Con fundamento legal en el articulo 37 fraccién | del Reglamento Interioff del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Corregidora, Qro Junta Directiva del Sistema

REGLAMENTO DE RECURSOS HUMANOS, SEGURIDAD E HIGIENE
DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE

DISPOSICIONES GENg

P

CAPITULO uurco 4

Articulo 1. - El presente Reglamento regula las relacqn S laborales entre los y las trabajadores(as) y el
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la gamn;a del Municipio de Corregidora, Qro., en lo
sucesivo DIF Corregidora, en tanto, sus dlsposmlonQ§ sony +de orden plblico y observancia general para
los y las trabajadores(as) adscritos(as) al DIF Correg;dor

Los casos no contemplados en el presente Reglamento ese regiran supletoriamente por las disposiciones
que en cada caso dicte la Ley de los Trabajadoreé_s del Estado de Querétaro y en su caso, los Convenios
que se celebren con el Municipio de Correg:doraéen Ia materia.

Articulo 2.- Trabajador es foda persona flsnca que presta un servicio material, intelectual o de ambos

géneros, para el DIF Corregidora, en virtud gel ndmbramlento que le fuere expedldo por servidor(a)

plblico(a) facultado(a) legalmente para hacerjo. 5’
|

wz

Articulo 3.- Los y las trabajadores(as) se e entran clasificados(as) en las siguientes categorias:

L. De confianza: Quienes desarrolfan funciones de direccion, inspeccién, vigilancia o
fiscalizacion, cuando tengam el :caracter general y también quienes cuyo desempefio
requiera confiabilidad. Dependlendo de la naturaleza de las funciones desempefiadas y no
de la designacion que se Ie;de j’puesto

¥

I De base: Quienes no se encuentren en el supuesto de la fraccién anterior, que ocupen una
plaza por més de seis m esmonsecutwos y sin nota desfavorable en su expediente, en
virtud del nombramiento & pecf ido por el servidor plblico facultado para ello.

1. Trabajadores eventualeg Qwenes su relacion laboral esté sujeta a las necesidades de
servicio y a la partida presupuestal correspondiente, terminandose dicha relacion al
concluirse las primeras g al:agotarse la segunda.

En todos los casos debera existir unicoptrato firmado entre el trabajador y el DIF Corregidora, cualqu:era
_que sea su categoria.

, TITULO SEGUNDO

ADMISION, CONTRATACION Y HORARIOS DE LOS TRABAJADORES
CAPITULO PRIMERO

ADMISION Y CONTRATACION

Articulo 4.- La seleccion de pers%:_nal, se realizard de acuerdo a las especificaciones técnicas de los
puestos y demas requisitos establegidos por el DIF Corregidora, y en su caso, por el Reglamento Interior
del Slstema Municipal para el Desafrollo Integral de la Familia del Municipio de Corregidora, Qro.
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Articulo 5.- Los y las interesados(as), una vez entrevistados#y aceptados para laborar en el DIF
Corregidora, deberan presentar la documentacion respectiva en Ié Jefatura de Recursos Humanos, para
generar el expediente de cada uno de sus trabajadores; asi cdmo firar los formatos y contratos que
sean necesarios. De no cumplir con la presentacion solicitada en'el plazo requerido, el o la postulante no
sera contratado(a).

La documentacion requerida en original para cotejo y en copiaes la siguiente:

Curriculum vitae o solicitud de empleo elaborada;
Comprobante de Gltimo grado de estudios;

Acta de Nacimiento;

Acta de Matrimonio, en su caso;

Acta de Nacimiento de los hijos menores de 18 af
Identificacion oficial vigente; ‘
Comprobante de domicilio de fecha no mayor a 3/meses de antigiiedad;
Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP);
Comprobante de inscripcion al Registro Federal,de Contribuyentes;

Constancia de no inhabilitacion para desempefiag cargo, comision o empleo plblico; y
Constancia de contar con e.firma. - g

€n su caso;

Para el caso de puestos de chofer, se debera agregar, agemés, copia de licencia de manejo.

Articulo 6.- Admitida la persona, queda sujeto a un peffodo de prueba de tres meses, periodo durante el
cual regularé su relacion laboral con el DIF Corregidora, con contratos por tiempo determinado, por un
periodo no mayor a tres meses, de conformidad con:jas normas laborales vigentes; una vez concluido
este periodo el o la trabajador(a) tendra derecho a teper categoria de base y regular su relacion laboral
bajo contrato por tiempo indeterminado.

Articulo 7.- Todo nuevo trabajador recibira del o fa J ;e( a) de Recursos Humanos del DIF Corregidora,
orientacion sobre la mision, vision, objetivos, organlza 6n y funcionamiento de la Entidad, asi como, por
parte de su superior jerarquico, de las labores que le Gofrespondera desarrollar en su puesto de trabajo.

