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REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAIO DEL
SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL ESTADO DE JALISCO

El presente Reglamento se emite de conformidad a lo establecido en los articulos 422, 423, 424 y 425 de |a
Ley Federal del Trabajo y en apego al Contrato Colectiva de Trabajo del Sistema para el Desarrollo Integral de
|a Familia del £stado de lalisco, lo celebran por una parte &l Organismo Publico Descentralizado denominado
Sistema para el Desarrollo Integral de |a Familia del Estado de Jalisco, representado por su Director General,

el Ing. Juan Carlos Martin Mancilla, con domicilia en Avenida Alcalde numers 1220, Colania Miraflores,

|ZADO

uadalajara, Jalisco y por la otra parte el Sindicato de Trabajadores al Servicio del Estado y sus Municipios,

n el Sisterma DIF Jalisco y Sistemas DIF Municipales, representado en este acto por su Secretarlo General

r

SCENTRA

.D. Eduardo Medrano Martinez, con demicillo en la calle Prolongacidn Alealde numers 1300, Colonia
HMIraflures, Guadalajara, Jalisco, el cual sujetan al tenor de los sigulentes antecedentes, disposiciones

Dgenerales y clausulas; - e g A

ANTECEDENTES

Primero. Ambas partes declaran haber celebrado previamente un documento denominado Reglamenta de
las Condiciones Generales de Trabajo del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado

de lalisco, el cual fue depositado ante la Junta Local de Concillacidn y Arbitraje del Estado de lalisco,

Segundo. Que tras haber sido revisado el instrumento juridico mencionado y depositado ante la Junta Local \
de Conciliacion y Arbitraje del Estado de Jalisco, se le realizan modificaciones y adecuaciones de mutuo \

acuerdo entre las Partes para quedar como SIgUe; ————— e s e s s

CAPITULD |
DISFOSICIONES GENERALES

o
Fit i LR
ARTICULD 1.- El presente Reglamento Interior contiene |as disposiciones obligatorias para todas y cada una ) \
de las persanas que mantengan una relacian de trabajo con el Sistemna para el Desarrolle Integral de la
Familia del Estado de Jalisco, asi como con sus Organas Desconcentrados, ————- e
ARTICULDO 2.- Es indispensable la firma de un contrato individual de trabajo para poder prestar un 1ra — =

para el Sistema DIF Jalisco.——— s T e /
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ARTICULO 3.- Para los efectos de este Reglamento, se entenderd por- — AR

I DIF JALISCO O SISTEMA DIF JALISCO O SISTEMA. El Crganismo Publice Descentralizado denominado

Sistemna para el Desarrollo Integral de la Familla del Estado de Jalisco. Teniendo el cardcter de patrdn

en los términos del articulo 10 de la Ley Federal del Trabajo.—————— s -

. TRABAJADOR O EMPLEADO. La persona fisica o moral que presta un trabajo subordinado en virtud de

un contrate individual de trabajo can el DIF JALISCO,

1. DE BASE; Personal gue no tiene funciones de canfianza de acuerdo a la Ley,

Iv.  DE CONFIANZA: De conformidad con los articulos 9 y 11 de la Ley, la categoria de trabajador de
confianza depende de la naturaleza de las funciones desempediadas y no de |3 designacion que se dé
al puesto. San funciones de confianza las de direccion, inspeccian, vigilancia y fiscalizacidn, cuando
tengan caracter general, y |as que se relacienen con trabajos persenales del patron dentro de la

empresa o establecimiento, los cuales de manera enunciativa mas na [imitativa serdn oo

&i_- Iﬂ;.l'ﬂjit.ur'_--.-.—--1--1-..-1--,.--,.-----1--.1-1-.--.-1-1-.-1-1-1-1-.----...uu.“_;.....u.._._. e an

b,],_. Iefe_ ........................................................................... et E PP

£).- Coordinador con pErSonal @ S CArg0. - s emsimmsrmsmrms s s e
d}.- El personal que se encuentre adscrita al despacho de la Direccion de Recursaos Humanas a partir del

nivel 12 (doce) sefialado en el tabulador sefalada en el presente. - ey

e).- £l personal que se encuentre adserito al Grgano Interno de Cantrol v sus departamentas a partir del

nivel 10 {diez) conforme al tabulador ————————mrr e e

fl.- Todo el persenal adscrito a la Direccidn General, e

El.- Todos agquellos puestos a partir del nivel 14 (catorce) de acuerdo al tabulador v que cumplan con las

caracteristicas sefialadas por |a Ley.———-rmremermmimmmcsameees % -
h|.- El personal que se encuentre adscrito a la Direccion Juridica y sus departamentos a partir del nivel 11

[ance) cOnTOrme Bl tABUIEHOP e smsemnsass ot e Ll o

V. SINDICATO. El Sindicato de Trabajadares al Servicio del Estado y sus Municipios en el Sistema DIF Jalisco y

Sisternas DIF Municipales. ——-—se—seimeeei . e}

V1. LEY: Ley Federal del Trabajo; ————rrerrsrmmsmmmssmanis -.r:’{




VIl REGLAMENTO INTERIOR: El presente ordenamignio, ———------ nare wmn

VIIl. ESTABLECIMIENTO © CENTRO DE TRABAJO: Cualguiera de los domicillos presentes o futuros de DIF

lalisca dande este preste un servicio. ———-—-smer- e

[%. REINCIDENCIA: Se entendera coma |a repeticidn de una falta o incumplimiento a las obligaciones, que sea

de |a misma naturaleza y se sancionara de conformidad a |o establecido en el presente ordenamiento.-

¥ COMITE: El Comité de Prevencion y Atencion al Hostigamiento Laboral y Sexual. El cual estara integrado

por 1 un representante de |a Direccion de Trabajo Socal y Vinculacldn, 1 Un representante de la
Direcclan de Innavacion y Calidad, 1 un representante del Sindicato Titular del Contrato Colectiva de

Trabajo, 1 un representante de la Direccion de Recursos Humanos, y 1 uno representante de la

Direccion de Juridica, -~———— i ——————— e —————

%|. CURP. La Clave Unica de Registro de Poblacidn expedida por la autoridad competente. ——eesemmmeerm—s

Los términos no previstos en el presente articulo, se entenderan conforme a lo establecido en el Cantrato

Colectivo de Trabajo del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de lalisco que se

ECU NS VIR M, — e s e e

ARTICULD &.- El presente Reglaments se regird par —————— e —sssssasenes \S}

Wil

Vil

La Constitucitn Palitica de |los Estados Unidos Mesicanos, ——————eeemmrenes

La Ley Federal del Trabajo, reglamentaria del apartado A del articulo 123 Constituclonal. ———————-
El Contrato Colectivo de Trabajo quUEe S8 BNCUENTIE VIEBMTE. ————smrmssrmrmr—— oo mrmem oo
Los ordenamientos y disposiciones generales, ordenamientos internos, manuales, politicas y demas
normas que se emitan de conformidad al Estatuto Orgdnico del Sistema DIF lalisco v demais legislacian
aplicable. ———— PP S S SN S e,
Los convenios que en el futurc celebren el Sistema DIF Jalisco y sus trabajadares, —----rrr———mmmeemees

Los manuales de politicas y procedimientos de Seleccion v Contratacion, Movimientos th Personal y

Jornada Labaoral, y todos aguellos relacionados. - r—— e "__\T

L

En lo no previsto por las disposiciones mencionadas se aplicara supletoriamente y an su urqu‘.,,r/—'j

/\/
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Las Leyes de Orden Caomiin, la Jurisprudencia, la Costumbre, el Uso, laos Principias Generales de Derecho v 13

EQUItED. s e s SO——

ARTICULD 5.- Este Reglamento Interior contiene las bases a que debe sujetarse &l desarrallo del trabajo dentro

del DIF lalisco, con el fin de lograr profesionalismo, trabajo en equipe, productividad y serviclo en |as

A s e errrrer— e S — LR

Las disposiciones de este ordenamienta son obligatorias para todos laos trabajadores del Sistema DIF Jalisco,

durante la vigencia de su relacidn laboral establecida en el contrato individual de trabajo. ~--r-—

ARTICULO 6.- El Sistema DIF Jalisco reconoce como unico representanie de |os intereses comunes de los

trabajadores, al sindicato mayoritario confarme |o establece la Ley Federal de Trabajo en su articula

R P e e T ey o L e e e e T S T e e i e e R S e —

CAPITULO Il
DE LA SELECCION ¥ CONTRATACION DE PERSONAL

ARTICULO 7.- Para celebrar un contrato individual de trabajo en el DIF Jalisco, los candidatos deberdn cumplir
los requisitos enumerados en el presente Reglamento Interior, asi como |os lineamientos estabiecidos
en el manual de procedimientas de “Seleccion v Contratacion de Persanal® ¥ Que no Se encuentren

inhabilitados para el servicio piblico par disposicidn de la ley, —————eicoomeee

ARTICULD B.- No se podrd Iniciar ninguna relacion de tipa laboral, antes de gue exsta la autorizacion por

escrito correspondiente y/o el formato de reguisicion de personal respectiva y el contrato

correspondiente debidamente firmado por las partes. - -

ARTICULO 9.- Son requisitos para todos |os aspirantes a ingresar: ———--- PP

I Tener cumplidos 18 afios de edad. ---—- e E—
1. Presentar solicitud de empleo por escrito. —-eeeme
. Ser de nacionalidad mexicana, salvo el caso previsto en el articulo 9 de I3 Ley y cumplir previamente

con lo dispueste por la Ley General de Poblacién (Certificado de nacimienta), -~

V. Constancia de estudios, de acuerdo a la escolaridad que requiere el puesto, —--- \ -----

W Haber camprobado su capacidad, mediante aprobacian del examen de adimisicn, —--. et SRR

Vi, Presentar su Registro Federal de Contribuyentes, v



WL DOt artas e r e romemahin, s ot s s s e e

Vill.  Contar con numero de afiliacion al IMS5. —— e

1%, Presentar 3 CURP, T T T £ b ot e et

X. Carta de policia 0 de no antecedentes QRRAIES: — s mrmrerrm et e sm s ottt e e e e e e
X Certificado medico expedido par Una INSHUCISN OfiCial. <werrrm st s s sams
X, Dos fotografias, e e e b e b, o
XUl Comprobante de domicillo reciente (maxima 3 meses de antigliedad) ————-rrrmmrrremrrmeemem e

XV,  Constancia de no sancion administrativa expedida por la Contraloria del Estado.

ARTICULO 10.- Los trabajadaores de nueve ingreso a plazas de base vacantes, serdn propuestas por el DIF
lalisco y el sindicato, se hara |a seleccion del candidate mas capacitado por los medios establecidos en

las presentes condiciones, en el manual de procedimientos de Seleccion y Contratacion de Personal,

asi como del manual de |a Comision Mixta de Ingreso y Escalafdn. ——— e

ARTICULO 11.- Los ingresos del nuevo personal deberan hacerse los dias primero y digciséis de cada mes,

salvo causa justificada - —

ARTICULO 12.- Se elaborard un contrato inlcial al personal de AUBYE INEFESE. — s esem s e

ARTICULD 13.- Al término del segundo mes del ingreso del trabajador, el departamento de Administracion
de Personal enviara a la Direccion de Area respectiva, el formato “Informe Labaoral”, para que ésta

natifique lo conducents. — == e tras s i

ARTICULD 14.- La Direccion de Area debera regresar al Departamento de Administracion de Persanal, el

“Infarme Laboral” quince dias antes de la terminacion del contrato imicial plenamente requisitado, —

ARTICULD 15, Para el caso de terminacidn del contrato Inicial, la Direccidn de Recursos Humanos notificara al

trabajador |a fecha de |a misma con diez dias de anticipacion, ==-==r==rrm st

ARTICULD 16.- En caso de término o conclusion de |a obra o el tiempo para el que fue contratadao el trabajador,
gl contrato dejara de surtir efectas en la fecha acordada sin respensabilidad para el Sistema DIF Jalisco,
por lo que el trabajader no podra desempefar ninguna actividad despudés de |a fecha estatfecida gn el

contrato respecliva, ——- b e
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ARTICULD 17.- El Incumplimignto del articule 14 del presente Reglamento interior por parte del Director de
Area o Jefe de Departamento, los hard responsables de los danos ¥ perjuicios que pudiera ocasionar

al Sistema DIF lalisco, el no haber dado respuesta en tlempo y forma establecida, ——————eseseens

ARTICULD 18.- Toda la documentacidn gue integra el expediente personal de cada trabajador, serd

prapedad del Sisterma OIF Jalisco.

