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La ciudadana Ivonne Jiménez Melo, Presidenta y Directora del SMDIF Calnali,
Estado de Hidalgo, a sus habitantes hace saber.

Que el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Calndli
Hidalgo, en uso de las facultades que le confieren las fracciones | y Il del articulo

115 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, los articulos 115

116, 122, 123 y 141 fracciones | y Il de la Constitucion Politica del Estado lere l
Soberano de Hidalgo, 56 fraccién linciso b) de la Ley Orgdnica Municipal vigente

en la Entidad, ha tenido a bien expedir el siguiente:

DECRETO

Que contiene el Reglamento Interior del Trabajo para la Administracion Publica
Municipal de Calnali, Hidalgo:

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO PARA LA ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL SMDIF CALNALI HIDALGO.

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1°- El presente reglamento interno de trabajo, se fija con 1 fundamento
en las disposiciones de la Ley de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos
Estatal y Municipal, Lay Orgdnica Municipal y Ley de Responsabilidades
Administrativas, como de los Organismos' Descentralizados, para el Estado de
Hidalgo, tiene por objeto regular la integracion y funcionamiento de la
administracién publica municipal de Calnali, Hidalgo. Q%

Articulo 2°- Para los efectos del presente reglamento se entendera por,

1.- "SMDIF-Organo de gobierno municipal a través del cual el pueblo, en
ejercicio de su voluntad publica, realiza la autogestion de los intereses de la

comunidad %
Il.- "TITULAR" - Presidenta y directora SMDIF Calnali, Hidalgo. \ \
N
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- "TRABAJADORES™ A la persona fisica que ha sido designado a prestar un
servicio personal Subordinado al Municipio de Calnali Hidalgo, en términos de lo
que establece el articulo 7 del citado Estatuto Juridico.

IV-"ESTATUTO JURIDICO", Ley de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos
Estatal y Municipal, asi como de los Organismos>> Descentralizados, para el
Estado de Hidalgo

V-'REGLAMENTQ" - El presente Reglamento Interno de Trabajo
VI. -LEY LABORAL - Ley Federal del Trabajo

Calndli.

VIL-'CENTRO DE TRABAJO "- Al lugar donde el frabajador presta sus servicios y/o
drea a la cual se encuentira adscrito.

IX TRABAJADORES DE CONFIANZA'-El que presta sus servicios en los términos de
las fracciones i y Il del Arficulo 3° del Estatuto Juridico, asi como los que se
determinen con tal cardcter en el catdlogo de puestos, cuando corresponda
segun la naturaleza del servicio y/o cuando asi lo determine el Presidenta
Municipal Constitucional.

VI- "UNIDADES ADMINISTRATIVAS A los diferentes programas sociales del SMDIF :

X-"CONVENIO 87°- La conferencia General de la Organizacion Internacional del ~
Trabagjo.

Articulo 3° - El presente Reglamento Interior de Trabajo, es aplicable a todos los
funcionarios y trabajadores del SMDIF Cainaii.

3° bis - Para ingresar como trabajador, con relaciéon laboral a la Administracion BQ
del Municipio de Calnali, hidalgo son requisitos indispensables de admision,
siguientes.

A.- Entregar Curriculum Vitae Que Contenga estudios realizados historia laboral
al drea de Administracion General.

B.- Acreditar por los medios legales que es mayor de 18 afos. (Acta de
nacimiento, credencial de elector expedida por el Instituto Nacional Eiectoral).

C.- Comprobar su nacionalidad por los medios legales conducentes. (Acta de
Nacimiento en Original para cotejo).
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D.- No haber sido dado de baja por faltas de probidad y Honradez de alguna
fuente de trabagjo.

E.- Acreditar que tiene el perfil profesional para desempena el puesto que se
encuentra vacante, acorde a las disposiciones gubernamentales

F.- Enfregar copia de Ultimo comprobante de estudios, titulo y cedula profesional Q‘

SISTEMA MUBICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA BE CALNALI

y en original para cotejo.

Articulo 4" - Es obligacion de los trabaojadores desempenar sus labores bajo los
principios rectores de los valores Institucionales de:

JUSTICIA - Actuar siempre con imparcialidad y equidad, dentro del marco legal
existente,

HONESTIDAD Que es devolver con responsabilidad y profesionalismo la confianza
depositada por la sociedad de los servidores publicos.