Articulo 8.- Las modificaciones a las condiciones deitrabajo de cada empleado(a), quedaran plasmadas
en los contratos respectivos o bien registrados enlos Formatos Unicos de Movimiento de Personal,
mismos que deberan estar debidamente firmados porel o la Directora(a) General del DIF Corregidora,
para su validez y reconocimiento.

DE LOS HORARIOS

Articulo 9.-La jomada laboral en el DIF Corrt gidora sera de 8 horas diarias, estableciendo
preferentemente el que comprende de lunes a wen‘“ e 8:30 a 16:30 horas, con 30 minutos para los
alimentos.

Sin embargo, el horario de cada trabajador(a) estg determinado por las actividades para ias que fue
contratado(a), y podra establecerse el horario que permlta a ejecucion de dichas actividades en tiempo y
forma; siempre y cuando éste no violente sus dereches Iab rales.

Articulo 10.- Las y los frabajadores disfrutaran deﬂdos 35 de descanso con goce de salario integro,
siendo por regla general sabados y domingos. A
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empleado(a) llegue después del tiempo dado de tolerancia, se hara acreedor(a) a un retardo; al acumular
tres retardos durante un periodo de 15 dias naturales, el o la trabajador(a) se hara'acreedor( a) a una falta
y al descuento economico relativo de un dia de salario nominal. ‘

Articulo 12.- La lista de asistencia o reporte emitido por el sistema electgomco se revisara de forma
quincenal por la Jefatura de Recursos Humanos, por el o la Director(a) del BIF:Corregidora, quien bajo su
criterio y bajo una causa justificada, podrd eximir en cada caso, los rgtardos que pueda tener algln
empleado.

Articulo 13.- Las y los empleados, gozarén de un tiempo de 30 minutos ntro de su horario laboral, para

el consumo de sus alimentos, dejando a su jefe(a) inmediato(a), ,la disposicion de los expedientes o

{ cualquier decumentacion o funciones que esté trabajando; por lo g e,para el 6ptimo desarrollo de las
funciones deI DIF Corregidora, no podran salir en ese periodo de ti 'mp dos personas de la misma area.

Articulo 14 Las y los empleados,, deben tener en cuenta, en t@do momento, que el DIF Corregidora, al
ser un organismo plblico cuyo objeto es la prestacion de servmos ide asistencia social, realiza eventos
fuera del horario establecido en €l articulo 9 del presentegReglamento en los que serd necesario
contemplar que el jefe(a) inmediato(a), designara a las persogias QUe han de acudir a dichos eventos, sin
que esto obligue al DIF Corregidora al pago de horas extras sin embargo, la Jefatura de Recursos
Humanos vy el o la Coordinador(a) de Administracion y Flnaazasﬁ deberan entregar al o la fa Directora(a)
General def DIF Corregidora, el listado de empleados(as) gue laboraron en los eventos considerando el
nimero de horas trabajadas, para efectos de que segn adtorizadas horas o dias econdmicos en
compensacion a las horas o dias trabajados fuera del hqmnoJaboraI Lo anterior exceptuando los casos
de siniestros o similares, en las que por la misma :ac@n de urgencia o desastre, se necesite la
cooperacion voluntaria.
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Articulo 15.- En caso de que el o la trabajador(a), no §e présente a laborar y no justifique la inasistencia
correspondiente; se hara acreedor( ) al descuento d&su salano por el mismo nimero de dias, pudiendo
ser sancionado(a) con la suspension sin goce de sue\!do pbr el mismo niimero de dias o ser considerado
como abandono de trabajo. Cuando las faltas se@n p@r méas de tres dias habiles consecutivos, se
procedera conforme a lo establecido en la Ley de Io&j*Tratqh;adores del Estado de Querétaro.
|

Para efectos del presente Reglamento, se ent:ende%comn falta justificada, aquella que esté soportada por
la incapacidad correspondiente, emitida por la Ingfitucién médica, con la que el DIF Corregidora, tenga
contrato vigente. ;

i

TITULO TERCERO
DE LAS OBLIGACIONES, DERECHOS Y ESTIMULOS DE LOS TRABAJADORES

CAPITULO/PRIMERO
DE LAS: @BEIGACIONES

%»

Articulo 16.- Los y las trabajadores(as) del DIE Cerregldora deben cumplir de manera enunciativa con
las siguientes obligaciones: §

efio de sus labores y desarrollar su trabajo con la
_§o honradez, lealtad, imparcialidad, eficiencia, eficacia,
integridad, honestidad, rendicion de cuentas, respeto a
ilidad, frabajo en equipo y competencia por mérito,

jefes, al nombramiento, a las leyes y reglamentos

l. Asistir con puntualidad al dese
legalidad, objetividad, profesionali
equidad, transparencia, economi

“los derechos humanos, responsa
sujetandose a la direccion de s
respectivos; i

Il Observar una conducta decoro ‘a dentro del servicio y no dar motivo,, con hechos
escandalosos, a que de alguna m ‘nera se menoscabe su buena reputacidn, en perjuicio del
servicio que se le tenga encome agio




iil.