ARTICULD 19.- Los trabajadores quedardn protegidos con un seguro de vida administrado por la Secretaria
de Administracion y la Secretaria de |la Hacienda Publica del Estado de Jalisco-

CAPITULO I
DE LOS EXAMENES MEDICOS

ARTICULO 20.- Al ingresar un trabajador al servicio de DIF Jalisco, debera sujetarse a los examenes meédicas y
psicomeatricos a que se refiere el presente Reglamento Interior, asi como @ los lineamientos

establecidos en el manual de procedimientos “Seleccian y Contratacion” del departamento de

Administracian de personal - e R
ARTICULO 21.- Los trabajadores se sujetardn a examen meédico en los SIBUIENLES CASOS! e e

Cuando par estimarlo necesario asi lo determine la Comision Mixta de Seguridad e Higiene, para \
proteger la salud y seguridad del trabajador, de sus companeros de labores y de la institucian, en |as
fechas y lugares que esta determine en conjunta con Direccion General y Direccidn de Recursos

Humanos, ———————rr—rrrrrres s nsrans s sanan e bt s

I En caso de epidemias, ——-— - e

CAPITULO IV Ly
DE LOS TIPOS DE CONTRATOS \
\

ARTICULD 22.- El Contrato Individual de Trabajo acredita la relacion de trabajo entre el DI lalisco y sus

trabajadores. Cualqulera gue sea su forma o denominacidn, por virtud del cual una persona se obli
-




a prestar a otra un trabajo personal subordinado, mediante el pago de un salario (Articulo 20 de la

LEY], -rmmmmmm e

ARTICULQ 23.- Las contratos deberdn contener por o menas: -

Nombre, nacionalidad, edad, sexa, estado civil, CURP y damicilio. -

El cardcter del cantrato serd como se sefiala en el articulo 24 de este document, - s

I
La duracion de |a |ornada de trabajo, ——

[,
El sueldo y demas prestaciones que habrd de percibir y bajo qué forma, -——--

v
V. El dia v lugar para el pago del sueldo correspondiente ———-
VI, El lugar, enunciativo mas no limitativo, de la adscripcion en que prestard el servicio, —————— -
VIl Lugar en que se expide, «--—-
VIll.  Fecha en que debe empezar 3 surtir efecto -
| % Nambre y firma de guien lo expide, B S A P Sy ey
Funciones que desempefard el trabajador segun lo establezca el perfil de puesto ¥
..-v-"":_"_
LW
\
i

X

ARTICULO 24.- Las relaciones de trabajo pueden ser;
Contrato definitive: Aguel gue se aotorga y obtiene el empleado cuando cumple tres meses de

E\.‘JE la

Contrato provisional; Aquellos que se otorgan para cubnr las ausencias de |os trabajadores de base,

servicio Ininterrumpide v sin nota desfavorable en su expediente. —— e

I,
provocadas por incapacidad fisica o legal, permisos, licencias o suspensiones ternparal

relacian de trabajo. -
]
i
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. Contrato por obra o tiempo determinado: Cuando de acuerdo a la naturaleza de los servicios, se
requiera gue se presten éstos y no se puedan cubric con la plantilla de personal asignado
presupuestalmente y se justifique su CONTFBLACIAN. —— b s

A falta de estipulaciones expresas, |a relacion sera par hempo indeterminado de acuerdo a la LEY, —————

CAPITULO V
DE LOS5 CAMBIOS, PERMUTAS ¥ COMISIONES

ARTICULO 25.- S¢ considerard como CAMBIO, aguel meovimiento por el cual un empleado es transferido de

un departamento a otro sin afectar sus condiciones laborales, —-———-

ARTICULD 26.- Los trabajadores sdlo podran ser cambiados de drea de adscripcidn, de manera enunciativa

mads neo limitativa en los SIBUIENLES CAS0S] ~mcrmmsmms e

b For promocion. <SR o S e CaEe S R L S

Il. Por reorganizacion a necesidades del Servicio. —————— e
I, Por desaparicion del centro de trabajo, ———————————— e
IV, Por permuta debidamente aceptada y aprobada por su superior Inmediato y directores de |as areas

involucradas, o e A e,

En todo cambio de adscripoidn se respetaran las condiciones de trabajo de conformidad con la Ley Federal de

Trabajo en su articulo 25, ———— e e

ARTICULO 27.- Los cambios ya sea a peticidon de |os trabajadores o por cualguiera de los supuestos

establecidos en el presente Reglamenta Interior, deberan concederse cuando cubran los siguientes

requisitos; S e e g iie e

I, Clue exista |a plaza vacante en el drea solicitada. < ommma L
1. Que cubra el perfil del puesto de acuerdo 4 los requerimientos del drea solicitada, —-—-——mmemmrrease

I, Que el cambio se realice junto con |a plaza del drea de origen del trabajadar, ~reemmeee

I, Visto buena de los directores del drea de onigen y desting, ——————rrrsmrage i s
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ARTICULD 29.- Las permutas deberdn concederse cuando se cubran |os sigulentes requisitos: ———remremmeeaes

L Que no alecte [a carga de trabajo de las dos areas, u otras; y gue exista mutuo consentimiento, -

1. Que sea de acuerdo a las necesidades del servicio. ———— e

i Que sea en Bl mMisMOo PUESIO D CATERATTE ——— e

v, En caso de ser diferente el puesto, con 1a anuencia de los involucrados y sus superiores jerarquicos, --

ARTICULD 30.- 5610 los empleados que tengan mas de sels meses de labores ininterrumpidos en el Sistema,

podran salicitar una permuta @ su jefe inmediato con autorizacion del director de drea que

corresponda, de acuerdo al manual de procedimientos de Mavimientas del Personal, ————————

ARTICULO 31.- La permuta s6lo sera valida si en el formato de “Movimienta de Persanal” contlene las firmas

e e e e v
I Los directores de drea que correspondan, ——— =,
I, Departamento de Administracion de Personal, — s
I, Direccion de Recursos Humanos. - e T

Una vez firmado dicho documento, se establecen derechos v obligaciones para |os involucrados, por lo que se

debe cumplir lo escrito en el mismo, en tiempo y forma. —eeeeee

ARTICULD 32.- Se considera como COMISION, el acto por el que un empleado es transferido a otra area a

desempefiar labores durante un periodo no mayor a sels meses; pudiendo extenderse siempre y

cuando exista |a autorizacion del director general. oo - —_—

ARTICULO 33.- La comision debe de ser plenamente justificada y procedera cuando sea comao consecuencia

de alguna de las sigulantes causas; -—-——-

I 1] T T oL T T T T Ty T L g OO ————
I Acumulacion de carga de trabajo. «—ereseeeeeeas . — o
I Realizacion de un trabajo especial, oy \_ i
v Cubrir licencias. - e TR IEL T IO
S )
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ARTICULD 34.- 5i ¢l jefe de departamento o director del rea de origen del comisionade, no informa al termino
del plazo de |os seis meses al departamento de Administracion de Personal la reincorporacion del

trabajador comisionado, éste perderd la plaza, que automiticamente pasara a formar parte de la

plantilla del drea donde se encuentre comisionado, - et

ARTICULD 35.- La comision stlo sera vdlida sl el formato de "Movimiento de Personal” cantiene las firmas de:
I Los directores de dred Que COTTeSPONEAN, - et e

I Departamento de Administracian de Personal ——————-ssmrimmrrrrmrerm e -

M. Direccion da Recursos Humanos, -————— et s e e s

I Dl [raha]adﬂr e e L e~ e P T R S P e PP T T o e T et

ARTICULD 36.- Cuando una persona gue desempedie una comisian cause baja, la plaza seguird formando
parte del drea de adscripcion de origen,———— seaseessmisiensraa e ————

CAPITULO VI
DE LA INTENSIDAD ¥ CALIDAD DEL TRABAJD
ARTICULO 37.- Los trabajadores del Sistema DIF Jallsco, realizaran su trabajo can la mas alta calidad y
eficiencia, debiendo salvaguardar |a legalidag, honradez, leaitad e ymparcialidad gue debe observar en

al desempefio de su'empled, CarRo O COMISIIN. — e e e s s e e e

La calidad e intensidad en los trabajos, tienen como fin lograr un mejor servicio que satisfaga la funcian que
le fue encomendada al trabajador. Este, deberd de cumplir can la maxima dillgencia el servicia que |e
sea encomendado y abstenerse de cualguier acto u omision gue cause la suspension o deficiencia de

dichio servicio o impligue abuse 0 ejercicio indebido de su emplea, cargo o camison. ————————

ARTICULO 38.- Es obligacién de los trabajadores, realizar su labor con profesionalismo, productividad,

trabajando en eguipo y con vocacian de servicio en las labares @ su cargo o comislon gque esten

desempenando, utilizando para tal fin los recursos asignados. ———————-—

CAPITULO VI
DE LOS SUELDOS ¥ PRESTACIONES




ARTICULD 40.- El pago se efectuard en el lugar donde los trabajadores presten sus servicios, serd cubierio en
maneda de curse legal, por medio de cheques nominativas o namina electrénica, en dias laborables ¥
durante la jornada de trabajo. Los pagos o firmas de documentos se haran en las oficinas de

Administracion de Personal de! Sistema DIE Jalisco, durante las horas laborales. —=-—eooee

El nago debera hacerse a mas tardar los dias 15 v Ultimo del mes que corresponda. En caso de que el dia de

pago no sea laborable, el salario deberd cubrirse el dia laborable inmedlato anterior @ éste, ————--

ARTICULD 41.- Los salarios deberan pagarse directamente al trabajador, excepto que por causas de fuerza

mayor no pudiera presentarse, podrd autorizarse el pago a otra persona, debiendo presentar; —-see.

