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Sistema DIF Jalisco
| Reglomento Interior de Trabajo

Revision 2016
E REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAIO DEL
]
é SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL ESTADO DE JALISCO
< }
0]
L

%l presente Reglamento se emite de conformidad a lo establecido en los articulos 422, 423, 424 y 42 dé\)la
(-]SeIFederal del Trabajo y en apego al Contrato Colectivo de Trabajo del Sistema para el Desarrollo Intekral

a Familia del Estado de Jalisco, lo celebran por una parte el Organismo Publico Descentra iza ’o

Ral L

o]
S%gomlnado Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Jalisco, representado pbr s
Eiéctora General, la Mtra. Consuelo del Rosario Gonzélez Jiménez, con domicilio en Avenida Alcklde

Lﬁwro 1220, Colonia Miraflores, Guadalajara, Jalisco y por la otra parte el Smdlcato_\de Trabajadores\al

PEciEcia et | 1auqju ¥ rievisivng ouvial
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[} —~
:‘_:“ o © é@icio del Estado y sus Municipios, en el Sistema DIF Jalisco y Sistemas DIF Municipales, representado e )
o o e : ) ‘
é 2 S %5}5 acto por su Secretario General, Lic. Porfirio Vega Ruiz, con domicilio en la calle Prolongacién Alcalde
< 7w
! 3 g b usmliﬁ'nero 1300, Colonia Miraflores, Guadalajara, Jalisco, el cual smetan al tenor de los siguientes
5 o = i
S
8 838 L DQfdcedentes, disposiciones generales y cldusulas:
=8 o Sdiag
a4 % =
SEETEES :
s38IgHzT ANTECEDENTES :
s

Primero. Ambas partes declaran haber celebrado previamente un documento deneminado Reglamentofde
las Condiciones Generales de Trabajo del Sistema para el Desarrolio Integral de la Familia del Esipdo
de Jalisco, el cual fue depositado ante la Junta Local de Conciliacidn y Arbitraje del Estado de Jalisdo.

X Segundo. Que tras haber sido revisado el instrumento juridico mencionado y depositado ante la Junta Rocal|

de Conciliacidn y Arbitraje del £stado de Jalisco, se le realizan modificaciones y adecuacionas de

mutuo acuerdo entre las Partes para quedar como sigue:

! ' CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.- El presente Reglamento Intetior contiene las disposiciones obligatorias para todss y cada upa

p—

de las personas que mantengan una relacidn de trabajo con el Sistema para el Desarrolio Integral

la Familia del Estado de Jalisco. oo

3655751-50384084

[T

ARTICULO 2.- Es indispensable la firma de un contrato individual de trabajo para poder prestar un trabajo

N

\para el Sistema DIF Jalisco.

ARTICULO 3.- Para los efectos de este Reglamento, se entenderd por: : ~
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Sistema DIF Jalisco
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Revision 2016
) ‘ 1, DIF JALISCO O SISTEMA DIF JALISCO O SISTEMA. El Organismo Publico Descentralizado denominado )

Sistema para el Desarrolle Integral de la Familia del Estado de Jalisco. Teniendo el caracter de patrén

en los términos del articulo 10 de la Ley Federal del Trabajo. »

] II. TRABAJADOR O EMPLEADO. La persona fisica 0 moral que presta un trabajo subordinado en virtud de

* un contrato individual de trabajo con el DIF JALISCG.

] liL. DE BASE: Personal que no tiene funciones de confianza de acuerdo a la Ley.

v, 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 desempefiadas y no de la designacidn que se dé

al puesto. Son funciones de confianza las de direccién, inspeccidn, vigilancia y fiscalizacién, cuando

| . tengan carédcter general, y las que se relacionen con trabajos personales del patrén dentro de I3

\ empresa o establecimiento, los cuales de manera enunciativa mas no limitativa seran::

a).- Auditor. : . -
} b}.- Jefe. ool 5 /\{

/

d).- El personal que se encuentre adscrito al despacho de la Direccién de Recursos Humanos a partiif del

] ¢}.- Coordinador con personal a su cargo.

nivel 12 (doce) sefialado en el tabulador sefialado en el presente.

] ' ~ e).- El personal que se encuentre adscrito a ta Contraloria Interna y sus departamentos a partir delfnivel|

l - 10 {diez) conforme al tabulador.

f).- Todo el personal adscrito a la Direccién General.

g).- Todos aquellos puestos a partir del nivel 14 (catorce} de acuerdo al tabulador y que cumplan con las

J caracteristicas sefialadas por la Ley.

| h).- El personal que se encuentre adscrito a la Direccidn Juridica y sus departamentos a partir del nivel 11

l ~ (once) conforme al tabulador.

: V. SINDICATO. E| Sindicato de Trabajadores al Servicio det Estado y sus Municipios en el Sistema DIF JaliscQ y

| Sistemas DIF Municipales.

Vi. LEY: Ley Federal del Trabajo;

1 \\
] VIl, REGLAMENTO INTERIOR: EI presente ordenamiento.

Pagina 2 de 39

Reglamento Interior de Trabajo del Sistema DIF Jalisco. 01 primero de Diciembre de 2016 dos mil dieciséls.



Sistema DIF Jalisco
, Reglamento Interior de Trabajo
: Revision 2016 :
) Vill. ESTABLECIMIENTO O CENTRO DE TRABAJO: Cualquiera de los domicilios presentes o futuros de RIF

Jalisco donde éste preste un servicio. /

' IX. REINCIDENCIA: Se entenderd como la repeticidn de una falta o incumplimiento a las obligaciones, que

. 0 . 0 i
1 sea de la misma naturaleza y se sancionard de conformidad a lo establecido en el presente
i,

ordenamiento.

I

| ) , . 3 . _ |

I X. COMITE: El Comité de Prevencidn y Atencion al Hostigamiento Laboral y Sexual. El cual estard integrado

} ' por 1 (uno) representante de la Direccidn de Trahajo Social y Vinculacién, 1 {uno) representante de la \
Direccién de Innovacién y Calidad, 1 (uno) representante del Sindicato Titular del Contrato Colectivo J

de Trabajo, 1 (uno) representante de la Direccién de Recursos Humanos, y 1 {uno) representante de

la Direccién de luridica.

XI. CURP. La Clave l'Jnica'de Registro de Poblacidn expedida por |a autoridad competente.

+
h
. Los términos no previstos en el presente articulo, se entenderan conforme a lo establecido en el Contratzﬂ
f : Colectivo de Trabajo del Sistema para el Desarrollo Integral de la Farr_gilia'-del.Estado!He Jalisco que .

7

| encuentre vigente.

ARTICULO 4.- El presente Reglamento se regita por: !

I ' 1. La Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Il La Ley Federal del Trabajo, reglamentaria del apartado A del articulo 123 Constitucional.

Ml El Contrato Colectivo de Trabajo que se encuentre vigente.

| normas gue se emitan de conformidad al Estatuto Orgédnico del Sistema DIF lalisco y demas

legislacion aplicable. , \

,J v, Los ordenamientos y disposiciones generales, ordenamientos internos, manuales, politicas y demas \
V. Los convenios que en el futuro celebren el Sistema DIF Jalisco y sus trabajadores. \l,

! Vi, Los manuales de politicas y procedimientos de Seleccién y Contratacién, Movimientos de Personal y

P ~ Jornada Laboral, y todos aquellos relacionados.

) VIl.  Enlo no previsto por las disposiciones mencionadas se aplicara supletoriamente y en su orden: -----------------
- Las Leyes de Orden Comiin, la Jurisprudencia, la Costumbre, el Uso, los Principios Generales de Derecho y la

J \.Equidad.
| .
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Sistema DIF Jalisco
Reglamento Interior de Trabajo
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ARTICULO 5.- Este Reglamento Interior contiene las bases a que debe sujetarse el desarrollo del trabajo

dentro del DiF Jalisco, con el fin de lograr profesionalismo, trabajo en equipo, productividad y servicio

en las labores.

Las disposiciones de este ordenamiento son obligatorias para todos los trabajadores del Sistema DIF Jalisco,

durante la vigencia de su relacidn laboral establecida en el contrato individual de trabajo.

ARTICULO 6.- £l Sistema DIF Jalisco reconoce como Unico representante de fos intereses comunes de los
trabajadores, al sindicato mayoritario conforme lo establece la Ley Federal de Trabajo en su articulo

375.

CAPITULO NI
DE LA SELECCION Y 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, asf como los lineamienfos S

establecidos en el manual de procedimientos de “Seleccién y Contratacién de Personal” y que.n se

encuentren inhabilitados para el serviclo pdblico por disposicién de la ley. : {

ARTICULO 8.- No se podra iniciar ninguna relacion de tipo laboral, antes de que exista la autorizacién por

escrito correspondiente y/o el formato de requisicién de personal respectivo y el conprato

correspondiente debidamente firmado por las partes.

ARTICULO 9.- Son requisitos para todos los aspirantes a ingresar:

N Tener cumplidos 18 afios de edad. \ I

Il Presentar solicitud de emipleo por escrito.

Ml Ser de nacionalidad mexicana, salvo el caso previsto en el articulo 9 de la Ley y cumplir previament U

con lo dispuesto por la Ley General de Poblacién (Certificado de nacimiento).

Iv.  Constancia de estudios, de acuerdo a |a escolaridad que requiere el puesto.

V. Haber comprobado su capacidad, mediante aprobacién del examen de admision.

VI.  Presentar su Registro Federal de Contribuyentes.

= V. Dos cartas de recomendacicn.
\hl . Contar con nimero de afiliacidn al IMSS,
IX. Presentar la CURP.

X. Carta de policia o de no antecedentes penales.
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Sisterma DIF lalisco
Reglamento Interior de Trabajo
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Xl.  Certificado médico expedido por una institucidn oficial. | ’\%

Xll.  Dos fotografias.

Xt Comprobante de domicilio reciente (maximo 3 meses de antigiiedad).

XIV. Constancia de no sancién administrativa expedida por la Contraloria del Estado.

ARTICULO 10.- Los trabajadores de nuevo ingreso a plazas de base vacantes, seran propuestos por el DIF
Jalisco y el sindicato, se hara la seleccién del candidato mas capacitado por los medios estableéidos

en lds presentes condiciones, en el manual de procedimientos de Seleccién y Contratacién de

Personal, asi como del manual de la Comisién Mixta de Ingreso y Escalafén. \

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

salvo causa justificada.

ARTICULO_ 12.- Se elaborard un contrato inicial al personal de nuevo ingreso. -

ARTICULO 13.- Al término del segundo mes del ingreso del trabajador, el departamento djeiAdministracié

de Personal enviard a la Direccién de Area respectiva, el formato “Informe Laboral”, para que ésta

notifique lo conducente.

" ARTICULO 14.-. La Direccién de Area deberd regresar al Departamento de Administracidon de Personal, el

“Informe Laboral” quince dias antes de la terminacién del contrato inicial plenamente requisitado) -----

ARTICULO 15. Para el caso de terminacion del contrate inicial, la Direccién de Recursos Humanos notifidard

al trabajador la fecha de la misma con diez dias de anticipacién.