VL.
VL.
Vi
X

X,
XIl.
XIi.
XIv.
XV.

XV,

XVIL.
XVIII.

XIX.

XXI.

XXII.

XX

XXIV.

XXV.
XXVI.

XXV

XXVIIL.

Observar las ordenes e instrucciones que reciban de sus superiores, en asuntos propios del

servicio, siempre y cuando se ajusten a lo que establece la Ley de los Trabajadores del

Estado de Querétaro y Reglamentos aplicables; -

Cumplir con las obligaciones que impongan las condiciones generales de trabajo;

Guardar reserva respecto de los asuntos qu% tengan conocimiento con motivo de su

trabajo; 2

Tratar con cortesia y diligencia al pablico; éf%

Tratar con cortesia y respeto a sus companeros*2 de trabajo;

Evitar la ejecucion de actos que pongan en pejggro su seguridad y la de sus compafieros;

Abstenerse de hacer propaganda politica o fehglosa dentro de los edificios o lugares de

trabajo;

Dar aviso, en caso de enfermedad, y presentar la mcapaadad a la Jefatura de Recursos

Humanos, a mas tardar durante las cuarentj 'y ocho horas siguientes;

Notificar a la Jefatura de Recursos Humglos sobre la justificacion de sus retardos, de

manera oportuna;

En caso de renuncia, no dejar el servigio sino hasta que hayan sido entregados los

expedientes, documentos, fondos, valores:o bienes cuya atencién, administracion o guarda

estén bajo su cuidado, de acuerdo con las disposiciones legales aplicables;

Comunicar a sus superiores cualquier xrregu!andad que observen en el servicio;

Asistir a los cursos o seminarios que se grganicen mediante los programas de capacitacion;

Abstenerse durante el horario laboral, de:foda ocupacion o actividad ajena a sus funciones,

con excepcion de las de caracter civicaszy de capacitacion ;

Cumplir y hacer cumplir las dispesiciong$ previstas en el Reglamento Interior del Sistema

Municipal para el Desarrollo Integral dg:la Familia del Municipio de Corregidora, Qro.,

presente Reglamento y la demas normafividad aplicable;

Reintegrar al DIF Corregidora, el valor de los bienes que estando bajo su responsabilidad se

perdieran o deterioraren por descuido o:negligencia debidamente comprobada;

Conservar en buen estado el equipo de oficina, herramientas, maquinas y demas bienes del

DIF Corregidora; ‘

Proponer a través de su superior jerarguico, iniciativas que contribuyan al mejoramiento de

la eficiencia y productividad del DIF Corgegidora;

Cumplir con las comisiones de servicio gue se le encomienden;

Dedicarse exclusivamente a cumplir éus funciones, no debiendo intervenir en.las que
competen a otros servidores pubI|c0§ sin autorizacién del o la Director(a) o superior

jerarquico;

Permanecer en su centro laboral denre

de asistencia, permanencia y puntualida

Registrar sus salidas dentro del libro ¢errespondiente, en el cual sefialara claramente, el
lugar de visita, la hora de salida, asi como la hora de regreso, ya que en caso de ser omiso

a dicha obligacion la Jefatura de Recursas Humanos o el o la jefe(a) inmediato(a) superior

del o la empleado(a) levantara el reportr rrespondiente a efecto de que el o la Director(a)

General realice la amonestacion correspondiente;

Ei uso del servicio telefonico del DIF Cor idora, sera utilizado (nicamente para cuestiones

laborales;
No abandonar sus funciones laborales ni alir sin causa justificada de su lugar de trabajo
Programar, organizar, controlar y dar seguxmlento a los programas y proyectos de su area

de adscripcion, de conformidad con las normas, politicas y procedimientos establecidos, asi

como de la aplicacién de los mismos;

Acordar con su superior jerarquico el despach y resolucién de los asuntos de su ambito de

competencia;

Desempefiar las comisiones y funmones espemales que su superior jerarquico les

encomiende respecto de su area de adscnpmon y mantenerlo informado sobre ef desarrollo

de sus actividades; i ‘

el horario de trabajo, de acuerdo con las normas




XXIX.  Formular el proyecto de Programa Operativo Anual de su areajde adscripcion y el
anteproyecto de presupuesto de egresos que les corresponda
consideracion y aprobacion de su superior jerarquico;