ACTITUD DE SERVICIO, - Tener una actitud orientada a satisfacer con oportunidad
y eficiencia las necesidades y expectativas de ciudadanos y comparneros de
trabdijo.

RESPETO A LA DIGNIDAD DE LA PERSONA- El mds alto reconocimiento, "
consideraciéon y aprecio que merece toda persond, sus creencias, sus
pertenencias y su tiempo por el solo hecho de ser, sin importar su estatus social o
economica.

CULTURA A LA EFICIENCIA DE RECURSOS. - Utilizar de la mejor forma posible, los
elementos humanos, materiales y financieros disponibles para cumplir, a nivel de
excelencia, un tfrabajo o una accion determinada.

Articulo 5°- Es obligacion del municipio y de los trabajadores, incluyendo los de
nuevo ingreso posterior a la celebracion y/o vigencia del presente Reglamento,
el enterarse de su contenido mediante publicaciéon en la Gaceta Municipal que
se genera en €l drea de comunicacion del Municipio.
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CAPITULO 1l
DE LOS NOMBRAMIENTOS

Articulo 6 - El nombramiento es el instrumento Juridico que formaliza la relacion
de trabajo entre el Municipio y sus trabajadores a su servicio, documento que
deberd de contener los regustos que sefiala el arficulo 9 del Estatuto Juridico.

Articulo 7.- Los nombramientos serdn por tiempo determinado, indeterminado, \
interino, provisional, por tiempo fijo por obra determinada.

Articulo 8.- Los nombramientos serdn expedidos por el funcionario facuttado para
ello en los ordenamientos correspondientes, anexando al catdlogo de puestos
del municipio quedando bajo responsabilidad exclusiva del drea de direccion
administrativa, en coordinacién con Control Interno del organismo, los
movimientos de ndmina y asuntos del personal de la presente administracion en
las diferentes dreas.

Articulo 9.- El nombramiento aceptado por el frabajador obliga a éste a cumplir
con los deberes inherentes al mismo y a los gue sean conforme a la ley-y el
presente reglamento, usos y a la buena fe.

Articulo 10.- El nombramiento quedard sin electo, si el interesado no foma
posesion de su cargo durante las 48 horas hdbiles siguientes a le fecha en que se
haya sido expedido a su favor.

Articulo 11.- Seran nulos los nombramientos que expiden al trabajador en los
siguientes casos:

A- Cuando por error administrativo se omita o consignen datos equivocados en 0,%)
cuyo caso se expedird un nuevo nombramiento en termino no mayor de 30 dias.

B- Cuando el trabajador incurra en faltas de probidad y honradez, por
proporcionar datos falsos; a este caso, quedara sin efecto el nombramiento.

Articulo 12.- Cuando por necesidad del servicio o limitacién del presupuesto de
egresos del Municipio, que aprueba el Poder Legislativo, Municipal, el SMDIF de
Calnali, se vea precisado en disminuir alguna de las plazas de las dependencias.
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CAPITULO I

SUSPENSION TEMPORAL Y DEFINITIVA DE LOS EFECTOS DEL NOMBRAMIENTO

Articulo 13. La suspension temporal de los efectos del nombramiento de un
trabajador, no significa el cese del mismo. )

Articulo 14- Son causas de suspension temporal de los efectos del nombramiento
de un trabagjador:

A Que el trabajador contraiga una enfermedad que implique un peligro para las

personas que frabajen con él.
B- La prisién preventiva del trabajador seguida por sentencia, absolutoria o el

arresto impuesto por autoridad judicial o administratfiva.

C- Cuando se obtenga licencia sin goce de sueldo para desempenar el cargo
de eleccién popular, o licencia autorizada por el titular en este Ultimo caso
cuando la naturaleza de la actividad lo justifique, podrd autorizarse por el titular,
licencia con goce de sueldo.

Articulo 15.- Los trabajadores que cometan algunairregularidad en el manejo de
fondos, valores o bienes, podran ser suspendidos en forma temporal y/o
definitiva.

