.
i{l. La terminacion de cbra designada.

IV. La muerte del trabajador.

V. La incapacidad permanente del trabajador, que le impida el desempefic de sus
iabores, cuando asi lo comprueben los ceriificados médicos correspondientes.
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iculo 39.- Los cambios de adscripcién de los trabajadores los reaiizara ia Presidencia
Direccidén General, a través del area de Recursos Humanos sin afectar la categoria, &l

Por reorganizacién del Sistema, ya sea en sus direcciones, dependencias,
departamentos, unidades o en sus seccicnes © por las necesidades de servicio.

Por estar en peligro la salud o la vida del trabajador.

lil. Por desaparicién del centro de trabajo y cuandc exista otro centro para ubicar al
trabajador.

/. Por otras causas igualmente justificadas.

CAPITULO DECIMO

PROHIBICIONES

Articulo 40.- Los trabajadores del Sistema tienen prohibido:

|. Desatender su trabajc en las horas de labores, distrayéndose con lecturas vy
actividades que no tenga relacién con el mismo.

. Hacer uso indebido o excesivo de los teléfonos, fax o internet. .

il Distraer de sus labores a sus compafieros y demas perscnas gue presten sus
servicios al Sistema.

IV. Formar corrillos durante las horas de trabajc en los lugares clonde presten sus
servicios o fuera de ellos.

V.  Desatender los avisos tendientes a conservar el asec y la higiene.

Vi.  Abandonar o suspender sus labores injustificadamente aun cuando permanezcan en
su sitio de trabajo.

VIl.  Ausentarse del Sistema en horas de labores, sin el permiso correspondiente.
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Viil. Desatender las disposiciones © aviso tendientes a prevenir ios riesgos
profesionales.

acer uso indebido o desperdiciar el material de oficina y ce aseo sanitario que
ministre el Sistema.

Hacer propaganda de cualquier clase, dentro de los edificios o iugares de trabajo.
)Q.," Hacer colectas, ventas, rifas o tandas.

Xll. Usar los utiles y herramientas que sé les suministren, para los fines distintos a
aguelios que estén destinados.

Xill.  Ejecutar actos que afecten el decoro de las oficinas a la consideracién de! pdbiico o
a las de los compafieros de trabajo.

X1V,  Introducir bebidas embriagantes o enervantes ai Sistema.

X\, Portar armas de cualquier clase durante las horas de labores. excepic, si por razén
de su trabajo sea requerido y que estén debidamente autorizadas parz glics, con 'as

licencias correspondientes.

Wi, Presentarse al trabajo en estado de embriaguez, bajo la influencia de estimulantes,
snervantes y no estar en pleno uso de sus facultades, debido a la ingestion ce
productos toxicos.

XVIL Hacer anotaciones falsas o impropias en las tarjetas o registros de asistencia del
cersonal y permitir que ofros lo hagan, en caso de que & Sisiema aun en esa
Jnidad no cuente con ¢! lector de huella denominado Biométricc.

XVill. Hacer anotaciones inexactas o alteradas en cualquier documentacion.

XiX. Destruir, traspapelar, o no devoiver cualquier documento © expediente.

XX. Causar dafios o destruir intencionalmente edificios, instalaciones, obras,
maguinarias, instrumentos, muebles, (tiles de trabajo, materias primas y demas

objetos que estén al Servicic del Sistema.

XX!.  lIncurrir en actos de violencia, inmorales, amagos, injurias o maics tratos contra sus
jiefes o compafieros.

XXil. Hacer préstamos con cobro de interés a sus comparieros de labores.
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‘Solicitar o aceptar gratificaciones, dadivas u obsequios de personas o instituciones
gue tramiten asuntos del Sistema.

Permanecer o llegar a las oficinas después de las horas de labores, si nc cuentan
con la autorizacién de! jefe de la unidad administrativa correspondiente.

Fumar en las instalaciones del Sistema.

Tomar alimentos dentro de las oficinas o dreas de trabajo.

T XXVIL Firmar listas de asistencia fuera de las oficinas.

XX\,  El usc del equipo celular de manera excesiva.

CAPITULO DECIMO PRIMERO

DE LAS CORRECCIONES DISCIPLINARIAS Y SANCIONES

Articulo 41.- Las acciones u omisiones que se raduzcan en e! incumplimiento de las
obligaciones estipuladas en este Reglamento y en la Ley, por parte del trabajador, si no
ameritan la rescision de la relacion laboral sin responsabilidad para el Sistema, seran
sancionados con: '

£

i, Amonestacion verbal.
Amonestacion administrativa por escrito; y

lIl.  Suspension temporal dei trabajador sin goce de sueldo hasta por ocho dizs.

Para la aplicacién de este articulo, se entiende por:

2. Amonestacion verbal.- Es una medida correctiva que se impondra al trabajador por
faltas leves en el cumplimento de sus obligaciones, sera aplicada en privado por &l
jefe inmediato superior del trabajador y de elia se llevara registro.

k. Amonestacién Administrativa.- Se hara al trabajador cuando se acumuien en su
registro tres sanciones verbales, y se hara constar en el expediente personal del
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\“ irabajador; o cuando aun sin tener ninguna amonestacion verbal el trabajador asi lo
- "‘\amerite ja falta cometida. .

v wArticulp 42.- Para la aplicacién de las sanciones consignadas en este capitulo, se
n{}(émar . en cuenta los antecedentes del trabajador, la gravedad de la falta, las
u&.’oons uencias de la misma y la reincidencia.

C\?&:u!o 43.- Las sanciones impuestas conforme 2 lo dispuesto por este regiamento
- Seran aplicadas independientemente de ia responsabilidad Penal, Civil, Laboral o
Administrativa a la que incurra el trabajador en apego a las Leyes de la materia.

Las medidas disciplinarias se impondran, después de que haya censtancia de haber oido
al trabajador respecto de las razenes que justifiquen su conducia, con la intervencién de
iz Contraioria interna, quien sera la autoridad encargada de instaurar el Procedimiento
Administrativo correspondiente, haciendo ia notificacion por escrito.

S

'

“2049. Afio del Centésimo Aniversario Luctuoso de Emiliano Zapata Salazar. El Caudilio del
Sur”.

MODIFICACIONES AL REGLAMENTO INTERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE CHICOLOAPAN 25 DE FEBRERO DE
2018.

| NOMBRE FIRMA DE AREA SELLO
3 .

| C.SILVIA MORENO PRESIDENGIA

w\ CERVANTES | S

L i

| | o "

% C. DIANA ROCIO DIRECCION GENERAL |

.~ FERNANDEZ SOSA RS

~ LIC. BEATRIZ ADRIANA CONTRALORIA INTERNA |
i GARCIA OLIVA TR i
|

e
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