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REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO DEL INSTITUTO
POBLANO DEL DEPORTE

TiTULO UNICO
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1

El presente Reglamento, constituye un conjunto de normas Yy
disposiciones de observancia obligatoria para las trabajadoras y los
trabajadores de todas las categorias y regimenes que tengan una
relacion de trabajo con el Instituto Poblano del Deporte.

ARTICULO 2
Para efectos del presente Reglamento, debera entenderse por:

Acta Administrativa: Al documento suscrito por el Titular de la
Unidad Administrativa correspondiente, con la finalidad de dejar
evidencia, senalar y/o sancionar hechos en los que la trabajadora o el
trabajador, ha incurrido y que van en contra de la Ley Federal del
Trabajo, Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado, y la normativa
interna del Instituto Poblano del Deporte.

Amonestacion Administrativa por escrito: A la sancion que se le hara
a la trabajadora o al trabajador, cuando se acumulen en su registro
tres amonestaciones verbales, en el caso de no tener dicho registro y
si la falta cometida lo amerita, se procedera con esta correccion
disciplinaria, misma que sera firmada en duplicado por la persona
Titular de la Unidad Administrativa de asignacion, remitiendo al
Departamento un tanto en original para anexarlo en el expediente
personal de la trabajadora o el trabajador.

Amonestacion Verbal: A la sancion que se le hara a la trabajadora o el
trabajador, por faltas no graves en el cumplimiento de sus
obligaciones, sera aplicada en privado por la persona Titular de la
Unidad Administrativa de asignaciéon, misma que llevara el registro
correspondiente.

Capacitaciones: A los talleres, cursos, conferencias y cualquier otra
actividad que incremente la productividad con beneficios
compartidos, asi como los conocimientos o superacion en la
trabajadora o el trabajador.

Certificado meédico oficial: Al documento expedido por un
profesionista de la salud con cédula profesional, en el que se
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especifiquen los datos generales y la descripcion de los aspectos del
estado de salud actual de la trabajadora o el trabajador.

Contrato: Al instrumento legal que se celebra entre una persona fisica
y el Instituto Poblano del Deporte, bajo los términos y condiciones que
acuerden las partes suscriptoras, con sujecion a las disposiciones
legales, normativas y administrativas aplicables.

Control de asistencia: A la administracion de las entradas y salidas de
una trabajadora o trabajador, a través de los medios que establezca y
ponga a su disposicion la Direccion de Administracion y Finanzas a
través del Departamento de Recursos Financieros y Capital Humano,
en apego a las disposiciones aplicables.

Departamento: Al Departamento de Recursos Financieros y Capital
Humano del Instituto Poblano del Deporte.

Direccion: A la persona Titular de la Direccion de Administracion y
Finanzas del Instituto Poblano del Deporte.

Direccion General: A la persona Titular de la Direccion General del
Instituto Poblano del Deporte.

Extranamiento: Al oficio que se emite a la trabajadora o el trabajador
que incurre constantemente en faltas, inasistencias y retardos,
exhortandole a que deje de hacerlo.

Falta: A la ausencia injustificada de una trabajadora o trabajador
durante su jornada laboral.

Formato de Justificacion: Al documento mediante el cual se exponen
las razones y causas que motivaron la incidencia, suscrita por su
superior jerarquico.

Hora Clase: Al lapso de tiempo que se brinda a los usuarios de las
Unidades Deportivas en resguardo del Instituto Poblano del Deporte,
en cuyo desarrollo se interactuia, con la finalidad de potenciar la
actividad deportiva.

INAPAM: Al Instituto Nacional de las Personas Adultas Mayores.

Incapacidad: A la imposibilidad temporal que afronta la trabajadora o
el trabajador, para acudir a laborar a consecuencia de un accidente o
enfermedad que no constituya un riesgo de trabajo y que consta en
un certificado médico expedido por la institucion oficial respectiva.

Incidencia: Al retardo, falta u omision del registro de entrada o
salida a través del control de asistencia correspondiente.

INPODE: Al Instituto Poblano del Deporte.
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Jornada de trabajo: Al tiempo durante el cual la trabajadora o el
trabajador esta a disposicion del INPODE, para prestar sus servicios
de acuerdo a la distribucion de labores.

Justificacion: Al motivo por el cual se autoriza a la trabajadora o el
trabajador los retardos, las faltas, el registro de salida anticipada, la
omision de registro de entrada, la omision de registro de salida o
ambos.

Leyes: A la Ley Federal del Trabajo y a la Ley de los Trabajadores al
Servicio del Estado, en caso de resultar procedente.

Nomina: A la plantilla general que se utiliza para efectuar los pagos
correspondientes a las trabajadoras y los trabajadores que laboran en
el INPODE, en el que se asientan las percepciones brutas,
deducciones y alcance neto de las mismas.