S

Articulo 16.- El nombramiento o designacion de los trabaojadores, dejara de surtir
efectos, sin responsabilidad para el municipio o titular.

A.- Por renuncia, por abandono de empleo o por tener fres inasistencias
consecutivas a sus labores. Q%

B.- Por prisidbn que sea resultado por una sentencia ejecutoriada.

C.- Por trdmite incautado en contra del trabajador, en el que se le impute un
hecho (delito) penal al que se instaure una carpeta de investigacion.

En los casos a que se refiere con anterioridad, el titular podrd ordenar la remocién
del trabajador que diere motive a la terminacién de los efectos del
nombramiento, del tfrabajador que estuviera prestando su servicio al municipio.

Por cualquiera de las causas a que establece la Ley de los Trabajadores al

Servicio, del Gobiermno Estatal y Municipal, asi como de los Organismos

Descentralizados, para el Estado de Hidalgo. 17 —~
e
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CAPITULO IV
DEL SALARIO

Articulo 17°. - El salario lo constituye la remuneraciéon que se le paga al frabajador
a cambio de los servicios personales subordinados prestados, en atencion a lo
establecido en el presupuesto de egresos del municipio.

Articulo 17.-bis. Los trabajadores del municipio, recibiran el salario que
comresponda, en base a presupuesto aprobado, de manera razonable y de
acuerdo a las funciones y responsabilidades de cada uno.

Articulo 18°- El salario se pagard por quincenas vencida efectudndose el dia
quince y Ultimo dia de cada mes, en dias laborales en el lugar en donde presten
los servicios y se har& precisamente en moneda de curso legal, en cheque JK

faciimente cobrable o en depdsito bancario a cuenta de ndmina, previa
apertura de cuenta bancaria a nombre del trabajador y la correspondiente
expedicion de la tarjeta de ndémina bancaria; en caso de que el dia de pago no
sea laborable, el salario se cubrird anticipadamente, es decir en el dia y hora
habil inmediato anterior y de acuerdo a disposicidn de los recursos econdmicos
del Municipio; los recibos se firmardn al momento del pago en efectivo, cheque
o transferencia y después de decepcionado el depdsito en la cuentarespectiva.

Articulo 199 Los trabajadores tendrén derecho a percibir su salario por el dia de
descanso semanal, de descanso obligatorio, aquellos en los que se suspendan
las labores, durante vacaciones, por disfrute de licencia con goce de sueldo o
por dias econdmicos.

Son dias de descanso obligatorio: %

e 1°de enero, ano nuevo

e 5°de febrero Promulgacion de la constitucion Politica de los Estados Unidos

Mexicanos

21° de marzo Natalicio de Benito Judrez

1° de mayo Dia del trabajo

16° de septiembre. Dia de la Independencia de México.

2° de noviembre. Dia de Muertos

20° de noviembre. Dia de la Revolucidon Mexicana )2(
A\

e o @ e o

1° de diciembre de cada é anos. Transmisidon del Poder Ejecutivo Federal.
25° de diciembre. Navidad.
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¢ Porcada seis das de trabgjo, corresponde al trabajador disfrutar de un dia
de descanso cuando menos con goce de salario integro.
Articulo 20° Los trabajadores tendrdn derecho a un aguinaldo anual que estara
comprendido en el presupuesto de egresos del municipio, el cual deberd

pagarse entre el dia quince del mes de diciembre del mismo afo laborado y el -

quince de enero del aio siguiente cuando el frabajador no haya laborado todo
el afio, el pago de aguinaldo se hard de forma proporcional al tiempo laborado.

Articulo 21°- El salario se pagard de forma personal y directa al trabajador y solo
en los casos en que esté imposibilitado para efectuar personalmente el cobro, el

pago se haréd a nombre de la persona que se designe, previa identificacion y
mediante carta poder suscrita por el inferesado y dos testigos.
CAPITULO V
LUGAR Y HORARIO DE TRABAJO
LUGAR DE TRABAJO

Articulo 22. - Los trabajadores se obligan a desarrollar sus labores en el lugar que
designe el Municipio; pudiendo cambiar los roles de servicios, lugar de ubicacion
sin que exista una denigracidon hacia el trabajador de manera personal ni
profesional; por lo tanto, éstas podrdn ser indistintamente en cualquiera de Ias
dependencias que conforman la Administracion Publica Municipal o en el lugar
que se considere conveniente, atendiendo las necesidades del municipio y la
naturaleza de que se trate.

