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CIUDAD DE MEXICO

REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO DEL CONSEJO PARA PREVENIR LA DISCRIMINACION
EN EL DISTRITO FEDERAL.

Con fundamento en lo sefialado en el articulo 424 y demas relativos y aplicables de la Ley Federal del
Trabajo, El Consejo para Prevenir la Discriminacién, en lo sucesivo “COPRED”, representado en este
acto por la C. Jacqueline L Hoist Tapia, como Presidenta del COPRED y el C. Pablo Alvarez Icaza
Longoria, asi como los colaboradores, los CC. Javier Gilberto Dennis Valenzuela y Rene Uriegas
Ponce de Ledn en nuestro caracter de representantes de la mayoria de las y los colaboradores,
comparecemos para presentar la siguientes modificaciones, aclaraciones y adiciones al Reglamento
Interior de Trabajo depositado ante esta Entidad, por lo que ahora denunciamos las mismas a efecto
de que sean las mismas las que rijan el diario devenir de las relaciones laborales.

Es importante sefialar que la modificaciones, aclaraciones y adiciones que ahora se presentan tienen
como finalidad primaria, como en su momento se sefialé al depositar el reglamento en el afio 2013,
poner al alcance de otras entidades (instituciones publicas, empresas y organizaciones de la sociedad \
civil) no solo las alternativas para incluir laboralmente a las personas en situacién de vulnerabilidad, ‘\\\kX
sino que ahora se busca servir como marco de referencia para todas aquellas empresas que quieren r\
dar cumplimiento a la Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 y erradicar con esto todo tipo de
discriminacion para lograr la igualdad laboral en sus centros de trabajo debido a que promueve la \
instrumentacion de acciones dirigidas a la insercion laboral y desarrollo profesional de los Grupos
Vulnerables

De esta manera se adiciona al clausulado un capitulo en donde se establecen las prohibiciones de todo f
tipo de discriminacién de jefes y jefas, entre el personal debiéndose hacer extensivo dicho trato a

capacitacion en especial para el area de recursos humanos, asi como la lmptementac:lo?w de . un.
mecanismo para prevenir las practicas de discriminacién y violencia laboral y su atenmon \sanmon y'*_"_j o
canalizacion a la victima. o e

Siendo las principales directrices las siguientes:

*
et

AMBIENTE DE TRABAJO

A. En el COPRED, queda prohibido todo tipo de discriminacion en el trato al pérsonal respecto de
sus jefes o jefas, entre el personal de igual nivel, debiéndose hacer extensivo dicho trato a
personas usuarias, visitantes y proveedores de servicios y de cualquier otra indole. \,\
B. Se establece el Comité para la Igualdad Laboral y no Discriminacion, mismo que se conformara .
por igual numero de hombres y mujeres. Este comité se constituird cada vez que sea necesario
y estara integrado por una mujer y un hombre pertenecientes dos area substantivas de es@/j
entidad que en el momento que se constituya se determine por la Presidenta del COPRED, sus (V
funciones seran: (o)

;
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1.- Vigilar que las vacantes cuenten con anuncios expresados con lenguaje incluyente y libre de
cualquier expresion discriminatoria.

2. Que se sefiale de manera explicita la prohibicion de solicitar certificados de gravidez o de VIH como
requisitos para ingreso, permanencia o ascenso del empleo.

3.- Que existan perfiles y/o descripciones de puestos, documentacién para entrevistas estructuradas
y/o examenes o evaluaciones de ingreso, libre de sesgos sexistas, o de cualquier tipo de discriminacion,
asi como garantizar que en los espacios que los candidatos visiten exista la declaracion explicita de
prohibir cualquier sesgo sexista.

C. La presidencia del COPRED, nombrara a dos personas del area de Administracién que en el
momento se determinen quienes de manera independiente, tendran como funcién

1.- Recibir las inconformidades de las personas que hayan sido vulneradas por acciones que
menoscaben la igualdad laboral o sean discriminadas.

2.- Dar derecho de audiencia a la parte quejosa y en momento diverso.a la parte imputada.