Carta poder simple otorgada ante la presencia de dos testigos, con firma autégrafa de quienes en ella

Intervienen y en la que se le faculte expresamente para recibir el salario en representacian del

trabajador. ——————— e —— s —

Il Copia de |a Identificacion oficial del trabajador, e

I, Copia de la [dentificacidn oficial del apoderade. ———————reeeeeeeene

v, Copia de |a |dentificacidn Oficial de los testgos. «se st

Este documento unicamente surtird efectos para la entrega de las salariocs de la quincena correspondiente,
debiendo presentar en futuras ocasiones nueva carta poder con los mismos requisitos agui

establecidos, — e s S ———

ARTICULO 42.- DIF Jalisco emitira los recibos de nomina que demuestren |la entrega de |as percepciones, las
retenciones aplicadas a los trabajadores; estando éstos obligados a firmarlas en tiempo y entregarlos
al responsable del drea. Los recibos firmades v aguellas no firmados por cualquier causa, deberdn ser

entregados al drea de ndminas a mas tardar antes de |a siguiente guincena, salvo el personal que labore

en municipios que tendran un mes de plazo, e - e

Los recibos no firmados gue sean remitidos, deberdn de contener la justificacidn que ampare tal circunstancia,

ARTICULO 43- Después de efectuado el cierre del pracese de nomina, no se admitiran movimipnios de altas,

promociones o bajas de personal que puedan afectar el calendario de pago establecid aﬁ_n_cig dar )

cumplimiento.a las fechas programadas. ————————rrrmrmsime sttt

P



ARTICULD 44.- 5e consideran horas extras, al tiempo trabajado despues de cubrir su jornada diaria de trabaje,
unicamente cuando estén debidamente autorizadas, en el entendido de gue no se pagaran minutos
laborados, unicamente horas completas v descontanda ¢l tiempa de retardo si fuera el caso. A partir

de la primera hora si se consideran los minutos adicionales. e

ARTICULO 45.- En caso de existir |a necesidad de prolongar la jornada de trabajo por circunstancias
extraordinarias, se debera solicitar autonzacion correspondiante a sus superiores jerarquicos y no

podran exceder de 3 horas dianas n de 3 veces en una semana, con el consentimiento expreso del

thIDE]EIdDF. I — PO —

ARTICULD 46.- En caso de que los empleados laboren el dia domings con |a respectiva autarizacion, se pagard

una prima dominical equivalente a un 25% [velnticinco par ciento) del sueldo ordinario diario que

perciban los mismos, --=-e S DU S

ARTICULD 47.- Cuando los trabajadares presten sus servicios por tiempo extraardinario con la debida

autorizacion y en los términos que establece 13 Ley, se debera observar lo siguiente: ————————-

| Solicitar a |la Subdireccian General Adrmiristrativa con 48 horas de anticipacion, via formato de

incidencia, las necesidades de servicios en horas extras. £l formato debera incluir;

A NOMBrE GOm0, e e e e b b s s e e
b. Nuimero de empleadn, ———————rem e e e e

¢. Diasy jornada a laborar. -— e e e e L rr e e e

Derivado de lo anterior, Unicamente se pagarad conforme a lo solicitado y autorizado y de acuerdo al soporte
oficial del registro de horas, los cuales son: control de asistencia (impreso por recursos humanas),

tarjetdn o registra mensual de asistencia (formato], —eeeemmmmmrmm e s e e e

El formato debe ser firmado por el jefe inmediato y directar de area v solo marcar copia al Subdirectar General

correspondlente o Director General, para las direcciones de area staff, coeeeemmmm s -

II. Si el servicin fuera emergente [sélo la no programable), el farmato deberd envidrse antes de treinta

tias posteriores a la fecha que fue generado el servicio, en caso contrario no se auliorizarasu pago. Se

debera adjuntar el saporte oficial del registro de horas, --sesssommmm——————




arad
TrHii

Uik Cuando el pago de horas extras sea en la modalidad tiempo por tiempo, previo acuerdo con el

trabajador, se tendra un plazo de un afio a partir de realizado el servicio para hacerlo efectivo, nunca

excedlendose de cinco dias continuos, con el fin de no entorpecer la operacion del Sistema DIF Jalisco.
ARTICULD 48.- Los pagos correspondientes a servicios prestados por tiempo extraordinano autorizade, se
realizaran dentro de los 30 treinta dias siguientes a |a quincena en gue se hayan desarrollado dichos servicios

o de acuerdo a la solicitud del trabajador y autorizacion del jefe INMEdIAtn, ——————srrrmrermrsmmmmsssmineaans

ARTICULD 43.- Una vez cancluida la jornada diaria ordinaria, los trabajadores tienen la obligacion de salir de

las Instalaciones suspendiend sus SEMVICIOS. — e e At ST PTP PP

No sera considerado como tiempo extraordinario, el hecho de que el trabajadar se abstenga de abandonar el
centro de trabajo una ver concluida su jornada o haya ingresado a laborar antes del inicio de su jornada,

st no es confarme el articule 47 y demas relativos del presente Reglamento Interior, «————————-o

ARTICULD 50.- Los empleados deberdn recibir por concepto de aguinalde anual, 50 cincuenta dias
carrespondiente a su sueldo sin deduccién alguna y praporcional al tiempo laborado; serd cublerto a

mas tardar el dia 15 de diciembre de cada afto. Cuando la relacién de trabajo concluya antes del pago

del aguinalde, el DIF lalisco pagara al trabajador la parte proporcional de esta prestacidn

ARTICULD 51.- El Sistema DIF Jalisco otorgard a sus empleados, por concepto de prima vacacional, el

equlvalente a 05 cinco dias de sueldo base al afio; misma gue debera ser pagada proporcianalmente §
antes de gozar el perioda vacacional, ———————rrrrmssrmrniie e —— \Q

Cuando |a relacidn de trabajo concluya antes del pago de prima vacacional, el DIF Jalisco pagara al trabajador

la parte proporcional de 8sta Arestacion. s s e ——————— +asa

CAPITULD VIl \ \
DE LA JORNADA DE TRABAJO E INCIDENCIAS

ARTICULD 52.- La jornada de trabajo es el tiempo durante €l cual el trabajador esta a disposician del patran

para prestar su trabajo (Articulo 58 de la Ley). El trabajadaor y el patrdn fijardn la duracian de la jornada

de trabajo, sin gue pueda exceder de los maximos legales (Articulo 59 de la Ley), ————

ARTICULO 53.- El registro oficial de asistencia



Via electrdnica a través de |3 huella dactilar o credencial de identificacidn para las dreas establecidas
a nlvel central, ubicadas en Av Alcalde No. 1220 y en |os Centros Asistenciales de Desarrollo Infantil
(CADI), asi coma las demas que determing la Direccion de Recursos HUMAanas. ———srrersrmmmsereeeees

Vvia “Tarjeta de Asistencia” para |as areas ubicadas en los diferentes centros de |a zona metropaolitana

de Guadalajara que no cuenten con el sistema electronico. -
En caso de no contar con un relo) de registra manual o electranico, el trabajadar registrard su asistencia
en el fermato autorizado, el jefe de departamento lo validard con su firma y el director del area
autorizard dicho documento con su rubrica como wvisto bueno, tramitandola wvia incidencia al
Departamento de Administracion de Personal del Sistema DIF Jalisco dentro de los siguientes 5 dias
habiles. Lo mismo se aplicara para el personal gue labora en el interior del Estado, adscrito @ municipios
v/o delegaciones, debiendo ser validada por |a autoridad municipal o delegade regional. ———————

La Direccidn de Recursos Humanas serd [a unica facultada para definir nuevas formas para el registro

de asistencia, en caso de ser necesario ———————————————

ARTICULO 54.- Es responsabilidad del trabajador asegurarse que se haya registrado su asistencia por

cualguiera de las farmas autorizadas de acuerdo al articulo anterior, —————— s

ARTICULD 55.- Las tarjetas de asistencia deberan ser firmacdas por |os trabajadores al recibirlas cada mes, la

ARTICULO 56.- El control de asistencia se sujetard a 1as siguientes normas: - e

falta de firma sera /mpuiable al trabajador. —-- - e

Se concederd al trabajador una tolerancia de 10 minutos después de la hora fijada para presentarse a

B L P I oot oo et e et ot o e sk i P e i e
Si el registro se efectua entre los 11 y 30 minutos posteriores a la hora fijada para presentarse a sus
labores, se considera retardo sancionable conforme al presente Reglamento Interior, —————————w-
Si el registro es después de los 30 minutos posteriores a |a hara de entrada, se considerard como
Inasistencia, exceptuando el caso en que el jefe inmediato autorice su Ingreso a través del formato

correspondiente, computandase como retardo, e

ARTICULO 57.- La omision del registro de entrada, de salida o ambas o el registro de sglida antes de |a hora

correspondients, sin justificacion por escrito del jefe Inmediatg, se considerara calno falta y en el caso

de recibir el estimulo par puntualidad se perdera automaticamente el del mes y afectard el estimulo

H “h



ARTICULO 58.- Los trabajadores tendran derecho de aclarar o Justificar sus faltas o retardos presentando en
el departamento de Administracidn de Personal, |3 incidencia correspondiente, asi camo los
justificantes que procedan en un lapsa na mayor a 05 cinco dias posteriores al dia quince y dltimo de

I T Ty a ittt i o b ittt i e oy A g g o e B S S B e 4 e 2

ARTICULD 59.- 5 por causa de enfermedad el trabajadar no pudiera presentarse a sus labores, debera dar
aviso el mismo dia por cualguier medio a su jefe inmediato, para que sea éste el encargade de dar el
aviso oportune al departamento de Administracion de Persanal; sl el trabajador recibe incapacidad por
un tiempo mayor a tres dias, deberd entregarla al inicio de |a misma al departamento antes

mMencionady. ——=eesea.. T I W I £ I L R L

ARTICULO 60.- Las puertas de Ingreso general para los trabajadores seran por el “patio de maniobras” del

area de Transportes de 06:00 a 21:00 horas y par aguelios que tenga a bien determinar |a Direccidn de

RECUrsns Humangs, ————————— e e I

ARTICULO 61.- Cuando el personal reguiera salir de las instalaciones del Sistema en horario de trabajo,
deberan registrar su hora de salida y de regreso mediante el sistema correspondiente, que respaldara

SU BUSENCIA 8N £a50 8 ACCIgeNTE. — e e

ARTICULO 62.- Toda salida del personal debera estar debidamente |ustificada con el permiso

COrmespOnadiRnle. — e ——— i T -

ARTICULO 63.- Se consideran faltas injustificadas: —- - oo

I, Laausencia del trabajador sin causa justificada, ---- e

[, Laausencia del trabajader sin previo avise a su lefe inmediato y la debida autorizacidn por parte de éste.

Ill.  Rebasado el limite de retardo (30 minutos) del horario de entrada y que el trabajador no tenga permiso
para quedarse a laborar por parte de su jefe inmediato. En caso de contar con autorizacidn, debera

acreditarla ante el departamento de Administracidn de Personal, via incidencia el mismo dia, al

integrarse a sus labores, .-
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CAPITULD IX
DE LOS DESCANSOS Y VACACIONES

ARTICULD 64.- Par cada cinco dias de labores, el trabajador disfrutard de 02 dos dias de descanso cantinuos,

con goce de salario integro, preferentemente sabado y domingo. En caso de no ser asi por las

necesldades del drea, quedard estabilecido en el contrato indlvidual, en un convenio o adendum, ——

ARTICULD 65.- Son dias de descanso obligatorios: —————c— e

I.- Los contemplados en el articulo 74 de la Ley Federal del Trabajo, siendo:

a)

bl

).

d}

el

f).
il

h)

Wil

El 1" de energ. ——— - iermmmmmmamme s s e e . e

El primer lunes de febrero en conmemoracian del 5 de fFebrerg, ———
El tercer lunes de marzo en conmemoracion del 21 de Mario, — e s —

El 17 de mayn, ———————————srmssmmm s e —

El 16 de septiembre. R

El tercer lunes de noviembre en conmemaracian del 20 de Noviembre,

El 1* de diciembre de cada seis afios, cuando corresponda a la transmision del Poder Ejecutivo Federal.

T T g e e : ; =

E| gue determmen las leyes federales y locales electorales, en el caso de elecciones ordinarias, para

efectuar |a jornada electaral — ases et .

