REGLAMENTO DE LAS CONDICIONES GENERALES
DE TRABAIO DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE
ZAPOTLANEID
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NOMBERE C RAZON SOCIAL: 5I5TEMA PARA El DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIEIO DE o3
ZAFOTLANEID, JALISCO. :

DOMICILIO: ANGELA PERALTA NUMERO 170, COLONIA SANTA CECILIA, ZAPOTLANEND, JALISCO, COCIGD

\\\\ ? POSTAL 44300
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Sacretaria del Trabajo y Previsin Social &~

se geners el prezente documento de acuerdo a lo establecido en los articulos 472,423, 424 y A28
de |a Ley Federal del Trabajc, que censtituye el presente gue celebran por una parte la Camisidn
de Trabajadores al Servicio del Sistema para ¢l Desarrollo Integral de la Familia del municipio de
Zapotlanejo, Jalisco representando en este acto por su parte la licenciada en Psicologia Irma
Marali Arana Casillas, Licenciada en Trabajo Social Claudia lveth Gallegos Silva v la Liconciads

LS

o Griselda Jimene: Medina, con domicilic en la calie Angala Peralata nimero 170 ciento setenta,
oo = " ; i 4 - i
o colunia Santa Cecllia, Zapotlanejo, lalisco, v por otra parte, el Organisma Pablico Descentralizado
§ 2 denominado Sistema para el Desarrollo Integral de |z Familia de! municipio de Zapotlane|o,
= % Jalisco, representade por su Directora General, la Licenciada en Psicologia Martha Elena Géme:
% L' Beynoso, con domicilio en la calle Angels Peralta numero 170, Colonia Santa Cecilia, 7apotlanejn,
L = : i - e k)
% Q g-_ 5 Jalisco; el cual sujetan al tenor de los sizuientes antecedentes, disposiciones generalos v clausulas:
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i B, L Antecedentes
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'”m R e 2 Unico. Ambas partes declaran su dezeo de celebrar un Reglamento de las Condiciones Generales ﬁ\
S "\J de Irabajo, el tual serd depositado ante la Junta Lacal de Conciliacicn y Arbitraje del estadn de 5
il Sy Y aliseo, el cual quedara camo siguo: e o i eeeien
S Y
*-‘#; CAPITULO I
ez DISPOSICIONES GEMERALES
e e
-E“" ARTICULD 1.- £l presenta reglamento contiens las disposiciones ohligatorias para tadas v cada una
— . de las personas que presten un servicio al Sistorma pata el Desarrollu Integral de la Familia del
'\“t municipie -rlif?ar:mtfane_jo, lalisco porla existencia de una relacion laboral o contratn de trabajo de
] :1 acyerdo a la naturaleza de los servicios, —--—- - . S i A R
—_—
—— ARTICULO 2.- Seri indispensable la firma de un contrato indiwidual de trabajo para poder prestar
=3 servicios en el Sistema para el Desarrollo Integral de |a Familia del municipio d= Zapotlanejo,
—-_g Jalisco, s = SRt : F R T e
e [
— ’
Tl ARTICULO 3.- Para las efectos de este reglamento, se entenderd 113 ] e e R IL
Tr——
——1
—?:} | DIF ZAPCTLANEIO O SISTEMA: [ Organismu Pablice Descentralizado denominada Sistema para

el Desarrollo Integral de la Familia del municipio de Zapatlanejo, Jzlisco. Teniendo el cardcter de
patrén en los términos del articulo 10 de |3 Ley Federal del Trabajador.

LIl

Il. TRABAJADOR O EMPLEADD: La persona fisica que presta un trabajo fisico /o intelectual,
subordinade en virtud de vn contrato individual de trabajo en el DIF ZAPOTLANEID, -

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

IV. DE CONFIANZA: Do conformidad a los articutos 9y 11 de la Ley, la categaria de trabajador de
confianza depende de |3 naturaless de sus funciones desempefiadas v no de ia designacian que se | :
do al puesto. Sen funciones de confiznza las de direccién, inspeccién, vigilancia v fiscalizacion, |-~ 1
cuando tengan caricter general, v las fque e relacioncn con trabajos personales del patron dentro ) Fd
de la empresa o establecimiento, los cuales de manera enunciativa mds no limitativa seran: -

a) El irector General, -- & : |

b) El Director dal Centra de Asistencia para el Desarrollo Infantil (CADN)) == e = #ﬁk
t) El Director del Cantro de Dia para el Adulte Mayor “Tijeling”, :
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., COMISION: La Comisidn de Trabajadores al Servicie del Sistema para el Desarrollo Integral de i3
Familia del municipic de Zapatlansjo, Jalisco. - eemme e

VIo LA LEY: La Ley Federal del Trabajo, - —ceemmmieeee e -

VIl REGLAMENTO: El presente ordenamienta. - Eire= £ R e

VI, ESTABLECIMIENTO O CEMTRO DE TRABAJC: Cualquiera de los domicilios precadentes o
futuros de DIF Zapotlanejo donde ste preste un Servicio, ---—-—-m=m—memm e e

I%. REINCIDENCIA: 5e entenderad como la repeticidn de una falta v se sancionara de conformidad a
Io establecido en 2l presente ardenamienio. —-—m-mmemmmemmeem

ARTICULD 4.- El presente reglamento se regira por: (R — .

