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REGLAMENTO INTERNO DE CONDUCTA DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TULA DE ALLENDE

Artlculo 1. Para los efectos del presente Reglamento Intemo de Conducta, se entendera por:

I.  SMDIF de Tula de Allende: Sistema Municipal para el Desarrolio Integral de la Familia de
Tula de Allende.

Il.  Acoso Sexual: Es una forma de violencia en la que, si bien no existe la subordinacién, hay
un ejercicio abusivo de poder que conlleva a un estado de indefensién y de riesgo para la
vlctima, independlenfemente de que se realice en uno o varios eventos.

M. Reglamento de Conducta Interno: Es de observancia obligatoria para toda persona
servidora publica adscrita al organismo.

V. Conflicto de Intereses: Es la posible afectacion del desempefio imparcial y objetivo de las
funciones de las personas servidoras publicas en razén de intereses personales, familiares
o de negocios.

V. Corrupcién: Abuso de cuaiquier posicion de poder, plblico o privade, con el objetivo de
generar un beneficio indebido a costa del bienestar colectivo o individual.

VI. Dependencias y Entldades: Las dependencias y entidades de la Administracién Pliblica
Estatal que determina la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Hidalgo.

VI, SIMDIF de Tula de Allende: Sistema Municipal Del Desarrollo Integral de la Familia de Tuia
de Allende
Vill.  Discriminacién: Es toda distincién, exclusion, restriccién o preferencia que, por accién y

omisién, con intencién o sin ella, no sea objetiva, racional ni proporcional y tenga por objeto
obstaculizar, disminuir, menoscabar o anular el reconocimiento, goce o ejercicio de los
derechos humanos y libertades, cuando se base en uno o mas de los siguientes motivos: el
origen étnico o nacicnal, el color de piel, la cultura, el sexo, el género, la edad, las
discapacidades, la condicién social, econdmica, de salud o juridica, la religién, la apariencia
fisica, las caracteristicas genéticas, la situacion migratoria, el embarazo, el idioma, la lengua
o el dialecto, las opiniones, las preferencias sexuales, la identidad o filiacién politica, el
estado civil, la situacion familiar, las responsabilidades familiares, el idioma, los
antecedentes penales o cualquier otro motivo.

IX. Etlca Pibllca: Conjunto de principios, valores y reglas de integridad orientados al interés
publico, conforme a ics cuales deben actuar todas las personas adscritas 2 las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Estatal, sin importar su nivel
jerarquico, en aras de alcanzar a la excelencia en el servicio plblico que logre contar con la
confianza de la sociedad.

X Hostigamiento sexual: Es aquel acto incomodo o indeseado que ocurre de manera
reiterada o con frecuencia, a través de conductas verbales, flsicas o ambas, relacionadas
con la sexualidad o referencias de Indole lascivo. rL

Xl. Interés Plbllco: Es el deber de las personas servidor@s publicas de buscar en toda
decisién y accion, la prevalencia de la justicia y el bienestar de la socledad, por lo que
cualquier determinacién y omisién es de importancia y trascendencia para el ejercicio de
una debida administracion pablica. o~

Xll. -Gontraloria interna: Unidad administrativa encargada de promover, evaluar y fortalecer el AR
buen funcionamiento de la dependencia, as/ como hacer de conocimiente a la Autoridad /
Investigadora del Organo Interno Municipal sobre las conductas que posiblemente sean 1
consideradas faltas administrativas de los servidores pablicos del SMDIF.

Xlll.  Princlplos: Conjunto de normas basicas que describen la razon fundamenta,l causa
principal del actuar de las personas servidoras publicas.