3.- Una vez tomadas las declaraciones y realizadas las investigaciones pertinentes poner a disposicion
del Comité las pruebas que el mismo haya recabado a efecto de que colegiadamente realicen el analisis
correspondiente, hecho tal debera poner a disposicion de presidencia dicho andlisis asi como las
conclusiones correspondientes para que se determine de manera interna la solucion a la situacion que
dio motivo a la queja, se tomen las medidas legales correspondientes, y se sancione en su caso a la
parte infractora, sin que esto sea ébice para indicarle a la parte quejosa en primer término las instancias
que el Estado provee para dilucidar y sancionar con efectos vinculativos la falta.

4.- Realizar auditorias internas para evaluar la implementacién de practicas y acciones de igualdad y
no discriminacién en el centro de trabajo.

5. Promover la lactancia materna como una campafna permanente.

6.- De manera semestral elaborar el cuestionario de percepcién del clima laboral, a efecto de mejorar
las practicas del COPRED.

Por lo anterior se modifica y adiciona el Reglamento presentado en el 2013, para quedar como sigue:

DE LA JORNADA DE TRABAJO

Articulo 1° El horario de trabajo sera de lunes a viernes de las 9:00 a las 18:00 horas, contando con
60 minutos para tomar descansos y alimentos libremente y como mejor convenga a sus intereses, e
sabado el horario sera de 9:00 a las 15:00 horas.
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Con independencia del horario sefialado anteriormente, El COPRED tiene la facultad de fijar un horario
de trabajo distinto a efecto de procurar que las y los colaboradores descansen los dias sabados.

Articulo 2°. El personal dispondra de 60 minutos para comer o descansar, lapso en el que podra salir
libre de las instalaciones del trabajo. El COPRED dispondra de un espacio fisico adecuado donde se
puedan consumir alimentos y bebidas.

Articulo 3°. A |la hora sefialada en los horarios de trabajo, para que inicie la jornada, el personal debera
encontrarse en sus respectivos lugares para dar comienzo a sus labores y no podra separarse de estos
salvo para atender asuntos relacionados con su trabajo.

JORNADA ESPECIAL

Articulo 4°. Tendran una jornada reducida en dos horas:

a) Los padres y madres que tengan hijos menores a los cinco afos.

b) Las colaboradoras y colaboradores que demuestren tener a su cuidado alguna persona con
capacidad diferente.

c) Las colaboradoras y colaboradores que demuestren tener a su cuidado a un adulto mayor.

d) En el periodo de lactancia de las madres colaboradoras, esto cubrira el periodo de lactancia a
que tiene derecho en términos de la Ley Federal del Trabajo.

DE LAS FALTAS DE ASISTENCIA Y TOLERANCIA.

Articulo 5. Existira una tolerancia maxima de 15 minutos contados a partir de la hora de inicio de sus
labores, para la entrada al trabajo, quedando registrado en el reporte de acceso los minutos de retardo.

La persona que acumule tres retardos dentro de un periodo de 30 dias, podra ser suspendida un dia
de labores sin percepcion de salario.

Articulo 6°. La jefa o jefe inmediato tendra el derecho de acreditar o no la asistencia de la persona
que llegue después de 30 minutos de la hora indicada.

Articulo 7°. Siempre tendran una tolerancia de 30 minutos, contados a partir de la hora de
inicio de sus labores:
a) Las madres y padres que tengan que llevar a sus hijos a la primaria.

e
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b) Las colaboradoras y colaboradores que demuestren tener a su cuidado alguna persona&o(?\s

discapacidad. A//
c) Las colaboradoras y colaboradores que demuestren tener a su cuidado a una persona adulta.

d) En el periodo de lactancia de las madres colaboradoras

La tolerancia extensiva y la jornada especial, no seran acumulativas.
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Articulo 7 bis. Existira una zona de lactancia higiénica y con sistemas frigorificos, escritorios,
mesas, sillas y sillones individuales, erguidos y comodos, asi como biombos para las madres
trabajadoras, personal y visitantes al COPRED que lo requieran, mesa para colocar el
recipiente recolector o el extractor en caso de que se requiera y toma corriente. Lo anterior de
conformidad con lo sefialado por el Fondo Internacional de Emergencia de las Naciones
Unidas para la Infancia, UNICEF.