ARTICULO 16.- En caso de término o conclusion de la obra o el tiempo para el que fue contratado \el

trabajador, el contrato dejard de surtir efectos en la fecha acordada sin responsabilidad para &l

Sistema DIF Jalisco, por lo que el trabajador no podra desempefiar ninguna actividad después de |

fecha establecida en el contrato respectivo.

ARTICULO 17.- El incumplimiento del articulo 14 del presente Reglamento Interior por parte del Director de

Area o Jefe de Departamento, los har4 responsables de los dafios y perjuicios que pudiera ocastonar

al Sistema DIF Jalisco, €l no haber dado respuesta en tiempoe y forma establecida.

Q@SI\JLO 18.-. Toda la documentacidén que integra .el expediente personal de cada trabajador, serd

propiedad del Sistema DIF Jalisco.
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Sistema DIF lalisco
Reglamento Interior de Trabajo
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ARTICULO 19.- Los trabajadores quedaran protegidos con un seguro de vida administrado por la Secretaria .
de Planeacidn, Administracion y Finanzas del Gobierno del Estado.

CAPITULO IlI -
DE LOS EXAMENES MEDICOS
ARTICULO 20.- Al ingresar un trabajador al servicio de DIF Jalisco, deberd sujetarse a los exdmenes méd ) .
y psicométricos a que se refiere el presente Reglamento Interior, asi como a los lineamientds

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

&

Administracién de personal.

ARTICULO 21.- Los trabajadores se sujetaran a examen médico en los sigulentes casos:

I Cuando por estimario necesario asf lo determine la Comisién Mixta de Seguridad e Higiene, para .
proteger la salud y seguridad del trabajador, de sus compafieros de labores y de la institucién, en las

fechas y lugares que ésta determine en conjunto con Direccién General y Direccidn de Recursos/‘

Humanos. : e /

Ih En caso de epidemias.

CAPITULO IV
DE LOS TIPOS DE CONTRATOS

ARTICULO 22.- El Contrato Individual de Trabajo acredita la relacién de trabajo entre el DIF Jalisco y us

trabajadores. Cualquiera que sea su forma o denominacién, por virtud del'cual una persona se obliga
a prestar a otra un trabajo personal subordinado, mediante el pago de un salario (Articulo 20 dq la
: Ley).
ARTICULO 23.- Los contratos deberén contener por lo menos:

i Nombre, nacionalidad, edad, sexo, estado civil, CURP y domicilio.

H. El carcter del contrato serd como se sefiala en el artfculo 24 de este documento.

HI. La duracién de la jornada de trabajo.

IV El sueldo y demds prestaciones que habrd de percibir y bajo qué forma.

b\ £l dfa y lugar para el pago del sueldo correspondiente.
.

V El lugar, enunciativo mas no limitativo, de la adscripcidn en que prestara el servicio.

VIl Lugar en que se expide,
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Vill.  Fecha en que debe empezar a surtir efecto.

IX. Nombre y firma de quien lo expide.

X. Funciones que desempefiard el trabajador segun lo establezca el perfil de puesto. 7

ARTICULO 24.- Las relaciones de trabajo pueden ser:

Contrato definitivo: Aquel que se otorga y obtiene el empleado cuando cumple tres meses d

servicio ininterrumpido y sin nota desfavorable en su expediente. - \J
I Contrato provisional: Aquellos que se otorgan para cubrir las ausencias de los trabajadores de base,

provocadas por incapacidad fisica o legal; permisos, licencias o suspensiones temporales de la

relacion de trabajo.
115 Contrato por obra o tiempo determinado: Cuando de acuerdo a la naturaleza de los servicios, se

requiera que se presten éstos y no se puedan cubrir con la plantilla de personal "asighado

presupuestalmente y se justifique su contratacidn.
A falta de estipulaciones expresas, la relacién serd por tiempo indeterminado de acuerdo a la LEY.

CAPITULO V
DE LOS CAMBIOS, PERMUTAS Y COMISIONES

ARTICULO 25.- Se considerard como CAMBIO, aquel movimiento por el cual un empleado es transferigo dé

un departamento a otro sin afectar sus condiciones laborales.

ARTICULO 26.- Los trabajadores sélo podrén ser cambiados de 4rea de adscripcién, de manera enunciativ

R

mdas no limitativa en los siguientes casos:

I. Por promocidn. : ' \
L Por reorganizacion o necesidades del servicio. \
| )
M. Por desaparicion del centro de trabajo. A4 J

V. Por permuta debidamente aceptada y aprobada por su superior inmediato y directores de las dreas

invelucradas.

= _En todo cambio de adscripcion se respetardn las condiciones de trabajo de conformidad con la Ley Federal |

de Trabajo en su articulo 25.
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ARTICULO 27.- Los cambios ya sea a peticién de los trabajadores o por cualquiera de los supuestos

establecidos en el presente Reglamento Interior, deberdn concederse cuando cubran los siguientes

requisitos:

I Que exista la plaza vacante en el drea solicitada,

il. Que cubra el perfil del pueste de acuerdo a los requerimientos del drea solicitada.

. Que el cambio se realice junto con la plaza del drea de origen del trabajador.

V. Visto bueno de los directores del 4rea de origen y destino.

ARTICULO 28.- Se considerara como PERMUTA, el cambio de un empleado del drea de adscripcidn por otro

de otra drea gue tengan el mismo puesto o categorfa.

ARTICULO 29.- Las permutas deberan concederse cuando se cubran los siguientes requisitos:

l Que no afecte la carga de trabajo de las dos 4reas, u otras; y que exista mutuo consentimiento, ------ /\

Il Que sea de acuerdo a las necesidades del servicio, : /

Il Que seaen el misma puesto o categorfa.

V. En caso de ser diferente el puesto, con la anuencia de los involucrados Y 5uUS superiores jerdrquicod, -----

ARTICULO 30.- S8lo los empleados que tengan mds de seis meses dé labores ininterrumpidos en el Sistdma,

podran solicitar una permuta a su jefe inmediato con autorizacion del director de érea [que

corresponda, de acuerdo al manual de procedimientos de Movimientos del Personal.

ARTICULO 31.- La permuta sélo seré vélida si en el formato de “Movimiento de Personal” contiene las firthas

de:

l. Los directores de 4rea que correspondan. \

. Departamento de Administracion de Personal.: \i

ill. Direccién de Recursos Humanos. --

Una vez firmado dicho documento, se establecen derechos y obligaciones para los involucrados, por lo gue

se debe cumplir lo escrito en el mismo, en tiempo y forma,
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ARTICULO 32.- Se considera como COMISION, el acto por el que un empleado es transferido a otra érea a

desempeiiar labores durante un periodo no mayor a seis meses; pudiendo extenderse siempre y

cuando exista la autorizacidn del director general.

ARTICULO 33.- La comisién debe de ser plenamente justificada y procederé cuando sea como consecuencia K

de alguna de las siguientes causas:

I Cubrir incapacidad por maternidad.

Il. Acumulacidén de carga de trabalo.

M. Realizacion de un trabajo especial.

v, Cubrir licencias.

ARTICULO 34.- Si el jefe'de.departamento o director del area de origen del comisionado, no informa al
término del plazo de los seis meses al departamento de Administracién de Personal la 4

reincorporacién del trabajador comisionado, éste perderd la plaza, que automaticamente pasaré/é\

formar parte de la plantilla del drea donde se encuentre comisicnado.
- 3

ARTICULO 35.- La comisién sélo serd vélida si el formato de “Movimiento de Personal” contiene las figmas

de: ' ' N ! i

I Los directores de &rea que correspondan.

Il Departamento de Administracién de Personal.

. Direccién de Recurses Humanos.

IV. - Deltra bajaﬂor.

4

ARTICULO 36.- Cuando una persona gue desempefie una comisidn cause baja, la plaza seguird formapdo

parte del drea de adscripcién de origen.

CAPITULO VI
DE LA INTENSIDAD Y CALIDAD DEL TRABAJO

ARTICULO 37.- Los trabajadores del Sistema DIF Jalisco, realizardn su trabajo con la mas alta calidad y

eficiencia, debiendo salvaguardar la legalidad, honradez, lealtad e imparcialidad que debe observar

en el desempefio de su empleo, cargo o comisién,
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La calidad e intensidad en los trabajos, tienen como fin lograr un mejor servicio que satisfaga la funcidén que

le fue encomendada al trabajador. Este, deberd de cumplir con la méxima diligencia el servicio que le

sea encomendado y abstenerse de cualquier acto u omisidn que cause ia suspensién o deficiencia de

dicho servicio o implique abuso o ejercicio indebido de su empleo, cargo o comisién. “

ARTICULC 38.- Es obligacidn de los trabajadores, realizar su labor con profesionalismo, producttwdad

trabajando en equipo y con vocacidn de servicio en las Iabores a su cargo o comision gque estén

desempeiiando, utilizando para tal fin los recursos asignados.

CAPITULO VI
DE L.OS SUELDOS Y PRESTACIONES

ARTICULO 39.- El sueldo es la remuneracién que debe pagarse a los empleados de DIF Jalisco por los
servicios prestados, ser uniforme para cada una de las categorias; el sueldo no podra ser disminuido,
salvo los casos de ley y se pagara conforme a los dias laborados segtn el tabulador que se encuentre

vigente. T . ‘ P _ A ‘

ARTICULO 40.- El pago se efectuars en el lugar donde los trabajadores presten sus servicios, seré cubierto ¢n
moneda de curso legal, por medio de cheques nominativos o némina electrénica, en dias laborables y

durante la jornada de trabajo. Los pagos o firmas de documentos se hardn en las oficinas/de

Administracién de Personal del Sistema DIF Jalisco, durante las horas [aborales.

El pago deberd hacerse a mas tardar los dfas 15 y (ltimo del mes que corresponda. En caso de que el dia de

pago no sea laborable, el salaric deberd cubrirse el dia laborable inmediato anterior a éste.

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

mayor no pudiera presentarse, podrd autorizarse el pago a otra persona, debiendo presentar:-------X--

I Catta 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 representacién del

trabajador.

Il Copia de la identificacién oficial del trabajador. '
L. Copia de la identificacion cficial del apoderado. . :
&\Copia de la Identificacién Oficial de los testigos.
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Este documento Unicamente surtird efectos para la entrega de los salarios de la quincena correspondiente,

debiendo presentar en futuras ocasiones nueva carta poder con los mismos requisitos aqui

establecidos. <

ARTICULO 42.- DIF Jalisco emitird los recibos de némina que demuestren la entrega de las percepciones, {2
retenciones aplicadas a los trabajadores; estando éstos obligados a firmarlos en tiempo y entregarlys
al responsable del area. Los recibos firmados y aguellos no firmados por cualquier causa, deberén se

entregados al drea de néminas a mas tardar antes de la siguiente guincena, salvo el personal que

labore en municipios gue tendran un mes de plazo.

Los recibos no firmados que sean remitidos, deberdn de contener la justificacién que ampare tal

circunstancia.

ARTICULO 43- Después de efectuado el cierre del proceso de némina, no se admitirdn movimientos de altas,

promociones o bajas de personal que puedan afectar el calendario de pago establecido, a fin de dar

A

cumplimiento a las fechas programadas.