XIV.  Valores: Definen las cualidades del comportamiento y la conducta que todas Ias person
servidoras publicas deben aplicar y observar en el desempefio de sus funciones.
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XV.  Violencla laboral: Es todo acto u omisién ejercido en abuso de poder por personas que r““‘ \
tienen un vinculo laboral, docente o anlogo con la persona que resiente la conducta, L |
independientemente de la relacién jerdrquica, lo cual repercute en dafios al autoestima, — . 1.
salud, Integridad, libertad y seguridad. De igual modo, constituye violencia laboral Ia =
negativa ilegal a contratar o a respetar su permanencia o condiciones generales de trabajo; N N.
asl como la descalificacién del trabajo realizado, las amenazas, la intimidacién, las \ 1\
humillaciones, la explotacion, el impedimento a las mujeres de lievar a cabo el periodo de W
lactancia previsto en la ley, y todo tipo de discriminacién por condicién de género.

Articulo 2. E| SMDIF de Tula de Allende, es un organismo ptiblico descentralizado, con personalidad !’ f
juridica, competencia y patrimonio propios conforme al Decreto nimero PMTAR/01/2018 de —§-|'
Descentralizacién del Sistema Municipal para el Desarrollo del Sistema Municipal para el Desarrollo [l
Integral de Tula de Allende, Hidalgo, de fecha 24 de junio de 2016. |

Articulo 3. La mision del SMDIF de Tula de Allende es ser un Sistema Municipal para el Desarrollo |
Integral de la Familia que brinda asistencia social a través de programas.y proyectos para el bienestar N
de la poblacién en condicién de vulnerabilidad bajo un enfoque de derechos humanos. [ \
Articulo 4. La visién de! SMDIF de Tula de Allende es ser un Organismo Publico reconocido por |\ -'
brindar asistencia soclal para el desamollo integral de la familia a través de ofrecer un servicio de ?\
calidad y calidez, propiciando un crecimiento sostenido y sustentable en el munigipio. \

Articulo 5. Los valores del SMDIF del Tula de Allende son:

| Calidez en el serviclo. Brindar un trato amable, predisposicién para escuchar y atender los
problemas o inquietudes de la poblacién que acude al sistema.

Il. Empatia. Capacidad de entender a la poblacion, asf como comprender su problemaética

para ofrecer soiuciones que satisfagan sus necesidades.

fll.  Respeto. Preocuparse por el impacto de nuestras acciones en los demas, ser inclusivos y
aceptar a las personas como son.

IV.  Honestidad. Usar la verdad y congruencia como herramientas para ganarse la conflanza y
credibilidad frente al entorno. '

V.  Paslén. Disfrutar lo que hacemos, mantener nuestra emocion al limite y transmitirla al

exterior.

OBJETIVO DEL REGLAMENTO INTERNO DE CONDUCTA

Articulo 5. El presente Reglamento Interno de Conducta del SMDIF de Tula de Allende tiene por

objeto orientar el comportamiento al que deben sujetarse las personas servidoras ptblicas del SMDIF )

de Tula de Allende.

Lo anterior, con la finalidad de que puedan identificar, prevenir y evitar conflictos de intereses, as/ f |
como riesgos de posibles actos de corrupcion, asl como delimitar su actuacién en situaciones il |
especificas y del cumplimiento de las atribuciones y funciones encomendadas, en un marco de =~i%~'*’~,"ll l

legalidad y transparencia. {
AMBITO DE APLICACION Y OBLIGATORIEDAD

|
-"Ir"""—'.
Articulo 6. Las disposiciones contenidas en el presente Reglamento Interno de Conducia’ del.SMDIF A \
de Tula de Allende son de observancia obligatoria y aplicacién general para todas las persbnas 1 ! .
servidoras publicas del SMDIF de Tula de Allende. h /
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ADHESION AL CODIGO DE ETICA Y CONDUCTA

Articulo 7. A efecto de que las personas servidoras publicas del SMDIF de Tula de Allende tengan
plenc conocimiento de las disposiciones previstas en el presente Reglamento Interno de Conducto
en apego al Cddigo de Etica y Conducta del SMDIF de Tula de Allende y ileven a cabo su
cumplimiento, firmaran de conocimiento.