I La Constitucion Politica de los Extados Unidos Mexicanos, —--———-—--— —

I, La Ley Federal del Trabajo. -—--- B e
. Los convenios que en futuro celebren DIF Zapotlanejo v sus trabajadoras, - —ooooeemeeee
[%. En ko no previsto por las disposiciones mencionadas e aplicara supletoriamente y en

7
2 T prORAL.

Fi

su arden: Las leyes de Orden Comun, La Jurisprudencia, La Cestumbre, Ef Usa, Las
Principiot Generales de Derecho v la Equidad, - = -

i
|

e
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ARTICULO 5.- Las candiciones generales de trabajo contienen las bases a que debe sujetarse el
- desarrollo del trabaje en DIF Zapotlaneja, con el fin de lograr prolesionalisine, Uabajo en equipo,
N productividad y servicio en las labores. G e e

L as disposiciones de este ordenamients son ohligalorias para los trabajadores del Sistema DHF
Fapotlanejo, durante la vigencia de su relacidn laboral establecida en el contrato individual de
[rabajﬂ_. B e 0 i L b S S LS H e M e e e e R b

ARTICULO G.- DIF Zapotlanejo reconoce coma Unico represehitante de los intereses comunes de
los trakajadores, a la Comision de [rabajadores al Servicio dil Sistema para el Desarrollo Integral
—dz la Familia del municipio de Zapotlanejo, Jalisco. e e o

CAPITULO It
SELECCION ¥ CONTRATACION DE PERSONAL

ARTICULO 7.- Para celebrar un contrato de trabajo en DIF Zapotlaneje, los candidatos deberdn

- cubrir los requisitos enumerados en el presente reglamento, v que no se encuentren inkabilitados !

parz el servicio publico pordisposicion de la ey, - R e e R .#

s !
E \ ARTICULO 8.- Mo s2 padrd iniciar ninguna relacidn de tipo labaral, antes de gue exista autorizacion - -—"*-il*“'"':"“

b : )“ por escrito para ello (requisitos de personal debidamente firmada), y el contrato correspondiante 3 i

— ll.l:;jq'l'l,_}: debidamente firmade por las partes. T ~mmmmmemme oo i

"\__T_} ARTICULO 2.- 5on requisitos para lodos los aspirantes a ingresar; — = —-——mrmo e o

I Sermayoerde 18 afios. - e R S e
. Presentar salicitud por escrita. — A S e

L % efy el

HE. Constancia de estudios, de acuarde a la escolaridad que reguiers el pUesto. -
— IV, Dos cartas de recomenacitin, oo
- V. Mimera de la CURP. —emmmeeemaee 2l e
W1 Comprobante de domicilio reciente, -----—--e-mnneeee T 3

ARTICULD 10.-- Las trabajadores de nuevo ingreso a plazas de base vacantes, seran propuestos por
el DIF Zapollanegjo v la Comisidn, se hard la seleccian del candidato mas capacitado, ——-—--—mmr

ARTICULO 11.- $c claborard un contrato inicial al personal de nueve ingreso, —---———————----
ARTICULD 12.- &l término del segundo mes del ingreso del trabajador, e! coordinador o en su caso

el director del drea correspondiente, elaborard un “informe Laboral” respecte del trebajader de
nuevo ingresa, mismao gue enviara a la direccion General del DIF Zapotlanejo.-- - ———mmmr =
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ARTICULD 13.- la Direccién © Coordinacion del drea deberd enviar el “Informe Laboral” guince
dias antes de |a terminacidn del contrata inicial, —--——- e 5

ARTICULO 14.- Para el caso de terminacisn del contrato inicial, la Direccion General notificara al

trabajador la fecha de |a misma con diez dias de anticipacion. —--- oo e i o
ARTICULO 15.- En caso de términa o conclusién de |a obra o ol tiempu para el que fue contratado :‘3‘

el trabajador, el contrato dejard de surtir efectos en la fecha acordada sin responsabilidad para el ~J
Sisterma DII Zapotlanejo. - omem- e R B

ARTICULD 16.- El incumplimientc del articula 15 dal presente reglamente por parte del dirccior o
coordinador del drea, fo hard respansable por los dafies v! perjuicios gue pudicra ocasional al

Sisterna DIF Zapotlane)o: sommmesmmmimee b e

ARTICULO 17.- Toda la documentacion que integra el expediente personal de cada trabajador,
serd propiedad del Sistema DIF Zapotlanejo, —-———— - oo .-

ARTICULD 18- El contrato Individual de Trahajo acredita |la relacidn de Lrabajo entre DIF
Zapotlanejo y sus trabajadores. Cualquiera que sea su forma v denominacién, por virtud del cual
una persona se obliga a prestar a otra un trabajo personal subordinade, mediante el pago de un
salario [Articule 20 de la Ley), - e s

ARTICULO 19.- Lot contratos deberin rontener: ———o- - e

1.
1.

Wl
Vil
Vil
[X.