Organo Interno de Control: A la persona Titular del Organo Interno de
Control en el Instituto Poblano del Deporte, adscrito a la Secretaria de
la Funcion Publica.

Permiso: Al consentimiento por escrito que se le expide de forma
previa a la trabajadora o el trabajador para que se ausente
temporalmente de su fuente de trabajo o registre su entrada o salida
fuera del horario establecido, suscrito por su superior jerarquico.

Persona Trabajadora: A la persona fisica que presta sus servicios
profesionales, técnicos o un trabajo subordinado en el INPODE, a
cambio de un salario.

Reglamento: Al presente Reglamento Interior de Trabajo del Instituto
Poblano del Deporte.

Relacion de trabajo: A la establecida mediante nombramiento,
contrato, o cualquier otro acto que implique la prestacion
subordinada del servicio a cambio de la percepcion de un salario o
retribucion econémica, por parte del Instituto Poblano del Deporte.

Reporte de Aplicacion de Incidencias: A la compilacion de informacion
de faltas y retardos de la trabajadora o el trabajador, por los medios
que establezca y ponga a su disposicion el Departamento de Recursos
Financieros y Capital Humano.

Retardo: Al registro de la asistencia entre el minuto quince y el
minuto veintinueve de inicio de la jornada de trabajo.

Salario: A la retribucion o remuneracion determinada por unidad de
tiempo que recibe la trabajadora o el trabajador de manera regular y
periodica, a cambio de sus servicios o trabajo.
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Trabajador de confianza: A la persona fisica, que realiza funciones
de direccion, inspeccion, supervision o fiscalizacion.

Trabajador eventual o supernumerario: A la persona fisica que presta
sus servicios en forma transitoria o eventual, no consignado
especificamente en el presupuesto de egresos, sino en lista de raya.

Vacaciones: Periodo de descanso con goce de sueldo que se le concede
al trabajador de conformidad con las Leyes y demas normatividad
aplicable.

ARTICULO 3

La persona trabajadora desempenara sus labores en virtud del
nombramiento expedido por la Direccion General, o por efecto de
inclusion en la némina para trabajos temporales, o por tiempo fijo,
segun el contrato respectivo, cumpliendo las obligaciones inherentes
al mismo y con las que sean consecuencia de las Leyes, el Reglamento
y demas normatividad aplicable.

ARTICULO 4

En los puntos no previstos en el presente ordenamiento, en cuanto no
contravengan sus disposiciones, se aplicaran supletoriamente las
Leyes.

CAPITULO UNO
REQUISITOS DE INGRESO

ARTICULO 5

Para ingresar como persona trabajadora, sera necesario cubrir los
siguientes requisitos, mismos que se indican de forma enunciativa
mas no limitativa:

[. Ser mayor de 16 anos, en apego a las Leyes;
II. No tener antecedentes penales;

III. No estar inhabilitado para el desempeno de un empleo o comisiéon
en el servicio publico del Estado de Puebla;

IV. Contar con el perfil afin a las actividades de cada Unidad
Administrativa a la que se postule, y

V. Presentar la documentacion solicitada por el Departamento, en
original y copia para cotejo.
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ARTICULO 6

Los documentos que tiene que presentar la persona trabajadora en
el Departamento, son los siguientes:

I. Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP);
II. Acta de nacimiento actualizada;
III. Registro Federal de Contribuyentes (RFC);

IV. Identificacion oficial vigente con fotografia (puede ser: credencial
para votar, pasaporte, cédula profesional, credencial del INAPAM o
licencia para conducir);

V. Comprobante de domicilio, no mayor a tres meses (puede ser:
recibo de luz, predial o agua);

VI. Ficha personal (este formato sera proporcionado por el
Departamento a la Persona Trabajadora para ser requisitado);

VII. Constancia de no antecedentes penales actualizado;
VIII. Certificado maximo de estudios;

IX. Dos fotografias a color, tamano infantil;

X. Dos cartas de recomendacion recientes;

XI. Constancia de no inhabilitado, y

XII. Curriculum Vitae.

ARTICULO 7

La Direccion General suscribira en conjunto con la Direccion y la
persona trabajadora el contrato individual, de acuerdo con la funcion
que le corresponda segun la plantilla y estructura vigente aprobada
por la Junta de Gobierno del INPODE.

ARTICULO 8

En el momento de la contratacion, se le especificara a la persona
trabajadora su lugar de adscripcion, la jornada laboral, horario, los
dias de descanso y demas condiciones, obligaciones y derechos. Por
actividades especificas del INPODE, se puede modificar el horario
respetando el tiempo de jornada, y los dias de descanso previo
acuerdo con la persona trabajadora. El contrato aludido se firmara
por triplicado, quedando un tanto la parte contratante, otro tanto la
contratada y, la unidad restante, se integrara en el expediente de
cada persona trabajadora.
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ARTICULO 9

El sueldo de la persona trabajadora sera pagado quincenalmente, a
través de una Institucion del Sistema Bancario acreditado en el pais y
en moneda de curso legal. Cuando los dias de pago coincidan con un
dia festivo o de descanso obligatorio, le seran pagados el dia laborable
inmediato anterior, sujetandose el INPODE a la suficiencia
presupuestaria autorizada por la Secretaria de Planeacion y Finanzas
del Gobierno del Estado.