ARTICULO 44.- Se consideran horas extras, al tiempo trabajado después de cubrir su jornada diariaf de
trabajo, Gnicamente cuando estén debidamente autorizadas, en el entendido de que no se paggran

minutos laborados, lnicamente horas completas y descontando el tiempo de retardo si fuera el gaso.

A partir de la primera hora si se consideran los minutos adicionales.

ARTICULO 45.- En caso de existir la necesidad de prolongar la jornada de trabajo por circunstarjcias

extraordinarias, se deberd solicitar autorizacion correspondiente a sus superiores jerdrquicos ¥ no

podrén exceder de 3 horas diarias ni de 3 veces en una semana, con el consentimiento expresoldel

trabajador.

ARTICULO 46.- En caso de que los empleados laboren el dia domingo con la respectiva autorizacién,

pagara una prima dominical equivalente a un 25% (veinticinco por ciento) del sueldo ordinario diari

gue perciban los mismos,

ARTICULO 47.- Cuando los trabajadores presten sus servicios por tiempo extraordinario con la debida

autorizacién y en los términos que establece la Ley, se debera observar lo siguiente:

.
N,

!.\Solicitar a la Subdireccidn General Administrativa con 48 horas de anticipacién, via formato de

inctdencia, las necesidades de servicios en horas extras. El formato debera incluir:
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a. Nombre completo, -
b. Numero de empleado, {
c. Diasyjornada a laborar. k

Derivado de lo anterior, Unicamente se pagard conforme a lo solicitado y autorizado y de acuerdo

soporte oficial del registro de horas, los cuales son: control de asistencia (impreso por recurshs

humanos), tarjetdn o registro mensua! de asistencia {formato).

El formato debe ser firmado por el jefe inmediato y director de area y sdlo marcar copia al Subdirector

General correspondiente o Director General, para las direcciones de drea staff,

. Si el servicio fuera emergente {sélo lo no programabie), el formato deberd enviarse antes de treinta

dfas posterlores a la fecha que fue generado el serviclo, en caso contrario no se autorizard su pago. Se

debera adjuntar el soporte oficial del registro de horas.
M. Cuando el pago de horas extras sea en la modalidad tiempo por tiempo, previo acuerdo con %
trabajador, se tendrd un plazo de un afio a partir de realizado el servicio para hacerlo efective, nupica

excediéndose de cinco dias continuos, con el fin de no entorpecer la- operacién del Sistemaf DI

. Jalisco.

ART!'CULO 48.- Los pagos correspondientes a servicios prestados por tiempo extraordinario autorizado, s¢

realizarédn dentro de los 30 treinta dias siguientes a la quincena en que se hayan desarrollado dichog

servicios o de acuerdo a la solicitud del trabajador y autorizacién del jefe inmediato.

ARTICULO 49.- Una vez concluida la jornada diaria ordinaria, los trabajadores tienen la obligacidn de salir de

las instalaciones suspendiendo sus servicios.

No sera considerado como tiempo extraordinario, el hecho de que el trabajador se abstenga de abandonar

el centro de trabajo una vez concluida su jornada o haya ingresado a laborar antes del inicio de du

jornada; si no es conforme el articulo 47 y demds relativos del presente Reglamento Interior, «wwwwmaryannsfu=

ARTICULO 50.- Los empleados deberan recibir por concepto de aguinaldo anual, 50 cincuenta dias
correspondiente a su sueldo sin deduccidn alguna y proporcional al tiempo laborado; sera cubierto a

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

del aguinaldo, el DIF Jalisco pagara al trabajador la parte proporcional de esta prestacion.
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ARTICULO 51.- El Sistema DIF Jalisco otorgaré a sus empleados, por concepto de prima vacacional, el

equivalente a 05 cinco dias de sueldo base al afio; misma que debera ser pagada proporcionalmente

antes de gozar el periodo vacacional.

Cuando la relacién de trabajo concluya antes del page de prima vacacional, el DIF Jalisco pagaré i\ \j\

trabajador la parte proporcional de esta prestacién. \

CAPITULO VIiI
DE LA JORNADA DE TRABAZO E INCIDENCIAS

ART{CULO 52.- La jornada de trabajo es el tiempo durante el cual el trabajador estd a disposicién del patrén

para prestar su trabajo (Articulo 58 de la Ley). El trabajador y e! patrén fijarén la duracion de la

jornada de trabajo, sin que pueda exceder de los méximos legales {Articulo 59 de la Ley).

ARTICULO 53.- EI registro oficial de asistencia para los empleados del Sistema DIF Jalisco, sera:

\

1. Via electrdnica a través de la huella dactilar o credencial de identificacién para las dreas establecidas

a nivel central, ubicadas en Av. Alcalde No. 1220 y en los Centros Asistenclales de Desarrollo Infarftil '

{CADI)}, asi como las demas que determine la Direccién de Recursos Humanos,

Il. Via “Tarjeta de Asistencia” para las dreas ubicadas en los diferentes centros de la zona metropolitina

de Guadalajara que no cuenten con el sistema electrénico.
i, En caso de no contar con un reloj de registro manual o electrénico, el trabajador registrarg su
asistencia en el formato autorizado, el jefe de departamento lo validara con su firma y el directoridel

drea autorizard dicho documento con su ribrica como visto bueno, tramitdndola via incidencia al

Departamento de Administracion de Personal del Sistema DIF Jalisco dentro de los siguientes 5 dfas.
hébiles. Lo mismo se aplicard para el personal que labora en el interior del Estado, adscritd a

municipios y/o delegaciones, debiendo ser validada por la autoridad municipal o de!égado-regional. -

IV, La Direccién de Recursos Humanos sera fa Unica facultada para definir nuevas formas para el regist

de asistencia, en caso de ser necesario.

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

cualquiera de las formas autorizadas de acuerdo al articulo anterior.

lhiQULO 55.- Las tarjetas de asistencia deberdn ser firmadas por los trabajadores al recibirlas cada mes, la

\ falta de firma ser4 imputable al trabajador.
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ARTICULO 56.- Ei control de asistencia se sujetar4 a las siguientes normas:

R Se conceder3 al trabajador una tolerancia de 10 minutos después de la hora fijada para presentarse a
- sus labores. IQ
i1 Si el registro se efectda entre los 11 y 30 minutos posteriores a la hora fijada para presentarse a sus R
labores, se considera retardo sancionable conforme al presente Reglamento Interior.
. Si el registro es después de los 30 minutos posteriores a la hora de entrada, se considerard como \
inasistencia, exceptuando el caso en que el jefe inmediato autorice su ingreso a través- del formato
correspondiente, computandose como retardo.

ARTICULO 57.- La omisién de! registro de entrada, de salida 0 ambas o el registro de salida antes de la hora

correspondiente, sin justificacion por escrito del jefe inmediato, se considerard como falta y en el

caso de recibir el estimulo por puntualidad se perderd automéaticamente el del mes y afectara el

estimulo anual.

. , i
ARTICULO 58.- Los trabajadores tendran derecho de aclarar o justificar sus faltas o retardos presentando
en el departamento de Administracién de Personal, la incidencia cor'respondienfe, ast comoflos

justificantes que procedan en un lapso no mayor a 05 cinco dias posteriores al dia quince y Gltimb de

cada mes.

ARTICULO 59.- $i por causa de enfermedad el trabajador no pudiera presentarse a‘sus iabores, deberda dar

aviso el mismo dia por cualquier medio a su jefe inmediato, para que sea éste el encargado de Har el

aviso oportuno al departamento de Administracidn de Personal; si el trabajador recibe incapdcidad

por un tiempo mayor a tres dias, deberd entregarla al inicio de la misma al departamentd ntes

mencionado.

ARTICULO 60.- Las puertas de ingreso general para los trabajadores serén por el “patio de maniobras”\del

. drea de Transportes de 06:00 a 21:00 horas y por aquellos que tenga a bien determinar la Direccign

de Recursos Humanos. - U

ARTICULO 61.- Cuando el personal requiera 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 ausencia en caso de accidente.

AR'I%I\JLO 62.- Toda salida del personal deberd estar debidamente justificada con el permiso

correspondiente.
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ARTICULO 63.- Se consideran faltas injustificadas:

I.  Laausencia del trabajador sin causa justificada,

. La ausencia dei trabajador sin previc aviso a su Jefe inmediato y la debida autorizacién por parte de \
J

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

acreditarta ante el departamento de Administracién de Personal, via incidencia el mismo dia, al

J integrarse a sus labores.

IV. La omisién de registro de entrada o salida o el registro de salida antes del horario correspondiente, -------------

CAPITULO iX
DE LOS DESCANSOS Y VACACIONES

ARTICULO 64.- Por cada cinco dias de labores, el trabajador disfrutard de 02 dos dias de descanso

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

\ las necesidades del drea, quedara establecido en el contrato individual, en un.convenio o adendum/ --—{-----

ARTfCULQ 65.- Son dias de descanso obligatorios:-— !

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

a). El1°deenero.

b). El primer lunes de febrero en conmemoracion del 5 de Febrero.

¢). Eltercer lunes de marzo en conmemoracidn del 21 de Marzo.

i‘ d). El1°de mayo. : \

i e).- El 16 de septiembre.

f). Eltercer lunes de noviembre en conmemoracién del 20 de Noviembre.

g). El 1° de diciembre de cada seis afios, cuando corresponda a la transmision del Poder Ejecutiv

Federal. 4
W h). El 25 de diciembre. :

). El que determinen las leyes federales y locales electorales, en el caso de elecciones ordinarias, para

efectuar la jornada electoral.

Il EI5demayo,
,
) 11 El 28 de septiembre.
] IV, \El 12 de Octubre.
V. El 2 de noviembre.

o P4gina 15 de 39
Reglamento interior de Trabajo-del Sistemo DIF lalisco. 01 primere de Diciembre de 2016 dos mif dieciséis.




Sistemna DIF Jalisco
Reglomentao Interior de Trabajo

Revision 2016 s
V. E} dia 10 de mayo exclusivamente para las trabajadoras que sean mamas. \/
VII.  Los que se decreten por el Gobierno federal y estatal. 7

ARTICULO 66.- Los trabajadores que tengan mds de 06 seis meses consecutivos de servicio, disfrutarén cuand \.\
menos de dos periodos anuales de vacaciones de 10 dias laborales cada uno, en las fechas que s

sefialen con anterioridad, segun el calendario que para ese efecto establezca el Sistema DIF Jalisco, de \

acuerdo con las necesidades del servicio.

En caso de ser necesario, se dejardn guardias para la tramitacién de los asuntos pendientes, para las que se

utilizardn. de preferencia, los trabajadores gue no tuvieren derecho a vacaciones. No podrén ser

acumulables ni compensadas con remuneracién alguna.

ARTICULO 67.- Si por necesidades del servicio, un trabajador no pudiera hacer uso de las vacaciones en los
periodos acordados, disfrutardn de ellas conforme a lo establecido en el articulo 516 de la Ley,

solicitdndolas mediante el formato de incidencia correspondiente con una anticipacion de 15 (quinc?q

dias naturales antes de |a fecha de inicio en que pretenda dichas vacaciones.

