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REGLAMENTO DE CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO DEL
SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL
MUNICIPIO DE AYOTLAN, JALISCO.

Por el presente documentos se establecen las condiciones generales de
trabajo que regirdn en el DIF AYOTLAN, siendo de observancia obligatorias
para todos los SERVIDORES PUBLICOS DEL DIF AYOTLAN.

La relacion juridica entre el Dif Municipal de Ayotlan a través de sus
autoridades competentes y los trabajadores al servicio de la misma se regiran
por:

* Llaleyparalosservidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

® Las presentes condiciones de Trabajo

e Los principios generales de Justicia Social.

e Ley Federal del Trabajo

e Ley de Asistencia Social.

e Lacostumbre

e laequidad

DE LAS RELACIONES HUMANAS:

1. Los Servidores Publicos que tengan trato directo con el Publico, lo hardn
con cortesia y oportunidad, proporcionando en su caso, con la claridad
y exactitud la informacidn que se le solicite y que de acuerdo a sus
funciones sea su deber proporcionarle.

2. Los Servidores Publicos de confianza del Dif Ayotldn ademas de vigilar la
debida observancia de este reglamento dictaminardn en términos
comedidos las érdenes e instrucciones que correspondan, sin actitudes
ofensivas para la dignidad de sus subalternos, con la claridad y firmeza
que demande la disciplina asi como la atencidn de los servidores y el
despacho de asuntos de su competencia.

DE LA JORNADA Y HORARIOS DE TRABAJO:

1. La jornada de trabajo es de 9:00 a 15:00 horas todos, excepto los
comedores que sera de 7:00 a 15:00

2. La jornada de trabajo es el tiempo durante el cual el Servidor Publico
debe laborar de conformidad con los horarios establecidos.

3. La permanencia y disposicién del trabajador tienen por objeto la
productividad en las funciones a desarrollar con eficiencia y eficacia.

4. Todo el personal deberd presentarse a laborara en su horario
establecido, considerandose una tolerancia de 10 minutos, mismos que
se tomaran para efecto de control de asistencia.
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. Aquel servidor publico que acumule tres retardos injustificados en un

mes, se hara acreedor a una sancién econémica que consistira en el
descuento de un dia de trabajo.

Podra haber horarios especiales de trabajo de acuerdo a las necesidades
del servicio, las que seran establecidas por el Dif o segun se dé el caso
por las situaciones que se presentes de emergencias o cargas de trabajo.
Con el objeto de que el Servidor Publico sea mas eficiente y eficaz, el
control de asistencia, puntualidad y permanencia, sera regulado por la
Directora del Dif en la oficina central.

El sistema de control de asistencia, puntualidad y permanencia en el
trabajo, sera a través de listas, el registro correspondiente se efectuara
al inicio y conclusién de las labores queda estrictamente prohibido
alterar los horarios o hacer registros acumulativos.

La omision de alguno de estos registros se considerara como falta de
asistencia y se descontaran de némina.

10.Nadie sin previo aviso o permiso puede abandonar el puesto de trabajo

dentro de la jornada laboral o salir de su lugar de trabajo, debiendo
permanecer en las oficinas que les corresponda.

11.Dentro de la jornada laboral quedan estrictamente prohibidas la visitas

internas o externas.

12.No se permiten reuniones o juntas del personal a modo de convivio,

desayunos, o pasar tiempo mientras estén en horario jornada laboral.

13.Para ingerir alimentos (desayunos) quedan autorizado solo un espacio

de 15 minutos para tomarlo siempre y cuando no se retinan con otros
compafieros, una vez terminado este regresar a su lugar de trabajo.

DE LOS PERMISOS:

1.

Este reglamento considera como permiso toda solicitud que presente el
servidor publico al Dif para ausentarse de sus labores por un término no
mayor de 5 dias anuales con goce de sueldo, para la atencién de asuntos
particulares, previa autorizacién de su superior.

. El servidor publico podrd solicitar permiso con un minimo de cinco dias

de anticipacion y por escrito con copia a expediente.