CAPITULO DOS
CONDICIONES GENERALES DE LA JORNADA DE TRABAJO

ARTICULO 10

La duracion de la jornada de trabajo sera distribuida de acuerdo a las
necesidades del INPODE, dentro de los siguientes horarios:

[. Jornada diurna.- Comprende entre las seis y las veinte horas, con
una duraciéon maxima de ocho horas.

II. Jornada nocturna.- Comprende entre las veinte horas y las seis
horas, con una duracion maxima de siete horas.

[II. Jornada mixta.- Comprende periodos de las jornadas antes
mencionadas, tendra una duracion maxima de siete horas y media. El
periodo soOlo podra abarcar tres horas y media, pues en caso
contrario, se reputara como jornada nocturna.

ARTICULO 11

Las modificaciones o cambios al horario de la persona trabajadora, se
haran seguin las circunstancias y necesidades para las cuales haya
sido contratado o nombrado, por lo que cuando se requiera y el tipo
de funcion lo amerite la Direccion General determinara si tendra un
horario diferente.

ARTICULO 12

La persona trabajadora contara con un tiempo para comer, el cual
consta de una hora, el horario que se fije dependera de la naturaleza
de sus funciones, por lo que no afectara la prestacion de las mismas.
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CAPITULO TRES
DEL REGISTRO DE ASISTENCIA

ARTICULO 13

El control del registro de asistencias de la persona trabajadora, se
llevara a través de los medios que para tal objeto establezca y ponga
a su disposicion y alcance el Departamento, en apego a las
disposiciones aplicables.

ARTICULO 14

La Direccion a través del Departamento, sera la responsable de vigilar
la debida funcién del sistema de control de asistencias.

Para ello el Departamento, proporcionara el formato de justificacion
(Anexo 1) cuando sea necesario, asi como el control de asistencia para
verificar la entrada y salida de la persona trabajadora.

ARTICULO 15

El sistema de control de asistencias comprende desde el registro,
justificacion de incidencias y hasta su aplicacion en la nomina de la
quincena respectiva.

ARTICULO 16

La persona trabajadora debera registrar diariamente su asistencia
dentro de los tiempos que se indican en el presente Reglamento, el
incumplimiento del registro se considerara como falta injustificada
a sus labores.

ARTICULO 17

El control de asistencias y el reporte de aplicacion de incidencias
deberan actualizarse mensualmente por el Departamento, a efecto de
que se pueda aplicar el descuento correspondiente o justificar la
incidencia, en la primera quincena del siguiente mes.

CAPITULO CUATRO
RETARDOS, FALTAS E INCIDENCIAS

ARTICULO 18

La persona trabajadora podra disponer de un tiempo de tolerancia
para el registro de entrada al inicio de las labores, considerando

10
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catorce minutos, tomando en cuenta el horario de entrada que se le
haya asignado.

ARTICULO 19

La persona trabajadora que tenga retardos, sin que esta se haya
justificado, se observara lo siguiente:

[. Se considerara como retardo el registro realizado un minuto
después de la tolerancia y hasta el minuto veintinueve del inicio de la
jornada de trabajo respectiva, después de ese plazo se le descontara
via nomina la mitad de un dia del sueldo diario que perciba;

II. Al momento de acumular cuatro retardos en el periodo de treinta
dias, se le descontara via nomina la mitad de un dia del sueldo diario
que perciba;

III. Si acumula cinco retardos o mas no justificados, en un periodo de
treinta dias, se le descontara via nomina lo correspondiente a un dia
de sueldo diario que perciba;

IV. Cuando omita el registro de entrada o salida por el medio
correspondiente, se descontara via nomina lo correspondiente a un
dia de sueldo diario que perciba;

V. Cuando no se presente a trabajar de forma justificada, se le
descontara via nomina el dia o los dias de percepcion ordinaria, y

VI. En el caso del personal que trabaja por hora clase, se deben
presentar puntualmente, solo tendran cinco minutos de tolerancia, en
todo caso se aplicara lo conducente en las anteriores fracciones.

ARTICULO 20

Por actividades propias de las Unidades Administrativas, las personas
Titulares de las mismas podran solicitar variaciones en los horarios
de trabajo del personal asignado a sus areas, las cuales tendran la
obligacion de comunicarlo por escrito al Departamento para su
respectiva modificaciéon, con copia para conocimiento de la Direccion.