Las acciones de trabajo prescriben en un afio, contado a partir det dfa siguiente a la fecha en qué la

~ obligacién sea exigible, en caso de no ser asi, éstas prescribirdn en el plazo sefialado.

ARTICULO 68.- La reposicion del periodo vacacional del que no se pudo gozar, no podré ser de fdrma

fraccionada, por lo que se debera de reponer al trabajador el periodo completo de dias de vacaci¢nes

de forma continua, que en su momento labord.

Los pericdos de dfas de vacaciones de reposicién no podran acumularse entre si, ni unirse con periodostde
dias de vacaciones ordinarios, ni a los dias de asueto estipulados en los articulos 29, 30, 31, 32 y 33,\ni

a los dias inhabiles sefialados en el articulo 47, todos del Contrato Colectiva de Trabajo del Sistema

DiF Jalisco.

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

fechas gue iniciaran el periodo oficial de vacaciones, ademds las dreas enviardn a la Direccion de

Recursos Humanos ia lista del personal que habra de cubrir las guardias.

~

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

interrumpir sus labores durante las jornadas de trabajo, sin causa justificada.
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ARTICULO 71.- Durante la jornada continua de trabajo de 8 horas, se concederd al trabajador un descanso

de media hora; y en caso de ser menor su jornada laboral, el descanso serd proporcional al tiempo

trabajado. Dicho descanso debera disfrutarse dentro de la jornada laboral.

CAPITULO X

DE LOS INCENTIVOS

ARTICULO 72.- El Sistema DIF Jalisco podra otorgard incentivos y recompensas a los trabajadores que se

distingan por su asistencia y puntualidad o eficiencia en el trabajo.

ARTICULO 73.- Los incentivos podran consistir en:

1. incentivos econdmicos.

. Diplomas y reconocimientos. / ,

il Festejos.
IV.  Cualquier otro que la Directién de Recursos Humanos estime conveniente y sea autorizado. -----------4-----
E':-Z
CAPITULO XI
DE LOS PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 74.- El Sistema DIF Jalisco podra conceder a los trabajadores, permisos o pases especiales para

ausentarse de sus labores dentro de su Jornada laboral hasta por dos horas, sin perjuicio de |las

labores del Sistema, éstos se concederdn méximo dos veces por mes y deberd mediar|el

consentimiento de su jefe inmediato, de. acuerdo a las necesidades de serviclo. Para ser validps
deberd entregarse el formato de incidencia debidamente firmado por los involucrados por lo mengs
24 horas antes al Departamento de Personal.
ARTICULD 75.- Los trabajadores de DiF Jalisco podran disfrutar de permisos y licencias, sin goce de sueldo de :
[

conformidad con lo siguiente: --- ' \

Pase de entrada o salida.-

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

tiempo determinado. :
A

S%cederén con goce de sueldo y méximo dos veces en treinta dias hasta por dos horas, autorizado por el

jefe inmediato y considerando las necesidades del servicio. En caso de requerir mas de dos pases de
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salida en un mes, sdlo se otorgara dicho pase en las condiciones antericres y reponiendo el tiempo

otorgado. Para ser vilidos, deberd entregarse el formato de incidencia debidamente firmado por los

. involucrados, 24 horas antes al departamento de Administracidén de Personal. A

™

Permisos.-
Se otorgardn con el fin de que el trabajador deje de prestar sus servicios por un tiempo no mayor de 15 dias.

El director de Recursos Humanos podra otorgar la autorizacidén, quedando bajo su estricta

responsabilidad los dias que habra de gozar el trabajador.

Licencias.-
Se conceden a los trabajadores sin goce de sueldo que requieren ausentarse de sus funciones por un tiempo
mayor de 15 dias, o por el lapso que el trabajador esté en el desempefio de un cargo de efeccidn

popular o de designacién dentro del Estado, mismos que solamente podrd otorgar el Director

General atendiendo a la naturaleza del caso. : .

ARTICULO 76.- Las licenclas deberan contar con la autorizacién del Director General del DIF Jalisco, previo
Visto Bueno del jefe inmediato y director del drea respectiva, debiendo presentarﬁél solicitante s

peticidn por escrito con por lo menos ocho dias de anticipacion, con el fin de que se lleve a cabo qu

framite.

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

debera haber laborado minimo un afic ininterrumpido, salvo los casos que determine la Direccipn

- General, “

ARTICULO 78.- Las mujeres durante el embarazo, no realizaran trabajos que exijan un esfuerzo considerable
' o signifique un peligro para la salud en relacién a la gestacién. Gozardn siempre de 90 noventa dia
naturales de descanso contados a partir de la emisién de la incapacidad inicial por maternidad

respectiva por parte del Instituto Mexicano del Seguro Social IMSS, durante estos periodos percibiran

el sueldo Integro que les corresponda. Este lapso se considerard como tiempo efectivo de trabajo. ------f---

\\

ARTICULO 79.- Durante los primerqs 5 cinco meses, contados a partir del dia natural siguiente a la fecha de
‘ terminacién de los 90 noventa dias de descanso referido en el artfculo 78 de este Reglamento, 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 aquellas, con jornadas inferiores a 6 seis horas disfrutaran de un
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solo descanso de media hora para alimentar a sus hijos, independientemente del tiempo que los

empleados gozan para tomar alimentos.

ARTICULO 80.- Los empleados que sufran enfermedades no profesionales que lo incapaciten parasel \5
trabajo, previo dictamen emitido por el Instituto Mexicano del Seguro Social “IMSS” y que sga
presentado ante DIF JALISCO, tendran derecho a-dejar de asistir a sus labores en los sigui'ent

términos:

I. Alos empleados que tengan més de tres meses, pero menos de cinco afios de servicio, hasta 90 (noventa)

dias con goce del 100% de su sueldo base.

Il. A los empleados que tengan de cinco a 10 afios de servicio, hasta 120 {ciento veinte} dfas con goce del

100% de su sueldo base.

HI. A los empleados que tengan mds de 10 afios de servicio, hasta 180 {ciento ochenta) dias con goce del

100% de su sueldo bhase. Y

Para el cdmputo del periodo de dfas con derecho al pago del 100% de sueldo base, se considerarg d /\/\

manera acumulativa los dias por incapacidad, ya sea, que se hayan presentado de forma contifiua ¢

discontinua.

En caso de haber agotado el pago de los dias con sueldo base a que hacen referencia las antgriorep
fracciones I, Il y Il y que continle el trabajador incapacitado o incapacitdndose, lo que Hebers

acreditarse mediante previo dictamen emitido por el IMSS, el trabajader tendré derecho al pggo ddt

60% de su sueldo base. Lo anterior salvo lo dispuestos en el parrafo siguiente,

Para el caso de que la incapacidad sea de forma continua, se pagaié la incapacidad mientras dure Bsta

hasta por el término de cincuenta vy dos semanas de conformidad a los sefialado en los panrafod

anteriores, previo dictamen emitido por el IMSS. Asimismo para el caso de que el IMSS, al conclijir e

plazo de 52 cincuenta y dos semanas que establece el articulo 36 primer parrafo de la Ley del Segyro

Social, dictamine la invalidez del trabajador, se hardn las gestiones necesarias en apoyo ante ‘el
Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco para que se le asigne su pensién de acuerdo a la Ley de
este Ultimo Instituto. Si en su caso, se determinara gue no existen posibilidades de pensionarlo por
no reu.nir los requisitos'corrESpondientes, el caso se turnard a la Junta de Gobierno de DIF Jalisco para

que se determine lo conducente.

De ig al forma para generar nuevamente el derecho al pago de los dfas al 100% de sueldo base, debera el

trabajador haber laborado de forma continua por un periodo de 6 seis meses.
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ARTICULO 81.- El reporte de incidencias que se expida por concepto de incapacidad, podra presentarse sin

la firma del trabajador. £

ARTICULO 82.- Fi trabajador debe presentarse a laborar al dia hébil siguiente que concluya el permiso

ARTICULO 83.- Los derechos de los trabajadores son los siguientes:

b)

<)

d}

licencia, en el entendido que de no hacerlo, a partir de esa fecha se considerara falta injustifica

para los efectos a que’haya lugar.

" CAPITULO XII
DE LOS DERECHOS DE LOS TRABAJADORES

Recibir de sus superiores un trato digno y respetuosc.
Respetar su jornada de trabajo conforme a los horarios sefialados en el contrato celebrado, —----=-----=-----
Conservar su categorfa, no pudiehdo ser cambiado del lugar de adscripcion sin el consentimiento pgf)
escrito del trabajador o el visto bueno del Sindicato titular del presente contrato, salvo los casos ge
necesidades de DIF Jalisco, que por las razones propias del serviﬁio se tenga que cam‘:‘Eiar de ubicacjdn

0 drea de serviclo a cualquier centro de trabajo del misme, dentro de la zona metropolitang de

Guadalajara.

Tener acceso a la informacién con relacién a las promociones y ascensos. En los términog del

presente documento y de la Comisidn Mixta de Ingréso y Escalafén.
Recibir ias prestaciones que le otorgue el IMSS conforme a la modalidad acordada y el Institutio de

Pensiones del Estado de Jalisco, independientemente de las que a su favor estipulen los reglaméntos

vigentes, Debiéndose observar lo siguiente:

En caso de accidente por riesgo de trabajo, €l trabajador acudird y/fo reportard el accidente ia la

Direccién de Recursos Humanos y jefe inmediato ambos casos por escrito.

En caso de enfermedad general, e trabajador recurrira a la clinica del IMSS que le corresponda pira

su atencidn.

Para el personal que se encuentre fuera de la zona metropolitana de Guadalajara, acudird a la clinic
del IMSS mds cercana a su comunidad y reportara por escrito a la Direccién de Recursos Humanos. --—-----
DIF Salisco tendrd la obligacidn de cubrir las incapacidades derivadas de un riesgo de trabajo y el

trabajador recibira su salario integro, cada quincena como corresponde, siempre y cuando haya

entregado la incapacidad en tiempo y forma establecidos.

;I\\Participar en los cursos de capacitacién y/o desarrollo que .el DIF Jalisco y-la Comisidn Mixta de

Capacitacién y Desarrollo establezcan, para mejorar la preparacién, eficiencia y productividad,

debiendo ser maximo dos por afio.
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VIl. Participar en las asambleas generales programadas o juntas extracrdinarias convocadas por el

Sindicato Titular del Contrato Colectivo, cuando los trabajadores estén afiliados a éste. Los
trabajadores disfrutarén de permisos exclusivamente por el tiempo que dure la asamblea, para lo
cual el Sindicato especificard la duracién de la Asamblea, debiendo reincorporarse el trabajador a
centro de trabajo al término de las mismas; el niimero de trabajadores autorizados para acudir a |
asambleas no debera ser tal, que perjudique la atencidn oportuna a los usuaries y la operatividad d
DIF Jalisco. Debera presentarse solicitud cuando menos con 72 {setenta y dos) horas de anticipacion

por escrito por parte del Secretaric General del gremio reconocido y ser acordado por la Direccidn

General que podra delegarlo a la Direccién de Recursos Humanos.