ARTICULO 20.- Las relaciones de trabajc pueden ser; - --- = e

I,

A falta de estipulaciones expresas, |a ralacion serd por tiem o indeterminado de acuerdo a La Le
P P ¥

CAPITULO 11l
TIPOS DE CONTRATOS

Mombire, nacionalidad, edad, sexo, estada civil y dbmicilio. -« commm oo
El caracter del contrato sera como se sefiala en el articulo 20 de este documenta, ——-—
La duracidn de |z jornada de trabajo. A FEEA

El sueldo vy las demds preslationes que habra de percibir, —-—-—--- MR S g e
El lugar de la adscripeion en que prestard el sarvicio, R i S AR
lugar &n gue se oxpide. L i ) S e e
Fecha en fue empezard a surtir efecto, ——— - iiiocdaiiii
Mombre y firma de quien lo expide. oo
Funciones que desempefiard el trabajador segin lo establezca el perfil de pLaesto, —---—

Contrato deflnitivo: Aquel gue se otarga v obtiene el empleads cuznde cu mple tres
imeies da servicio ininterrumpico v sin nota desfavorable en al expediente, - —-ammmmmm- -
Contrato Frovisional: Aquellos que se otorgan para cubrir las ausencias de los
trabajadores de base, provocadas por incapacidad fisica o legal; permisas o i
suspensiones lemporales de |a relacion de trabajo. oo
Contrate por obra o tiempe determinade: Cuando de acuerdo a la naturaleza de los
SEryvicios, se requiera que se presten éstos y no se puedan cubrir con la plantilla de
persanal asignade presupuestalmente y se justifique. - R aaaii

farticulo 35), —-co— o e
CARITULD IV
TERMINACION DE LA RELACION DE TRABAID
ARTICULO 21.- Son causas de terminacion de las relaciones de trabajo, las siguientes; - . :

El mutuo consentimiento de las partes, - e mmmmememee
La muerte del trabajador, ——- oo e
La terminacion de la obra o vencimiento del término o inversion del capital, de
conformidad con los articulos 36, 37 v 38 de La Ley, ——-—mmmmmeeme— e e
La incapacidad fisica o mental o inhabilidad manifiesta del trabajador, que haga
imposible la prestacion del trabajo, —------m-e---- A4 e e L e L
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W, Los casos a los gue se refiere el articulo 434 de La Ley. ——— ooomommeem e

V1. Por jubilacion. oo
VI, Por abandono del empleg. -------mmmmmmeen R
WL Por sancion dictada por la Direccion general dentro del procedimierto administrativa
de responsabilidad en el que se determine la destitucidn en el emples, cargo o
COTISIOn. e e ey e WO e e o

RECISIGN DE LAS RELACIONES DE TRABAIO

ARTICULO 22.- Fl trabajador o el patran podran rescindir 2n cualguier tiempo la relacién de

trabajo, por causa justificada, sin incurnir en responsabilidad, 2-------— e R e

ARTICULO 23.- Son causas de rescisién de la relacidn de trabajo. sin rospansabilidad para el

1 T S
I Engafiar el trabajador con certficados falsos o referencias en los que se atribuyen al
lrabajador: capacidad, aptitud o faceltades de que carerra. Esta causa de rescisian

dejard de tener efecto después de trainta {30) dias de prestar su servicio el
trabajador s e e e e S

I, Incurrir el trabajador, durante sus labores, en faltas de probidad u hanradez, en actos

de violenciz, amagos, injurias o malos tratamientos en contra del patrdn, sus
familiares o del personal directive o administrative del establecimiento, salve gque
medie provocacidn o que obre en defensa propia. -

[El. Cometer el trabajador en contra de alguno de sus compafieros, cualguiera de los
aclos enumeras en la fraccidn anterior, si como consecuencia de elln se altera la
disciplina-del lugar en que se desem pefia al trabajo, e

I, Cometer | trabajador fuera del servicio, contra gl patrdn, sus familiares o perscnal
directiva o administrativo, alguno de los actos a que e refiere |a fraczcion 11, si son de
tal manera grave que hagan imposible el cumplimiente de fa relacién de trabajo, —--

W Qcasionar el trabajador, intencionalmente, perjuicios materiales durante el
desempefio de las labores o con motive de ellas, en los edificios, obras, maquinaria,
instrumentos, materias primas v demas objetas relacionadoes con el trabajo., - oo

V1, Ocasignar el trabajador los perjuicius de que habla la fraccion anterior, slempre que
sean graves, sin dolo, pero con negligencia tal, que ella <ea la causa lnica del parjuicio.
VI, Comprometer el trabajador, par su imprudencia o descuidn inexeusable, la seguridad
del establecimientc o de las personas gue se encuentren en el oo
VI Cometer el trabajador actos inmorales en el establecimiento o lugar de trabajo. —-—---
I¥, Revelar ol trabajador los secretos de informacidn o dar a conocer asuntos de caracter
FESEMVaCo, Con perieicio de la INstitucian, —-——mmm e e
. Tener el trabajador mas de tres faltas de asislencia en un periodo de treinta dias, sin
permiszo del patron o sin causa justificada. - - e
H1, Desohedecsr el trabajador al patron o 3 sus representantes, sin causa ustificada, 3
siempre que se trate del trabajo contratado. e i
A Megarse el trabajador a adoptar las medidas preventivas o seguir los procedimientos
indicados para evitar accidentes o enfermedades, - J'I_

EA[1R Concurrir el trakajador a sus labores en estado de embriasuer o bajo influencias de 1
algin narcatico o droga enervante, salvo que, en este Ultimo caso, exisla prescripeion ————— |
medica. Antes de iniciar sy servicio, el trabajador deberd poner el hecho en .
conocimients del patrdn y presentar la prescripcion suscrita por el médico. e