OBLIGACIONES DE LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS DEL SMDIF DE TULA DE

ALLENDE

Articulo 8. Obligaciones de las personas servidoras plblicas del SMDIF de Tula de Allende:

Vil

VIl

VI,

Observar estrictamente lo dispuesto en las disposiciones legales aplicables en el
desempefio del empleo, cargo u omisién en el SMDIF de Tula de Allende, dando con ello
certeza juridica en el ambito de competencia y accién del Organismo, con Ia finalidad de
cumplir con su misién, vision y valores, "

Realizar las funciones y labores encomendadas con una vocacién de serbicio a la poblacién
beneficiaria de este Sistema, con especial énfasis a la poblacién vulnerable.

Buscar mantener un perfil y una imagen que represente los ideales de servicio y calidad de
una persona servidora piblica, en especial al realizar trato directo a usuarios o beneficiarios
de los tramites y servicios de este Organismo, procurando mantener y promover la imagen
institucional y profesionalidad del SMDIF de Tula de Allende.

Ser consciente del perfil humanista que orienta en sus decisiones a esta administracién,
dando prioridad a la satisfaccion del interés superior de las necesidades colectivas por
encima de intereses particulares, personales o ajenos al interés general y bienestar de la
poblacion, procurando en todo momento un mejor desempefio de las funciones para
contribuir en el logro de los objetivos y metas institucionales.

Atender a las personas usuarias con Imparcialidad y respeto, garantizando ia proteccién y
restitucién de los derechos de las nifias, nifios, adolescentes y demés personas sujetas de
asistencia social, a fin de promover acciones que contribuyan a la difusién y proteccion de
los derechos de las perscnas, asl como a la prevencién y superacién de cualquier tipo de
vulnerabilidad.

Ejecutar los programas gubernamentales en materia de asistencia social, en apego a los
principios y valores establecidos en el Codigo de Etica y Conducta del SMDIF de Tula de
Allende, regiamento interior de trabajo, reglamentos y normas aplicables en el gjercicio de
las funciones que le hayan sido asignadas, actuando con honestidad, transparencia e
Imparcialidad, a fin de asegurar a las personas en situacién de vulnerabilidad, el acceso
preferencial a los programas y proyectos tendientes a lograr su Incorporacién plena al
desarrollo social.

Dar un uso eficiente y responsable a los recursos humanos y materiales a su disposicién,
utilizéndolos dnica y exclusivamente para el desempefic de sus funciones o el cumplimiento
de comisiones, tendiente a favorecer la correcta aplicacion de los recursos publicos
asignados a los programas y proyectos de asistencia social.

Garantizar que la informacién que, por razén del empleo, cargo o comision, tenga bajo su
responsabilidad, se proporcione a las y los solicitantes de manera clara, veraz y oportuna,
logrando mediante mecanismos de transparencia, la equidad en el acceso a las
oportunidades dirigidas a las personas en situacién de vulnerabilidad y su familia.
Garantizar a las personas en situaciéon de vulnerabilidad, el acceso preferencial a los
programas y proyectos tendientes a lograr su incorporacién plena ai desarrclio social, sin
distincion o discriminacién por motivo de género, edad, raza, credo, religién, discapacidad,
preferencia polltica o sexual, condicién socicecondmica o nivel educativo. -
Promover la participacién de niflas, nifios y adolescentes en todos aquelios aspectos He su
incumbencia, considerando los aspectos culturales, éticos, afectivos, educativos y de salud,
de acuerdo a su edad, desarrolio evolutivo, cognitivo y madurez, garantizande asl| la
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proteccion de su derecho de participacion, opinién y en general todos los derechos de nifias,
nifios y adolescentes atendiendo en todo momento al interés superior de Ia nifiez.

Xl.  Fomentary respetar los derechos humanos y propiciar que nifias, nifics, mujeres y hombres,
accedan en igualdad de condiciones, posibllidades y oportunidades a los bienes y servicios
ptiblicos en materia de asistencia social.

XIl.  En caso de tener conocimiento de la violacién de algiin derecho a nifias, nifios, mujeres y
adultos mayores o nifios o nifias o adultos con alguna discapacidad fisica o mental, debera
hacer de conocimiento de forma inmediata a la autoridad correspondients, en su caso y de
ser indispensable y necesario, siempre y cuando se encuentre dentro de sus atribuciones,
instrumentar las medidas de proteccién correspondientes.