IX.  Recibir el permiso necesario para asistir a consultas médicas del IMSS que sean programadas dentro
de la jornada de trabajo, asi como en caso que se hayan turnado a un especialista, con previa
justificacién y tarjetén de citas, debiendo reincorporarse a sus actividades inmediatamente que

concluya la consulta, debiendo presentar constancia que avale el tiempo utilizado, esto, previa

autorizacién de superior jerdrquico y cumpliendo con la incidencia que corresponda.
X. Recibir, en caso de ocurrir un siniestro al estar conduciendo un vehiculo oficial del DIF lalistd
debidamente asignado en comisién, atencidon a través de la compafifa 'aseguradofzfi contratadaf Ef

caso de disponer del vehiculo oficial sin autorizacién o estar realizando actividades no laboralds, 4I

conductor se hara cargo de los dafios ocasionados al vehiculo oficial.

Xl. Percibir los salarios y emaolumentos que les correspondan por el desempefio de sus labores ordinarias

y extraordinarias en los términos del presente contrato.

Xlt.  Percibir las indemnizaciones y demads prestaciones que les correspondan derivadas de riesgos dg
trabajo.
Xlll. Desempeftar, al reintegrarse al DIF Jalisco, la funcién que realizaba al ausentarse por enfermedad

permiso o licencia en la misma drea de trabajo, salvo los casos previstos en el presente Contrato

XIV.  Percibir los incentivos canforme a lo estipulado por DIF Jalisco y los convenios respectivos. --------}-----{---
Xv. Disfrutar de los descansos y vacaciones conforme a la normatividad correspondiente. -------—----------

VL. Tendran derecho a la jubilacion, retiro o pensidn los trabajadores, en los términos de la Ley el

Instituto de Pensiones def Estado de Jalisco. N

XVIl. Los trabajadores adscritos a los Centros de Desarrollo Infantil, disfrutardn de 5 {cinco) dias de

descanso anuales que deberan otorgarse en la segunda semana del mes de agosto.
XVIII. - Ser promovidos tomando en cuenta sus conacimientos, habilidades, aptitudes, actitudes y antigiiedad

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

Reglamento Interior y Reglamento de la Comisién Mixta de ingreso y Escalafén.

XIX, \ Las demads gque por disposicién de la Ley de [a materia o de la autoridad competente les corresponde. ----
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CAPITULO XIlI

DE LAS OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES

ARTICULC 84.-Son obligaciones de los trabajadores: A

. Desempeiiar sus labores dentro de los horarios establecidos, en el puesto y area para el que fueron

contratados, comisionados o asignados, con |3 intensidad, cuidado y esmero apropiados, sujetandose

a las leyes y reglamentos respectivos y a la direccidn de sus jefes y superiores.
Il. Guardar para los superiores jerarquicos y compaiieros, la consideracion, respeto y disciplina debidos,---------
.  Observar buena conducta, ser atentos y cordiales para con el piblico, asi como para con sus

superiores jerarquicos y compafieros de trabajo, absteniéndose de toda palabra o acto que pueda

relajar los principios de autoridad, disciplina y respeto a la dignidad humana.
IV. Cumplir con las obligaciones que se deriven del présente Contrato Colectivo de Trabajo, del

Reglamento Interior, de fas instrucciones de sus Superiores Jerdrquicos, de las funciones definidas en

el perfil de puesto y de las leyes aplicables.

V.  Evitar la ejecucion de actos que pongan en peligro su seguridad, la de sus compafieros y defla

Institucién o centro de trabajo, asf como de los usuarios de los servicios que se presten. (

VI.. Asistir puntualmente a sus labores en el puesto y drea para el que fueron contratados, comisiongdos|

-0 asignados, cumpliendo con los requisitos de asistencia que en cada caso se establezcan.

VIL.  Tratar siempre los asuntos oficiales a su cargo con su Jefe Inmediato.
VIII.  Asistir a los cursos de capacitacién y adiestramiento que el DIF Jalisco proporciona a través de la

Comisidn Mixta de Capacitacién y Desarrollo y de la Direcciéh de Recursos Humanos ly/o

~ Departamento de Desarrollo de Personal, preferentemente dentro del horario de trabajo, pudiehdo

ser fuera del mismo de conformidad con dicha Comision para mejorar su preparacién, eficiencip y

productividad.

X. Reportar por escrito las fallas en el servicio que ameriten la atencién de su jefe inmediato y/o ala

Comisién correspondiente. - \

X.  Sugerir medidas técnicas y sistemas que redunden en |la mayor eficacia y productividad de! servicio.-

—

Xl.  Realizarpuntualmente durante sus horas de trabajo las labores que se les encomienden.

XIl.  Custodiar’y cuidar la documentacién, dGtiles, herramientas y vehiculos oficiales, mediante resguardo
individual que por razén de su empleo, cargo o comisidn, conserve bajo su cuidado a los cuales tenga
acceso inmediato, evitando el uso, sustraccidn, ocultamiento o utilizacién indebida de dichos bienes;
en su caso, pagar a DIF Jalisco los desperfectos o dafios que ocasione a los Utiles, herramientas,

\\equipos, vehiculos oficiales y demds implementos de trabajo, por descuido, -negligencia, pérdida o

mala fe comprobada. En caso de disponer del vehicule oficial sin autorizacidn, el conductor cubrird

los dafios ocasionados y/o los deducibles correspondientes y los gastos que se generen.
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1 Xiil.  Abstenerse de ejercer las funciones de un empleo, cargo o comisidn, después de concluido el periodo

para el cual se designd; asi como desempefiar alglin empleo, cargo o comisién coficial o particular que v

1 la Ley prohiba.
it XIV.  Registrar su domicilio particular en la Direccidn de Recursos Humanos y dar aviso por escrito de \)
| cualquier cambio del mismo oportunamente. - 0\
) XV.  Portar en lugar visible y dentro de las areas de trabajo, el gafete oficial de identificacidn personal.-------}---3
) XVl Utilizar las areas de comedores o Iugarés autorizados para ingerir sus alimentos en los horarios
1 establecidos. ‘
3 XVil.  Guardar reserva sobre el trabajo y las labores que desempefie.-
3 XVIIl.  Realizar sus Fabdres con el maximo cuidado y esmero, adoptando las medidaé\de prevencién que

establezca el DIF Jalisco, a fin de evitar riesgos de trabajo o enfermedades.
XIX.  Comprobar oportunamente, de acuerdo a los lineamientos establecidos, la aplicacidén de todos los

recursos econdmicos y materiales otorgados por DIF Jalisco para el desempefio de alguna ¢omisién,

asf como restituir a DIF Jalisco aquellos que no haya utilizado, " '
XX. - Firmar en tiempo y forma sus recibos de némina. --- |
XXl.  Atender con toda eficacia, respeto y cordialidad a los usuarios. o / l/ . f-;',‘
XXIl.  Los trabajadores del DIF Jalisco deberdn obligatoriamente portar a la vista su gafeig oficial y en/fsu

caso, usar el uniforme correspondiente. En caso de omitir esta disposicién, se le Hamard la atencién,

en caso de incurrir nuevamente en dicha falta, se le sancionarda de conformidad al Reglamdnto

Interior. . I

XXHI.  Someterse a los reconocimientos médicos previstos en la Ley, articulo 134 fracclones X y X). |

XXIV.  Participar en las brigadas de emergencia internas que se instituyan para hacer frente a contingetjcias

como son; sismos, incendios, amenazas de bomba, etc.

XXV.  Prestar auxilios en_cualquier tiempo que se necesiten, cuando por siniestro o riesgo inmingnte

peligren las personas o los intereses del DIF Jalisco o de sus compafieros de trabajo,conformeka la

LEY, articulo 134 fraccidn VIII.

XXVI.  Cumplir con la maxima diligencia el servicio que le sea encomendado y abstenerse de cualquier adto

u omisién que cause la suspension o deficiencia de dicho servicio o implique abuso o ejercic }

indebido de su empleo, cargo o comisién. \/

XXVII.  Responder las recomendaciones gue les presente la Comisidn Estatal de Derechos Humanos Jalisco.

‘x Cuando las recomendaciones emitidas no sean aceptadas o cumplidas por los trabajadores, estos

deberan fundar, motivar y hacer publica su negativa.
XXVill.  Llevar a cabo con responsabilidad, diligencia y prontitud, la investigacién, atencién, cuidado y

\proteccién de perscnas que se encuentren en-una situacidn de peligro real e inminente de sufrir dafio

- e e w0 e e

' fisico o psicoldgico, en su entorno social o familiar, asi como denunciar de inmediato los hechos a la

autoridad competente,
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XXIX.  Utilizar los recursos que tenga asignados, las facultades que le sean atribuidas y la informacién

reservada a que tenga acceso por su funcidn, exclusivamente para los fines a que estén afectos. A

XXX. Las demds obligaciones emanadas del Reglamento Interior, del Contrato Colectivo, las instrucciones
de sus Superiores Jerdrquicos y aquellas que la legislacidn aplicable al servicio y en razén de sus N\

funciones establezcan y las que 1a Ley sefale, £
- CAPITULO XIV o
PROHIBICIONES DE LOS TRABAJADORES '

ARTICULO 85.- Queda prohibido a los trabajadores del Sistema DIF Jalisco: .

I Hacer propaganda de cualquier género dentro de los edificios, locales y dependencias de DIF JALISCO,
sin autorizacién de la Direccién de Comunicacion Social, a excepcién de la comunicacién sindical, ---------------
1. Incurrir el trabajador durante sus labores en faitas de probidad u honradez, en actos de violencia, "
amagos, injurias o malos tratos en contra de sus jefes, personal directivo, compafieros o contra lo
" valores de cualesquiera de ellos, dentro de las horas de servicio y en los lugares del desempefio de

5

labores, salvo que medie provocacién o que obre en legftima defensa.:

fll. - Faltar mas de tres dias a sus labores sin permiso y sin causa justificada, en el término de 30 [dias

calendario.
V. Ocasionar el trabajador intencionalmente dafios materiales en los edificios, obras, maguiiharia,

vehiculos, instrumentos, materias primas y demds objetos relacionados con el trabajo; o chusar

dichos dafios con negligencia tal, que ella sea la causa del perjuicio.

V. Sustraer de las oficinas, talleres, almacenes o dependencias de DIF Jalisco, bienes del misndo de

cualquier naturaleza,

VI.  Cometer actos inmorales o de hostigamiento y/o acosc sexual contra cualguier persona durante la
jornada laboral. 1
VIl.  Comprometer con su imprudencia, descuido o negligencia, la seguridad de la oficina, del taller o Y&l

lugar donde preste sus servicios ¢ de las personas que ahi se encuentren. |

VHI.  Revelar los asuntos secretos o reservados de gue tuviere conocimiento con motivo de su trabajo

gue sea plenamente comprobado.

IX.  Desobedecer el trabajador sin justificacién, las indicaciones que reciba de sus superiores jerdrquicos,
.slempre que se trate sobre el trabajo contratado y dentro de su horario de trabajo. %

X Concurrir el trabajador a sus labores en estado de embriaguez o bajo la influencia de algin narcético
" o droga enervante, salvo que en este Ultimo caso exista prescripcion médica. Antes de iniciar su

trabajo el servidor deberd poner el hecho en conocimiento de su jefe inmediato y presentar la

prescripcidn suscrita por el médico.