El 5 de maya. B P e P s e e e D O P P e T DT

El 28 de EEpﬂemhrE et i i - -

El 12 de Octubre. e P L A s e TR A

El 2 de noviembre, = —
El dia 10 de maya exclusivamente para las [rabajadoras Que SEan Marmas., - sseres s

Los que se decreten por el Gobierno federal y estatal. —

ARTICULD B6.- Los trabajadores que tengan mis de 06 seis meses consecutivas de servicio, disfrutardn cuando

menos de dos periodos anuales de vacaciones de 10 dias laborales cada uno, en las fechas que se sefialen
con antenoridad, segun el calendanio que para ese efecto establezca el Sistema {HF\fllscn, de acuerdo con

las necesidades del servicio. - aas P
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En caso de ser necesario, se dejardn guardlas para la tramitacién de los asuntos pendientes, para las que se
utilizaran de preferencia, los trabajadores que no tuvieren derecho a vacaciones. No podran ser

acumulables ni compensadas con remuneracidn alguna, ———ouo-m—

ARTICULD B7.- 5i por necesidades del servicio, un trabajador no pudiera hacer uso de las vacaciones en los
perigdos acordados, disfrutaran de ellas conforme a lo establecido en el articule 516 de la Ley,
solicitandalas mediante el formato de incidencia correspondiente can una anticipacion de 15 guince

dias naturales antes de |a fecha de inicio en que pretenda dichas vacaciones, —-————— -

Las acciones de trabajo prescriben en un afo, contado a partir del dia siguiente a la fecha en que la abligacian

se@ exigible, en caso de no ser asi, 8stas prescribirdn en el plazo sefalado, «esmm s

ARTICULO B8.- La reposicidn del periodo vacacional del gue no s& pudo gozar, podra ser de forma fraccionada,
por lo que se deberd de reponer al trabajador el pericdo completo de dias de vacaciones, que en su momento

BB, e ———— e,

Los periodos de dias de vacaciones de reposicion, no podran unirse con periodos de dias de vacaciones
ordinarios, nl a los dias de asueto estipulados en los articulos 29, 30, 31, 32 v 33, mi a los dias inhabiles
sefialados en el articulo 50, todos estos del Cantrato Colective de Trabajo del Sistema DIF Jalisco, ————

ARTICULO 69.- Los trabajadares tendran derecho a ser informados con antelacién minima de 15 dias, de las

fechas que Iniciardn el periodo oficial de vacaciones, ademas las &reas enviardn a la Direccién de

Recursos Humanos [a lista del personal gue habra de cubrir las guardias. - =

ARTICULD 70.- Fuera de los descansos fijados en la ley v en estas condiciones, los trabajadores no podran

interrumpir sus labores durante las jornadas de trabajo, sin causa Justificada. -

ARTICULO 71.- Durante la jornada continua de trabajo de 8 horas, se concederd al trabajadar un descanso de
media hara; v en caso de ser menor su jornada laboral, el descanso sera proporcional al tiempo trabajado.
Dicho descanso deberad disfrutarse dentro de |a jornada laboral -———— e eee - ey e

A los trabajadores gue su jornada laboral sea de 12 haras 0 mas se |es otorgara un descanso de 50 min, siendo
este en dos |apsos de 25 (veinticinco) cada uno, dentro de su jornada laboral,

CAPITULO X !

/ l\ﬁ. /
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DE LOS INCENTIVOS

ARTICULD 72.- El Sistema DIF Jalisco podrd otargard incentlvos y recompensas a los trabajadores que se

distingan par su asistencia y 1 o eficiencia en el trabajo, --—————— s

ARTICULO 73.- Los Incentivos podran consistin e — s e

I, IACEATIVES BLOM OIS, e e e e e e b e
] Diplamas ¥y reconocimientos, ~—--r=—w——e e e
1. Festejos.

L' Cualguier atro gue la Direccion de Recursas Humanos estime conveniente y sea autorizado.

CAPITULO XI
DE LOS PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULD 74.- El Sisterna DIF Jalisco podra conceder a |os trabajadores, permisos o pases especiales para
ausentarse de sus labores dentro de su jornada laboral hasta por dos horas, sin perjuicio de las [abores
del Sistema, éstas se concederan maxime dos veces por mes y deberd mediar el consentimiento de su
jefe inmediato, de acuerdo a las necesidades de servicio, Para ser vdlidos deberd entregarse el formato
de inadencia debidamente firmado por los Involucrados por lo menos 24 horas antes al Departamento

de Persanal, R R S ———

ARTICULO 75.- Los trabajadores de DIF Jalisco podran disfrutar de permisos y licencias, sin goce de sueldo de

confOrmMIag oM |0 B B e e e s e

Pase de entrada o salida.- -—---emremeee Firirs e et e B o e

Es la autorizacion que se otorga al empleado. para que se ausente dentro de su jornada de trabajo, por un

tiempo determinado. - e R T S

Se concederan con goce de sueldo y maximo dos veces en treinta dias hasta por dos haras, autorizado por el

jefe inmediato y considerando las necesidades del servicio. En caso de reguerir mas de dos pases de

salida en un mes, sélo se otorgard dicho pase en las condiciones anteriores y reppniendo el tiempo

otorgado. Para ser validos, debera entregarse el formato de incidencia debidamente firmado por los

invalucrados, 24 horas antes al departamento de Administracion de Personal. «--ee-=



Fermisos.- - S e b B R T e e aaama L

e otargaran con el fin de que el trabajador deje de prestar sus servicios par un tempo no mayor de 15 dias,
El director de Recursos Humanos podra otorgar la autorizacion, guedando bajo su estricta

responsabilidad les dias que habra de gozar el trabajador. — A

Licencias.- - e e T ——— R e

Se conceden a los trabajadores sin goce de sueldo gue requieren ausentarse de sus funciones par un tiempo
mayor de 15 dias, o por el lapso que el trabajador esté en el desempeno de un cargo de eleccion
popular o de designacion dentro del Estado, mismos gue solamente podra otorgar el Director General

atendiendo a la naturalezs del casp. e e e e

ARTICULO 76.- Las licencias deberdn contar con la autorizacion del Director General del DIF lallsco, previe
Visto Bueno del jefe Inmediato y director del drea respectiva, debienda presentar el salicitante su
peticién por escrito con por lo menos acho dias de anticipacion, con el fin de que se lleve 3 cabo su

framite, — e e R B e e L T Ll e

ARTICULD 77.- Los trabajadores podran gozar de licencia sin goce de sueldo hasta de un mes por cada afo de
servicio, sin exceder de 180 dias, En caso de que el trabajador requiera de una nueva licencia, deberd

haber laborado minimo un afio ininterrumpida, salvo |os casos que determine |a Direccién General, -

ARTICULO 78.- Las mujeres durante &l embaraze, no realizaran trabajos gue exijan un esfuerzo considerable
o signifique un peligre para |a salud en relacién a la gestacidn, Gozardn siempre de 90 noventa dias
naturales de descanso contados a partir de la emisién de |a Incapacidad Inicial por maternidad
respectiva por parte del Institute Mexicano del Seguro Social IMSS, durante estos periodos percibirdn

el sueldo integro que les corresponda. Este lapso se considerara coma tiempo efectivo de trabajo. -

ARTICULO 79.- Durante los primerns 12 meses de vida del Infante, contados a partir de su nacimiento, las
madres tendran derecho a un descanso por un espacio de 30 treinta minutos por cada tres horas de
trabajo, en la Inteligencia de que agquellas, con jornadas inferiores a & sels horas disfrutaran de un salo

descanso de media hora para alimentar a sus hijos, independientemente del tiempo gue Iu%mpleadas

gOZan para tomar alimentos, ———————— s \ -
'.ﬁ '
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ARTICULD B0.- Los empleadaos gue sufran enfermedades no profesionales gue loincapaciten para el trabaja,
previo dictamen emitido por el Instituto Mexicano del Seguro Social "IM35" y que sea presentado ante

DIF JALISCO, tendran derecho a dejar de asistir a sus labores en |0s siguientes terminos: ——————

|. Alos empleados gue tengan mas de tres meses, pera menos de cnco anos de servicio, hasta 90 (noventa)

dias con goce del 100% de su sueldo base. —-——-———sssmmnrees e

Il. A los empleados que tengan de cince a 10 afios de servicio, hasta 120 (ciento veinte] dias con goce del

100% de su sueldo base, « e : e i o
1. & los empleados que tengan mas de 10 afios de servicio, hasta 180 (ciento ochenta) dias con goce del 100%

e su sueldo base, ———————— e —~ ssemteremrrmr e

Para el computo del periodo de dias can derecho al pago del 100% de sueldo base, se considerard de manera
acumulativa los dias por incapacidad, ya sea, que se hayan presentado de lorma continua o

discontinua. b e e —

En caso de haber agotado el pago de |os dias con sueldo base @ que hacen referencia las antericres fracciones
[, Iy Il y gque cantinde el trabajador incapacitado o incapacitandose; lo gue deberd acreditarse

mediante previo dictamen emitido por el IMSS, el trabajador tendrad derecho al pago del 0% de su

sueldo base. Lo anteriar salvo lo dispuestos en el parrafo siguiente. - — -

Para el caso de gque la incapacdad sea de forma continua, se pagara la incapacidad mientras dure ésta y hasta
por el término de cincuenta y dos semanas de confarmidad a |os sefialado en |os parrafos anternores,
previo dictamen emitido por el IMSS. Asimismo para el caso de que gl IM3S, al concluir el plazo de 52
cincuenta y dos semanas que establece el articulo 96 primer pdrrafo de la Ley del Seguroc Social,
dictamine la invalidez del trabajadaor, se haran las gestiones necesarias en apoyo ante el Instituto de
Pensiones del Estado de lalisco para que se le asigne su pensian de acuerdo a la Ley de este ultimo
Instituto. Si en su caso, se determinara que no existen pesibilidades de pensionarlo por no reunir los
requisitos correspondientes, el caso se turnard a la Junta de Gobierno de DIF Jalisco para gue se

determine lo conducente, ————- H e R L e r e P L L PP T

De igual forma para generar nuevamente ¢l derecho al pago de los dias al 100% de sueldo base, deberd el [
trabajador haber laborado de forma continua par un pericdo de & seis meses. s |
\
ARTICULO B1.- El reporte de incidencias gue se expida por cancepto de incapacidad, podra plesentarse sin la
firma del trabajator. —— e f__'__'____-";}
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ARTICULD 82.- El trabajador debe presentarse a laborar al dia habil siguiente que concluya el permiso o

licencia, en el entendido que, de no hacerlo, a partir de esa fecha se considerara falta imustificada para los
efectos a qQuUe MaYE IURAR, —r o

CAPITULO X1l
DE LOS5 DERECHOS DE LOS TRABAJADORES

ARTICULO 83.- Los derachos de los trabajadores son los SRR i LA s et R R

1

Vi,

al

b

o)

d)

Recibir de sus superigres un trato digno y respetungg, e .- e

Respetar su jornada de trabajo conforme a los horarios sefalados en el contrata celebradg, —-——
Conservar su categoria, no pudiendo ser cambiado del lugar de adscripcion sin el consentimiento par
escrito del trabajador o el visto bueno del Sindicato titular del presente contrato, salvo los casas de
necesidades de DIF lalisco, que por las razones propias del servicio se tenga que cambiar de ubicacidn
o area de servicio a cualguler centro de trabajo del mismo, dentro de la zona metropalitana de

Guadalajara. e e

Tener acceso a la Informacian con relacidn a las promaciones ¥ ascensos Enlos términos del presente
documento y de |a Comisien Mixta de Ingreso y Escalafén, — e
Recibir las prestaciones gue le otorgue el IMSS conforme a la modalidad acardada vy el Instituto de

Pensianes del Estado de Jalisco, independientemente de las que a su favor estipulen |os reglamentos

vigentes. Debiendase observar o sigulente: -

En caso de accidente por riesgo de trabajo, el trabajador acudiré y/o reportara el accidente a la

Direccion de Recursos Humanos y jefe inmediato ambos casos por escrito.
En caso de enfermedad general, el trabajador recurrira a la clinica del IMSS que le correspanda para su
B BRI s e S R S | E S et e e

Para el personal gue se encuentre fuera de la zona metropolitana de Guadalajara, acudira a la clinica
del IM55 mas cercana a su comunidad y reportard por escrito a la Direccién de Recursos Humanos,-—-
DIF lalisco tendra la obligacion de cubrir las incapacidades derivadas de un riesgo de trabajo y el
trabajador recibird su salario integro, cada guincena como carresponde, sIEMpPre ¥y cuando hava
entregadeo |a incapacidad en tiempo v forma establecidos, ———— oo

Participar en los cursos de capacitacion yfo desarrollo que el DIF Jalisco y la Cognisidn Mixta de