XXX.  Coadyuvar en la formulacion y actualizacion periodica de los manua s de organizacion y de
procedimientos que se requieran para el eficaz ejercicio de sus atribiiciones y funciones;

XXXI.  Formular dictdmenes, opiniones e informes que les sean itados por su superior
jerarquico en asuntos de su competencia;

XXXII.  Coordinar sus actividades con las demas areas y proporcioparies informes, datos y la
cooperacion técnica que requieran;

XXXIII.  Aplicar los mecanismos de evaluacion y mejora continuaide los sistemas, procesos de
trabajo, procedimientos y técnicas, para el logro eficienies’y eficaz de los objetivos y
programas encomendados;

XXXIV. Resguardar y usar la informacion que genere de manel
apego a Ley General de Proteccion de Datos Personale

XXXV. Proporcionar la informacion veraz y oportuna que sea
Corregidora y demas entes fiscalizadores, y facilitar la p

XXXVI. Dar contestacion oportuna, anexando la documentacid
recomendaciones de ios entes fiscalizadores;

XXXVII. Presentar sus declaraciones de situacion patrimoni
como su declaracién fiscal anual, en los términos q

esponsable, y en su caso, en
Posesion de Sujetos Obligados;
erida por la Contraloria del DIF
ca de auditorias;

que solvente las observaciones y

yide intereses ante la Contraloria, asi
isponga la legislacion de la materia;

y : , §
XXXVIII. Las demas que establezcan el presente Reglament(?g as disposiciones legales aplicables.
CAPITULO SEGUND

DE LOS DERECHOS

Articulo 17.- Los trabajadores recibiran el pago de su salarig
electronica, conforme las disposiciones aplicables.

le forma quincenal mediante transferencia

Articulo 18.- Los trabajadores que tengan una antigliedad;mayor de seis meses de servicio, disfrutaran
de dos periodos anuales de vacaciones, de doce dias hahiles cada uno con goce de salario integro;
dejandose guardias cuando el servicio no pueda ser intersumpido o para la tramitacion de asuntos
urgentes, a juicio del titular del area respectiva, previa justificagion.

Articulo 19.- Los y las trabajadores(as) disfrutaran de unidia habil mas de vacaciones en cada periodo,

por cada cinco afios de antigiledad.

Articulo 20.- Los y las trabajadores(as) ademés de su salafio ordinario, tendran derecho al pago de una
prima vacacional, dos veces al afio, del 60% sobre el salari orrespondiente a una quincena, haciéndose
pagadera en los meses de junio y diciembre de cada ano; :

Articulo 21.- Los y las trabajadores(as) tendran derechg' a un:aguinaldo anual de 68 dias de salario diario
nominal, debiendo pagarse el 50% en el mes de nowemb y el 50% restante la primera quincena de
diciembre de cada afio. g g

Articulo 22.- Los y las trabajadores(as) de! DIF CorregL ora;tienen derecho a 12 dias de salario por cada
afio de trabajo, por concepto de prima de antigiiedad,:mismg que se pagard de manera proporcional al
tiempo laborado, independientemente de la antlguedaé asi-mismo, se pagara a los que se separen por
causa justificada y a los que sean separados de su empleo in ependlentemente de la causa del despido.

sy

Articulo 23.- Los y las trabajadores(as) tienen derecho un estimulo por quinquenio de $350.00
(Trescientos cincuenta pesos 00/100 M.N.) mensuales bor cada cinco afios de antigliedad. :
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Articulo 24.- Los y fas trabajadores(as) tienen derecho a ;uha ayuda para la adquisicidn de lentes
graduados, para ellos y sus beneficiarios, con los siguientes percentajes de acuerdo a su salario:

a) Salario Neto de hasta $5,000.00 mensuales, le corfesponderé la ayuda del 60%.

b) Salario de $5,001.00 hasta $7,000.00 mensuale orrespondera la ayuda del 50%.
c¢) Salario de $7,001.00 hasta $10,000.00 mensualesle correspondera la ayuda del 40%.
d) Salario de $10,001.00 en adelante le correspondeta la ayuda del 30%.

Los y las trabajadores(as) del DIF Corregidora, que sol
que establezcan la Jefatura de Recursos Humanos ?
observando la normatividad de la materia para los req

esta prestacién deberan cubrir los requisitos
Coordinacién de Administracién y Finanzas,
tos y pago de facturas.

Articulo 25.-Los y las trabajadores(as) tienen der

a recibir asistencia médica, en la Institucion
médica con quien el DIF Corregidora tenga contrato v Lo

te.

ién le corresponde a su conyuge o concubinc(a)
1, siempre y cuando acrediten éstos dltimos, con la
tudiando y que por lo tanto son dependientes

Articulo 26.- El derecho a recibir atencidén médica
y alos hijos menores de 18 afios o de 25 afios de éd:
constancia correspondiente, que se encuentran:
econdmicos del o la trabajador(a).