ARTICULO 21

Cuando la persona trabajadora tenga que ausentarse dentro de la
jornada de trabajo por actividades laborales, diligencias,
capacitacion, comision y/o encomiendas de caracter oficial, debera
contar con la autorizacion por escrito de la persona Titular de la
Unidad Administrativa a la que esté adscrito. En el caso de no
registrar la entrada o salida por las causas citadas, se debera
informar al Departamento para el registro correspondiente.

11
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ARTICULO 22

Los documentos para justificar la inasistencia a través del formato de
justificacion (Anexo 1), seran los siguientes:

I. Certificado médico oficial;
II. Certificado de alumbramiento;

[II. Permiso, en razon a lo dispuesto en el articulo 21 del presente
Reglamento;

IV. Escrito de aviso de vacaciones;

V. Permiso en el que, la persona Titular de la Unidad Administrativa
manifieste otra razéon que, a su juicio, sea suficiente para justificar la
inasistencia, y

VI. Los documentos o constancias a que se refiere el articulo 30 del
presente Reglamento.

El formato de justificacion (Anexo 1) y el documento con el que
justifica su inasistencia, deberan ser entregados al Departamento, en
un lapso no mayor a tres dias habiles, contados a partir del dia
siguiente a la fecha en que ocurriéo la incidencia, debidamente
firmado, lo anterior a efecto de evitar la aplicacion de los descuentos
correspondientes en la primera quincena del siguiente mes.

ARTICULO 23

Toda incidencia ocasionada por enfermedad, accidente de trabajo o
maternidad debera ser justificada con el certificado médico oficial
correspondiente, que se entregara al Departamento dentro de los
cinco dias habiles siguientes a su expedicion. En caso de
imposibilidad de entrega, debera notificarlo telefonicamente a la
persona Titular de su Unidad Administrativa de adscripcion, asi como
enviar al correo electronico institucional el certificado
correspondiente, para que éste a su vez, informe al Departamento.
Una vez concluido dicho impedimento, la persona trabajadora debera
entregar el documento en original.

ARTICULO 24

Las incidencias no justificadas en los términos senalados se
consideraran como faltas.

ARTICULO 25

En los casos en que la persona trabajadora incurra en cuatro o mas
faltas sin causa justificada en un periodo de treinta dias, la persona

12
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Titular de la Unidad de adscripcion, hara de conocimiento con las
evidencias necesarias al Departamento, el cual se lo comunicara por
escrito a la Direccion, con copia a la Direccion General, anexando el
Acta Administrativa correspondiente, en la que con toda precision se
asentaran los hechos.

Este supuesto podra dar motivo a la rescision de la relacion laboral,
sin responsabilidad para el INPODE, emitiendo el aviso
oportunamente a la persona trabajadora o en su caso a la autoridad
correspondiente para los efectos conducentes, de conformidad con la
legislacion y normativa aplicable.

ARTICULO 26

Cuando por tres meses consecutivos se realicen descuentos por
concepto de incidencias a la persona trabajadora, el Departamento le
emitira un extranamiento a fin de que atienda las disposiciones de
registro de asistencia.
ARTICULO 27
Se destinara una copia del extranamiento a:
I. La Direccion;
II. La persona Titular de la Unidad Administrativa de adscripcion, y
III. Una copia al expediente personal.
En caso de que la persona trabajadora acumule tres extranamientos,
se turnara copia a la Direccion General, para determinar su situacion.
ARTICULO 28
El INPODE no cubrira salarios por faltas de asistencia que no
justifique la persona trabajadora en los términos de este Reglamento.

CAPITULO CINCO

DE LOS PERMISOS Y DESCANSOS

ARTICULO 29

Se consideran dias de descanso obligatorio con goce de sueldo
integro, los contenidos especificamente en las Leyes, asi como el dia
que se instituye como dia del Servidor Publico y los que senale el
Estado en los correspondientes Decretos.

13
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ARTICULO 30

Se le otorgara a la persona trabajadora permisos por ausencia, en los
siguientes casos:

[. Permiso por maternidad: Se otorgaran seis semanas anteriores y
seis posteriores al parto, con goce de sueldo integro. A solicitud
expresa de la trabajadora, previa autorizacion escrita del médico de la
institucion de seguridad social que le corresponda o del meédico
particular, la cual debera contener el nombre y numero de cédula
profesional de quien lo expida, la fecha y el estado médico de la
trabajadora. En caso de que la hija o el hijo haya nacido con
cualquier tipo de discapacidad o requiera atencion médica
hospitalaria, el descanso podra ser de hasta ocho semanas
posteriores al parto, previa presentacion del certificado médico oficial
correspondiente.