De la misma manera la sala de lactancia debe estar disponible y accesible en todo momento
durante la jornada laboral, para que las trabajadoras en periodo de lactancia, incluyendo
aquellas que tengan limitaciones en la movilidad, en la comunicaciéon o el entendimiento,
puedan hacer uso de la misma. Asimismo la sala de lactancia debe ser privada para proteger
la intimidad y tranquilidad de las madres que se estan extrayendo la leche. o

Articulo 8° La persona que tenga que faltar a su trabajo o entrar a laborar a una hora diferente r\b\:
a la del horario normal, debera solicitar el permiso correspondiente, con un dia de anticipacién,

a su jefe o jefa, a efecto de que éste considerando las razones aludidas, autorice o no el
permiso tomando en cuenta una visién respetuosa e igualitaria de las personas.

Art. 9. Siempre se otorgara permiso en los siguientes casos:
a) Adopcion de una hija o hijo con permiso de cuarenta y dos dias.

b) Tratamiento de los dependientes econémicos de las y los colaboradores con alguna
discapacidad, siempre que la colaboradora o colaborador compruebe la necesidad de
llevarlos personalmente a dichos tratamientos.

c) Atencion a citas y eventos escolares de hijos e hijos, hasta secundaria.

d) Atencion a citas médicas de personas adultas mayores dependientes del colaborador o
colaboradora, siempre que se justifique la necesidad de acompafarlos de manera
personal.

e) Cirugias mayores de los parientes del colaborador o colaboradora hasta segundo grado.

f) Atencién por cuestiones de salud a las mascotas del colaborador o colaboradora,
siempre y cuando se compruebe la imperiosa necesidad.

Articulo 10°. Cuando alguna persona se vea privada por causas de fuerza mayor a faltar a su
trabajo sin solicitar el permiso mencionado en el articulo octavo, debera avisar en cuanto le
sea posible al jefe o jefa inmediato, asimismo debera justificar plenamente su falta a
Departamento de Recursos Humanos, una vez que se incorpore a su trabajo. e

Articulo 11°. Se consideraran faltas justificadas las siguientes:
a) Aquellos permisos que hayan sido previamente aprobados conjuntamente con la jefa o
jefe inmediato, en forma escrita.
b) Aquellas comprobadas por incapacidad que expida el |.M.S.S.

c) Aquellas que, conforme a la ley constituyan caso fortuito o fuerza mayor inevitable. N
§ f i
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d) La defuncién de parientes, ascendientes y descendientes, asi como el nacimiento de
hijas e hijos.

Unicamente en el caso de defuncion de un ascendiente o descendiente, dentro del segundo
grado: Abuelos, abuelas, padres, madres, hermanos, hermanas, conyuges, hijos o hijas, nietos
o nietas, el COPRED, proporcionara al personal un permiso de ocho dias habiles con goce de
sueldo.

En caso de nacimiento de hijas o hijos, tanto el padre y la madre tendra 42 dias de periodo
post- parto, en caso de la madre podra cambiar el periodo pre-parto al post-parto siempre que
el médico lo autorice en términos de la Ley Federal del Trabajo.

Articulo 12. Las faltas de asistencia por enfermedad deberan justificarse por incapacidad
medica otorgada por el IMSS, precisamente al dia siguiente de haber ocurrido la falta. El
colaborador y colaboradora deberan comunicarse el dia de la falta con su Jefa o Jefe
inmediato, para reportar dicha falta haciendo llegar la incapacidad en cuanto le sea posible.

Articulo 13. Después de la cuarta falta de asistencia en un periodo de treinta dias, sin permiso
0 sin causa justificada, se procedera a darlo de baja sin responsabilidad para el COPRED, en
términos de lo sefialado por la fraccion X, del articulo 47 de la Ley Federal del Trabajo.

DE LAS VACACIONES.

Articulo 14. Las personas que colaboran con el COPRED gozaran de dos periodos de vacaciones de
10 dias habiles, se procurara que el primero sea en el mes de julio y el segundo en el mes de diciembre
(o en el mes que se celebren las festividades religiosas correspondientes a su credo)

Articulo 15. Se procurara que los periodos vacacionales de las madres y los padres, coincidan con las
escolares de sus hijas e hijos.