Capacitacion v Desarrollo establezcan, para mejorar la proeparacién, eficiencia v\ productividad,

dabiendo ser madimo dos por afg, ——-——— N

&7
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XV,
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Participar en las asambleas generales programadas o juntas extraordinarias convocadas por el Sindicato
Titular del Contrato Colectivo, cuando los trabajadores estén afiliades a éste. Los rabajadares
disfrutaran de permisos exclusivamente por el tiempo que dure [a asamblea, para lo cual el Sindicato
especificara la duracién de |la Asamblea, deblendo reincorporarse el trabajador a su centro de trabajo
al término de las mismas; el numero de trabajadores autorizados para acudir a las asambleas no deberd
ser tal, que perjudique la atencion oportuna a los wsuarios y |a operatividad de DIF Jalisco. Debera
presentarse solicitud cuando menos con 72 (setenta y dos) horas de anticipacion por escrito por parte

del Secretario General del gremio recanatide y ser acordado por la Direccion General gue podra

delegarlo a la Oireccign de Recursos Humanos, - e
Recibiir los utlles y las herramientas necesarias para el desempeno de su trabajo. e

Recibir el permiso necesano para asistir a consultas médicas del IM5S que sean programadas dentra de
la jornada de trabajo, asi como en caso que se hayan turnado a un especialista, con previa justificacion
y tarjetdn de citas, deblendo relncorporarse a sus actividades inmediatamente que concluya |a
consulta, debiendo presentar constancia que avale &l tiempo utilizado, esto, previa autorizacidn de
superior jerdrquico y cumpllendo can |a Incidencia que corresponda, ———————-—=-

Recibir, en caso de ocurrir un siniestro al estar conduciendo un vehiculo oficial del DIF lalisco,
debidamente asignado en comision, atencion a traves de |a comparia aseguradora contratada, En caso
de disponer del vehiculo oficial sin autorizacion o estar realizando actividades no laborales, el
conductor se hard cargo de los dafios ocasionados al vehiculo oficial. —eeereemmmessreo o
Percibir los salarios y emolumentos que les correspandan por el desempefio de sus labores ordinarias

y extraordinarias en los términos del presente Contrato. - -

Percibir las indemnlizaciones y demas prestaciones gue les carrespondan derivadas de riesgas de

trabajﬂ_ .S - > BB S

Desempedar, al reintegrarse al OIF lalisco, la funcion que realizaba al ausentarse par enfermedad,
permisa o licencia en la misma area de trabajo, salvo los casos previstos en el presente Contrato. —-
Percibir los Incentivas confarme a lo estipulado por DIF Jalisco v los convenios respectivos. -—s—---e--
Disfrutar de |os descansos y vacaciones confarme a la normatividad correspandiente. ——————
Tendran derecho a la jubllacidn, retira o pensidn los trabajadares, en los términas de la Ley del Instituto

de Pensiones del Estado de Jalisco: B e IEEE e

Los trabajadores adscritos a los Centros de Desarrollo Infantil, y al Centro de Inclusion Laboral para
Personas con Discapacidad, realizan actividades de naturaleza farmativa, por lo aue el descanso
pedagdgico es un factor esencial de los procesos de ensefianza-aprendizaje qua garantiza la superacion
de la fatiga mental, por |o que se considera apropiado que los trabajadores dislruten de 05 cinco dias

de descanso anuales que deberdn otorgarse en la segunda semana del mes de agostg, —-—————-

rd__'_“‘“-x
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XVl Ser promovidos tomando en cuenta sus conocimientos, habilidades, aptitudes, actitudes y antigliedad

XIX,

XX,

de acuerdo al perfil que se requiera, de conformidad con el Contrato Colective de Trabajo, Reglamento

Interior y Reglamento de la Comisian Mixta de Ingreso y Escalafon
Todo aguel trabajador gue concluya su relacidn laboral per jubllacion, podra ser recontratado para
realizar funciones de capacitacidn y adiestramiento en las dreas operativas del OIF Jalisen, ———-w

Las demds que por dispesician de la Ley de |la materia o de |3 autoridad competente les corresponde. -

CAPITULD XII|
DE LAS OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES

ARTICULD 84.-50n obligaciones de los trabajadares: ———————— e ————

Vi,

Vil
VIl

Desempefiar sus labores dentro de los horarios establecidos, en el puesto v drea para el gue fueron
contratadas, comisionados o asignados, con la intensidad, cuidado v esmero apropiados, sujetandose
a las leyes y reglamentos respectivos y a 1a direccion de sus Jefes y SUPBROres, ———— - —seeeeeoomacs
Guardar para los superiores jerdrquicos y compaferos, la consideracidn, respeto y disciplina debidos.

Observar buena conducta, ser atentos y cordlales para con el publico, asi come para con sus superiores
jerarquicos v compaferos de trabajo, absteniéndose de toda palabra o acto que pueda relajar los

principios de autoridad, disciplina y respeto a |2 dignidad humana, —--ceeee. -

Cumplir con las obligaciones que se deriven del presente Contrato Colective de Trabajo, del

Reglamento Interior, de |as instrucclones de sus Superiares Jerdrquicas, de las funciones definidas en

el perfil de puesto y de las leyes aplicables, ————————— i

Evitar |a ejecucion de actos que pongan en peligro su seguridad, la de sus compafieras y de la Institucidn

o centro de trabajo, asi comao de los usuarios de los servicios que se presten, ——-
Asistir puntualmente a sus labores en el puesto y area para el que fueron contratados, comisionados o

asignados, cumpliendo con los requisitos de asistencia que en cada caso se establezcan. -———— —r

Tratar siempre los asuntos oficiales a su cargo con su Jefe inmedlato, -
Asistir 8 los curses de capacitacion y adiestramiento gue el DIF Jalisco proparciona a través de |a
Comisidn Mixta de Capacitacidn y Desarrollo v de la Direccidn de Recurses Humanos y/o Departamento
de Desarrollo de Persanal, preferentemente dentro del horario de trabajo, pudiendo ser fuera del
mismo de confarmidad con dicha Comisidn para mejorar su preparacion, eficiencia v preductividad. —

Reportar por escrito las fallas en el servicio gue ameriten la atencion de su jefe inmediato yv/o a la

Comision correspondiente. e e e e e b A a2
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1,

XX

XK.

AXl
Xl

XX

XXV,

KXV,

KXM,

Custodiar y cuidar |a documentacidn, utiles, herramientas y vehiculos oficiales, mediante resguardao
individual que por razén de su empleo, cargo o comisién, conserve bajo su cuidade a los cuales tenga
acceso (nmediata, evitando el uso, sustraccidn, acultamiento o utilizacion indebida de dichos bienes,
&n su caso, pagar a DIF Jalisca los desperfectos o dafos gue ocasione a los utlles, herramientas,
equipos, vehiculos oficiales y demds implementas de trabajo, por desculde, negligencia, pérdida a mala
fe comprobada, En caso de disponer del vehiculo oficial sin autorizacion, el conductar cubrira los dafos
ocasionados v/o'los deducibles carrespondientes y los gastos quUE S8 BENETEN, == = r——————-————===
Abstenerse de ejercer las funciones de un empleo, cargo o comision, después de concluida el periodo

para el cual se designd; asi como desempefar algun empleo, cargo o comision oficial o particular gue

la Ley prph[hn - - o e e o e i B e e

Registrar su domicilio particular en la Direccién de Recursos Humanos y dar aviso por escrito de

cualquier cambio del mismo opartunamente, -———ssreree——- S L

Partar en lugar visible y dentro de las areas de trabajo, el gafete oficial de identificacidn personal. —--

Utllizar las dreas de comedores o lugares autorizados para Ingerir sus alimentos en los horarios

establecidos, -« ST S e

Guardar reserva sobre el trabajo v 1as labores que desempefie. «eeeees

Realizar sus labores con el maximo cuidade y esmera, adoptando las medidas de prevencian gque

establezca el DIF Jalisco, a fin de evitar riesgos de trabajo o enfermedades. - -
Comprobar oportunamente, de acuerdo a las lineamientos establecidos, |3 aplicacien de todaos los
reCUrsos econdmicas y materiales otargados por DIF lalisco para el desempefio de alguna comisian, asi

como restituir a DIF Jalisco aquellas que no haya utllizado, —— e

Firmar en tiempo ¥ farma sus recibos de noming, - s s e

Atender con toda eficacia, respeto y cordialidad a los Usuarios. ——————————————sssmrammnmin

Los trabajadores del DIF Jalisco deberan obligatoriamente portar a la vista su galete oficial y en su casa,
usar el uniforme correspondiente, En caso de omitir esta dispasicion, s le llamara |a atencion, en caso
de incurrir nuevamente an dicha falta, se le sancionara de conformidad al Reglamento Interior, -—--—-
Someterse a los reconocimientos maédicos previstos en la Ley, articuls 134 fracciones X y Xl seeeeeemeeees
Participar en Ias brigadas de emergencia Internas gque se instituyan para hacer frente a contingencias

como son: sismos, incendios, amenazas de bomba, etc,

Prestar auxilios en cualguier tiempo que se necesiten, cuando por simiestro o riesgo inminente peligren

las persanas o |os intereses del DIF Jalisco o de sus companeros de trabajo, conforme a la LEY, articulo

134 fraceitn Vil ———cmmemees R A S R 0
Cumplir con la maxima diligencia el servicio gue le sea encomendado y abstenerse de cualguier acto u

amision que cause |3 suspension o deficiencia de dicho servicio o impligue abuso o '#jercicio indebido

de su empleo, cargo o comision, -————-

7
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KEIX.

XKH.

ARTICULO 85.- Queda prohibido a os trabajadores del Sistema DIF lalisco: ---

1]

e ba briberi Traboin

e Sk

Responder las recomendaciones que |es presente la Comisidn Estatal de Derechos Humanos Jalisco,
Cuando las recomendaciones emitidas no sean aceptadas o cumplidas por los trabajadores, estos
deberdn fundar, mativar y hacer publica su NERATIVA, ——— e
Llevar a cabo con responsabilidad, diligencia v prontitud, la investigacion, atencian, cuidado y
proteccion de personas que se encuentren en una situacion de peligro real e inminente de sufrir dafio

fisico o psicolégico, en su entorno social o familiar, asi como denunciar de inmediato las hechos a la

autoridad competente, —-— e 2

Utilizar los recursos que tenga asignados, las facultades que e sean atribuldas ¥ la Informacion
reservada a que tenga acceso por su funcidn, exclusivamente para los fines a que esten afectos. ——
Las demas obligaciones emanadas del Reglamento Interior, del Contrato Colectivo, las instrucciones de
sus Superiores Jerarquicos y aquellas que |a legislacion aplicable al servicia y en razén de sus funciones

establezcan v las que la Ley sefRale, ——— e = e B T

CAPITULD X1V
PROHIBICIONES DE LOS TRABAJADORES

Hacer propaganda de cualguier género dentro de los edificios, locales v dependencias de DIF JALISCO,

sin autarizacion de la Direccion de Contrel de |a Gestidn Institucional, a excepcidn de la comunicacian

sindital, = —— S e W i m g S B
Incurrir el trabajador durante sus labores en faltas de probidad u horradez, en actos de violencia,
amagos, Injurias o malos (ratos en contra de sus jefes, personal directivo, compaferos o contra los
valores de cualesguiera de ellos, dentro de las horas de servicio y en los lugares del desempefio de
labores, salva que medle provocacion o que obire en legitima defensa, —— e

Faltar mds de tres dias a sus labares sin permiso y sin causa |ustificada, en el térming de 30 dias