-
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Xl Ejercer las funciones de un empleo, carge o comision, después de concluido el periodo para el cual se

le contratd o de haber cesado, por cualquier otra causa en el ejercicio de sus funciones,
Xll.  Checar la tarjeta de control de asistencia de otro trabajador con conocimiento de causa; asl como el

que permita la realizacién de este acto. En caso de reincidencla se sancionara al o a los responsables

de este hecho, inclusive con la terminacién de la relacidn de trabajo, sin responsabilidad para el DIF

Jalisco, Para el caso que por equivocacién se cheque la tarjeta de otro trabajador se debera dar aviso

inmediato al encargado del drea, quien justificara con la incidencia correspondiente.

Xlll.  Alterar su tarjeta de control de asistencia o hacer aparecer horarics de entrada o de salida o de

asistencias, que no correspondan a los reales.
XIV. Portar armas de cualquier clase en los lugares de trabajo, ya sea durante las hgras de labores y/o

fuera de las mismas. Se exceptua de esta disposicion al personal gue por razones del trabajo que

desempefie, esté facultado por las autoridades compeétentes,

XV. Realizar actos de usura con sus compafieros de trabajo.
XVI. Solicitar, aceptar, recibir u obtener por si o por interpdsita persona, dinero, objetos, servicios,

gratificaciones o cualquier otra dadiva, para sf o para un tercero u ofrecer una promesa para hacer,

no hacer, dejar de hacer o promover algo legal o ilegal relacionado con sus labores.-- ¢

XVIl.  Utilizar los vehiculos en propiedad, uso o posesién bajo cualguier titulo del Sistema DIF Jalisco, fuera

empleo, cargo o comisidn respectivo,

XVIIl. Ausentarse del centro de trabajo en horas de labores sin el permiso de su jefe inmediato.

XIX. Hacer uso indebido o inadecuado del material, herramientas o Utiles de oficina o de aseo que

suministre DIF Jalisco.

XX.  Celebrar mitines, reuniones o asambleas, o labores de proselitismo sindical, asistir a ellas duranteflas

horas de labores, asi come desempefiar durante esas horas comisiones que sean ajenas al serviciojde

DIF Jalisco, salvo que exista acuerdo, para ello con el director general.

XX, Realizar labores sindicales dentro de la jornada laboral sin autorizacién de ia Direccidn’ de Recursps

Humanos.

XXIl. Patrocinar o representar sin autorizacidn de sus superiores a cualquiéer persona en tramites ante

contra el Sistema, salvo {as gestiones sindicales. N/

XXIll. Entorpecer u obstruir las labores de los demds y suspender o demorar las propias, aun cuando se

permanezca en el puesto, salvo los casos de huelga declarada legalmente.,

XXIV. Hacer anotaciones falsas o impropias en todo documento oficial.

XXV. Dar referencias con caracter oficial sobre comportamiento y servicios de trabajadores que hubieren

tenido a sus ordenes.
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Hacer colectas en el establecimiento o lugar de trabajo o cualquler acto de comercializacion o

propaganda de cualguier tipo, ajenos a los objetivos institucionales.

Desviar los recursos econdmicos y en especie que reciba como apoyo para el desempefio de sus

{

labores, a un fin diverso a estas.

Las andlogas a las establecidas en los incisos anteriores u otras previstas en la Ley y demds

[\

ordenamientos aplicables,

CAPITULO XV
DE LAS RESPONSABILIDADES Y SANCIONES

ARTICULO 86. Las faltas de cumplimiento por parte de los trabajadores a sus obligaciones o incurrir en algun

ARTIC

ARTIC

acto u omisién gue se encuentre prohibido, de conformidad a la Ley Federal del Trabajo, el Contrato
Colectivo de Trabajo, el presente Reglamentc Interior v demas disposiciones legales aplicables, serdn

sancionadas por el Sistema DIF Jalisco, mediante la interposicion del procedimiento sancionatorio

\

correspondiente.
;o

ULO 87. Si previo al inicio del procedimiento sancionatorio referido en al articulo que antecede, ho

existieren elementos suficientes que permitan esclarecer las circunstancias de modo, tiempo 'y lugar

para acreditar los hechos imputables o bien para identificar al presunto responsable, deber3 llevirse

a cabo una investigacién administrativa, la que se integrard por parte del Organo de Coftrol

Disciplinario que tenga a bien establecer el Titular de la Direccién General del Sistema DIF Jalisco.

ULO 88. Los resultados de las Auditorias realizadas por la Direccidn de Contraloria Interna dg DIF

Jalisco, la Contraloria del Estado de Jalisco, la Auditoria Superior del Estado o bien por [a Auditorfa

Superior de la Federacién, hardn las veces de la indagatoria a que se hace mencién en el artigulo

inmediato anterior, por lo que una vez notificadas éstas a la Direccidn General de DIF Jaliscol se

. ordenara la Instauracidn del procedimiento. Lo mismo sucederd con las determinaciones realizaglas

por la Secretaria de la Funcion Publica. \y

ARTICULO 89, Al iniciarse el procedimiento de investigacién administrativa o el procedimiento

. sancionatorio, si asi conviene para la debida conduccidn y continuacidn de los mismos y la falta

.,
iy

hS

AN

cometida fuere o pudiere resultar grave, pudiendo llegar a aplicar fas sanciones establecidas en las
fracciones [Il, {V y V del articulo 99 del presente Reglamento-Interior, la autoridad cbmpe_tente podré

determinar la reubicacidon provisional del trabajador presunto responsable en su empleo, cargo o

\ comisidn, sin afectar su salario o pago de las percepciones.
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La reubicacidn surtird efectos desde el momento en gue sea notificada al interesado y cesard cuando asi lo

resuelva la autoridad instructora o hasta que se resueiva en definitiva el procedimiento respectivo. ----vree---

La reubicacidn de ninguna manera prejuzga sobre la responsabilidad impugnada.

Si el trabajador reubicado provisionalmente no resultare responsable de las faltas que se le atribuyen, sera

restituido en el goce de sus derechos.

ARTICULO 90. El érgano de control disciplinario podrad integrar el procedimiento de investigacién

v

administrativa para allegarse de elementos suficientes para la instauracién del procedimiento

sancionatorio en contra del servidor publico presunto responsable.

-En la integracién de dicho procedimiento, debera prevalecer el principio de presuncién de inocencia a favor

del trabajador presunto responsable.

ARTICULO 91. El érgano de control disciplinaric podrd solicitar la comparecencia de quien estim
conveniente, recabara y requerira la informacién o documentacién que a su juicio séa necesaria pafa

la integracidn de la investigacidn, asi como la realizacién de las diligencias que considere oportuitas

para deslindar presuntas causas de responsabilidad administrativa,

Las subdirecciones generales, direcciones de area, jefaturas, coordinaciones y cualguier otra drga o

trabajador perteneciente al Sistema DIF Jalisco, deberdn remitir o realizar lo solicitado por el érgano

de control disciplinario.

Ante |la negativa de la cooperacidn, el érgano de contral disciplinario podra solicitar al superior jerar

correspondiente, que gire la instruccién pertinente a efecto de que se dé cumplimiento co
solicitado. En caso de persistir el drea o el trabajador en la negativa de brindar el apoyp vy
cooperacidn requerida, el érgano de control disciplinario daré vista al Titular de la Direccién Geneyal

- del DIF Jalisco, para que de estimarlo procedente, ordene la instauracién del procedimien

sancionatorio a que haya lugar, en contra del trabajador y/o titular del drea requerida por las faltas y

responsabilidades que les resulten.

ARTICULO 92. La investigacion administrativa no excedera de sesenta dfas naturales contados a partir del |
~_ dia sigulente de su avocamiento. De cumplirse dicho término y de no existir pronunciamiento por
\parte del drgano de control disciplinario, se entendera que dicho procedimiento ha caducado y

concluira de forma anticipada sin responsabilidad para el trabajador presunto responsable. ---------—-----~---—-
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La inactividad procesal y el incumplimiento de dicho término por parte del drgano de control disciplinario,

sera causa de responsabilidad administrativa.

ARTICULO 93. Una vez realizada la investigacién administrativa y de no resultar elementos juridico U
suficientes para presumir una responsabilidad administrativa, el érgano de control disciplinario podrd
acordar el archivo del expediente como asunto concluido, fundamentando y motivando los

razonamientos de causa.

De existir elementos para sancionar al trabajador presunto responsable, el érgano de control disciplinario

dard vista al titular de la Direccidn General del Sistema DIF Jalisco para el inicio del procedimiento

sancionatorio.

ARTICULO 94. La resolucién que declare el no inicio del procedimiento sancionatorio, puede ser impugnada
por el denunciante a través del recurso de revisién, que debers presentar dentro de los quince dias

hébiles siguientes a la fecha en que le sea notificada la resolucidn, en escrito que contenga expresid /\ N

de agravios, acompafiado con copia de la notificacion. --- == ( v

El recurso de revisién se interpondra directamente ante la autoridad que emitid la resolucidn impugrfada, ; |
quien en su caso, acordara su admisién turnando la instancia a la autoridad maxima del Sistemi DIF

Jalisco, para su resolucion definitiva que deberd emitir dentro de los treinta dias siguientes a agyei en

gue le fue turnado el recurso.

La resolucién extemporanea del recurso de revision, serd causa de responsabilidad administrativa.

ARTICULO 95. De conformidad con la fraccién X del articulo 423 de la Ley Federal del Trabajb, el

procedimiento sancionatorio se llevara a cabo conforme 3 las siguientes reglas:

I, Conocida una irregularidad por el titular de la Direccién General del Sistema DIF Jalisco, ya sea derivado

-

del resuftado de la investigacidn administrativa respectiva o por alguna de las Subdireccion a
Generales o Direcciones de Area del mismo, éstas tiltimas lo haran del conocimiento del titular de |

Direccién General supra citada, la que valorard los hechos imputables y de existir elementos para
iniciar el prdcgdimiento sancionatorio se avocard a su conocimiento y le solicitara un informe al
trabajador presunto responsable, mismo gue debera presentarlo dentro del término de 5 (cinco) dias

"\‘ habites siguientes a aquel en que surta sus efectos la notificacién correspondiente, ofreciendo en el

.
\,

\A‘mismo informe las pruebas que estime pertinentes.
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En dicho escrito, el trabajador podré designar a profesionista facultade para ejercer la carrera de abogado,

como representante legal, quien estard facultado para oir y recibir notificaciones, imponerse en
autos,‘desahogar audiencias, y todas las facultades de un apoderado especial judicial, asi mismo,
deberd sefialar domicilio procesal dentro de la Zona Metropolitana de Guadalajara para recibir |
netificaciones de cardcter personal que sean ordenadas; en caso contrario se harédn las notificacione

aun las personales, en el domicilio de la Direccién Juridica de DIF Jalisco, dejando copia del auto a su

— B

disposicion.