X, La sentenciz ejecutoriada que imponga al trabajadar una pena de prision, gue Ip
impida &l cumplimiento de la relacian de trabaja. —-———rememms i
e, Las analogas a las establecidas an las fracciones anteriores, de iguales maneras graves

¥ de consecuencias semejantes, gue se hubigsen comprobade en el procedimiento de
responsabilidad administrativa, - S e e

El patron debera dar 2l trabajadar aviso escrite de la fecha y causa ¢ causas de resclsidn, ——-—-—--—-

Fl aviso deberd hacerse del conocimiento del trabajadar, v en caso de gue éste se negare a
recibirlo, dentro de los cinco dias siguientes a la fecha de rescision, el patrén deberd hacerla del
conocimicnto de la Junta resoectiva, proporcionande a ésta el domicilio que tenga registrado u
solicitando su notificacian al trabajader,

La falta de aviso al trabajador o a la lunta, por si sole baslard parg considerar gque el despido [ue
injustificado. -- - rmmmmmmees e e o e
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CAPITULO V
CAMBIOS, PERMUTAS ¥ COMISIOMNES

ARTICULD 24.- Se ronsiderard como cambnn aguel movimiento por el cual un empleado es
transferida de un 4rea a otra sin afectar sus condiciones laborales, oo

ARTICULD 25.- losg trabajadores sdlo podran ser cambisdus de drea de adscriprian en log
siguientes casos) oo e - -

l. Par pramaocidn. -—---—--—- o P B S =

il. Por rearganizacion o necesidades del servicio. - +o—cemmoe oo --
. Por desaparicidn de los centras de trahajo. e i -
W, Par permuta debidamente aceptada ¥ aprobada por so superior inmediato v

coordinadores de las dreas involucradas, ———-o— R~ — ’ =

En todo cambio de adscripcién se respetardn fas condicianes de trabajo de conformidad con la lay
Federal del Trabajo, articula 25, oo — T ;

ARTICULO 26.- Los cambios deberan cancederse cuando cubran los siguientes requisitos; -— - —

I Que exisla 'a plaza vacante en el drea salicitada, ———cooooeeiee commmem-
I, CGue cubra el perfil de| puesto de acuerdo 3 las requerimientos del drezs solicitada, — -
IH. Que el cambio se realice jurto con la plaza del drea de origen del lrabajadar, -
1. Vista hueno de los directares del drea de origen v desting, —————coomee e e

ARTICULD 27.- Se considerard como permuta el cambio de un empleade del draz de adscripcion
por otro de otra drea que tenga el mismo puesto o categoria. —--- -

ARTICULO 28.- Las permutas deberan conredarse cuando se cubiran los siguientes requisitos: ——-—

I (lue no afecte la rarga de trabajo de las dos dreas, u otras; v que exisla mutuo
conzentimiento, - —smme e - . s AT =4,

Il. (ue sea de acuerdo a las necesidades del servicig, - oo

1. Que sez en el misma puesto o categoria, - oue = = -

I, En caso de ser diferente el puesto, con la anvencia de los involucrados, ———eoe— oo

ARTICULO 29.- Se considera tomo comision el acto por el que un cmpleado =5 transferido a olra
area a desempetiar labores durante un periodo no mayor a seis meses; pudiendo extenderse
siempra y euando evista la autorizacion del director general, - e

ARTICULO 30.- La comisidn debe ser plenzmente justificada, v procederd cuando sea coma
consecuencia de alguna de las siguientes causas: ——-—-- b b - e -

l Cubrir incapacidad por maternidad. — : =
1. Acumulacion gor carga de trabajo, -——--- e
it Realizacidn de un trabajo especial. ool T
I Cubrir licencias. - -cmemmmeeee e e — e

ARTICULO #1.- Cuando una persana que desempefie una comision cause baja, la plaza seguUird

farmando parte del drea de adscripcion de origen. 2

CAFITULD VI
INTEMSIDAD ¥ CALIDAD DEL TRABAIO

ARTICULO 32.- Los trabajadores de DIF Zapotlansjo realizaran su trabajo con la mdas alta calidad v
eficiencia, debiendo salvaguardar la legalidad, honrades, lealtad e imparcialicad gue debe
observar en el desempefio de su empleo, cargo o ComMISION, --mm-emme. e

La calidad e intensidad de los trahajos, tienen cama fin lograr un mejor servicio que satisfaga la
funcian gue le fue encomendada. Debiends cumaoliv con la maxima diligencia el servicio gque le sea
encomendado, y abstenerse de cualgquier acto u omisidn que cause la suspensian o deficiencia de
dicho servicio o implique abuso a ejarcicio indebido de su emplen, cargo © COMISIAMN, - aoe-
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ARTICULO 33.- E: obligacion de los trabajadores, reslizar su labor con protesionalismao,
productividad, trabgjando en equipo y con vocacian de servicio en las labores a sy CArED O
comisicn que esten desempeiiando, utilizando para tal fin los recursos asignados. ——-—-ama—

CARITULO VI
SUELDOS ¥ PRESTACIONES

ARTICULO 34.- E| sueldo es la remuneracion que debe pagarze a los empleados por los servicios
prestados; el suelde no podrd ser disminuido v se pagard conforme a los dias laborados seglin el
tabulador actugl, ———-——— e