For T 1w et s g A il i S A '
Ocasionar el trabajador intencionalmente dafios mateniales en los edificios, obras, maguinaria,

vehiculos. instrumentos, materias primas y demas abjetos relacionados con el trabajo: o causar dichos

danos con negligencia tal, que ella sea la causa del perjulcio, e s
Sustraer de las aficinas, talleres, almacenes o dependencias de DIF Jalisco, bienes del mismo de

cualguler naturaleza., e e
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Wi, Cometer actos Inmorales o de hostigamiento y/o acoso sexual contra cualguier persona durante la

jormada laboral. S e s a e
VIl Comprometer can su imprudencia, descuido o negligencia, la seguridad de la oficina, del taller o del
lugar donde preste sus servicios o de las personas gue ahl 58 encuentren, ———————emmrmr—————
VIl Revelar los asuntos secretos o reservados de que tuviere canocimiento con motivo de su trabajo y gue
£03 plenamante comprobada: serr s et e
1, Desobedecer ¢l trabajador sin justificacion, las indicaciones que reciba de sus superiores |erarquicos,
siempre que se trate sobre el trabajo contratado y dentra de su horario de trabajo. —-———————="
X Concurrir el trabajador a sus labores en estado de embriaguez o bajo |a influencia de algin narcético o
droga enervante, salve que en este ultimo caso exista prescripcion medica. Antes de iniciar su trabajo

gl servidor debera poner el hecho en conoomienta de su jele inmediato y presentar la prescripeidn

suscrita par el médico. - et e menLLECED
Xl Ejercer las lunciones de un emples, cargo o comision, despues de concluido el perioda para el cual se
le cantratd o de haber cesado, por cualguler otra causa en el ejercicio de sus lunciones —————eeeue
%l Checar |a tarjeta de control de asistencia de otro trabajador con conocimiento de causa; asi como el
que permita la realizacidn de este acto, En caso de reincidencia se sancionard al o a los respansables
de este hecho, inclusive can la terminacion de la relacion de trabajo, sin respansabilidad para el DIF
lalisco. Para el caso gue por equivacacion se cheque |a 1arjeta de otro trabajador se debera dar aviso
inmediato al encargado del drea, guien justificara con |a incidencia correspondiente. ————-—sameeeeee
Xill.  Alterar su tarjeta de control de asistencia o hacer aparecer horarios de entrada o de salida o de

asistencias, gue no carrespondan a 108 Feales, —— - eseemiii e s

%IV,  Portar armas de cualquler clase en las lugares de trabalo, ya sea durante las horas de labores y/o fuera
de las mismas. Se exceptua de esta disposician al personal gue por razanes del trabajo gue desempene,
esté facultado por las autoridades compelenies, — e e e

XV, Realizar actos de usura con sus compafieros de trabajo. mrmann

¥VI.  Sallcitar, aceptar, recibir u obtemer por sl o por interposita persona, dinero, objetos, servicios,
gratificaciones o cualquier otra dadiva, para s/ o para un tercero u afrecer una promesa para hacer, no
hacer, dejar de hacer o pramover algo legal o legal relacionade con sus labores. -—-——————
*\VIl Utilizar los vehiculos en propiedad, use o pesesian bajo cualguier titulo del Sistama DIF Jalisco, fuera

del horario de trabajo del trabajador o en actividades distintas & las que requiere |a naturaleza del

empleo, Cargo O Comisian respeclivi, ———————— s remeees - e

®VIll. Ausentarse del centra de trabajo en horas de labores sin el permiso de su jefe inmégdiato. e

Xi%. Hacer uso indebido o inadecuado del material, herramientas o utiles de oficing o de aseo gue

P

suministre DIF Jallsco, ——eecemmmrmerrermre e — e
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XXl

XX,

XX

AV,

XXV,

XXV,
KEMIL

KXW

KXY

Celebrar mitines, reuniones o asambleas, o labores de proselitismo sindical, asistir a ellas durante las
horas de labares, asi como desempenar durante esas horas comisiones que sean ajanas al servicio de
DIF Jallsco, salvo que exista acuerdo, para ello con el director general e

Realizar labores sindicales dentro de la jornada laboral sin autorizacién de la Direccién de Recursos

Humannos. TR ———a e e —— it n niee 2
Patrocinar o representar sin autorizacion de sus superiores a cualguier persona en tramites ante o
contrs ¢l Sistema, salvoilas gestlones sndlcales, o,
Entorpecer u obstruir |as labores ge los demas v suspender o demorar las propias, aun cuando se
permanezca en el puesto, salvo |os casos de huelga declarada legalmente, ——— i

Hacer anotaciones falsas o impropias en todo documente oficial, --———

Dar referencias con caracter oficial sobre comportamiento y servicios de trabajadores que hubieran
tenido a SUS Grdenes. ————rrrr— e ——
Dormir durantesus horas gde trabajo e s
Hacer colectas en el establecimiento o lugar de trabajo o cualguier acto de comerclalizacién o
propaganda de cualguler tipo, ajenos a los objetivos institucionales, — e
Desviar los recursos econdmicos y en especie que reciba como apoyo para el desempefo de sus

labores, a un fin diverso a Bstas, — e e ——

Las andlogas a las establecidas en Ips incisos anteriores u otras previstas en la Ley v demds

ordenamientos aplicables. ——————— L rremmamenanet

CAPITULD XV
DE LAS RESPONSABILIDADES ¥ SANCIONES

ARTICULO B6. Las faltas de cumplimiento por parte de los trabajadores a sus obligaciones o incurnir en algun

acte u omisidn que se encuentre prohibido, de conformidad a la Ley Federal del Trabajo, el Contrato
Colectivo de Trabajo, el presente Reglamento Interiar y demas disposiciones legales aplicables, serdn
sancionadas por el Sistema DIF Jalisco, mediante la interposicidn del procedimiento sancionatario

o LT T L ] S S — - -

ARTICULD 87. 5 previe al iniclo del procedimiento sancionatorio refenide en al articulo gque antecede, no

existieren elementos suficientes gue permitan esclarecer las crcunstancias de modo, tiempe y lugar




ARTICULOD BE. Los resultades de las Auditorias realizadas por el Organo Interno de Control de DIF Jalisco, la
Cantraloria del Estado de lallsce, la Auditoria Superior del Estado o hien por la Auditoria Superior de la
Federacion, haran las veces de la indagatoria 2 que se hace mencidn en el articulo Inmediato anterior,
por lo que una vez notificadas éstas a la Direccion General de DIF lalisco, se ordenara |a instauracion

del pracedimienta. Lo mismo sucederd con las determinaciones realizadas por la Secretaria de la

Funcibhn Plblica: ~r———mieranmmnimes ~testemeremenre

ARTICULD 89. Al iniciarse e| procedimiento de investigacion administrativa o el procedimiento sancionatorio,
5i asi conviene para la debida conduccian y continuacian de los mismas y la falta cometida fuere o
pudiere resultar grave, pudiendo liegar a aplicar las sanciones establecidas en las fracciones 11, IV y V

del articulo 99 del presente Reglamenta Interior, la autaridad competente podra determinar la

reubicacidn provisional del trabajador presunto responsable en su empleo, cargo o comisian, sin afectar su

salario o pago de |as percepciones, ————— i

La reubicacion surtird efectos desde el momento en que sea notificada al interesado y cesard cuando asi lo

resuelva la autoridad instructora o hasta que se resuelva en definitiva el procedimiento respectiva. ---

La reubicacidn de ninguna manera prejuzga sobre la responsabilidad impugnada, -

5| el trabajadar reubicado provisionalmente no resultare responsable de las faltas que se le atribuyen, serd

restitulde en el goce de sus derechos. - Crreeemenas R ERLETE

ARTICULD 90. €l organo interno de cantral podra integrar el procedimienta de investigacion administrativa

para allegarse de elementos suficientes para la instauracion del procedimiento sancianatorio n contra

del sarvidor plblico prasunto responsaile, - e

En |a integracidn de dicho procedimiento, deberd prevalecer el principio de presuncidn de inocencia a favor

del trabajadar presunto responsabie. —— - e

ARTICULO 91. El organo interno de control podra solicitar la comparecencia de quien estime conveniente,

recabard y reguerird la informacion o documentacion gue a su juiCio 5ea necesaria paya la integracion

de la Investigacidn, asl como |a reallzacidn de las diligencias que considere aportunasd para deslindar

presuntas causas de responsabilidad administrativa.




Las subdirecciones generales, direcciones de area, jefaturas, coordinaciones y cualguier otra drea o trabajadar
perteneciente al Sistema DIF Jalisco, deberan remitir o realizar lo solicitado por el érgano Internc de

cantruf.--— ....... ot i -

Ante la negativa de |a cooperacidn, el drgano interno de control podra solicitar al SUPerior jerarquico
correspandiente, que gire la instruccidn pertinente a efecto de gue se dé cumplimienta con la
solicitado. En caso de persistir el area o el trabajader en la negativa de brindar el dpoyo y cooperacion
requerida, el organo de control disciplinario dara vista al Titular de la Direccidn General del DIF Jalisco,
para gue de estimarlo procedente, ordene la instauracion del procedimiento sancionatario a que haya

lugar, en contra del trabajador y/o titular del area requerida por las faltas y responsabilidades que les

B Y, e e e T R e a

ARTICULD 92 La investigacion administrativa no excedera de sesenta dias naturales contados a partir del dia
siguiente de su avecamienta. De cumplirse dicho término v de no existir pronunciamienta por parte
del drgano de control disciplinario, se entendera que dicho procedimiento ha caducado y concluird de

forma anticipada sin responsabilidad para el trabajador presunto responsable. — oo

La inactividad procesal y el incumplimiento de dicha termine por parte del Grgano interno de contral, serd

causa de responsabilidad administrativa, ———— e ermmmmn atant T

ARTICULO 93. Una vez realizada la investigacidn administrativa v de no resultar elementas juridicas suficientes
para presumir una responsabilidad administrativa, el érgano interno de control podra acordar el
archivo del expediente come asunto concluide, fundamentando v motivando los razonamientos de

causa. = e RS T k- e e el

De existir elementos pard sancionar al trabajador presunte responsable, el drgano interno de control dard

vista al titular de |a Direccidn General del Sistema DIF Jalisco para el Inicie del procedimiento

SANCiDNAtoerin, —-———em e e - e B R e e

ARTICULD 94, La resolucion gue declare el no inicio del procedimiento sancionatorio, pueda ser impugnada

por ef denunciante a traves del recurso de revision, que deberd presentar dentro de los quince dias

hdhiles siguientes a la fecha en gue le sea notificada la reselucidn, en escrito que contehga expresion

de agravios, acompanado con copla de la notificacign. -

£
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Harelarrias tridre

El recurso de revisidn se interpondrd directamente ante |a autoricad gue emiuc |a resolucion Impugnada,
quien en su caso, acordard su admisidn turnando la instancia a la autoridad maxima del Sistema DIF
lalisco, para su resolucian definitiva que deberd emitir dentro de los treinta dias sigulentes a aguel en

que | fue LA Bl FRCUIST, w2 e
La resolucion extempordnea del recurse de revisian, sera causa de responsabilidad administrativa, -———

ARTICULO 95. De conformidad con la fraccidn X del articulo 423 de |a Ley Federal del Trabajo, el procedimiento

sancionatario se llevard a cabo conforme a las siguientes reglas: - s e e
|, Conocida una irregularidad par el titular de la Direccidn General del Sisterna DIF Jallsco, ya sea derivado del
resultado de la investigacian admunistrativa respectiva o por alguna de las Subdireccianes Generales a

Direcciones de Area del mismao, éstas Gltimas lo haran del conocimiento gel titular de la Direccian

General supra citada, la que valorard los hechos imputables y de existir elementos para Iniciar el
procedimiento sanclonatorio se avocard a su conocimiento y le solicitara un informe al trabajadar
presunto responsable, mismo que debera presentario dentro del término de 5 (cinca) dias habiles

siguientes a aguel en que surta sus efectos |a notificacdn correspondiente, ofreciendo en el mismo

informe las pruebas gue estime pertinentes. ---—

En dicho escrito, el trabajador podra designar a profesionista facultado para ejercer |a carrera de abogado,
camo representante legal, quien estard facultado para oir y recibir notificaciones, Imponerse en autos,
desahagar audiencias, v todas las facultades de un apoderado especial judicial, asi mismo, debera
sefialar domicie procesal dentro de la Zona Metropolitana de Guadalajara para recibir las
natificaciones de caracter personal gue sean ardenadas; £n caso contrano se haran |as notificaciones,
aun las personales, en el domicllio de la Direccion Juridica de DIF Jalisco, dejanda copia del auto a su

disposicign, - e e T e

En el acuerdo de avocamienta del pracedimiento se daran a conocer |es hechos y fa conducta sancionable gue
se |e imputa al trabajadar. De este acuerdo, se dard vista al Sindicato correspondiente, cuando el
Trabajador presunta responsable se encuentre afiliado a alguno, para los efecths correspondientes,
Para gue el trabajador pueda emitir su informe se adjuntara al acuerdo de referemncia, al momento de

gue |e sea notlficade, 1o SIgulBNte; — e e e




Hamenta interor o Fraobarg

a] Copla de fa denuncia, informe, auditaria, oficio, memorande, gueja, recomendacidn o la documentacign

que da arigenal procedimlento

bl La documentacion que integra el expediente. En caso do que el expediente supere las 50 (cincuenta)
fojas, #ste se le pondra a la vista en el domicilio que sea sefialado en el aute de inicio del procedimiento
¥ @ peticion del trabajador podri entregarse la documentacion por medios electronicos. En este caso,
se le atorgard un término adicional de 5 cinco dias hibiles, para |a presentacion de su infarme; y -