En el acuerdo de avocamiento del procedimiento se dardn a conocer los hechos y la conducta sancionable
que se'le imputa al trabajador. De este acuerdo, se dard vista al Sindicato correspondiente, cuando el
Trabajador presunto responsable se encuentre afiliado a alguno, para los efectos correspondientes.

Para que el trabajador pueda emitir su informe se adjuntara al acuerdo de referencia, al momento de

gue le sea notificado, lo siguiente:

a) Copia de la denuncia, informe, auditoria, oficio, memorando, queja, recomendacion oﬂ

)

-

documentacidn que da origen al procedimiento; .
b) La documentacion que integra el expediente. En caso de que el expediente supere I:gs 50 (cincuenta)
fojas, éste se le pondra a la vista en el domicilic que sea sefialado en el auto de inicio [del
procedimiento y a peticion del trabajador podrd entregarse la documentacién por mefios

electrénicos. En este caso, se le otorgard un término adicional de 5 (cinco) dias habiles, paga la

%

presentacion de su informe; y

¢} Las probanzas ofrecidas por el quejoso en las que funda y motiva sus sefialamientos.

Para el desahogo del procedimiento sancionatorio, la Direccion General del Organismo podra apoyarse ¢n el

personal que estime conveniente para la correcta prosecucion del procedimiento; ello ne implica \una

defegacidn de facultades, sino simplemente la ayuda en la instrumentacién de las actuaciones.

Il. El trabajador presunto responsable deberd , dentro de los 15 quince dfas hébiles siguientes a la conclusi J
del término establecido en 1a fraccidn anterior, presentar las pruebas que haya ofrecido en las qu
funde y motive sus defensas, debiendo acompafiar todas las documentales con que cuente en su
poder y solicitando bajo protesta de conducirse con verdad, aguellas con que no cuente a efecto de

que se giren los oficios correspondientes a las dreas, direcciones, dependencias o entidades que las

tengan en su poder.
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ll. Transcurrido el término de la fraccidn que antecede, dentro de los 15 quince dias habiles siguientes, se

sefialara dia y hora para la celebracién de la audiencia en la que se desahogaran las pruebas ofrecidas
y se expresen los alegatos por las partes. En caso de que el trabajador presunto responsable hubiese
presentado Unicamente pruebas documentales, éstas se tendrédn por desahogadas dada su propi

naturaleza, por lo que podrd omitirse la audiencia sefialada en este péarrafo y se le otorgara u

término de 3 (tres) dias habiles para que presente sus alegatos por escrito.

A dicha audiencia se citara:

a) Al denuhciante, a quien se le correrd traslado del informe presentado por el trabajador denunciado;

b} Al trabajador denunciado; y

c) Al superior jerarquico del trabajador presunto responsable.

IV, El desahogo de la audiencia sera en el siguiente orden:

a) Se dard cuenta del acuerdo en el que se establece la incoacién del procedimiento sancionatorio;

b) Se dard lectura al informe gue haya presentado el trabajador denunciado, en su caso; -

¢} Se recibiran las pruebas en el orden en que se hayan ofrecido y presentado, tanto por el denunciante

comao las del trabajador presunto responsable;

d} Se desahogaran las pruebas ofertadas por las partes; : (

e) £l denunciante y el trabajador presunto responsable expresardn sus alegatos, los cuales podrap sew

formulados en forma verbal o por escrito; y

f) Se declarara por visto el asunto, reservandose el titular de la Direccion General del DIF Jalisco los dutos

para la resolucidn.

V. La audiencia referida podra ser suspendida o prorrogada en los siguientes casos:

a) Cuando el titular de fa Direccién General del DIF Jalisco o en su caso el personal a quien le ha

encomendado el desahogo del procedimiento, se encuentre imposibilitado de funcionar por causas
de fuerza mayor, lo que deberd quedar asentado en el acta de audiencia correspondiente; ---ss-sweemrasmvun-

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

o constancias que como pruehas haya ofrecido el trabajador presunto responsable; %/

¢) Por contradiccidn de dictAmenes periciales, encontrandose la necesidad de nombrar un perito tercero

. endiscordia, y
hY

d}\Por la ausencia del trabajador denunciado, de peritos o testigos, siempre que esté motivada por

alguna causa justificada.
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g VI. Desahogadas las pruebas y expresados los alegatos, el personal a quien se le haya encomendado el

desahogo del procedimiento sancionatorio, remitird dentro del término de 10 diez dfas naturales

siguientes, contados a partir de la fecha de la dltima actuacién, las constancias que integran dicho
procedimiento al titular de la Direccién General, guien a su vez resolverd dentro de los 10 diez dias
naturales siguientes a la fecha de recepcidn de las constancias referidas, sobre la existencia o
inexistencia de responsabilidad, imponiendo al infractor, en su caso, las sanciones correspondientes.
La resolucién deberd notificarse, dentro de‘los 10 diez dias habiles siguientes a la fecha en que se pronuncie

' . la resolucidn, de forma personal al trabajador procesado, al superior jerarquico de éste, al érea

encargada del registro de sanciones y al denunciante. Las resoluciones que impongan sanciones

deberén ser adjuntadas al expediente personal del trabajador para sus antecedentes disciplinarios.------------

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

! en ella intervengan. En caso de negativa, se asentara tal circunstancia, sin que esto afecte su valor R
probatorio. : /) {

.

|

I En el procedimiento sancionatorio, de manera prudente, se tomardn las técnicas garantistas del derdcho

| penal, por lo que para lo no establecido en este procedimiento, se tomard de manera supletotia lo

establecido en el Cddigo de Procedimientos Penales del Estado de Jalisco y en su caso, lo establgcido

por el Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado de Jalisco.

El procedimiento se llevara a cabo sin perjuicio de la responsabilidad juridica o administrativa que prbceda

en cada caso, de acuerdo con las leyes y reglamentos aplicables.

: ARTICULO 96. Si el trabajador en su informe o en la audiencia recondciera la responsabilidad imputack'sl, se

} procederd de inmediato a dictar la respectiva resolucién.

ARTICULO 97. En la imposicién de las sanciones, se tomaran en cuenta: \/

. La gravedad de |la falta;

II. Las condiciones socioecondmicas del trabajador;

lil. El nivel jerarquico, los antecedentes y la antigliedad en el servicio, del infractor; |

IV, Los medios de ejecucién del hecho;

5 , R
; V.\Qreincidencia en el incumplimiento de sus obligaciones; y

VI. El'monto del beneficio, dafio o perjuicio derivado de la falta cometida.
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' ARTICULO 98. De conformidad con la gravedad de la falta, el titular de ia Direccién General del Sistema DIF

Jalisco podré abstenerse de sancionar al infractor por una sola vez, siempre que se trate de hechos
que no constituyan delito, lo ameriten sus antecedentes en el servicio y labores, que el dafio causado

*  no exceda de cien veces la Unidad de Medida y Actualizacién {UMA) y en su caso, sea reparado el

dafio correspondiente.

ARTICULO 99.- Las sanciones administrativas que podran imponerse a los trabajadores son las siguientes: A\

L Apercibimiento por escrito. Podra hacerse en forma publica ante dos testigos, o privada, segln lo

considere prudente el superior jerdrquico del trabajador implicado, quien tendré la atribucién de

imponer la sancién sin necesidad de procedimiento previo alguno.

El apercibimiento es una llamada de atencién o advertencia que se hace al trabajador, y la misma es una

advertencia que se hace para que cesen las indisciplinas. / V7

Il.  Amonestacién por escrito. Deberd levantarse por escrito por el superior jerdrquico del trabajddon

implicado, sin necesidad de procedimiento previo alguno. En el dotumento déberd const iy

intervencidn del trabajador, en la que manifieste lo que a su derecho corresponda.

La amonestacidn debera suscribirse por el superior jerdrquice, por el trabajador sancionado y por al nenos

~ dos testigos de asistencia a los que les consten los hechos cometidos.

Si el servidor publico sancionado se negare a intervenir y suscribir la amonestacién, se asentard] dichd

negativa en el documento.

Se entregard una copia de fa amonestacion al sancionado y una mas se insertara al expediente personal que

obre en la Direccién de Recursos Humanos. \

Ill. Suspensién en el empleo, cargo o comisién sin goce de sueldo, sin exceder de ocho (8} dias. \

IV. Rescisién de la relacién de trabajo. \/

V. Inhabilitacion para ejercer empleo, cargo o comision en el servicio publico. Esta no podrd ser inferior a 3

tres meses ni mayor a 6 seis afios.

" . Las sanciones establecidas en las fracciones Ill, IV.y V serdn aplicadas solo por el titular de la Direccidn

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

gue haya lugar.
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Toda determinacién deberd notificarse por escrito al trabajador, con copia al sindicato en el que estuviere

afiliado.

ARTICULO 100. Para la aplicacién de la rescision de la relacién laboral establecida en la fraccidn IV de
articulo anterior, no serd hecesario agotar el procedimiento sancionatorio en los ¢asos en que
proceda de manera directa dicha rescisién, tal y como lo es por la acumulacién de mas de 3 tres f.

" de asistencia a sus labores en un periodo de 30 treinta dias sin permiso del Director de Area o\si
causa justificada y demds causas previstas en la legislacién aplicable, en los que bastard con \a
notificacidn de la rescision que se le haga al Trabajador, mediante el respectivo aviso, en virtud de

encontrarse debidamente comprobada la falta cometida y responsabilidad del Trabajador, para que

surta efectos la rescision de la relacién de trabajo.

" ARTICULO 101.- Toda sancién deberd formar parte del expediente del trabajador gue obre en la Direccidn

de Recursos Humanos.

ARTICULO 102.- En caso que el trabajador tenga més de cinco retardos en el periodo del mes, se harg
acreedor a la sancién directa de 01 (uno) dia de suspensién sin goce de sueldo afettando todas Ifs

prestaciones a que tenga derecho, Bastard el aviso que se le dé al trabajador para que surta gus

efectos.

ART[CULQ 103.- El trabajador que acumule hasta tres faltas injustificadas en un periodo de treinta dias gerd
sancionado directamente con 02 {dos} dias de suspensién sin goce de sueldo y en caso| de

reincidencia se le aplicaran 05 {cinco) dias de suspensiodn sin goce de sueldo. Bastard el aviso que de le

dé al trabajador para que surta sus efectos.

En caso de mdas de tres faltas injustificadas se estara a lo establecido en el articulo 100 anterior, {en

correlacion con el artfculo 51 fraccidn | del Contrato Colectivo de Trabajo del Sisterna DIF Jalisco.

ARTICULO 104.- Cuando el trabajador incumpla en més de dos ocasiones en forma consecutiva
establecido en el articulo 84, fraccidn XX del presente Reglamento Interior, se le suspenderd e

depdsito de su némina de manera electrdnica y se le expedird el cheque correspondiente, hasta en

tanto no regularice el proceso de firma de recibo de ndmina.

“ARTfCULO 105.- La suspensién temporal de un trabajador, no significa el cese del mismo.
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CAPITULO XVI
TERMINACION DE LA RELACION DE TRABAJO

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

&2

N\

=

It La muerte de! trabajador.
I La terminacién de la obra o vencimiento del término o inversién del capital, de conformidad con los

articulos 36, 37 y 38 de la LEY.