ARTICULO 35.- £l pago se efectuard en el lugar donde |Ios trabajadores presten sus servicios, sers
cubierto en moneda de curso legal, par medio de cheques nominatives o némina electronica, on
los dias laborables y durante la jornada de trabajo. Los pagos o firmas de documentas se haran en
las oticinas del Sisterna DIF Zapotlanegjo, durante las horas laborales, - -

El pago deberd hacerse a mids tardar los dias 15 v ultimo del mes gque corresponda. En caso de que
el dia de pago no sea laborable, el salario debera cubrirse el dia laborable inmediatn anterinr, -——

ARTICULO 36.- Los salarios deberan pagarse directamente a| trabajador, excepto que por causa
de fuerrza mayor no pudiera presentarse, podrd autorizarse! g pago a aftra persona, debicndo
presentar: ——-—v L N o R RS e T T

[: Carta poder simple otorgada ante la presencia de dos testizas, con firma autografa de
quienes en ella intervienen y en la gue se le (sculte expresaments para recibir el
salario en representlacion del trabajador, ---=--—-- b e

Il Cupia de la identificacldn oficial del trabajadar. —-boemcemeeo R

[ Copia de |3 identificacidn oficial del apoderada, i

I, Copia de la identiticacion oficial de los testigos. —oeooeeememeeeee

Este documenta (inicamente surticd efectos para la cntrega de los salarics de la quincena
correspondiente, debiendo prescntar en futuras ocasiones nuevas cartas poder con los mismos
requisitos aqui establecidos, —-- raae --- ‘ - weames ~en

ARTICULO 37.- DIF Zapollanejo emitird los recibos de ndmina que demuestren la entrega de las
percepciones, las retenciones aplicadas a los trabajadores: estando éstos obligados a firmarlos en
tiempa y entregarios 3l responsable del drea. Los recibos plenamente requisitados deberan ser
entregados al drea de ndminas a mas tardar antes de g siguiente quinzena, salve el personal gue
labore en rmunicipios gue tendran un mes de plazo, -

ARTICULD 38.- Despues de efectuado el cierre del proveso de ndmina, no se admitirén
movimientas de altas, promociones o bajas de personal que puedan afectar el calendaria de pago
establecido, a fin de dar carnplimiento a las fechas programadas, ————--—-— ococmeececaeo

ARTICULD 39.- Una vez concluida 1a lornada diaria ordinaria, los trabajadores tienen ks obligacidn
de salir de las instalaciones suspendienda sus servicios. Mo seri considerado como tiempo
extraordinario, el hecho de que el trabajadar se abstenga de abandunar el centro de Lrabajo una

PQ-n_

vez coneluida su jornada o haya ingresado a laborar antes dal inicio de su jornada, si no es par
causs de necesidad da laborar tiempo extraordinario, —----— e e i -—

ARTICULO 40.- Lus empleados deberdn recibir par concepto de aguinaldo anual, cincuenta dias
de su sueldo sin deduccidn alguna, proporcional al tismpa laborado: el cual terd cubierta 3 mae
tardar el dia 15 de Diciembre. Cuanda la relacian de trabajo concluya antes del pago del aguinalda,
DIF fapotianejo pagard al trabajador |a parte proparcional de esta prescntacion, ——-——--——-- emmmen

CAPITULO VIII
JORNADA DE TRABAIC E INCIDENCIA

ARTICULD 31~ La jernada de trabajo e el tiempo durante 2| cual el traba]ador esta a disposicion
del patron para prestar su trabajo {articulo 59 de ba Ley), oo

ARTICULD 42 - El registro oficial de asistencia para los empleados del Sistema DIF Zapotianejo,

L =1 g HERR R A LTSl AR e S
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I, Via reloj de registro manual o electrénico, --
1. En caso de no contar con un reloj manual o electrdnico, el trabajadar registrara su
asistencia en formato autorizado, el director gdneral lo validard con su firma v el
direclor del area autorizara dicho documento conisu Yisto BUBND, ——-——-mrmsmmmmmemmmm e

ARTICULO 43.- Es responsahilidad del trabajador asegurarse que se haya registrado su asistencia
par cualquiera de las formas autorizadas de acuerde al articulo anterion, ————— .

ARTICULC 44.- El control de asistencia se sujetars a las siguientes normas; - - P

l. Se concederd al trabajador una tolerancia de 10 minutos despuss de la hora fijada
para presentarse asus labores, - L
I 50 el registro es despues de las 11 minutos posteriores a la entrada, se considerars
como retardo, exceptuando el caso en gue el D|rect::|r General autorice s ingreso,
computindose como retardo. — S —

ARTICULD 45.- Lz omision del registro de entrada v salida, o el registro de salida antes de Ia hora
correspondiente, sin justificacion, se considerard como faka, - ommmmr e

ARTICULO 46.- Los trabajadores tendran derecho a aclarar y justificar sus faltas o retardos
presentando en la ireccion General, |3 incidencia correspondiente, asi como los justificantes que
procedan en un [apso No mayor a ¢inco dias posteriores al dia quince y ultimo de cada mes.