) Las prabanzas airecidas por el quejoso en las que funda ¥ motiva sus sefialamientos, —— e

Para el desahogo del procedimiento sancionatorio, la Direccitn General del Organismo podrd apoyarse n gl
personal que estime conveniente para |a correcta prosecucion del procedimiento: ello no implica una

delegacion de facultades, sino simplemente la ayuda en |a instrumentacién de las actuaciones, ————

Il. El trabajador presunto respansable debera , dentro de los 15 quince dias hibiles siguientes a la conclusidn
del término establecido en |a fraccion anterior, presentar las pruebas que haya ofrecido en las que

funde y motive sus defensas, debiendo acompanar todas las documentales con gue cuente en su poder

¥ solicitando bajo protesta de conducirse con verdad, aquellas con que no cuente a efecto de gue se giren los

oficies correspondientes a las dreas, direcciones, dependencias o entidades que las tengan en su poder.

lll. Transcurrido el termino de la fraccion que antecede, dentro de los 15 quince dias habiles siguientes, se
sefialard dia y hora para la celebracion de |a audiencia en |a que se desahogaran las pruebas ofrecidas
v <& expresen |os alegatos par las partes. En caso de que &l trabajador presunto responsable hubiese
presentado Unicamente pruebas documentales, estas se tendrdn por desahogadas dada su propia
naturaleza, por lo que podra omitirse |a audiencia sefalada en este parrafo y se le olorgara un término

de 3 {tres) dias habiles para que presente sus alegalos por escrity. ———————— oo

A dicha audiencia 58 citard: s

a) Al denunciante, a quien se le correra traslado del infarme presentado por #f trabajador denunciado: —

B) Al trabajadar denungiado; y ——————rremremm e, - e

cl Al superior jerarquico del trabajador presunto responsable. - e o raosias

I'v, El desahogo de la audiencia serd en 8l siguiente orden; —————— e




a) Se dara cuenta del acuerdo en el gue se establece la incoacion del procedimiento sancionalario; =—-——-
b) Se dard lectura al infarme que haya presentado el trabajador denunciado, en su Caso; =
¢) 5e recibiran las pruebas en el arden en que se hayan ofrecido y presentado, tanta por el denunciante

como las del trabajador presunta responsable; —-—————mee s e
d) Se desahogardn las pruebas ofertadas por 185 Partes, —— - e

e) El denunciante y el trabajador presunta responsable expresaran sus alegatos, los cuales podran ser

farmulados en forma verbal o por BSCHL; Y e e semamrae

f| Se declarard por visto el asunto, reservandose el Litular de |a Direccion General del DIF Jalisco |os autes

para Ia resolucian, ———————— e P ——

V. La audiencia referida podra ser suspendida o prorrogada en |os siguientes casos: «———————————

a} Cuando el titular de la Diraccion General del DIF Jalisco o en su caso el personal a guien |e haya
encomendade el desahogo del procedimienta, se encuentre impasibilitado de funcionar por causas
de fuerza mayor, |o que debierd guedar asentado en el acta de audiencia correspondiente; ———-———-

b) Por el hecho de que alguna autoridad, entidad o dependencia no entregue o remita la documentacion

o constancias que como pruebas haya ofrecido el trabajador presunto responsable; ————————

c] Por contradiccion de dictamenes periciales, encontrandose la necesidad de nombrar un perito tercero

en dig{grdial Y smmmm s R RS LR

d) Por la ausencia del trabajador denunciada, de peritos o testigos, siempre gue esté motivada por alguna

causa justificada. b e o E 2 e e e y e 3§ P e e

WI|. Desahogadas las pruebas y expresados los alegatos, el personal a quien se le haya encomendado el
desahogo del procedimiento sancionatorio, remitira dentro del termino de 10 diez dias naturales
siguientes, cantados a partir de |a fecha de la ultima actuacion, |as constancias que integran dicho
procedimiento al titular de la Direccion General, quien a su vez resolvera dentro de los 10 diez dias
naturales sigulentes a la fecha de recepcion de |as constancias referidas, sobre [a existencia o

Inexistencia de responsabilidad, imponiendo al infractor, en su caso, las sanciones carrespondientes. -

La resalucidn deberd notificarse, dentro de los 10 diez dias habiles siguientes a la fecha en que se pronuncie
la resalucign, de forma personal al trabajador procesado, al superior |erdrquica de este, al area
encargada del registro de sanciones y al denunoiante. Las resoluciones gque Yympongan sancianes

deberan ser adjuntadas al expediente personal del trabajador para sus antecedentes disciplinarios. —




grameenla fntenor ae Trobo
!

De todas las diligencias que se practiquen se levantardn actas circunstanciadas gue deberan firmar quienes

en ella Intervengan En caso de negativa, se asentara 1al circunstancia, sin que esta afecte su valor

prabatorio. — el

En el procedimiento sanclonatorio, de manera prudente, se tomaran las técnicas garantistas del derecho
penal, por lo que para lo no establecido en este procedimiento, se tomard de manera supletoria |o
establecide en el Cadigo de Pracedimientos Penales del Estado de Jalisco v en su caso, lo establecido

por el Codigo de Procedimientos Civiles del ESTado de Jalisen, ——-— e resmsem i

El procedimiento se llevar3 a cabo sin per|uicio de |a responsabilidad juridica o administrativa que proceda en

tada caso, de acuerdo can 1as leyes y reglamentos aplicables. - e

ARTICULO 396. 5i el trabajador en su informe o en la audiencia reconociera la responsabllidad imputada, se

procedera de inmediato a dictar {a respectiva resoluclting —eeeeee

ARTICULO 97. En la imposician de las sanciones, S& LamMaran en CUBALA: — - wwwtem oo eemmeeeeeeee

|, La gravedad de |a falta, ——-—rmrmmmmreannas e S S S

Il, Las condiciones socloecondmicas del trabajador, ———emmaea e ——

I, El mivel jerarquice, los antecedentes y |a antigiedad en el servicio, del Infractor:

V. Los medios de gjecucion del Beehn: e ———

V. La reincidencia en el Incumplimiente de sus obligaciones; y ——————————

VI. El monto del beneficio, dafo o perjulcio derlvade de la falta cometida, ——

ARTICULO 98. De conformidad con la gravedad de a falta, el titular de la Direccidn General del Sistema DIF
lalisco podra abstenerse de sancionar al infractar por una sola ver, siempre que se trate de hechos que
no canstituyan delito, lo ameriteén sus antecedentes en el serviclo y labores, que el dafio causado no

exceda de cien veces la Unidad de Medida y Actualizacion [UMA) v en su caso, sea reparado el dafo

turrﬂipundiente_ e e e ———————

ARTICULO 99.- Las sanciones administrativas que padran imponerse a los trabajadores son las siguientes: ——

Apercibimiento por escrito. Podrd hacerse en lorma plblica ante dos testigos, o priveda, segun lo
considere prudente el superior jerdrquico del trabajador implicado, gulen tendra la

impener |a sancion sin necesidad de procedimiento previo algung. e

ribution de
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£l apercibimienta es una llamada de atencion o advertencia que se hace al trabajador, y la misma es una

advertencia que se hace para que cesen las indisciplinas. — e e A et S

I Amanestacion por escrito. Deberd levantarse par escrito por & superior jerdrquico del trabajador
implicada, sin necesidad de procedimiento previo alguno. En el documento debera constar la

intervencion del trabajadar, en la que manifieste |o que a su derecho corresponda. -————————

La amanestacion debera suscribirse por el superior jerarquicao, par el trabajador sancionado y por al menos

dos testigos de asistencia a los que les consten los hechos cometidas. e

Si el servidor publico sancionado se negare a intervanir y suscribir la amanestacian, se asentara dicha negativa

en el documento. seeeseemimee-- T . )

Se entregara una copia de la amonestacian al sancionado y una mas se insertara al expediente personal que

abre en la Direccidn de REcursas HUMBMDS. sess s s s s o e et e

i, Suspension en el empleo, cargo o comision sin goce de suelda, sin exceder de ocho (8) dias,

IV, Rescision de |3 relagion e trahajo, —— et e et ereere st e e e e et s e eeee

V. Inhatilitacién para ejercer empleo, cargo o comisidn en el servicio pablico. Esta no podra ser Inferiar a 3

tres meses nl mayor a b sels afos. - e e e o bt it

Las sanciones establecidas en las fracciones 1, IV y V seran aplicadas solo por el titular de |a Direccidn General

del Sistema DIF Jalisco, cuando asi se determine mediante el procedimiento sancionatorio a que haya

1T L e —— - e b St s s S

Toda determinacidn deberd notificarse por escrito al trabajador, con copia al sindicato en el gue estuviere

afilladg, seeermmrrmrrrrmreees - e T T T T A L

ARTICULD 100. Para |a aplicacion de la rescision de la relacion laboral establecida en la fracaidn |V del articulo
antarior, no serd necesario agotar el procedimiento sancionatorio en |os casos en gque proceda de
manera directa dicha rescisidn, tal y comao lo @5 por la acumulacian de mas de 3 tres faltas de asistencia

a sus labores en un perioda de 30 treinta dias sin permiso del Director de Area o sil causa justificada y

demias causas previstas en la legislacion aplicable, en los que bastara con la notificacian de |a rescision



comprobada la falta cometida y responsabilidad del Trabajador, para gue surta efectos 1a rescision de

la relacian de trabajo. i b e e e

ARTICULD 101.- Toda sancion debera farmar parte del expediente del trabajador que obre en |a Direccién de

R USO8 HU M DS, et e e

ARTICULO 102.- En caso que &l trabajador tenga mas de cinco retardos en el periodo del mes, se hara acresdor
a la sancian directa de 01 un dia de suspensian sin goce de sueldo afectando todas las prestaciones a

gue 1enga derecho. Bastard el aviso que se le dé al trabajador para que surta sus efeclos, —-——-—-..

ARTICULD 103.- El trabajadar que acumule hasta tres faltas injustificadas en un periodo de treinta dias sera
sancionado directamente con 02 dos dias de suspension sin goce de sueldo v en caso de reincidencia
se le aplicaran 05 cinco dias de suspension sin goce de sueldo. Bastara el aviso que se le dé al trabajador

para gue surta sus Blectos e ———

En caso de mas de tres faltas injustificadas se estard a lo establecido en &) articulo 100 anterior, en correlacion

con el articubo 58 fraccidn | del Contrato Colectivo de Trabajo del Sistema DIF Jallsco. —- eesemerescmmie
ARTICULO 104.- Cuando el trabajador incumpla en mas de dos ocasiones en forma consecutiva lo establecide
en el articule 84, fraccion XX del presente Reglamento Interior, se le suspenderd el depdsito de su
nomina de manera electronica y se le expedird el chegue correspondiente, hasta en tanto no regularice

el proceso de firma de recibo de ndmina. e

ARTICULD 105.- La suspension temporal de un trabajador, no significa el cese del MIsSmMO. ss=eerememmemasoa .