Articulo 27.- Los y las empleados(as) gozaran de icursos de capacitacion, talleres o diplomados, que
sean adecuados y necesarios para su desem laboral, esto con la finalidad de fortalecer las
herramientas necesarias para el desarrollo de sus actividades diarias y de cumplir con la obligacion de
capacitacion y adiestramiento que debe realizar este brganismo.

Articulo 28.- En caso de fallecer el o la trabajader(a) sus beneficiarios tendran derecho a recibir cuatro
meses de salario y en caso de fallecer el conyuge o:un familiar en primer grado del o la trabajador(a), de
dos meses de salario. En ambos casos, se debera realizar el tramite correspondiente ante la Jefatura de
Recursos Humanos, presentando los documen e acrediten el fallecimiento, asi como el vinculo con
la persona difunta.

Articulo 29.- Las trabajadoras disfrutarén de novesta dias naturales de descanso con goce de sueldo,
con motivo del nacimiento de sus hijos e hijas podran disfrutar antes de la fecha que médicamente
se fije para el parto 0 después de éste, a su ele

uince dias naturales de descanso con goce de sueldo,

De igual manera, las trabajadoras disfrutaran d ‘
e podran disfrutar a partir del dia de su entrega.

con motivo de la adopcion de un menor o incapaz

Durante el embarazo, las trabajadoras no realiz
signifiquen un peligro para su salud en relacion
grandes pesos, que produzcan trepidacion, estar'e
alterar su estado psiquico y nervioso a ellas o
prohibidas.

n trabajos que exijan esfuerzos considerables y
la gestacion, tales como levantar, tirar 0 empujar
pie durante largo tiempo o que actlen o que puedan
ijo(a) y las que por prescripcion médica le sean

ontados a partir de la fecha de su reincorporacion
al trabajo, tendran derecho, dentro de la jornada de’frabajo, a dos descansos extraordinarios por dia, de
media hora cada uno para las acciones propias de'lglactancia de sus hijos o hijas; dichos descansos a
eleccién de la trabajadora, podran ser acumulados para tomarse al inicio o conclusion de la jornada diaria
y seran computados como tiempo efectivamente laborgdo. ‘

Durante la lactancia y por un periodo de seis mes

Articulo 30.- Los trabajadores disfrutaran de cinco digs habiles de descanso con goce de sueldo, con
motivo del nacimiento de sus hijos o cuando obtengarizen adopcion a un menor o incapaz, contados a
partir del dia de su entrega.




Articulo 31.- Los permisos por asuntos particulares para salir del centro de trabajo en horas laborables o
faltar a laborar, serén concedidos por el o la jefe(a) inmediata, con aviso a la Jefatura de Recursos
Humanos; quien informara a la Direccidn General del DIF Corregidora dichas solicifiides, y se otorgaran
siempre y cuando su ausencia no afecte la-operacién diaria de sus actividades picause contratiempos
previsibles a la poblacién que se atiende. A consideracion de su jefe(a) inmediato: el o la trabajador(a)
repondré el tiempo que se ausente de su centro de trabajo. {

Articulo 32. Los y las trabajadores(as) de! DiF Corregidora, tendran derech seguro de vida anual,

CAPITULO TERCERO
DE LOS ESTIMULOS

Articulo 34.- Los y las trabajadores(as) que cumplan diez, quinc einte afios de servicio, tienen
derecho al pago de un estimulo econdémico correspondiente a dos, ties ¥ cuatro meses de salario vigente,
respectivamente, observando como antecedente, lo establecido egel convenio sindical firmado entre el
Municipio de Corregidora y sus trabajadores.

TITULO CUARTO |
DE LA TERMINACION DE LA RELACION: LABORAL

CAPITULO UNICO

L Por renuncia o abandono de empleo, entendiéndose por esto ultimo, la falta a sus labores
por més de tres dias habiles consecutivos, sin permiso o causa justificada;

i, Por conclusion del témino del plazo contratado que haya motivado el nombramiento,
tratdndose de trabajos temporales;

i, Por muerte del o Ia trabajador(a); siempre qu uerte no sea consecuencia del trabaJo

V. Por incapacidad permanente del o la trab: ador( ), fisica o mental, siempre que la
incapacidad no sean consecuencia del trabajo;

V. Cuando el o la trabajador(a) incurriere en faltagile probidad u honradez o actos de violencia,
amagos, injurias 0 malos tratos contra sus Léfes(as) 0 sus compafieros(as) o contra los
familiares de unos y otros, ya sea dentro o fuera.de las horas de servicio;

Vi, Por destruir intencionalmente o imprudencia e, edificios, obras, maquinaria instrumental,
materias primas y demas objetos de importangia relacionada con su trabajo;