Xilll.  Cumplir con las funcicones, atribuciones y comisiones que me sean encomendadas con la
maxima diligencia.

XIV.  Abstenerse de cualquier acto u omisioén que cause la suspension o deficiencia del servicio
publico o implique abuso o ejercicio indebido de su empieo, cargo o comisién, asumiendo .
asl el compromiso de ofrecer servicios de asistencia social equitativos, con igualdad de "

_ oportunidades y con total respeto a los derechos humanos.

XV.  Evitar proporcionar malos tratos, prepotencia, violencia flsica o verbal, tanto a los
compafieras y compafieros de trabajo, como a las y los usuarios de los servicios que presta
el SMDIF de Tula de Allende y en general, a cualquier persona con la que tenga relacién
con motivo de las funciones.

XVI.  Propiciar un ambiente laboral iibre de violencia, no ejerceria, no permitiria y denunciarla, de

ser el caso.
XVIl,  Promover la denuncia y [a sancién de los actos de acoso y hostigamiento, sexual o laboral.
XVl impulsar el accesc a ia informacion y privilegiar de manera responsable el principio de

maxima publicidad de la informacién plblica (completa, plblica, oportuna y accesible) como
un elemento generador de valor a la sociedad y promotor de un gobierno abierto y
transparente.

XIX.  Proteger los datos personales a los que por razén de su empleo, cargo o comisién tenga
acceso y estén bajo su custodia.

XX.  Contribuir al cuidado del medio ambiente por lo que se instruye a utilizar racionalments el
agua, el papel y la energla eléctrica de las instalaciones, las computadoras y demss
aparatos eléctricos y electrénicos.

XXI.  Se debe mantener limpio el parea de trabajo y organizado.

XXIl.  Prevalecers el espiritu de equipo en las actividades del SMDIF de Tula de Allende, mediante
una comunicacién abierta 'y sincera entre los trabajadores, que estimulen la iniciativa
individual, con miras & un mayor desarrollo intslectual y cultural, asl como un espiritu
creciente de cooperacion y realizacién del trabajo y estimulado por el respeto mutuo, la
integridad, la consideracién, la imparcialidad y la camaraderia.

XXH.  Cumplir con todas las normas y disposiciones que le conclernen.

XXIV.  Observar una conducta correcta en el trabajo y en sus relaciones perscnales en éste,
absteniéndose en todo momento de realizar conductas que encuadren en concepto de
Bullying a compafieros de trabajo y usuarios,

XXV.  Portar credencial que lo identifique como trabajador del SMDIF de Tula de Allende.

XXVI.  El uso de vehiculos seré exclusivamente para actividades del SMDIF de Tula de Allende,
reportando en bitacora correspondiente el kilometraje, hora de salida, hora de llegada, lugar

y actividad a realizar.

XXVIl.  Mantener limpios ios vehlculos y en caso de encontrarse en condiciones contrarias deberan
reportario al Coordinador.
XXVIII.  Utilizar los vehlculos con oficio de comisién y licencia para manejar vigente.
DERECHOS DE LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS DEL SMDIF DE TULA DE
ALLENDE

Articulo 9. Son derechos de los trabajadores del SMDIF de Tula de Allende:
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I Percibir los salarios o emolumentos que le correspondan por el desempefio de sus labores
ordinarias y extraordinarias.
fl.  Recibir respeto a sus derechos humanos de sus compafieros de trabajo.

ll.  Asistir a los diferentes cursos de capacitacién que el Sistema DIF lleve a cabo, ya sea en
forma auténoma o en coordinacién con alguna otra entidad de acuerdo a las posibilidades

del Sistema.
IV.  Ser informado oportunamente mediante oficio de cualquier cambio de las obligaciones de

los trabajadores del SMDIF TULA de Tula de Allende.