ARTICULO 47.- 5i por causa de enfermedad el trabajador no pudiera presentarse a sus labores,
deberd dar aviso el mismoe dia por cualguier medio al Director General; si recibe incapacidad,
debera entregarla al inicio de |z misma a la misma Direccidn, —--—-—--ommee—emememae e e

ARTICULO 48.- Las puertas de ingreso para los trabajadores serdn por los accesos principales de
cada area; para el DIF 7apotlaneja en |5 calle Angela Peraita nimero 170 ciento setenta, Colonia
Santa Cecilia, dentre de este municipio de 0B:00 ocho a 15:00 gquince horas; para el Centro
fsistencial de Desarrollo Infantil (CADI) en |z calle Angela Pd;ralta nimere 170 B ciento setenta
letra "B, Cclonia Santa Cecilia, dentro de est2 municipio de 08:00 ocha a 16:00 dieciséis horas; v
para el Centro de Dia para el Adulte Mayor “TUELING® en la calle Wicente Guerrero nimero 154
cienlo ochienla v cugbie, colonia Sagrado Corazon, dentro de este municipio de 09:00 nueve a
15:00 guince horas.

ARTICULD 49.. Cuandno el personal requisra salir de las instalaciones del Sistama en horario de
trabajo, deberan registrar su salida v reareso, gue respaldard su ausencia en caso de accidente, —

ARTICULQ 50.- Toda salida del personal deberd estar debidamante justificada con el permiso
COMPESPONTIENTE. == e e e e

ARTICULD 51.- Se consideran faltas injustificadas, sin previo avis: ——-——-seme oo

[ La ausendcia deltrabajador sin causa justificada, sin previo aviso de su jefe inmediato. —

In. Rebasado el limite de retardo (10 minutos), del horario de entrada v gue el trabajador
no tenga permisa para quedarse 2 labarar por parte de su jefe inmediato. -

[, La omisidn de regreso de entrada, salida o ¢l registro de salida antes del horaric
correspondisnte.

CAPITULD IX
DESCANSOS ¥ CAVACIONES

ARTICULD 52.- Por cada cinco dias de labores, ¢l trabajador disfrutard de dos dias de descanso
cantinues, con goce de salario integro, preferentemente sdbada v dominge. En caso de no ser asi
por las necesidades del dres, quedara establecido en el contrato individual o en un convenia. -------

ARTICULO 52.- Son dias de descanzo abligatorios: -—--

I Las contempladas en el articulo 74 de |a ley Federal del Trabajo, siendo estos: ———
al Ell"decnero, - S T T S
b} El primer lunes de febrero en conmemoracion al 5 de febrero, - e
c] Fltercer wnes de marzo en conmemaracion al 21 de marea. e e
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d) ElI1°de mayo. ——

e} El5 de mayo:s—smrr—mmer e

1] El 10 de mayo, Unicamente para las madres trabajadoras,-—--—----

g) El16 de septiembre. -———-— e - < wmeme =

hy FI28 de septiembre—-— =

it Eltereer lunes de noviembra en conmemoracion al 20 de novlembre, ————-—-—

iI  El 1* de diciembre de cada seis afios, cusndo carresponda a la transmision
Poder Ejecutive Federal, —— —-- e

ki El25 de diciembre, ——-—-——- = R -

) Los gue determinen las leyes federales v locales electorales, en el caso de
alarriones ordinarias, para efectuar |a jornada electoral, —————---

Il Less gue se decreten par el Gobierno federal y estatal. -z -

dee

ARTICULO 54.- Los trabajadores gque tengan mas de seis meses consecutivos de servicio,
disfrutardn cuanda menos, de dos periodos anuales de vacaciones de 10 dias laborales cada uno,
an las fechas que se sefialen con anterioridad, segun el calendario gua para ese efecto establerca
gl sistema DIF Zapotlanegjo, de acuerdo con las necesidades del servicio. En todo caso, se dejaran
suarchas para la tramitacion de asuntas especiales, para las que se utilizaran, de preferencia; los
trabajadores gue no tuvieran derecho a vacaciones. No podran ser acumulables ni compensadas
con remuneracion alguna. -

ARTICULD 55.- 5i por necesidades del servicio, un trabajador no pudiera hacer uso de las
vacaciones en los periodos acordados, disfrutaran de ellos eonfarme a lo establecido por el
articula 516 de la Ley: Las acciones de trabajo prescriben en un ahe, contado a partir del dia
siguiente a la fecha en gue la obligacion sea exigible, en caso de no ser asi, éstas prescribirdn en el
plazo sefialada. —

ARTICULO 56.- Los trabajadares tendran derecho a ser informados con antzlacién a 15 dias, de las

T, - = S - L ) ' i ' -
fachas gue iniciaran el periodo oficial de vacaciones, ademas las dreas enviardn a la Direccion
General la lista del persenal gue habrd de cubrir las guardias, -o--mmmmemmm ; e

ARTICULO 57.- Fuera de los descansos fijados en la ley y en estas condicianes, los trabajadores no
podran interrumpir sus labores durante las jornadas de trabajo, sin causa justificada. -

ARTICULO 52.- Durante |a jornada de trabajo, se concederd al trabajador un descanso de veinte
minutos. Dicho descanso debera disfrutarse dentro de la jornada laboral. -———--—--

CAPITULO X
PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULOD 59.- El Sistema DIF Zapotlanejo podra conceder a los trabajadores, permisos O PAses
especiales para ausentarse de sus labores centro de su jornada laberal hasta por dos horas, sin
perjuicio de las labores del sistema, estos se concederan méximo dos veces por mes y debera
mediar el consentimiento del Directar General, de acuerdo a las necesldades de servicia. Fara sefr

validos debera de entregarse ¢ formato de incidencia debidamente firmado por los involucrados,™