Articulo 23°. - Cuando por necesidades del municipio se requiera el traslado de (3%
los trabajadores de una dependencia o departamento distinta a la que '
pertenecen, los trabajadores comisionados deberdn reportarse al lugar en la

fecha y hora que se les senale.

HORARIO DE TRABAJO

Articulo 24° - El personal de la presente administracion del SMDIF Calnali, prestard
su servicio de lunes a viernes de 09:00 hrs. a 16:00 hrs. y el domingo de 2:00 hrs. a
13:00 hrs., portando su gafete.

ren
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Articulo 25. - La hora de registro de entrada serd a partir de las 8:50 hrs. de
domingo a viernes para dar inicio a las labores a partir de las 9:00 hrs., el registro
de salida a las 16:00 hrs. de lunes a viernes y el domingo a las 13:00 hrs., portando
su gafete, con excepcién de los departamentos que teman horarios especiales
de conformidad con el servicio que prestan, previa autorizacion y por escrito del
fitular.

tb
Articulo 26° - El personal dispondrd de 10 minutos de tolerancia después de la
hora reglamentaria para registrar su enfrada siempre tomando en cuenta que el
tiempo de tolerancia puede ser modificado por el/la Presidente(a) del SMDIF.
Considerando que, acumulados tres retardos en el mes correspondiente se

considerardn como una inasistencia, por lo que se procederd a efectuar el
descuento correspondiente en la némina y no tendrén derecho a reembolso.

Articulo 27° - Rebasados los 30 minutos de la hora establecida en el articulo 24
del presente Reglamento, se considera como falta de asistencia, por lo que se
procederd a efectuar el descuento, correspondiente en la nomina y no tendran
derecho a reembolso.

Articulo 28° - Cuando el trabajador incurra en la violacién al contenido en el
articulo 14 de este reglamento, tendrd el derecho a prescindir de todas aquellas
obligaciones derivadas del nombramiento de trabajo.

ASIGNACION Y ROTACION DE TURNOS

Articulo 29-Los frabajadores deberdn prestar sus servicios en los turnos y horarios
asignados de acuerdo a las necesidades del municipio y su rotacion en caso de
que asi lo requiera la Unidad Administrativa a la que se encuentra adscrito el
trabajador, en el entendido que la nueva asignacién de turno u horario serd
notificada por escrito al trabajador aborda menos cuarenta y ocho horas antes
de iniciar su nueva jomada laboral, sin que exista una denigracion hacia el
trabajador de manera personal ni profesional y el horario sera consensado entre
el municipio con el trabajador.
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CAPITULO VI
INGRESO AL TRABAJO Y CONTROL DE ASISTENCIA

Arficulo 30°- El trabagjador tiene la obligacion de registrar personalmente su
entrada y salida de sus labores; en el caso de no cumplir con esta obligacion,
serdn sancionados conforme a lo dispuesto por el presente reglamento.

Articulo 31°- El sistema de control de asistencia, puntualidad y permanencia en
el trabajo, serd a fravés de registro en el reloj checador de huella digital, en su
defecto, los trabajadores deberdn de registrarse en una lista de asistencia que
deberd ser firmada por los mismos.

Artficulo 32°- El frabajador municipal de la presente administracion, que acumule
tres faltas consecutivas en un periodo de 30 dias sin justificacion alguna, causara
baja definitiva del trabajo.

CAPITULO VI
OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES

Articulo 37° Son obligaciones del trabajador los siguientes:

1. Asistir puntualmente y permanecer en sus labores durante la jornada de
trabaijo.

IIl. Prestar sus servicios en el lugar y tiempo que le sean requeridos,

IIl. Guardar absoluta discrecion sobre asuntos y conocimientos confidenciales de
Orden técnico, estratégico tecnoldgico o administrativo a los que tenga acceso
por su trabagjo.