DEL PAGO DE SUELDOS

Articulo 16. El pago de los sueldos se efectuard mediante transferencia electronica a las y los
colaboradores que asi lo hayan solicitado en su contrato de trabajo, los dias 15 y 30 de cada mes. Las

\
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y los colaboradores del COPRED deberan firmar los recibos correspondientes. En caso de que Iago/)

los colaboradores estén impedidos para firmar debido a cualquier causa debera firmar una persona
facultada por carta poder, dicha carta debera estar autorizada por el Jefe o Jefa Inmediato.

Articulo 17. El pago de los salarios y de cualquier otra prestacion legal o contractual, se hara con base
en lo asentado en el registro de acceso de asistencia.

En la base para determinar el salario este Consejo se regird por los tabuladores emitidos por e}

Gobierno de la CD. MX., por la Oficialia Mayor y la autorizacién de la Contraloria de la CD.MX.

i
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CAPACITACION, LA HIGIENE Y LA SALUD

Articulo 18. En las actividades de capacitacién, difusién, comunicacién, vinculacién social, deportivas,
recreativas y socioculturales que el COPRED desarrolle bajo su responsabilidad, o en las que
intervenga, se fomentara una vision respetuosa e igualitaria de las personas y, por lo tanto, se evitara
la reproduccién de estereotipos de género en su disefio, concepcion y desarrollo logistico.

Articulo 19. El personal debera observar las medidas preventivas e higiénicas que acuerden las
autoridades competentes y las que indique EL COPRED para la seguridad y proteccién personal de las
y los colaboradores, sin embargo estara prohibido realizar examenes de VIH, de gravidez y
psicométricos o requerir se informes en relacion a la preferencia sexual de la persona, asi como todos
aquellos que atenten contra la dignidad humana.

Toda persona esta obligada a hacer del conocimiento de la jefa o jefe inmediato, cualquier enfermedad
contagiosa que padezca, tan pronto como se entere de la misma, siempre que dicha enfermedad ponga
en riesgo de contagio al personal del COPRED, se resguardaran los datos sensibles en términos de la
Ley de Proteccién de Datos Personales, a efecto de prevenir situaciones de discriminacién por este
motivo.

Articulo 20. EIl COPRED esté obligado a realizar las adecuaciones fisicas a efecto de permitir el trabajo
a personas con discapacidad, a través de las innovaciones tecnolégicas que permitan la inclusion de
las mismas (software, equipamientos ergonédmicos, manuales en lenguaje braille, entre otros), asi como
promover programas de capacitacién para el empleo y el desarrollo de actividades productivas
destinadas a personas con discapacidad, cursos basicos sobre lengua de sefias mexicanas, escritura
en Braille u otros medios alternativos, como una herramienta de comunicacién interna, esto de
conformidad con la normatividad interna.

Articulo 21. Todo el personal debera estar dispuesto a prestar auxilio en cualquier momento que se
necesite siempre que se cuente con el conocimiento para brindar auxilio, cuando por siniestro o riesgo
inminente peligre una persona. EL COPRED tendra la obligacién de proveer, de conformidad con las
autoridades de proteccion civil la capacitacién adecuada para enfrentar las contingencias sefialadas.

Articulo 21 bis. En el COPRED existe un programa de proteccion civil elaborado por la Unidad Interna

las y los colaboradores la instruccién para enfrentar las contingencias

ey

D
AN
3\

fi\ﬁ

K

de Proteccion Civil perteneciente al Area Administrativa, teniendo la obligacién la entidad de proveen{aziu

Articulo 21 ter. Los programas de capacitacién en materia de igualdad y no discriminacién seran
impartidos a todo el personal por lo menos de dos veces al afio, y sera obligatorio para el personal
tomarlos.
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DE LA CONSERVACION DEL ORDEN Y LA LIMPIEZA

Articulo 22. Cada persona deberd mantener limpio y ordenado su lugar de trabajo, silla, librero o
computadora, asi como cualquier herramienta.

Articulo 23. Al final de las labores cada empleado regresara al lugar correspondiente sus instrumentos

de trabajo, las computadoras, maquinas de escribir, calculadoras, etc., las y los colaboradores estaran
obligados a auxiliar a las y los colaboradores con capacidades diferentes con el uso de sus Utiles de
trabajo, asimismo se procurara tener el minimo de articulos de papeleria sobre las mesas de trabajo
que seran guardados al término de las labores.