II. Por concepto de paternidad y/o adopcion: Se otorgaran diez dias
habiles de descanso con goce de sueldo por el nacimiento de sus
hijas o hijos o por la adopcion de un infante, a partir de la fecha de
nacimiento o adopcion, debiendo presentar el documento
comprobatorio a mas tardar cinco dias habiles después del
alumbramiento o adopcion.

III. Por el fallecimiento de familiares: Se otorgaran tres dias habiles
con goce de sueldo, para lo cual debera hacerlo del conocimiento de
su superior jerarquico el primer dia de su ausencia y debera exhibir
copia simple del documento en que conste tal suceso en un plazo no
mayor a quince dias habiles, contados a partir del primer dia habil de
su reingreso, considerando los siguientes casos:

a) Primer grado por consanguinidad: Padre, madre e hija o hijo, y
b) Primer grado por afinidad: Conyuge, concubina o concubino.

IV. Para las trabajadoras que sean madres y tengan que alimentar a
su hija o hijo recién nacido en periodo de lactancia: El otorgamiento
del permiso sera por un descanso de una hora, o dos descansos de
media hora cada uno, teniendo derecho la trabajadora a decidir cual
de las dos modalidades prefiere para amamantar o para la extraccion
manual de la leche, por un periodo de seis meses a partir de la fecha
de nacimiento, lo anterior se debe informar al Departamento
acreditandolo con el acta de nacimiento respectiva.

V. Cuando participen en actividades de capacitacion presencial,
deberan informar al Departamento los dias que abarque la
capacitacion, tres dias habiles antes del evento, anexando el formato

14
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de pase de salida (Anexo 2), comprometiéndose a entregar el
documento comprobatorio de la formacién adquirida.

ARTICULO 31

La persona trabajadora gozara anualmente de dos periodos
vacacionales, de diez dias habiles cada uno conforme a las actividades
y atribuciones que se realicen por parte del INPODE, fechas que para
tal objeto las dara a conocer el Departamento.

La persona trabajadora podra hacer uso de su primer periodo
vacacional siempre y cuando haya cumplido mas de un ano de
trabajo consecutivo en el INPODE.

ARTICULO 32

Se dejaran las guardias que se consideren necesarias para la
tramitacion de los asuntos urgentes en las oficinas que asi lo
ameriten, preferentemente utilizando los servicios de quienes tengan
menos de un ano de trabajo continuo.

En el caso de que no haya nuevos ingresos, las personas Titulares de
las Unidades Administrativas del INPODE realizaran un calendario
conforme a las actividades y atribuciones que se realicen en cada
area, de tal manera que todas las personas trabajadoras puedan
gozar de los periodos vacacionales, mismo que sera presentado a la
Direccion General para su aprobacion.

ARTICULO 33

En caso de que la persona trabajadora no pueda hacer uso de sus
vacaciones, en el periodo vacacional autorizado por las necesidades
del servicio que ofrece el INPODE, puede disfrutarlas a partir de la
fecha en que desaparezca la causa que impidiere el disfrute y dentro
de los doce meses que tiene como vigencia el periodo vacacional,
previo acuerdo con el Departamento.

ARTICULO 34

Cuando dentro de este periodo de vacaciones, la Direccion General
determine que por razones de urgencia, necesidad y circunstancias
especiales, en la continuidad en alguno de los servicios que el
INPODE ofrece, se requiera la presencia de la persona trabajadora en
sus labores, se le hara saber por medio de la Direccion, indicando con
precision las razones de la interrupcion de sus vacaciones, las cuales
podran ser posteriormente gozadas en la misma cantidad de los dias
que hubiera laborado durante dicho periodo vacacional y sera a

15



Orden Juridico Poblano

criterio de la persona trabajadora dentro de la vigencia senalada en el
articulo anterior.

Para lo anterior se debe considerar que la persona trabajadora haya
disfrutado en forma continua seis dias de vacaciones, por lo menos.

En ningun caso los dias de vacaciones no disfrutados pueden ser
compensados con pago de percepciones o prestaciones.
CAPITULO SEIS
DERECHOS Y OBLIGACIONES

ARTICULO 35
La persona trabajadora del INPODE, tendra los siguientes derechos:

I[. Percibir el sueldo que le corresponda de acuerdo a las labores que
desempena,;

II. Disfrutar en un ano de dos periodos vacacionales;

III. Asistir a los diferentes cursos o capacitaciones que el INPODE
lleve a cabo, ya sea de forma autonoma o en coordinacion con alguna
otra Dependencia o Entidad;

IV. Ser tratado en forma atenta y respetuosa por sus superiores,
iguales y subalternos;

V. Gozar de los descansos obligatorios y especiales que establecen las
Leyes, y los que senale el Estado en los correspondientes Decretos;

VI. Gozar de los permisos por ausencia que refiere el presente
Reglamento;

VII. Gozar de un tiempo para comer, y

VIII. Disfrutar de todos aquellos derechos expresados en este
Reglamento y de las demas disposiciones establecidas en las Leyes y
normatividad aplicable.