DE LAS DIRECTRICES EN LA POLITICA DE TRABAJO DEL SMDIF
Artfculo 10. La politica laboral de! SMDIF se llevara a cabo bajo las siguientes directrices:

. En el cumplimiento de las metas en el SMDIF Tula de Allende valora en especial, las %
relaciones interpersonales de funcionarios y personal, que deben residir en la confianza,
enmarcados siempre en la rectitud, veracidad y cumplimiento.

fl.  Eitrabajo en equipo, la delegacion de actividades, la creatividad y el desarrollo continuo, as!
como la armonla y el reconocimiento al buen desempefioc son conductas que se deberan
promover.

. Lacontratacion de personal debe encaminarse a cubrir en cada caso el perfil [d6neo, dando
preferencia a los més capacitados para cubrir el puesto.

IV.  Para el mejor cumplimiento y satisfaccion, las evaluaciones por el desempefio del personal,
seran justas y desprovistas de favoritismo de conformidad a los indicadores de desempefio
establecidas en las Matriz de Indicadores de Resultados de cada drea.

V. Los cambios y reubicaciones de funcionarios se realizaran como resultado de la planeacion,

acorde con la experiencia, conocimiento y aptitudes, con el fin de la especializacién en

beneficio y necesidades del SMDIF de Tula de Allende.
PROHIBICIONES m

Articuio 11. Los trabajadores del Sistema DIF de Tula de Allende tienen prohibido: \
\

|.  Desatender su trabajo en las horas de labores distrayéndose con lecturas o actividades que
no tengan relacién con el mismo. \
Il.  Hacer uso indebido o excesivo de los teléfonos o internet.
M. Distraer de sus labores a sus compafieros y demdas personas que presten su servicio al
Organismo.
IV.  Formar corrillos durante las horas de trabajo en los locales donde presten sus servicios o
fuera de ellos.
V.  Desatender los avisos tendientes a conservar el aseo y la higiene.
VL. Abandonar o suspender sus labores injustificadamente aun cuando permanezcan en su sitio

de trabajo.
VIl.  Hacer uso indebido o desperdiciar el material de oficinas y de aseo sanitario que suministra
el Organismo.
VIIl.  Hacer propaganda de cualquier clase dentro de los edificios o lugares de trabajo. T /’
IX.  Hacer colectas, ventas, rifas o tandas. { |

X.  Usarlos (tiles y herramientas que se les suministren, para objetos distintos a
estén destinados.

sus compareros de trabajo.
Xill.  Introducir bebidas embriagantes o enervantes al Sistema.
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Xlil.  Portar armas de cualquier clase durante las horas de labores, excepto si por razén de su
frabajo sea requerido y que estén debidamente autorizadas para ellos, con las licencias
correspondientes.

XIV.  Presentarse al trabajo en estado de embriaguez, baje la influencia de bebidas alcohdlicas,
: estimulantes, enervantes y no estar en pleno uso de sus facultades, debido a Ia ingestion de
productos tdxicos.
XV.  Hacer anotaciones falsas o impropias en las tarjetas o registros de asistencia del personal y
permitir que otros lo hagan.
XVI.  Hacer anotaciones inexactas o alteraciones en cualquier documento.
XVIl.  Destruir, traspapelar o no devolver cuaiquier documento o expediente.

XVIII. Causar dafios o destruir intencionalmente edificios, instalaciones, obras, maquinaria,
instrumintos, muebles, Utlles de trabajo, materias primas y demés objetos que estén al
servicio del Sistema.

XIX.  Incurrir en actos de violencia, inmorales, amagos, injurias, 0 malos tratos contra su jefes o
compafieros.

XX.  Hacer préstamos con cobro de interés a sus compafieros de labores.

XXI.  Solicitar o aceptar gratificaciones, dadivas u obsequios de personas ¢ instituciones que

tramiten asuntos con el Sistema.
XXll.  Permanecer o penetrar en las oficinas después de las horas de labores si no cuentan con la
autorizacién del jefe de la unidad administrativa correspondiente.

DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES

Articulo 12. La informaci6n y las comunicaciones del SMDIF se llevarén se la siguiente forma:

I Alinterior del SMDIF de Tula de Allende, existe el compromiso de comunicacién veraz entre  / ™\
tedos los niveles. Se responderdn a las inquietudes y opiniones de los grupos de interés de L )
manera cportuna y abierta.

il. Las comunicaciones externas deberan reunir las formalidades para efecto de plena __“}l
identificacién, asi como evitar proporcionar o entregar informacion a terceros, que puedan \
usarse para actos que afecten al SMDIF de Tula de Allende. AR

ll.  Los colaboradores, al participar en actividades y al dar cualquier comunicacién ptblica, 3
deben aclarar que sus puntos de vista son personales y no en nombre del SMDIF Tula de \
Allende. Queda estrictamente prohibido el uso de informacién no publica o interna con el
propdsito de negociar acciones u otros valores, ya sea por parte de los mismos empleados,
familiares o personas a las cuales el empleado haya proporcionado informacién.

IV.  El SMDIF de Tula de Allende ha implementado controles y procedimientos de revelacidn
para asegurar que sus comunicaciones publicas sean oportunas, que cumplan con la
reglamentacién aplicable, y que, en cualquier forma, sean completas, veraces, precisas y
entendibles.

DE LAS CORRECCIONES DISCIPLINARIAS Y SANCIONES

Articulo 13. Las acciones u omisiones que se traduzcan en el incumplimiento de las cbligaciones
estipuladas en este Reglamento por parte de las personas servidoras publicas del SMDIF, si no i
ameritan & una rescisién laboral, seran sancionadas con las siguientes medidas disciplinarias: J’

I.  Amonestacion verbal. ~ nl
Il.  Amonestacién administrativa por escrito; y =4
ll.  Suspensién temporal del trabajador sin goce de sueldo hasta por 8 dlas por cada falta én . >4
: v
que incuira. hisl
b
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Articulo 14. Para la aplicacién de las sanciones como medidas disciplinarias previstas en el articulo
anterior, previamente se escuchara al trabajador, el cual sera citado con apercibimiento por la
Direccién General quien cuenta con facultades generales de administracién del SMDIF en comparfila
del Contralor Interno, donde se levantard acta circunstanciada de los hechos, a efecto de contar con
una constancia de haber oldo a la persona servidora publica del SMDIF de Tula de Allende, schre
las razones que manifieste para justificar la conducta que se atribuye como incumplimiento a este
Reglamento.

Articulo 15. Para la determinacién de la sancién como medida disciplinaria prevista en el articulo 13
de este Reglamento, la Direccién General quien cuenta con facultades generales de administracién
del SMDIF de Tula de Allende junto con la Contralorla Interna del SMDIF de Tula de Allende, tomaran
en cuenta los antecedentps del trabajador, la gravedad de la accion u omision, las consecuencias y
la reincidencia.

Articulo 16. Las sanciones como medidas disciplinarias impuestas conforme a io dispuesto por este
Reglamento serén aplicadas con independencia a la responsabilidad penal, administrativa, civil o
laboral en que pudiera incurrir la persona servidora piiblica del SMDIF de Tula de Allende.

Articulo 17. Cuando alguna persona servidora publica del SMDIF de Tula de Allende realice una
conducta contraria a este Reglamento, y su conducta sea considerada una falta administrativa, la
Direccién General qulen cuenta con facultades generales de administracién del SMDIF de Tula de
Allende en coordinacidn con la Contraloria Interna del SMDIF de Tula de Allende, hardn de
conocimiento en conjunto de forma inmediata al Organo Interno Municipal, para que la autoridad
respectiva realice las acciones que le son competentes, lo anterior con fundamento en el articulo 23
del Decretoc nUmero PMTAH/01/2016 de Descentralizacién del Sistema Municipal para el Desarrollo
del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de Tula de Allende, Hidaigo, de fecha 24 de junio

de 2016, con relacién a los articulos 105, 106 fraccién IV, XIV, Ley Organica Municipal del Estado ( /_w

%

de Hidalgo asl como Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Hidalgo, Ley General
de Responsabilidades Administrativas.
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