VIL. Por cometer actos inmorales, notoriamente graves durante el trabajo;

VI Porrevelar informacion reservada de la que tiviere conocimiento, con motivo de su trabajo;

X Por comprometer con su imprudencia, descuida’o negligencia, la seguridad del lugar donde
preste sus servicios o de las personas que en tales lugares se encuentren;

X Por desobedecer reiteradaménte sin justificamon’ , las ordenes que reciba de sus superiores
jerarquicos, dentro de las horas de trabajo y'con relacion al mismo;

Xl Por concurrir al trabajo en estado de embnaguez o bajo la influencia de algln narcético o
droga enervante; £

Xl. Por prision que sea el resultado de una sentencia ejecutorlada

Xill.  Por tener mas de tres faltas de asnstenmé en un penodo de treinta dias, sin permiso del

patrén o sin causa justificada; y




XIV.  Las andlogas a las establecidas en las fracciones anteriore_‘&s, de igual manera graves y de
consecuencia semejantes en lo que al o la trabajador(a) se tefiere.

Articulo 36.- La terminacion de fa relacién laboral por imputabilidad a [

F Corregidora, proceder4 en fos
siguientes casos:

I Por incurrir los servidores plblicos en faltas de probidad y honradez, actos de violencia,
amagos, injurias, malos tratos y otros analogos en contrgidel trabajador o de sus familiares;

il. Por reducir los salarios de los trabajadores; :

i Por no pagar los salarios correspondientes en las fechas'y lugares establecidos;

V. Despedir a las mujeres trabajadoras por el hecho de €star embarazadas, pertenecer a un
estado civil determinado, o estar al cuidado de hijosimenores; © a hombres y mujeres por

cualquier motivo de raza, género, preferencia sexyial o cualquier otro que atafia a sus
derechos humanos;y

V. Las anélogas a las establecidas en las fracciones
grave en perjuicio de los y las trabajadores(as).

teriores y que sean de consecuencia

TiTULO QUINTO
DEL SERVICIO SOCIAL Y PRACTICA:

Articulo 37.- El DIF Corregidora, a través de la Jefatura de R
liberar el servicio social y las practicas profesionales de los y ;
los mismos presten en este organismo.

rsos Humanos, podra aceptar, validar y
estudiantes que a solicitud expresa de

Articulo 38.- Los y las prestadores(as) de servicio social y de
carta de presentacion emitida por la Institucion educativa de |
prestar dicha obligacion; asi mismo, el DIF Corregidora, conducto de la Jefatura de Recursos
Humanos, debera emitir la carta correspondiente de aceptacign:y de liberacion por el cumplimiento total
de las horas de servicio social o practicas profesionales, al o la iateresado(a).

cticas profesionales, deberan exhibir la
al procedan, misma que los faculta para

Articulo 39.- La relacion que se genera entre los y las prestadpres(as) de servicio social y de practicas

profesionales con el DIF Corregidora, no podra considerarse cofo relacién de trabajo, ni de ninguna otra
indole fuera de la naturaleza de la misma.

Articulo 40.- Aquellos prestadores de servicio social y de précf as pfofesionales que presenten mas de
tres faltas en el periodo, podréan ser dados de baja, ya que se requiere de compromiso y responsabilidad
por parte de los estudiantes para cumplir con esta obligacion. |

Articulo 41.- Los y las prestadores(a) de servicio social y de pra
cumplimiento total de 480 y 240 horas, respectivamente, o biej,
solicite, con la lista de asistencia validada por el o la titular del’
las practicas profesionales.

as profesionales deberan acreditar el
| ndmero que la Institucion educativa
3 donde se preste el servicio social o

W
o
Articulo 42.- EI DIF Corregidora, podra otorgar un apoyo ecdé)ém co mensual al o la prestador(a) de
servicio social o practica profesional, previa verificacion de stficiencia presupuestal por parte de la
Coordinacion de Administracion y Finanzas con la autorizacion dé la Direccion.
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TITULO SEXTO
DE LA SEGURIDAD E HIGIENE

CAPITULO UNICO

Articulo 43.- Los y las trabajadores(as) del DIF Corregidora, tienen la o lgamon de conocer, aplicar y

hacer valer las disposiciones contenidas en este Reglamento.