IV. Observar buenas costumbres y una conducta digna dentro de su centro de
frabgjo.

V. Capacitarse en sus conocimientos y aplicarlos en sus labores habituales, asi

como asistir a los cursos de capacitacion y adiestramiento a los que sed
convocado.

VI. Amortizar los adeudos que, por cualquier concepto hubiese contraido con el
municipio.

CALNALI -é!d- HIDALGO (\_f'
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VIl. En los casos que se requiera la utilizacion de uniformes que proporcione el
Municipio deberd usarlos adecuadamente as como la portacién de gafete
correspondiente. 2

VIIL. Asistir a los eventos conmemorativos y actos propios del municipio, asi como k
desempefiar las comisiones que para el efecto se le requieran, guardando la
debida compostura y el respeto que merece el municipio.

IX. Cumplir con las comisiones de trabajo adicionales que le sean requeridas en b
lugares distintos de aquél en el que habitualmente esté desempefiando sus
labores.

X. Los trabajadores deberdn acatar todos los drdenes relacionados con su
trabajo, girados por su jefe inmediafo.

X|. Emplear con la mayor eficiencia y cuidado, los bienes y herramientas que le

sean proporcionados para el desempeno de su frabgjo. ]
>

Xll. Reportar a su jefe inmediato cualquier hecho o conducta que signifique un

riesgo para las personas, los bienes o intereses de la y presente administracion

del municipio,

XIll. El frabajador debe abstenerse de hacer uso del cargo que desempena para
obtener beneficios personales, econémicos, privilegios o cualquier tipo de favor,
sea para el u ofra persona

CAPITULO Vil
EJECUCION DEL TRABAJO Y DISCIPLINA
Articulo 38°- Las érdenes o instrucciones verbales o escritas deberdn ser giradas %
a los trabajadores con claridad, precision y en forma directa. Tratdndose de
ordenes escritas, se recabard en la copia la firma del o de los destinatarios.

Articulo 39°- Para los efectos del presente Reglamento, se entenderd que existe
negligencia cuando por omisién, descuido desidia, desorden o abandono, se
ponga en peligro o causen dafios de cualquier indole a los trabajadores, bienes
o intereses del municipio.

Articulo 40°-Para los efectos del presente Reglamento, se considerard como
desobediencia el hecho de que un trabajador omita la ejecucion de un frabajo
o comisién dado por un superior, o bien, que éste sea ejecutado de forma
distinta o con lentitud deliberada.

o
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PROHIBICIONES
Articulo 41° Queda esfrictamente prohibido a todos los trabajadores de [e
presente administracién del municipio.

1. Hacer propaganda politica, religiosa, comercial o de cualquier indole, dentro
de los centros de trabajo. ’

Il. Leer libros, revistas o cualquier otra literatura que no fenga relaciéon con las
funciones encomendadas durante las horas de trabagjo.

lll. Emplear el teléfono oficial del municipio para asunfos particulares, salvo los
casos de necesidad o urgencia familiar, previo el permiso correspondiente

IV. Efectuar transacciones privadas, rifas, colectas o festejos dentro de las dreas

de trabgjo.
V. Platicar excesivamente con cualquier persona no mds de 15 minutos.

VI. Descuidar la atencién al publico.

VIl. El acceso a las dreas de traba o a quienes porten armas de fuego, objetos
punzocortantes productos o sustancias que puedan poner en peligro al personal
en instalaciones, @ menos que la naturaleza de las funciones asi lo requiera.

VIIl. Ocultarse y/o dormirse en las horas de trabajo.

IX. Usar el equipo, vehiculos de frabaijo, Utiles, herramientas, etc., para trabajos
distintos a los que estén destinados y ajenos a la funcién asignada, asi como
permitir a personas ajenas el uso de los mismos.

X. Forzar toda chapa o cerradura de cualquier tipo, sin la autorizacion previa.

X|. Sustraer o eliminar todo tipo de informacion, ya sea en forma fisica o digital,
asi como también los bienes que sean propiedad del ayuntamiento.

XIl. Ejecutar actos que puedan poner en peligro las instalaciones y equipo, asi
como de la propia seguridad, la de sus comparneros o la de terceros que por
cualquier motivo se encuentren en las dreas de trabajo.