CAPITULO XVI
TERMINACION DE LA RELACION DE TRABAID

ARTICULO 106. Son causas de terminacion de las relaciones de trabajo, las siguientes: -

I, El mutuo consentimiento de las partes. S ot et i

I. La muerte del trabajador. ————remmmenm

. La terminacion de la obra o vencimiento del térming o Inversion del capital, de confotmidad con los




Wi,

La incapacidad fisica o mantal o inhabilidad manifiesta del trabajador, que haga imposible |a prestacion
Bl T B, e e e e
Los casos a que se refiere el articulo 434 de |a LEY . SRR

PO JUBIIEIG, e mememr e e

CAPITULD XVII
RESCISION DE LAS RELACIONES DE TRABAJD

ARTICULD 107 El trabajador o el patrén podran rescindir en cualguier tiempo la relacién de trabajo, por causa

|ustificada, sin Incurrir en responsabilidad. —--— s s e e

ARTICULO 108 Son causas de rescisian de la relacian de trabajo, sin responsabilidad para el patran: ————

WI.

Engafiario el trabajador o en su caso, el sindicato gue lo hubiese propuesto o recomendadao con

certificados falsos o referencias en los que se atribuyan al trabajador: capacidad, aptitudes o facultades

de que carezca. Esta causa de rescision dejard de tener efecto después de treinta (30) dias de prestar
sus Servicios el trabajador, e s e ——— e
Incurrir el trabajadaor, durante sus labares, en faltas de probidad u honradez, en actos de violencia,
amagos, injurias o malos tratamientos en contra del patron, sus familiares o del personal directivo o

administrative de la empresa o establecimiento, salvo gque medie provocacidn o gue obre en defensa

prgpial e N e e L S = P
Cameter el trabajador contra alguno de sus companeros, cualgulera de los actos enumerados en |a
fraccion anterior, st como cansecuencia de ellos se altera la disciphing del lugar en gue se desempena

el trabajn, —— e gy e o

Cometer el trabajador fuera del servicio, contra el patron, sus familiares o personal directiva a

administrativa, alguno de los actos a gue se refiere la fraccidn |, sl son de tal manera graves que hagan

imposible el cumplimiento de |a relacién de trabajo. —————— e
Ocasionar el trabajador, intencionalmente, perjuicios materiales durante el desempeno de las labores
o con mative de ellas, en los edificios, obras, maguimaria, instrumentas, materias primas y demas
objetos relacionados con el trabaje. ————— o e e e —
Ocasionar el trabajador los perjuicios de que habla la fraccion antenior, siempre guesean graves, sin

dolo, pero con negligencia tal, gue ella sea la causa unica del perjulcio.

)
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VIl Comprometer el trabajador, por su |mprudencia o descuido Inexcusable, la seguridad del

establecimiento o de las persanas que se encuentren en #l, - . -

VIl Cometer ¢l trabajador actos inmarales en el establecimienta o lugar de trabajo. ---

IX. Revelar el trabajador los secretos de fabricacidn o dar a conocer asuntes de caricter reservado, con

perjuicio de la empresa, -— - e e S o
X, Tener el trabajadar mas de tres faltas de asistencia en un periodo de treinta dias, sin permiso del patrén
05N causa justificads. ——eeooo . e

Xl Resobedecer gl trabajadar al patron o a sus representantes, sin causa justificada, siempre que se trate

del trabajo contratado, — e S

£l Negarse el trabajador a adoptar las medidas preventivas o a seguir los procedimientos indicados para

evitar accidentes o enfermedades. ———eo——— ool

Kl Concurrir el trabajador a sus labares en estado de embriaguez o bajo |a influencia de algun narcatico o
droga enervante, salve que, en este Ultimo caso, exista prescripcian médica. Antes de iniciar s servicio,
el trabajador deberd poner el hecho en conacimienta del patrén v presentar la prescripeion suscrita

por el medico, ——--- e L ——— S —————

XIV.  La sentencia ejecutoriada que imponga al trabajador una pena de prisién, que le impida el

cumplimients de |a relacion de trabajo. e e

XV.  Porabandono del empleg, ~——- oo i ta

AVl Por sancion dictada en tal sentido por el titular de la Direcclén Genaral del Sistema DIF lalisco, dentra
de la resolucién correspondiente al procedimiento sancionatorio que se haya instaurado, ———————-.
XVIL las andlogas a las establecidas en las fracciones anteriores, de iguales maneras graves y de

consecuencias semejantes, que se hubiesen comprobada en ol procedimients de responsabilidad

administrativa, -- e e —_ -

El patron debera dar al trabajadar aviso escrito de Ia fecha ¥ Causa o causas de la rescision, — e

El aviso debera hacerse del conacimienta del trabajador y en case de que éste se negare a recibirlo, dentro

de las cinco dias siguientes a la fecha de la rescision, el patrén debera hacerlo del conocimiento de |a | |

dunta respectiva, propercionando a ésta el domicilio que tenga registrado v solicitando su notificacion -‘_T
|

al trabajadar. e e e ——— e e Ay e e Wil

La falta de aviso al trabajador o a la Junta, por si sola bastars para considerar que el despide ful injustificadeo.



CARITULD XVIII
DE LAS COMISIONES MIXTAS

ARTICULO 109.- Las Comisiones Mixtas son organas de analisis, consulta y resolucian para el cumplimignto
de la normatividad gue rige este Sisterna, sus rescluciones no poedran ser inferiores al derecho
sustantivo social consignada en |a legislacidn del trabajo, conformadas para que se apliquen las normas

de trabajo gue tiendan a conseguir el equillbrio y la justicia social, en |a relacian entre las trabajadores

¥ gl DIF lalisco, === S ——————Y UL S SRR

ARTICULO 110.- Las comisiones se integran par igual numero de personas designadas por DIF Jalisco, el
sindicato titular y otro que nombrardn ambas partes de comun acuerdo, mismos que duraran en sus

funciones durante 1res ains, —-—— s e

ARTICULO 111.- Las decisiones tomadas por las Comisiones Mixtas a que se refiere el articulo anteriar

admitiran un derecho de réplica a peticion del interesado. —--- wmmr e

ARTICULD 112.- Las comislones mixtas, atendiendo a sus funciones, se conlarman en:

L Camisign Mixta de Ingreso y Escalalan, - s
Il Comisidn Mixta de Capacitacion y Desarrollp. —-——esrsmmmm oo e
.  Comisidn Mixta de Seguridad & Higiene en e Trabajo. sressermmrememesmmme e s trmrm e
IV, Camisidn Mixta de Relaciones Laborales, — - st et s st

Y Las demds que se establezcan previo acuerdo entre el DIF Jalisco y el sindicato, —seemrmmmmseseees

ARTICULO 113. Correspande a la Comisian Mixta para el Ingreso y Escalafan, el conocimiento de los sigulentes

asuntos: s T —— M e—— -

| La elaboracian del Reglamento de Ingresas, Escalafén, Pramaciones y ASCensos. -——————————
il Sugerir las medidas necesarias para el ingreso, promacion y ascenso de 10s empleados. —————ssereees
1, preferir en lgualdad de condiciones, de conocimientos y de antigledad, a los trabajadores

sindicalizados respects de quienes no lo sean, a quienes represente la unica fuente de ingresa familiar,

a los que con antenandad les hublesen prestado servicios y a los que acrediten tener fnejores derechos

confarme al escalafén: respetando siempre los derechaos de preferencla para ocupar £ 13 p!a:as"nuuvas
k

o vacantes. Los trabajadores seran promovidos tomando en cuenta sus conocimientos, habilidades,
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aptitud de acuerdo al perfil que se requiera, antigiiedad, de confarmidad con el presente documento
y al dictamen gue emita la Comisidn Mixta de Ingreso y Escalafan

ARTICULD 114, A la Comision Mixta de Capacitacian y Desarrallo, le corresponde; -—

l. La elaboracion de calendarios de cursos y programas de capacitacion a los que habran de asistir todos las

empleados convocados para tal fin, observando el cumplimiento de |o sefialado en el Contrato
Colective de Trabajo. ~—————eeree

ARTICULO 115. A la Comision Mixta de seguridad e Higiene en el Trabajo, le corresponde: ——

|. Conacer de los asuntos tendientes a prevenir v corregir las causas de riesgos en el trabajo v/o enfermedades

profesionales, a fin de proteger la salud e Integridad de las trabajadores al servicio del DIF Jalisco, asi
como el medio ambiente, ——-.-

ARTICULO 116. Corresponde a la Comisién Mixta de Relaciones Laborales, el conocimiento de los siguientes
asuntps; ————-.-

Los que afecten os derechos y obligaciones laborales de los empleados de DIF Jaliscg, ~——eremoov
I

Los que se refleran a las responsabllidades de los empleados de DIF Jalisea, en los gue unicamente

podran intervenir por la via de |a conciliacién v atendiendo a la Ley de la materia.

A7

ARTICULO 117.- Las Comisiones se regiran par sus respectives reglamentas y/o manuales de QpEracion, ——-—

CAPITULD XIX
DE LAS CONTINGENCIAS

ARTICULO 118.- En caso de desastres que atecten a la poblacion, y considerando las acciones gue le
—
corresponda realizar o coordinar al DIF Jalisco en su naturaleza de organismo asistencial, los |
trabajadores deberan realizar sus labores de acuerdo a las necesidades del caso y la asignacidn :

\
Y
realizada por el responsable del Sistema de Proteccion Civil Aun cuando éstas debak realizarse en
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ARTICULO 119.- Sera responsabilidad de cada director de area y jefe de departamento recabar la informacian
del personal a su cargo, para determinar grupos de apoyo, orden de intervencion, asl coma las areas

de accion a desempedar para brindar el serviclo en atencion a la poblacion afectada por contingencia

ARTICULOD 120.- Al personal de los grupas integrados de ser necesario, sera modificada |a jornada de trabajo,
notificande de manera Inmediata mediante memorando e nodenca al cepartamento  de
Administracion de Personal, sefalando gue brinda apoya por cantingencia, para proteccion del

personal y sus derechos labarales, asi como para el registro y contral administrativo. --—————-

ARTICULD 121.- En &l caso de que |a notificacion de intervencidn par estado de alerta sea en horas fuera del
harario establecido de labores y el primer grupo de intervencion sea requendo, se consideraria coma
notificacian al departamento de Administracion de personal, la relacion del personal gue acudio al
llamado par el Jefe de Departamento de Atencidn a Personas en Condiciones de Emergencia, asi coma
la circular de notificacian de alarma de contingencia, avalada par la Direccidn General o el Sistema de

Prateccion Civil del Estada o qulen sefiale el Lay de Proteccidn Civil del Estado de Jalisgo, ——oeeeeesee
ARTICULO 122.- En los siguientes grupos de intervencion, sera conforme a relacion de los grupos identificados
por departamento, emitida por la Unidad de Proteccion Civil del DIF Jalisco y coordinado paor la

Direccidn de Recursos Humanos, para la emisidn de incidencias de las dreas del personal Involucrado.-

ARTICULO 123.- €| cambio de jornada labaoral del empleado deberd ser realizado por el departamenta de

Administracion de Personal, para no afectar sus derechos laborales, ———--—rrm———

ARTICULD 124, £l personal estard obligado a cubrir 1a jornada establecida per semana, el cual se considerara

dependiendo del dia en el que se integre a la CONLINEENCIA, «worrreemssssmmrmrm et
TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Reglamento Interior serd aplicable a partir de su registro ante la H. Junta de Conciliacion

y Arbitraje del Estado de Jalises. —————cmme et e e e s

SEGUNDO., Las procedimientos que se hayan iniciado antes de la entrada en vigor del prasente Reglamenta
Interior, se desahogaran y concluiran canfarme a la reglamentacion y legislacion apligable al riomenta

desuiniog.

i



TERCERO. El DIF lalisco de conformidad con la dispanibilidad presupuestal, imprimira |os ejemplares

necesarios del presente Reglamento Interno, con la finalidad de ser distribuidos a los empleados. —---

Leido el presente instrumento juridico v enteradas las partes de su contenido y aleance legal, lo firman de

confarmidad v por triplicado en 13 cludad de Guadalajara, Jallsca, a 28 veintinueve de Julio de 2021 dos mil

veintiuno

POR “EL SINDICATO"

A
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