En caso de presentarse alguna emergencia el servidor publico podra
abandonar el puesto de trabajo informando a su superior.

No se consideran permisos las faltas justificadas por enfermedad, siendo
estas debidamente comprobadas, (prescripcién médica) y dar aviso de
inmediato a su superior.

. En caso de fallecimiento de un familiar directo, el Servidor Publico

tendra derecho a faltar con goce de sueldo integro, dos dias, previo
aviso a los superiores.

DE LOS DESCANSOS Y VACACIONES:
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. Los servidores publicos disfrutaran cuando menos dos dias de descanso

con goce de sueldo integro por cada cinco dias de trabajo.

. Se considerara como dias de descanso obligatorios los que sefiale el

calendario oficial.

El servidor publico que por razones del servicio se vea obligado a
trabajar un dia de descanso oficial, tendra derecho a que se le reponga
un dia a la semana a eleccion del trabajador sin ser acumulativos.

Los servidores publicos tendran derecho a dos periodos anuales de
vacaciones, de 10 dias cada uno, aplicandose de la siguiente manera:
ler periodo semana santa'y semana de pascua.

2do periodo semana fiestas navidefias y fin de afio.

. Cuando por necesidades de servicio el servidor publico no pudiera hacer

uso de las vacaciones en los periodos sefialados, disfrutara de ellos
durante los 10 dias siguientes a la fecha en que haya desaparecido la
causa que le impida disfrutarlas, dejando a eleccién del Servidor el
disfrute de las mismas.

. Los periodos no podran unirse para disfrute continuo, ser acumulativos

o que den acomodo con fechas feriadas.

DE LA INTESIDAD, CALIDAD Y PRODUCTIVIDAD EN EL TRABAJO:

1.

Los servidores publicos en el desempefio de sus funciones realizaran un
servicio publico continuo que por su propia naturaleza debe ser de la
mas alta calidad y eficiencia.

La intensidad es el grado de energia, colaboracion y dedicacion de debe
poner para logara un adecuado desempefio dentro de su jornada de
trabajo, que no sera mayor que la racional y humanamente pueda
desarrollar, da acuerdo a sus aptitudes.

. Productividad es la relacién de los resultados obtenidos, ya sean bienes

o servicios y los factores o recursos utilizados para lograr objetivos.

MEDIDAS DISCIPLINARIAS Y CORRECTIVAS:

1.

2.

3
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El incumplimiento de los servidores publicos a las obligaciones
estipuladas, ameritan la aplicacion de medidas disciplinarias y
correctivas por parte del Dif mismas que consistiran en:

a) Amonestacién por escrito

b) Suspension temporal de su empleo, cargo o comisién hasta por

15 dias sin goce de sueldo

c) Cese
Al levantar una amonestacién por escrito, se hard constar en el
expediente personal del servidor publico, después de 2 llamadas de
atencion.
Se impondra una sancidn de la suspension temporal de su cargo, segin
la gravedad de la falta o cuando ya tenga en el expediente 2
amonestaciones por escrito.

-
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El cese se realizara cuando la falta sea grave o después de incurrir en
una falta teniendo en el expediente una sancién por suspension de
labores.

DE LAS OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS:

Son obligaciones de los servidores publicos:

. Registrar con su superior su domicilio particular y dar aviso de cualquier

cambio del mismo, asi como su teléfono particular y celular

Tratar al publico, a su jefe, a sus compafieros y subalternos con la
atencion y cortesia propia de sus funciones de “SERVIDORES PUBLICOS”
absteniéndose de toda clase de palabras o actos que puedan infringir y
perturbar los principios de autoridad, disciplina y dignidad humana.

. Tratar siempre los asuntos oficiales a su cargo, con su jefe o superior,

cuando amerite el caso.

Cumplir con las comisiones que por necesidades del servicio se le
encomienden por su jefe o superior.

. Los servidores publicos estan obligados a cumplir con las disposiciones

que se dicten para comprobar sus asistencias.