XIll. Realizar actos que atenten contra la moral, difamen el honor guebrantando
la disciplina del trabajo, provoquen agresion y/o rifa entre los frabajadores, asi
como obstaculizar el trabajo de los demdas.
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XIV. Incurrir en faltas de honradez, en injusticias o malos tratos para con los
trabajadores y companeros, asi como con sus familiares.

XV. Comerciar con la ropa de trabajo o con cualquier utensilio o herramienta de P\ )

trabajo que se le proporcione.
XVI. Falsificar o alterar cualquier documento.

XVI. Ausentarse de su drea de trabajo una vez que tenga registrada su asistencia
sin autorizacién expresa del jefe inmediato o del superior, en ausencia del
primero por escrito mediante el pase de salida.

XV Asistir a sus labores bajo el influjo de sustancias téxicas o enervantes, asi como
ingerirlas en horario de trabajo y/o comisiones de frabajo fumar en las dreas de

trabajo prohibidas por la coordinacion de servicios médicos municipales. ‘

XIX. Conducir sin licencia vigente, cualquier vehiculo de propiedad municipal.

DERECHOS DE LOS TRABAJADORES
Articulo 42°- Los frabajadores del municipio tendrdn los siguientes derechos:

1. Percibir las remuneraciones que les correspondan por el desempeno de sus
funciones, de acuerdo a lo que determine la Unidad Administrativa Municipal.

Il. Recibir los reconocimientos a que se hagan acreedores, conforme a las
disposiciones y politicas en vigor.

ll. Ser tratados por sus jefes, companeros y colaboradores con respeto y
educacién, pudiendo expresar sus inconformidades derivadas de su trabgjo
ante la autoridad municipal competente.

IV. Disfrutar de los descansos y vacaciones, de acuerdo al presente reglamento.

V. Recibir el entrenamiento, la capacitacion, los elementos y materiales y
necesarios para lograr, de acuerdo con su desempeno y sus capacidades, la
superacion técnica y humana dentro de la sociedad.

V1. Ser informados de las disposiciones, circulares, reglamentos y designaciones
de funcionarios o jefes que se relacionen directamente con su trabagjo.
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VIl. Recibir mediante relacién o inventario los fondos, documentos, equipo.
instrumentos y demds bienes qué quedardn a su cargo a asumir el puesto.

OBLIGACIONES ESPECIALES DE LOS RESPONSABLES DE LOS PROGRAMAS

responsables de los programas sociales SMDIF, cumplirdn con las siguientes
obligaciones:

1. Tratar a los trabaojadores con educacion y respeto, y procurar que las
relaciones personales entre todos sean cordiales.

Il. Informarse para el mejor desempefio de su puesto y de otros puestos de igual
o superior jerarquia.

lll. Coordinar al personal para el mejor desempefio del trabajo individual vy
colectivo, para su superacion como miembro integrante de un equipo de
trabagjo.

IV. Escuchar y atender sus sugerencias, quejas y asuntos en relacion con el
trabajo, dando respuesta procedente en cada caso.

V. Cuidar en sus dreas de responsabilidad el estricto cumplimiento del
Reglamento Interior, de las politicas, lineamientos, procedimientos y disciplinas
establecidas por la presente administracion del municipio.

VI. Cumplir con los procedimientos establecidos en relacion a evaluacion del
desempefio, promocion, permisos y demds disposiciones aplicables a su
personal.

SOCIALES DEL SMDIF
Articulo 43°- Ademds de las disposiciones legales y reglamentarias aplicables, los

VIl. Cuidar que se cumplan con los disposiciones de higiene y seguridad, v
participar cuando sea requerido, como integrante de las comisiones mixtas de
seguridad e higiene laboral.

VIIl. Cuidar la pulcritud y presentacion del personal.

XI. Respetar las lineas de autoridad y comunicacion hacia el personal superior y
subordinado.
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CAPITULO IX
DESCANSOS, VACACIONES Y LICENCIAS DE LOS DESCANSOS

Articulo 44° Los trabajadores disfrutardn de un dia de descanso semanal,
preferentemente los dias sabados. El fitular de cada unidad administrativa,
tendrd la facultad de determinar la forma en que las funciones y servicios que
considere necesarios no se suspendan, sin descuidar que los trabajadores
disfruten de sus dias de descanso semanal, salvo en los casos especificos que al
efecto se establezcan en los manuales Internos de cada centro de trabaijo.