‘ E

Es responsabilidad de los Coordinadores y Jefes de area:

L Hacer respetar las disposiciones de seguridad que marca este Reglamento;

. Permitir la capacitacién de su personal sobre las normag basicas de seguridad e higiene; y
Hi. Notificar a la Jefatura de Recursos Humanos, sobre gquellos trabajadores que no cumplan
con los lineamientos de seguridad. &

rticulo 44.- Son obligaciones de los trabajadores del DIF Corregdora:

I. Conservar limpias y ordenadas sus areas de trabajo; §

I No permitir ni realizar ningan tipo de juego durante su jornada de trabajo;

I, Verificar antes de iniciar su jornada de trabajo que las herrdmientas, maquinaria y/o equipo que utilizan
para sus actividades laborales sean las adecuadas y estén eé buenas condiciones de uso y seguridad; en
caso de encontrar alguna anomalia o desperfecto debe informar en ese momento a su superior
jerarquico;

IV. Verificar antes de iniciar su jornada de trabajo y arﬁes de ejecutar cualquier accion que existan
condiciones indispensables de seguridad en area e mstal’amones en caso contrario, comunicarlo a su
superior jerarquico para que se fomen las medidas pert;nentes sin menoscabo de la iniciativa del o la
trabajador(a) para subsanar la emergencia;

V. Verificar, prever y cuidar antes de conectar corrientes
tipo, que no se causen dafios a personas o bienes de t
VL. Usar y cuidar toda clase de maquinaria, material,
para su proteccion y/o trabajo;
VII. Cumplir y conservar todos los avisos preventivgsy.entre otros, los de seguridad e higiene, que se
coloquen en los espacios a que tengan acceso por su c@bajo

VIIl. Comunicar de inmediato a su superior jerarquico ¥ a la Jefatura de Recursos Humanos, en caso de
accidente personal o de algln compafiero de trabaj
IX. Informar a su superior jerarquico cuando esté *‘c sumiendo, mediante prescripcion, medicamentos
que causen reacciones secundarias, tales como sam olencia o aletargamiento, entre otras, presentando
para ello la receta médica correspondiente;

X. Informar a su superior Jerarqwco y ala Je"fattgra de Recursos Humanos de las enfermedades
contagiosas que padezca, asi como de enfermédades graves 0 que por su sintomatologia ponga en
peligro su vida en el desarrollo de su actividad Jaboral; debiendo guardar el DIF Corregidora, la
discrecionalidad de la informacion proporcionada;
XI. Quienes laboren en bodegas, almacenes y oﬁro @spacros cerrados, deben conservarlos limpios y en
orden, permitiendo el desarrolio de las actividades para las que fueron destinados; y

XIl. Ejecutar sus actividades laborales de moéo qiie no se exponga innecesariamente al peligro, ni
exponga a los demas. é §

léctricas, agua, bandas y maquinaria de todo
-eros o del DIF Corregidora;
uipos, y demas bienes que les sean entregados

Articulo 45.- Se prohibe a los trabajadores delg DIF | orregidora, en materia de seguridad e higiene, las
siguientes:

l. Provocar o tomar parte en rifias o pleitos durq hte la j@[nada de trabajo;
Il. Participar u organizar juegos, travesuras o bromas durante su jornada de trabajo que pongan en nesgo
su seguridad o de sus compafieros o de los btewes del I F Corregidora o de terceros;




IiL. Iniciar la jornada de trabajo en estado de ebriedad o bajo la influencia fle algiin narcético o drogas
enervantes o sustancias toxicas, asi como consumirlos durante su jorn?"a laboral y/o en el area de
trabajo; F

IV. Infroducir o portar armas de fuego o de cualquier tipo durante la jornada laboral;

V. Dormirse durante la jornada laboral en su area de trabajo; :

VI. Tirar basura y toda clase de desperdicios en las instalaciones d
plblico; debiendo depositarlos en objetos y lugares destinados para elloj
VIIl. Utilizar, hacer funcionar o alterar el funcionamiento de motores, bgmbas, equipo eléctrico, maguinas,
maquinaria pesada, y cualquier otro que no esté autorizado para usa
IX. Fumar o usar flama abierta en las instalaciones de trabajo; y

X. Trasladar a los empleados a sus lugares de trabajo en la pa
cuenten con redilas o caja que proporcionen proteccion, poniendo

abajo, y en cualquier espacio

osterior de los vehiculos que no
esto en riesgo su integridad fisica.

(as) deberan verificar que no queden
cualquier instrumento que consuma

Articulo 46.- Al retirarse del lugar de trabajo, los y las trabajador
encendidas computadoras, impresoras, herramientas de trabajo
energia eléctrica.

De igual manera, deberan verificar que los vehiculos que esténibajo su resguardo queden debidamente
asegurados en el lugar donde le corresponda, con las ventanas ) Jpuertas cerradas y con seguro.

%
Asimismo, los y las empleados(as) responsables de los dliérentes mmuebles en posesion del DIF
Corregidora, al retirarse del lugar de trabajo, deberan venﬁcff que éstos se encuentren debidamente
cerrados y que los equipos e instalaciones de suministro de se@?ncnos se encuentren apagados.