24 horas antes al Director General, -———-- -- e -

ARTICULO 80.- Los trabajadores de DIF Zapotlanegjo podran disfrutar permisos y licencias, sin goce
de sueldo: - o - et e Cane-

Pase de salida.- Es |a autorizacian gue se otorga al empleado, para que s& ausente dentro de su
jormada de trabajo, por un biempo determinado. =

Se cancederd con goce de sueldo y maximo dos veces en treinta dias hasta por dos horas,
autorizade por el Director General y consideranda las necesidades del servicio. En caso de requerir
mas de dos pases de salida en un mes, s6lo se oturgard dicho pase en las condiciones anteriores y
reponiendo el tiempo otorgado. Fara ser validos, deberd entrogarse el farmato de incidencia
debidamente firmado por los involucrados, 24 horas antes Direcler General, -

Permisos.- Se otorgaran con el fin de que el trabajadar deje de prestar sus servicios por un tiempo
no mayor de 15 dias, El director general podré otorgar la autorizacian, quedande a su arbitrio los
dias que hahra de gozar el trabajador. -




Licencia.- Se conceden a los lrabajadores gue requieren ausentarse de sus funciones por un
tiempo no mayor de 15 dias, o por el lapso gue el trabajador desempefie de un cargoe de eleccion
popular o de designacion dentro del Estado, mismos que sdllamente podran otorgar el Director
General atendicndo a |a naturaleza del a8, o e

ARTICULO 61.- Las licencias deberdn conlar con la autorizacian del Directar General; previo visto
buena del coordinador o director del drea respectiva, debiende presentar el solicitante su peticidn
por escrito con ocho dias de anticipacién, con el fin de gue ze lleve a cabo el TFAMITE, —--mmee———————

ARTICULO B2.- Los trabajadores podran gozar de licencia hasta de un mes por cada afn de
servicio, sin exceder de 180 dias, En caso de que 2l trabajador requigra de una nueva licencia,
debard haber laborado minimo un afio ininterrumpido, salvo los casos que determine la Direccidn
General, ———r——r—mm o NS R LI LS 2

ARTICULO 63.- Las mujeres durante el embarazo, no readlizdgran trabajos que exijan un esfuerzo
considerable o signifique peligro para la salud en relacién a |a gestacian. Gozardn siempre de 90
novanta dias naturales de descanso contados a partir de la emizion de la incapacidad inicial por
maternidad respectiva por parte de Servicios Médicos Municipales (Cruz Verde], durante éstos
periodos percibird el sueldo integro que les corresponda. Este lapso se considerard como tiempo
efectivo de trabajo, ----———- AL : s

ARTICULD 64.- El trabajador debe presentarse a laborar al dia sizuiente que concluya el permiso o
licencia, en el entendido gue de no hacerlo, a partir de 233 fecha se considerara falta injustificada
para las efectos a gue haya lupar, ———————-——- ot e

CAPITULI XI
DE LOS DERECHOS DE LOS TRABAIDORES

ARTICULD £5.- Lus lrabajadores tendréan los siguientes derechos: --—------- bttt

I Recibir de sus superiores un tralo digmo y respeiupsn. ——om-msmmmmsmsmmsssmmsmss oo
Il. Fespetar su jornada de trabajo conforme a Ius.hurarms sefalados en el contrato
colebradn, -—— el VN L I e SN N o S e i b B B TRt
Hi, Conservar su categoria, no pudiende ser cambiado de Iugar de adscripcion sin el
cansentimiento por escrito del trabajador, salvo los casos de fecesidades de DIF
Zapotlanejo, que por lss razones propias del servicio se tenga gque cambiar de
ubicacian o drea de servicio dentro del Municipio, - -oommemmmmmmmm e me s oo e
I\, Recihir las prestaciones que le corresponden. Debiendo observar lo siguiernle; -
a) En caso de accidente por nesge de trabajo, el trabajador acudira v/o reportara el
aecidents ala Direccion GERETA —-m-rmme e s e
b) En caso de enfermedad general el trabajador recurrira a Servicios Medicos
Municipales {Cruz Verde) para su atencidn, s n e

\\.

¢) DIl 7apotianeje tendrd la obligacion de cubrir las incapacidades derivadas de un

riesgn de trabajo y el trabajador recibird su salario integro, cada quincena comoe
correspande, siempre y cuando haya entregado |a incapacidad en tiempo y forma

ectahlecidn. ~———-mmmrmm e T “m e
W Participar en los cursos de ca pr:r.ita::ujn v/o desarrello gue OIF Zapotlanejo estableica
para mejorar la preparacion, eficiencia y productividad. —-----—-—smmeme e s
Wl Participar en las asambleas generales programadas o juntas extraordinarias

convacadas, Los trabajadores disfrutaran de permisos exclusivamerte por el tiempo
que durs la asamblea, debiendo reincorporarse a su centro de trabajo al término de

las mismas. -—----------- et i
Wil Recibir los utiles v herramientas necesarias para el desempefio de su trabajo. -
WL Racibir el permiso necesario para asistir a consultas médicas de Servicios Medicos