Articulo 24. Todo el personal debera depositar la basura en los recipientes dispuestos para ello, \
mismos que atienden los lineamientos sobre separacion de basura, establecidos por el Gobierno de la “
Ciudad de México QN

Articulo 25. Queda prohibido introducir a las areas de trabajo golosinas, frutas y cualquier tipo de -

alimentos. La persona que acuda a trabajar con algun refrigerio, debera transportarlo en recipientes
herméticamente cerrados y consumirlos en los lugares dispuestos para tal.
Los duefios de los recipientes tendran la obligacién de retirar al final de la jornada los recipientes con

o sin restos de comida que hayan utilizado, esto con la intencién de salvaguardar la higiene en las
instalaciones, por lo que en caso de no cumplir con esta obligacion dichos recipientes seran
desechados.

Articulo 26. Esta prohibido fumar dentro de las instalaciones del COPRED, existira un area designada
para tal efecto fuera de las instalaciones.

Articulo 27. Es obligacion de cada departamento supervisar que el area de trabajo bajo su
responsabilidad (incluyendo escritorios, archiveros, libreros, etc.) se mantenga en perfecto orden y
limpieza. Para ello recomendara las medidas disciplinarias pertinentes.

Articulo 28. En caso de que el COPRED decida entregar uniformes a su personal, entregara a las
embarazadas uniformes acorde a los meses de embarazo, asi mismo debera entregar uniformes a las
personas de talla baja y con las modificaciones correspondientes a todo tipo de personas con

discapacidad.
GENERALES Y DE LO RELACIONADO CON LA ADMINISTRACION. @\&

Articulo 29. Es deber de las y los colaboradores no divulgar fuera del COPRED: procedimientos
técnicos, normas politicas, sistemas, etc., asi como manuales, instructivos o documentos que conozca
en razon del trabajo que desempefia. Igualmente en lo que respecta a asuntos administrativos cuya
divulgacion puede causar perjuicios al COPRED o ir en contra de sus intereses.

N
e
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El incumplimiento de este articulo sera motivo de rescision de contrato individual de trabajo sin
responsabilidad para el COPRED.

De la misma manera esta prohibido tener en lugar visible los datos confidenciales que con motivo del
cargo tengan en su poder.

Es deber de todo colaborador y colaboradora del COPRED manejar con toda discrecion, tanto interna
como externamente, la informacion que tenga caracter confidencial (datos personales de los y las
colaboradores, informacién relevante de eventos, datos confidenciales del COPRED como némina,
datos de convenios o contratos, etc.). \

7,
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El incumplimiento de este articulo sera motivo de rescisién de contrato individual de trabajo sin
responsabilidad para el COPRED debido a la falta de probidad independientemente de la
responsabilidad civil y penal en que incurra.

Articulo 30. Siempre que algun colaborador o colaboradora cambie de domicilio particular, debera
notificarlo a recursos humanos. Asimismo, siempre debera proporcionar el nimero telefénico donde se
le pueda localizar.

Articulo 31. Es deber fundamental de todo colaborador y colaboradora tratarse con respeto y cortesia.

motivo existiran diferencias por cuestién de raza, religién, preferencia sexual, etc.

Este trato debe ser extensivo a todos los proveedores, amigos y visitantes del COPRED, bajo ningun
Articulo 32. Todo el personal del COPRED esta obligado a economizar agua, energia eléctrica,
papeleria, etc.

Queda prohibido el uso de los utiles de trabajo para efectos personales.

Articulo 33. Ninguna persona, salvo autorizacion de su jefe o jefa directo, esta autorizada para llevarse
trabajo a su casa.

Articulo 34. EL COPRED estara obligado a dar cumplimiento a la Ley de Residuos Sélidos del Distrito
Federal

Articulo 35. EI COPRED tendra personal que hable lenguas indigenas a efecto de atender quejas
procurar la inclusion social.