ARTICULO 36

La persona trabajadora del INPODE, tendra las siguientes
obligaciones:

I. Desempenar sus labores con la intensidad, cuidado y esmero
apropiado;

II. Observar buena conducta durante el desempeno de sus labores;
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[II. Guardar reserva en la informacion que emane de los asuntos que
lleguen a su conocimiento con motivo de sus servicios;

IV. Asistir con puntualidad a sus labores;
V. Cumplir estrictamente con la jornada previamente asignada;

VI. Reportar inmediatamente a su superior jerarquico y al
Departamento cualquier situacion justificada que motive su ausencia;

VII. Manejar apropiadamente los documentos, correspondencia y
valores que se les confien con motivo de sus labores;

VIII. Conservar en buen estado el equipo, mobiliario, unidades de
transporte que se les proporcione para el desempeno de su trabajo y
no utilizarlos para objeto distinto al que estan destinados, informar a
su Jefe inmediato de los defectos y danos que aquéllos sufran tan
pronto los adviertan;

IX. Ser respetuosos con sus superiores, iguales y subalternos, velar
por la disciplina y el orden en su Unidad Administrativa de
adscripcion;

X. Atender con cortesia, diligencia y eficacia a los usuarios de los
servicios que presta el INPODE;

XI. No podra presentarse o realizar los trabajos en estado de ebriedad
o bajo la influencia de drogas, estupefacientes o en cualquier otra
condicion anormal analoga;

XII. En caso de renuncia, cese o cambio de adscripcion, cumplir con
la formalidad de la entrega-recepcion, en cuanto a los documentos,
valores, bienes y equipos que estén bajo su resguardo, lo anterior
aplica para las personas Titulares de las Unidades Administrativas u
homologos;

XIII. Emplear con la mayor economia los materiales que le sean
proporcionados para el desempeno de sus labores;

XIV. Utilizar el horario de trabajo solo en actividades propias del
servicio encomendado;

XV. Asistir a los cursos que se impartan para mejorar su preparacion
y eficiencia;

XVI. Presentar su declaracion patrimonial ya sea inicial, por
modificacion o por conclusion de encargo, y

XVII. Apegar su actuar a toda disposicion que establezca la regulacion
juridica, normativa y administrativa aplicable, el desconocimiento de
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la misma no exime de cualquier responsabilidad eventual en que
pudiera incurrir.

CAPITULO SIETE

DESCUENTOS, SU§PENSI()N TEMPORAL, RESCISION Y
TERMINACION DE LA RELACION LABORAL

ARTICULO 37

Solo podran hacerse retenciones, descuentos o deducciones al sueldo
de la persona trabajadora, en los casos siguientes:

[. Cuando contraigan deudas con el Estado, por concepto de
anticipo de sueldo o compensacion, pagos hechos con exceso, o
realicen pérdidas, averias o destrucciones debidamente
comprobadas en contra de los bienes del INPODE;

II. Cuando se trate de descuentos ordenados por Autoridad Judicial
competente, para cubrir alimentos que fueren exigidos a la persona
trabajadora;

III. Por mandato judicial que ordene el descuento por el monto que
resulte al calcular el 30% del excedente del salario minimo, para el
pago de deudas contraidas a consecuencia de obligaciones
mercantiles por la persona trabajadora;

IV. Para el pago de impuestos que estan obligados a realizar, y

V. Cuando se trate de lo establecido en el articulo 19 del presente
Reglamento.

ARTICULO 38

Son causas de suspension temporal de las obligaciones de prestar el
servicio y pagar el salario, sin responsabilidad para la persona
trabajadora y el INPODE:

[. Por enfermedad contagiosa de la persona trabajadora; surtira
efectos desde la fecha en que el Organismo tenga conocimiento de
dicha enfermedad,;

II. Incapacidad temporal ocasionada por un accidente o enfermedad
que no constituya un riesgo de trabajo, surtira efectos desde la fecha
en que se produzca dicha incapacidad para el trabajo;

III. La prision preventiva de la persona trabajadora, seguida de
sentencia absolutoria, surtira efectos desde el momento en que se
acredite que esta detenido y a disposicion de la autoridad judicial o
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administrativa, hasta la fecha en que cause ejecutoria la sentencia
que lo absuelva, en caso de que la trabajadora o el trabajador obrara
en defensa de la persona o de los interese del INPODE, tendra este
ultimo la obligacion de pagar los salarios que hubiese dejado de
percibir la persona trabajadora;

IV. El arresto de la persona trabajadora, impuesto por autoridades
judiciales o administrativas; a menos de que se trate por presuntos
delitos en contra del INPODE, surtira efectos desde el momento en
que la persona trabajadora acredite estar detenido a disposicion de
las autoridades mencionadas, hasta la fecha en que termine el
arresto, y

V. La conclusion de la temporalidad, en el caso de la persona
trabajadora contratada bajo esta modalidad.

La suspension temporal de los efectos del nombramiento de la
persona trabajadora, no significa cese del mismo.