&

Il El mutuo consentimiento de las partes. % \X\
IV.  La incapacidad fisica o mental o inhabilidad manifiesta del trabajador, que. haga imposible la ‘

prastacion del trabajo.

V. Los casos a que se refiere el articulo 434 de la LEY,

VI.  Por jubilacién.-

CAPITULO XVII
RESCISION DE LAS RELACIONES DE TRABAJO

ARTICULO 107. Ei trabajador o el patrén podran rescindir en cualquier tiempo la relacién de trabajo, por

causa justificada, sin incurrir en responsabilidad.

ARTICULO 108. Son causas de rescisidn de la relacién de trabajo, sin res.ponsabilidad para el patrén:

. Engafiarlo el trabajador o en su caso, el sindicato que lo hubiese propuesto o recomendado| con

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

facultades de que carezca. Esta causa de-rescision dejard de tener efecto después de treinta (30) kias

e ——

de prestar sus servicios el trabajador.
H. Incurrir el trabajador, durante sus labores, en faltas de probidad u honradez, en actos de violengia,
amagos, injurias o malos tratamientos en contra del patrén, sus familiares o del personal directiva, o

administrativo de la empresa o establecimiento, salvo que medie provocacién o gue obre en defens

propia.

. Cometer el trabajador contra alguno de sus compafieros, cualquiera de los actos enumerados en la-

fraccién anterior, si como consecuencia de ellos se altera la disciplina del lugar en gue se desempefia

el trabajo.
IV\Cometer el trabajador fuera del servicio, contra el patrén, sus familiares. o personal directivo o

administrativo, alguno de los actos a que se refiere la fraccién Il, si son de tal manera graves que

hagan imposible el cumplimiento de la relacion de trabajo.
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QOcasionar el trabajador, intencionalmente, perjuicios materiales durante el desempefio de las labores

o con motivo de ellas, en los edificios, obras, maguinaria, instrumentos, materias primas y demds

objetos relacionados con el trabajo.

Ocasionar ¢l trabajador los perjuicios de que habla la fraccidn anterior, siempre gue sean graves, sin

dolo, pero con negligencia tal, que ella sea la causa unica del perjuicio.

Comprometer el trabajader, por su imprudencia ¢ descuido inexcusable, la seguridad del

establecimiento o de las personas que se encuentren en él.

Cometer el trabajador actos inmorales en el establecimiento o lugar de trabajo.

Revelar el trabajador los secretos de fabricacién o dar a conocer asuntos de cardcter reservado, con

perjuicio de la empresa.
Tener el trabajador mas de tres faltas de asistencia en un periodo de treinta dias, sin permiso del

patrdn o sin causa justificada.

Desobedecer el trabajador al patrdn o a sus representantes, sin causa justificada, siempre que se

trate del trabajo contratado. A

Negarse el trabajador a adoptar las medidas preventivas o a seguir los procedimientos indicados pﬁ ¢

evitar accidentes o enfermedades. .
Concurrir el trabajador a sus labores en estado de embriaguez o bajo la influencia de algtin narcdtico
o droga enervante, salvo que, en este Ultimo caso, exista prescripcién médica. Antes de inicigr su ;

servicio, el trabajador debera poner el hecho en conocimiento del patrén y presentar la prescripcidn

suscrita por el médico.

La sentencia ejecutoriada que imponga al trabajador una pena de prision, que le impigla el

cumplimiento de la relacién de trabajo.

Por abandono del empleo.

Par sancidn dictada en tal sentido por el titular de la Direccién General del Sistema DIF Jalisco, déntro l

de la resolucién correspondiente al procedimiento sancionatorio que se haya instaurado.

Las andlogas a las establecidas en las fracciones anteriores, de iguales maneras graves v\ de

consecuencias semejantes, que se hubiesen comprobado en el procedimiento de. responsabilidad J

U

administrativa.

El aviso deberd hacerse del conocimiento del trabajador y en caso de que éste se negare a recibirlo, dentro

de los cinco dias siguientes a la fecha de la rescisién, el patrén deberd hacerlo del conocimiento de la

Junta respectiva, proporcionando a ésta el domicilio que tenga registrado y solicitando su notificacién

al trabajador.
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La falta de aviso al trabajador o a la Junta, por si sola bastard para considerar que el despido fue

injustificado. ‘

CAPITULO XVl
DE LAS COMISIONES MIXTAS

ARTICULO 109.- Las Comisiones Mixtas son érganos de analisis, consulta y resolucién para el cumplimidnto
de la normatividad que rige este Sistema, sus resoluciones no podran ser inferiores al derécko
sustantivo social consignado en la legislacién del trabajo, conformadas para que se apliquen las

normas de trabajo que tiendan a conseguir el equilibrio y la justicia social, en'la relacién entre los

trabajadores y el DIF Jalisco.

ARTICULO 110.- Las comisiones se integran por igual nimero de personas designadas por DIF Jalisco, el

sindicato titular y otro que nombrardn ambas partes de comuin acuerdo, mismos que duraran en sus

funciones durante tres afios. - : //\ "
S !

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

admitirdn un derecho de réplica a peticién del interesado.

ARTICULO 112.- Las comisiones mixtas, atendiendo a sus funciones, se conforman en: : '

b Comisién Mixta de Ingreso y Escalafén.

I, Comisién Mixta de Capacitacidn y Desarrollo,

. Comisidén Mixta de Seguridad e Higlene en el Trabajo.

IV, Comisién Mixta de Relaciones Laborales.

V. Las demads que se establezcan previo acuerdo entre el DIF Jalisco y el sindicato.

ARTICULO 113. Corresponde a la Comisidn Mixta para el Ingreso y Escalafon, el conocimiento de lgs ]

siguientes asuntos: \\/

I La elaboracidn del Reglamento de Ingresos, Escalafén, Promociones y Ascensos.

I, Sugerir las medidas necesarias para el ingreso, promocion y ascenso de los empleados.

. Preferir en igualdad de condiciones, de conocimientos y de antigiiedad, a los trabajadores
Y
\sindicalizados respecto de quienes no lo sean, a quienes represente la Unica fuente de ingreso

familiar, a los que con anterioridad les hubiesen prestado servicios y a los que acrediten tener

mejores derechos conforme al escalafén; respetandeo siempre los derechos de preferencia para
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ocupar las plazas nuevas o vacantes. Los trabajadores seran promovidos tomando en cuenta sus .

conocimientos, habilidades, aptitud de acuerdo al perfil que se requiera, antigiiedad, de conformidad

con el presente documento y al dictamen que emita la Comisidn Mixta de Ingreso y Escalafén, -------—---—P—

ARTICULO 114. A la Comisién Mixta de Capacitacién y Desarrollo, le corresponde:

. La elaboracién de calendarios de cursos y programas de capacitacién a los que habran de asistir todos los

empleados convocados para tal fin, observando el cumplimientoe de lo sefalado en el Contrato

Colectivo de Trabajo.

ARTICULO 115. A la Comisién Mixta de Seguridad e Higiene en el Trabajo, le corresponde:

{. Conocer de los asuntos tendientes a prevenir y corregir las causas de riesgos en el trabajo y/o

enfermedades profesionales, a fin de proteger la salud e integridad de los 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

asuntos:

L Los que afecten los derechos y obligaciones laborales de los empleados de DIF Jalisco. ; ‘

I Los que se refieran a las responsabilidades de los empleados de DIF lalisco, en los que Onicamente

podran intervenir por la via de la conciliacién y atendiendo a la Ley de la materia.-

ARTTCULO 117.- Las Comisiones se regirdn por sus respectivos reglamentos y/o manuales de operacion,

€

CAPITULO XIX
DE LAS CONTINGENCIAS

ARTICULO 118.- En caso de desastres que afecten a la poblacién, y considerando las acciones que |

corresponda realizar o coordinar al DIF Jalisco en su naturaleza de organismo asistencial, los
trabajadores deberdn realizar sus labores de acuerdo a las necesidades del caso y la asignacidn
realizada por el responsable del Sistema de Proteccidén Civil, Aun cuando éstas deban realizarse en
] horarios, lugares y con funciones diferentes a los establecidos en sus contratos individuales. —---eceemseeceemon
" _
A%GQJLO 119.- Serd responsabilidad de cada director de drea vy jefe de departamento recabar la -

informacidn del personal a su cargo, para determinar grupos de apoyo, orden de intervencién, asi
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como las dreas de accidon a desempediar para brindar el servicio en atencién a la poblacién afectada

por contingencia.

ARTICULO 120.- Al personal de los grupos integrados de ser necesario, serd modificada la jornada de
trabajo, notificando de manera inmediata mediante memorando e incidencia al departamento.de

Administracidn de Personal, sefialando que brinda apoyo por contingencia, para proteccién (del

p'e_rsonai y sus derechos laborales, asi como para el registro y control administrativo.

ARTICULO 121.- En el caso de que la notificacidn de intervencién por estado de alerta sea en horas fuera del
horario establecido de labores y el primer grupo de intervencién sea requerido, se considerard como
notificacién al departamento de Administracidn de personal, la relacién del personal que acudid al
llamado por el Jefe de la Unidad de Proteccidn Civil del DIF Jalisco, asi como la circular de notificacion

de alarma de contingencia, avalada por la Direccién General o el Sistema de Proteccidn Civil del

Estado o quien sefiale el Ley de Proteccién Civil del Estado de Jalisco.

ARTICULO 122.- En Jos siguientes grupos de intervencién, serd conforme a relacién de los grupo
identificados por departamento, emitida por la Unidad de Proteccién Civil del DIF Jali'iié'co y coordinado .

por la Direccién de Recursos Humanos, para la emisién de incidencias de las areas del persopal

involucrade. ;

ARTICULO 123.- Ei cambio de jornada laboral del empleado deberé ser realizado por el departamentp de

Administracion de Personal, para no afectar sus derechos laborales.

ARTICULO 124.- E! personal estard obligado a cubrir la jornada establecida por semana, el cuLI se

considerard dependiendo del dia en el que se integre a la contingencia.

‘ TRANSITORIOS
PRIMERO. El presente Reglamento Interior serd aplicable & partir del 1° {primero) de diciembre de 2016 (dos
‘ mil dieciséis) y se debera realizar su registro ante la H. Junta de Conciliacién y Arbitraje del Estado
Jalisco.
' _SEGUNDO. Los procedimientos que se hayan iniciado antes de la entrada en vigor del presente Reglamento
' \ Interior, se desahogardn y concluirdn conforme a la reglamentacion y legislacién aplicable al

\momento de su inicio.
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TERCERO. Se abroga el Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo vigente hasta la firma de

presente documento.

CUARTOQ. El DIF Jalisco de conformidad con la disponibilidad presupuestal, imprimird los ejemplares

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

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

conformidad y por triplicado en la ciudad de Guadailajara, Jalisco, a 01 primero de Diciembre de 2016 dos

mil dieciséis.

POR “DIF JALISCO}

o

aia gt
MTRA. CONSUELO DEL R ’ﬁ,

,‘/‘\

DTANA ZAMIRA MONTARO CARABEZ

DIRECTORA DE RECURSOS HUMANOS
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