Articulo 47.- En las instalaciones del DIF Corregidora, debgra encontrarse instalado un botiquin, asi
como el material suficiente de primeros auxilios, con el objetg;" de garantizar la segundad ¢ higiene que
debe haber dentro del ambito laboral.

TITULO SEPTIME
DE LOS SERVICIOS PROFi

CAPITULO UN
“sionales generadas entre el DIF Corregidora

Corregidora y a las condiciones bajo fas
mediante un contrato que establezca los

Articulo 48.- Las relaciones por prestacion de servicios pr
y los particulares, estaran sujetas a las necesidades del
cuales se rige la relacion profesional, fa que debera regu
deberes y derechos de los contratantes. :

TiTULO OCTA;V
DE LAS SANCIQN

CAPITULO UNJC
f

Articulo 49.- Son medidas disciplinarias los correctivos qexe anera inmediata y a fin de mantener el
buen orden y ex:g|r que se guarde el respeto y cuidadg debidos en sus actividades laborales, podra
imponer el superior jerarquico inmediato del trabajador que incurra en violaciones al presente
Reglamento.

Articulo 50.- Cuando un o una trabajador(a) cometa aIana olacion a las dnsposwlones del presente
Reglamento, su jefe{a) inmediato en coordinacién con la Jef’étura de Recursos Humanos, deberan
levantar un acta administrativa conforme lo que establece la Ley de los Trabajadores del Estado de
Querétaro, otorgando al trabajador la garantia de audien 1a para que exprese lo que a su derecho
convenga.




Articulo 51.- Para aplicar la medida disciplinaria o sancién se debera tomaren cuenta:
l.- Los antecedentes del o la trabajador(a):
IL.- La gravedad de la infraccién cometida;
Iil.- La reincidencia; )
IV.- Los dafios causados al patrimonio o a bienes en posesion del DIF Corregidora o'a terceros;
V.- El ocultamiento deliberado de la infraccion; y

Vl.-Las circunstancias en que se haya llevado a cabo.

| presente Reglamento y
que al efecto establezca la
idades Administrativas del

Articulo 52.- Los y las trabajadores(as) que incumplan con lo establecido
demas disposiciones aplicables en la materia, seran objeto de las sanci
Ley de los* Trabajadores del Estado de Querétaro y la Ley de Res
Estado de Querétaro.

S=aen

Articulo 53.- La Jefatura de Recursos Humanos debera dejar con
disciplinaria que se impongan, en el expediente de cada trabajado!

cia de las sanciones y medidas

TRANSITORIOS

Articulo Primero: El presente Reglamento de Recursos H wanos, Seguridad e Higiene del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia del Municipio:tle Corregidora, Qro., entrara en vigor al
dia siguiente de su publicacion en la Gaceta Municipal de Corregidora, Querétaro.

Articulo Segundo; Se derogan. todas aquellas dispos legales de igual 0 menor jerarquia que
contravengan al presente Reglamento.

AS| LO APROBO LA JUNTA DIRECTIVA DEL S}lﬁS EMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE CORREGIDORA, QRO.; EL DiA 27 VEINTISIETE DE
DICIEMBRE DE 2017 DOS MIL DIECISIETE. '




MUNICIPIO DE

CORREGIDORA

LA QUE SUSCRIBE LICENCIADA MA. ELENA DUARTE ALCOCER, SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE CORREGIDORA, QRO., EN USO DE LA FACULTAD QUE
ME CONFIERE EL ARTICULO 15 FRACCION IV DEL REGLAMENTO ORGANICO DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA DEL MUNICIPIO DE CORREGIDORA, QUERETARO, Y CON
FUNDAMENTO LEGAL EN LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 337 FRACCION Il DEL CODIGO
DE PROCEDIMIENTOS CIVILES DEL ESTADO DE QUERETARO, HAGO CONSTAR, Y

CERTIFICO

QUE EL PRESENTE DOCUMENTO ES COPIA FIEL Y LEGAL DE SU ORIGINAL, MISMO QUE
TUVE A LA VISTA DE DONDE COTEJO Y COMPULSO, EL CUAL OBRA EN LOS ARCHIVOS DE
LA DIRECCION DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DEL MUNICIPIO DE CORREGIDORA, QRO., CUYO CONTENIDO SE DESCRIBE POR
Sl SOLO.

DICHO DOCUMENTO VA EN 6 (SEIS) FOJAS UTILES, POR AMBOS LADOS.

SE EXPIDE LA PRESENTE COPIA CERTIFICADA PARA LOS FINES LEGALES Y

ADMINISTRATIVOS A QUE HAYA LUGAR, EN EL PUEBLITO, MUNICIPIO DE CORREGIDORA,

QRO., A LOS 08 (OCHO) DIAS DEL MES DE ENERODE 2018 (DOS MIL DIECIOCHO). ===eremnneenn
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