Articulo 45°- Los trabajadores tendrén derecho a disfrutar diariamente de freinta
minutos de descanso para consumir alimentos, comprendido de las 12:00 a 12:30
hrs., haciendo hincapié que existird una persona de guardia en cada oficina
quien tendrd un horario de descanso de treinta minutos, comprendido de 11:30 %

a 12:00 hrs, evitando que las dreas se encuentren sin actividad o atenciéon a la
ciudadania.

Articulo 46° Los avisos de ausencia serdn, en cada caso, el documento que
justifique la inasistencia o retardo de labores de un trabajador. Unicamente se
tomardn en cuenta los avisos de ausencia que estén requisitados por el jefe
inmediato y surtiran efecto a partir de la fecha de su presentacion en el area de
administraciéon general, salvo que la ausencia hubiese ocurrido en dias y horas
fuera de oficina; en este caso, el permiso deberd presentarse por escrito el dia
habil siguiente.

LICENCIAS SIN GOCE DE SUELDO

Articulo 47,- El drea de administracién general deberd recibir por escrito el aviso
del permiso sin goce de sueldo, cuando menos dos dias hdbiles antes de que se
disfruten.
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PERMISOS ECONOMICOS

Articulo 48- Se entiende por dias econémicos, el derecho que fienen los
trabajadores de insistir con goce de sueldo a sus labores, hasta por 9 dias, en
todo el afo, sin exceder fres dias por cada permiso, pard atenciéon de asuntos
particulares, con mutuo acuerdo el tfrabajador con el titular y/o su jefe inmediato
de drea, cabe hacer la aclaracién que de no ser tomados dichos permisos no
serdn reembolsables. Haciendo hincapié que dichos permisos no se aplicaran de
manera seriada, ni se ingresardn de manera consecutiva posterior o anferior a

un dia inhdbil oficial o periodo vacacional, en su caso se descontarg ese dia,
salvo situaciones de emergencia comprobables.

Articulo 49°- El drea de direccion administrativa del organismo, debera recibir el
aviso de que el trabajador se le ha comisionado para alguna actividad especial
cuando menos un dia antes de la fecha de la comisién en caso contrario se
realizaran los descuentos respectivos en némina y no se tendrd derecho a
reembolso.

INCAPACIDADES

Articulo 50° Las ausencias por enfermedades deberan justificarse con la
incapacidad expedida por instituciones de salud publica.

Arficulo 51° Cuando un trabajador se reporte enfermo y al efectuarse la visita
domiciliaria y no se encuentra por causas imputables a, propio trabajador o sia
juicio del médico no hubiese impedimento para asistir a sus labores no le serd
justificada la falta, sin perjuicio de la sancion correspondiente.

VACACIONES

Articulo 52°- Los frabajadores, tienen derecho a 2 periodos al aho de 7 dias
laborales de vacaciones.

Las mujeres que se encuentren en estado de embarazo, fendran derecho de
disfrutar de un mes de descanso antes de la fecha que aproximadamente se fije
para el parto y de ofros 2 meses después del mismo. Durante a lactancia tendrén
los descansos extraordinarios, de por dia para amamantar a sus hijos.

Articulo 53°- Los periodos de vacaciones no serdn acumulables y un deberdn ser
disfrutados de la siguiente manera: El primer periodo vacacional serd a partir del
mes de febrero al mes de agosto, existiendo un rol de vacaciones para no dejar ‘
descublerios las areas. El segundo perlodo vococmnol serd ophcho en el mes @¢//
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de diciembre, haciendo hincapié que, si la instifucion requiere que se realicen
guardias en las areas, esto serd consensado con el trabajador y su jefe inmediato

de drea para determinar el acuerdo correspondiente, salvo las direcciones y
departamentos que tienen horarios especiales de conformidad con el servicio

que prestan. )
CAPITULO X
DE LAS MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Articulo 54°- Para la imposicién de medidas disciplinaras, el SMDIF Calnali, por