ARTICULO 39

El1 INPODE podra rescindir en cualquier tiempo la relacion de trabajo
con la persona trabajadora sin incurrir en responsabilidad, bajo las
siguientes causas:

[. Cuando tenga cuatro o mas faltas de asistencia en un periodo de
treinta dias, sin permiso o sin causa justificada;

II. Cuando ocasione intencionalmente perjuicios materiales durante el
desempeno de las labores o con motivo de ellas, en las instalaciones,
maquinaria, instrumentos y demas objetos relacionados con el
trabajo;

[II. Cuando comprometa por su imprudencia o descuido inexcusable,
la seguridad de las instalaciones o de las personas que se encuentren
en ellas;

IV. Dar a conocer asuntos que tenga conocimiento con motivo del
trabajo que desempena, los cuales sean de caracter reservado, y
ocasionen un perjuicio al INPODE;

V. Por no acatar indicaciones sin justificacion, de su superior
jerarquico, siempre y cuando las indicaciones tengan relacion con el
trabajo que desempena;

VI. Concurrir a las labores, en estado de embriaguez o bajo la
influencia de algun narcético o droga enervante, salvo que, en este
ultimo caso, exista prescripcion médica, por lo que antes de iniciar
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sus labores, debera poner el hecho en conocimiento del Departamento
y presentar la prescripcion suscrita por el médico;

VII. Sustraer sin permiso de su superior jerarquico documentos,
informacion, fondos, valores, equipo que este bajo su resguardo;

VIII. La pérdida de la confianza, siempre y cuando exista un motivo
razonable;

IX. La sentencia ejecutoriada que imponga una pena de prision, que
le impida el cumplimiento de la relacion de trabajo, y

X. Las demas que senalen las Leyes.

ARTICULO 40

Cuando las causas ameriten cese del nombramiento o rescision del
contrato, se dara aviso por escrito a la persona trabajadora, en el
que refiera las conductas que motivan la rescision y las fechas en
que se cometieron.

Debera entregarse el escrito personalmente en el momento del
despido o bien, comunicarlo al Tribunal competente, dentro de los
cinco dias habiles siguientes, en cuyo caso debera proporcionar el
ultimo domicilio que tenga registrado de la persona trabajadora, a fin
de que la autoridad lo notifique de forma personal.

Se procedera a elaborar el Acta Administrativa respectiva y hacer del
conocimiento al Organo Interno de Control y si el caso lo amerita
informar a la Junta de Gobierno.

ARTICULO 41

El INPODE podra terminar la relacion de trabajo, sin incurrir en
responsabilidad, bajo las siguientes causas:

I. Renuncia;

II. Mutuo consentimiento de las partes;

III. Fallecimiento;

IV. El vencimiento del término de su contrato;

V. Incapacidad permanente fisica o mental, que haga imposible el
desempenno de sus labores y asi lo comprueben los certificados
correspondientes;

VI. Abandono de labores que pongan en peligro los bienes del INPODE
o cause la suspension o deficiencia de un servicio, o pongan en
peligro la salud o vida de las personas;
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VII. Por inhabilitacion de funciones para desempenar cargos o
empleos, impuesta como sancion por sentencia formal, y

VIII. Las demas que senalen las Leyes y demas normatividad
aplicable.

CAPITULO OCHO
CORRECCIONES DISCIPLINARIAS Y SANCIONES

ARTICULO 42

Las acciones u omisiones por parte de la persona trabajadora que se
traduzcan en el incumplimiento de las obligaciones estipuladas en
este Reglamento y en las Leyes aplicables, en caso de no ser lo
suficientemente graves para que ameriten la rescision de la relacion
de trabajo sin responsabilidad para el INPODE, seran sancionadas de
la siguiente forma:

[. Amonestacion verbal, y

II. Amonestacion administrativa por escrito.

ARTICULO 43

Para la determinacion de las sanciones consignadas en este capitulo,
se tomaran en cuenta los antecedentes de la persona trabajadora, las
consecuencias de la falta, la reincidencia y la gravedad de acuerdo a
lo establecido en la Ley de la materia.

ARTICULO 44

Las sanciones impuestas conforme a lo dispuesto en el presente
Reglamento, seran aplicadas en apego a las Leyes de la materia e
independientemente de la responsabilidad civil, penal, laboral o
administrativa en la que incurra la persona trabajadora.