Presentarse a sus labores aseados y vestidos decorosamente.

Dar un buen uso y conservar en buen estado los muebles, maquinariay
utiles que se les proporcionen para el desempefio de sus funciones, de
tal manera que solo sufran el desgaste del uso normal.

Todo servidor publico que tenga bajo su resguardo vehiculo oficial,
deberd llevar consigo la documentacién respectiva, asi como portar
licencia vigente, en caso de robo o pérdida del vehiculo el servidor
publico deberd reportarlo inmediatamente a las autoridades
correspondientes, llevar al dia bitdcoras.

PROHIBICIONES A LOS SERVIDORES PUBLICOS:

1.

> w

Realizar dentro de su horario de trabajo labores ajenas a las propias al
desempefio de su cargo.

. Ejecutar cualquier acto que pueda poner en peligro su propia seguridad

y la de sus compafieros.

. Salir de las oficinas en horas de trabajo, sin permiso expreso de su jefe.

Cambiar de funciones o turno con otro servidor publico sin autorizacidn.
Solicitar, insinuar o recibir gratificaciones u obsequios en la relacién con
el despacho de asuntos oficiales, o ser procuradores y gestores para el
arreglo de estos asuntos aun fuera de la jornada y horarios de trabajo.
Hacerse acompafar durante la jornada de trabajo de personas que no
laboren en el Dif, cuando se trate de menores deberdn de justificar esa
necesidad con su jefe.

Ingerir bebidas embriagantes, sustancias toxicas, enervantes o cualquier
otra sustancia que altere sus facultades mentales o fisicas en el
desempefio de sus labores.
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Los servidores publicos que violen las érdenes o permitan la infraccidn de las
‘anteriores prohibiciones, seran sancionados conforme a las disposiciones
contenidas en este reglamento y en la Ley para los Servidores Publicos del
Estado de Jalisco

DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE CONFIANZA:

1. Corresponde a los servidores publicos de confianza la direccion eficaz,
honesta del personal que se le asigne como subordinado.

2. Orientar al personal a su cargo para lograr una mayor eficiencia en el
desempefio de sus funciones

3. Tratar a los servidores publicos a su cargo con la debida consideracién y
respeto.

4. Cumplir y hacer cumplir las normas establecidas en Ia Ley y en el
presente reglamento.

5. Estaral tanto de las actividades laborales de todas las areas de Dif.

DE LAS OBLIGACIONES DEL DIF AYOTLAN:
Son obligaciones del Dif Ayotlan en las relaciones con sus servidores publicos:

1. Pagar puntualmente a los servidores publicos los sueldos en sus centros
de trabajo quedando establecido por dos quincenas al mes, la lera
pagadera el dia 15 y la segunda el dia ultimo de cada mes, en caso de
que el dia considerado quincena, sea dia festivo o inhabil se pagara en
el dia anterior habil.

2. Pagar a mds tardar el dia 20 de diciembre Ia prestacion del aguinaldo a
todos los servidores publicos que tengan por lo menos un afio de
antigliedad siendo este la cantidad por 50 dias de sueldo netos.

3. Conceder licencias y permisos a los servidores publicos en los casos que
proceda de acuerdo a este reglamentoy a la propia Ley.

4. Proporcionar y pagar a los servidores publicos las capacitaciones
necesarias para el buen desempefio de las actividades labores

5. Proporcionar el material y equipo necesarios para que se lleven a cabo
las actividades laborales.

6. Cubrir las necesidades de salud del servidor publico, inscribiéndolo en
algun servicio de seguridad social o pagando gastos médico previa
consideracion de las autoridades de Dif.

Este reglamento entra en vigor una vez leido y firmando por las autoridades
del Dif Municipal de Ayotlan.
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YOLANDA PEREZ OROZCO
DIRECTORA DEL DIF AYOTLAN
Roug Padilla (ZEcteada
MA. DOLORES DEL ROCIO PADILLA ESTRADA
PRESIDENTA DE DIF AYOTLAN JALISCO
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