\

Articulo 36. Es obligacion de cada jefa o jefe notificar a la Presidencia, cualquier violacién al present
reglamento por parte del personal a su cargo, obligandose a recibir cualquier queja discriminatoria y
abrir una investigacion, de lo contrario sera solidariamente responsable del dafio que se cause a la
victima

Articulo 37. Las y los colaboradores de la COPRED, tendran las siguientes prohibiciones: E
AN
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a) Suspender o abandonar las labores en horas de trabajo, salvo que exista alguna causa fuerza
mayor

b) Salir del local sin autorizacion de jefe o jefa del departamento durante las horas de trabajo,
salvo fuerza mayor.

c) Permanecer en los locales del COPRED fuera de los periodos de trabajo establecidos, sin el
correspondiente permiso.

d) Manejar maquinas o vehiculos que no estén a su cuidado.

e) Tratar asuntos personales en las areas de trabajo del COPRED.

f) Utilizar para asuntos personales los medios del COPRED (maquinas de escribir, calcular,
copiadoras, instrumentos de dibujo, etc.).

g) Formar grupos para alborotar, molestar o discriminar.

h) Dejar en los escritorios, dinero en efectivo, valores personales, asi como documentos o valores
del COPRED que requieran custodia o salvaguarda.

i) Ingerir bebidas embriagantes, hacer uso de narcéticos o drogas enervantes, asi como
presentarse en estado de ebriedad o bajo la influencia de algun narcético o droga. Cuando
alguna colaboradora o colaborador tenga la necesidad de consumir algin medicamento debera
dar aviso a su jefa o jefe inmediato.

j) Maltratar o hacer mal uso del equipo de trabajo.

k) Malgastar |la papeleria y los materiales de trabajo.

) Sustraer del COPRED utiles, materiales de trabajo, asi como documentos propios del mismo.

m) Hacer o fomentar colectas, rifas o ventas personales, sin previa autorizacion.

n) Efectuar cualquier clase de propaganda sin previa autorizacién.

o) Portar armas de cualquier clase.

p) Ejecutar cualquier acto que pueda poner en peligro la propia seguridad, la de las y los
compafieros de trabajo o la de terceras personas, asi como de las instalaciones o lugar en el
que se desempefie el trabajo.

El incurrir en cualquiera de las anteriores prohibiciones, serd motivo de la aplicacion de la sancion
correspondiente en términos de lo sefialado por la Ley Federal del Trabajo, pudiendo inclusive ser
causal de rescision de la relacién de trabajo.

e

Articulo 37 Bis.- Los trabajadores del COPRED, tendran los siguientes derechos:

a) Podran traer a sus menores hijos al COPRED, cuando las escuelas suspendan actividades por
juntas de profesores y profesoras.

b) EI COPRED, procurara en las vacaciones de verano implementar un programa pafa los
menores que acudan a las instalaciones. %

Articulo 38. EI COPRED tendra personal que hable lenguas indigenas a efecto de atender quejas y
procurar la inclusién social.

[%m
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Articulo 39. Es obligacién de cada jefa o jefe notificar a la Presidencia, cualquier violacion al presente
reglamento por parte del personal a su cargo, obligandose a recibir cualquier queja discriminatoria y

abrir una investigacioén, de lo contrario sera solidariamente responsable del dafio que se cause a la
victima.

Articulo 40. En caso de que algun colaborador o colaboradora del COPRED sufra algun tipo de acoso,
maltrato, hostigamiento o discriminacién de parte de otro colaborador o superior jerarquico del

COPRED, podra presentar a la Junta de Gobierno su queja, en caso de que la Junta determine su
procedencia, la misma sera turnada para su tramite.

DEL PERSONAL DE NUEVO INGRESO

Articulo 41. Cuando algun colaborador o colaboradora ingrese al COPRED, la jefa o jefe inmediato o

la persona que éste designe, debera orientarlo con respecto al Reglamento Interior de Trabajo y cémo
debe hacer uso de las instalaciones de la entidad.

Articulo 42. E| &rea responsable de implementar y evaluar la aplicacién sera recursos humanos, siendo

la persona que ocupe dicho puesto el responsable de planear, hacer, verificar y actuar para dar debido
cumplimiento al presente reglamento.

Ciudad de México, a 11 de octubre de 2018.
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Pablo Alvarez Icaza Longoria
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