ARTICULO 45

Las medidas disciplinarias, se impondran después de que haya
constancia que la persona trabajadora ha sido escuchada respecto de
las razones que a su juicio justifiquen su conducta, haciendo lo
anterior del conocimiento del Organo Interno de Control, quien bajo
tal supuesto, sera la autoridad encargada de instaurar el
procedimiento administrativo conforme a lo que estipule la regulacion
aplicable.
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CAPITULO NUEVE
DATOS PERSONALES

ARTICULO 46

El tratamiento de los datos personales que sean recabados con motivo
de la relacion de trabajo que surja a raiz de la contratacion de
personal, seran protegidos conforme a lo dispuesto en la Ley General
de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados,
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, Ley
de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados
del Estado de Puebla, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Pablica del Estado de Puebla, Lineamientos Generales en Materia de
Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de Puebla y la demas normatividad que resulte aplicable.
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TRANSITORIOS

(Del ACUERDO de la Junta de Gobierno del Instituto Poblano del
Deporte, de fecha 15 de septiembre de 2022, por el que aprueba el
REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO DEL INSTITUTO POBLANO
DEL DEPORTE; publicado en el Peridodico Oficial del Estado, el jueves
24 de noviembre de 2022, Numero 14, Segunda Seccion,
Tomo DLXXI).

PRIMERO. El presente Reglamento, entrara en vigor y surtira efectos
al dia habil siguiente de su publicacion en el Peridodico Oficial del
Estado.

SEGUNDO. Quedan sin efecto las disposiciones internas
relacionadas con la materia que se opongan al presente
Reglamento.

TERCERO. Para cualquier situacion no prevista en el presente
Reglamento, se aplicara supletoriamente lo que establezca la
regulacion de la materia y lo previsto en el Contrato de trabajo.

CUARTO. El Instituto Poblano del Deporte, se obliga a hacer del
conocimiento de sus trabajadoras y trabajadores el presente
Reglamento, a partir de la publicacion en el Periodico Oficial del
Estado.

En la Cuatro Veces Heroica Puebla de Zaragoza, a los quince dias del
mes de septiembre del afno dos mil veintidés. La Titular de la Unidad
de Administracion y Finanzas de la Secretaria de Educacion, en
suplencia del Secretario de Educacion del Gobierno del Estado de
Puebla y Presidenta Ejecutivo de la Junta de Gobierno del Instituto
Poblano del Deporte. C. MARIA CECILIA SANCHEZ BRINGAS.
Rubrica. El Subsecretario de Egresos de la Secretaria de Planeacion y
Finanzas, en suplencia de la Secretaria de Planeacion y Finanzas del
Gobierno del Estado de Puebla y Vocal de la Junta de Gobierno del
Instituto Poblano del Deporte. C. JOSE ENRIQUE GIRON ZENIL.
Rubrica. El Susbsecretario de Servicios de Salud Zona B de la
Secretaria de Salud y Coordinador de Servicos de Salud de los
Servicios de Salud del Estado de Puebla, en suplencia del Secretario
de Salud del Gobierno del Estado de Puebla y Vocal de la Junta de
Gobierno del Instituto Poblano del Deporte. C. JOSE FERNANDO
HUERTA ROMANO. Rubrica. La Subsecretaria de Opciones
Productivas para el Bienestar de la Secretaria de Bienestar, en
suplencia de la Secretaria de Bienestar del Gobierno del Estado de
Puebla y Vocal de la Junta de Gobierno del Instituto Poblano del
Deporte. C. ELSA MARIA RUIiZ BETANZOS. Rubrica. La
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Subsecretaria de Transversalidad e Institucionalizacion de la
Perspectiva de Género de la Secretaria de Igualdad Sustantiva, en
suplencia de la Secretaria de Igualdad Sustantiva del Gobierno del
Estado de Puebla y Vocal de la Junta de Gobierno del Instituto Poblano
del Deporte. C. RAFAELA VIANEY GARCIA ROMERO. Rubrica. La
Titular de la Direccion General del Sistema para el Desarrollo Integral de
la Familia del Estado de Puebla y Vocal de la Junta de Gobierno del
Instituto Poblano del Deporte. C. DELFINA LEONOR VARGAS
GALLEGOS. Rubrica. La Estudiante de la Benemeérita Universidad
Auténoma de Puebla y Vocal de la Junta de Gobierno del Instituto
Poblano del Deporte. C. ALEJANDRA TORIJA GARCIA. Rubrica. La
Jefa del Departamento de Control y Auditoria del Organo Interno de
Control en Institutos Sectorizados a la Secretaria de Educacion, en la
suplencia de la Titular del Organo Interno de Control en el Instituto
Poblano del Deporte. C. LILIA LEVESIA GARCIA ALARCON. Rubrica.
La Directora General y Secretaria Técnica de la Junta de Gobierno del
Instituto Poblano del Deporte. C. YADIRA LIRA NAVARRO. Rubrica.
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