conducto de Control Interno, serd la unidad administrativa que conocera y
determinard los alcances de la sancién, pudiendo ser desde una amonestacion
verbal, amonestacién por escrito y/o suspension en el frabajo hasta por quince
dias sin goce de sueldo, no sin antes escuchar en defensa al frabajador

mediante procedimiento administrativo que se instaure ante el Control Interno. %

Articulo 55" - Cuando un trabajador incurra en alguna violacion grave o
prohibiciéon contenida en las disposiciones de este Reglamento o leyes de
aplicacién municipal, en el drea de administracion general, levantarén el acta
administrativa correspondiente ante la presencia de dos testigos, en la que con

toda precision se asentardn los hechos en los que haya incurrido el trabajador y

la declaracion del trabajador si la desea redlizar. El acta se firmard por los que ‘
en ella intervengan y por dos testigos de asistencia, debiéndose entregar en ese

mismo acto una copia al trabajador y ofra para el drea de administracion
general y ofra para la Confrol Intemo, quienes acusaran el recibo
correspondiente, acta con la que se deberd de iniciar el procedimiento de Q%
terminacién de los efectos del nombramiento al frabajador.

PAGO DE DANOS Y PERJUICIOS

Articulo 56°- Cuando por negligencia, descuido, dolo o mala fe, se danen
intereses o destruya el equipo o maquinaria propiedad del municipio, el
responsable pagard los dafios ocasionados y se suspenderd segun la gravedad
del caso.
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CAPITULO XIl
CONSERVACION DEL EDIFICIO, MAQUINARIAS Y HERRAMIENTAS.

mobiliario y equipo a su cargo, asi como de su drea de trabagijo.

Articulo 58° - De haber cualquier dafio en cualquier equipo, maquinara o servicio
de trabajo (teléfono, luz, agua, unidades de fransporte, etc.), se deberd reportar
de inmediato al departamento al que corresponda su jefe inmediato. %

Articulo 59°- Si la falla de algin equipo a cargo de los empleados es causada
por el mal uso del mismo la reparacion serd descontada via ndmina, previo

Articulo 57° - Los funcionarios y empleados serdn responsables del buen aseo del \)\

dictamen elaborado por el drea correspondiente.

Articulo 60° Todo empleado serd obligado a conservar el aseo general y muy
particularmente de su zona de trabajo y fodo material de desecho o basura se
depositard en los lugares destinados para ello.

Articulo 61'- El uso de las unidades vehiculares las cuales son propiedad del
Municipio, son responsabilidad de quien las utiliza, en caso de ser utilizadas para
un giro diferente a la que la dependencia indico o requirid, serd responsabilidad
del usuario cualquier dafo que se presente a la unidad y en su caso, su
reparaciéon serd desconfada via némina previa elaboracion de la
documentacién correspondiente.
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TRANSITORIOS

PRIMERO. - El presente Reglamento Interno entrard en vigor al dia siguiente de su
publicacion en la gaceta Oficial del Gobierno Municipal, y la Contraloria Interna -
Municipal dispondrd a partir de esa fecha de 90 dias naturales para realizar los

ajustes necesarios.

Dado en el Presidencia del Poder Ejecutivo Municipal, en el Municipio de Calnali,

CUARTO -En tanto se expiden las disposiciones normativas a que se refiere este
reglamento, el titular de la Control Inferno, queda facultado para resolver las
cuestiones inherentes a dichas disposiciones.
Estado de Hidalgo, a los dias del mes del ano. i]
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CALNALI
El ejecutivo municipal para su observancia, sustento legal y debido cumplimiento
del presente Reglamento Interno de Trabajo del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la familia de Cainali Hidalgo, durante la administracion 2024-
2027. Lo presenta a la junta de gobierno a los 28 dias del mes de febrero del afo
2025 bajo el acta numero 1 de sesion ordinaria quienes firman al margen'y al calce

los que en ella intervinieron.
JUNTA DE GOBIERNO

COMISARIO

TEC. ELIA CORTES CISNEROS
VOCAL 1

e

Lc. 1
PRESIDENTA Y DI

JIMENEZ MELO. /
ECTORA DELSMDI

2024-2027
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