Municipales (Cruz Verde] gue sean propramadas dentro de [a jornada de trabajo, asl
cama en caso gue s¢ haya turnade a un especialista, con previa justificacion v tareten
de citas, debienda reincorporarse a sus actividades inmediatamente gue concluya la
consulta, presentando constancia que avale el tiempo utilizado, —-—-——mmmmeceeviiomomes
X, Reciblr, en caso de siniestro conduciendo vehiculos del DIF Zapotlancjo debidamente
asignado en una comision; atencion a traves de wna compafiia ascguradora
contratada. En caso de disponer de vehiculo sin aulorizacion, el conductor se hard
carga de los dafios ocasinnados.
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ARTICULO B6.- Son oblizaciones de los trabajadores: -

Wi

WL

WL

Al

XL

pAlLE

KN,

EATH

LAUR

Fercibir los salarios v emolumentos que les correspondan por el desempeafio de sus
labores ordinarias y extraordinarias en los términas del presente reglamento, -—————
Percibir la: indemnizaciones v cemas prestaciones que les correspondan debidas de
riesgos profesionales, —--—--m-omeer s

Desempenar, al reintegrarse al DIF Zapotlangjo, la funcién gue realizaba al ausentarse
por enfermedad, permiso o licencia, en la misma area de trabajo o aguella que |a
Direccion e Recursos Humanos le asizne por necesidades de servicio, -

Percibir los incentivos conforme a lo estlpuladﬁ por la institucion y los convenios
T = w1 o L TS -

Disfrutar de |os descansos y vacaciones que tijan los reglamentns respectivos,
Los trabajadores adscritos al Centro de Asistencia de Desarrollo Infantil, disfrutarédn de
& cinca dias de descanso que deberd de otargarse on la segunda semana de agosta, ---

Las demés que por disposicion de la Ley de |la materia o de la autoridad competente,
les carresponda,

CAPITULO XII
CE LAS OBLIGACIONES DE LOS THAE‘M&DGRES

Desempefiar sus labores dentro de los horarios establecidos, con la intensidad, «l
cuidado y esmerc apropiadas, sujetdndose a las leyes y reglamentos respectives v a la
direccion de sus jefes y superiores, --- i

Guardar para los superiores jerarquicos y/o compafieros la consideracion, respeto v
disripling debidos. :
Observar buena canducta y ser atentos y cordiales para con el plklico, asi como para
sus compafieros de trabajo, absteniéndose de toda palabra o acto gue pueda relajar
los principios de autoridad, discipling y respeto a la integridad humana,

Cumplir con las obligaciones gue se deriven del presente Reglamenta General de las
Condiciones de Trabajo, de las funcicnes deﬂmdbs en el perfil de puesto y las leyes
Aplicables, —-mmmommem e e e -
Fuitar la ejecucidon de actos gue pongan en pelagm su seguridad, la de sus comparieros
v de la institucian o centra de trabajo v de los usuarios de los serdcios que presten, —
Asistir puntualmente a sus labores, cumpliendo con los requisitos de asistencia gue en
cada caso sc ostablezcan.
Tratar siempre |os asuntos oficiales a su cargo conisy inmediato superior,
Abslenerse de hacer propagandas de cualquier clase, dentro de los edificios o lugares
de trabajo, salvo |z de cardcter oficial ¥ en |los L&rmines establecidos en el presente
Heglamento General de las Condiciones de Trahajo, —----ememmmmmeeeecin
Asistir a los cursos y capacitacian y adiestramiento gue el Sisterna DIF Zapotlanejo
proporcione, preferentamente dentro dal horario de trahajo. - ——-r—-mememmmmmememn e
Sugericr medidas técnicas y sisternas gue reanuden en la mayor eficiencia vy
productividad del servicio.
Realizar puntualmente durante las horas de frabajo las labores gue se le
encormienden, ----—-eee —r e
Custodiar v cuidar la documentacion, oliles,
resguardn individual, que por razdn de su empleo, cargo o comision, conserva bajo su
cutdado a la cual tenga acceso inmediato, evitando el uso, la sustraccion, ocultamiento
o utilizacien indebidz de dichos bienes; en sul caso, pagara DIF Zapetlanejo los
desperfectos o dafics que ocasione a los dtiles, herramizntas, equipos, vehiculos y
demas implementos de trabajo, por descuido, negligancia, pérdida o mala fa
comprobada. En caso de disponer del vehiculo sin autorizacién el conductor cubrira
los dafios ocasionados, — i
Abstenerse de ejercer las funciones de un ampleo, carge o comision despues de
concluido el periodn para el cual se asigno; asi como desempefiar algin em pleo, cargo
o comision oficial o particular gue la Ley prahiba.
Registrar su domicilio particular en la Direccion General y dar aviso de cualquier
carmbio del mismao, oportunaments,
Portar en |ugar visible y dentro de las dreas de trabajo pafete de identificacion
parsonal, -«--- ieeens
fzuardar reserva sobre el trabaiu y las labares que desempene. — -
Realizar su trabajo con el maximo cuidado, esmero y adoptando las medidas de
prevencitn gue astablezca DIF fapaotlanejo, a fin de evitar riesges de trabajo o
anfermedades, —-------- "
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XWll.  Comprobar ogortunamente de acuerdo a los lineamientos, |la aplicacion de todos los
FECUrsOs econdmicos otorgados por DIF Zapotianejo para el desempefio de alguna

comisian. - S i : B N e
AL Firmar en tiempo y forma sus recibas de namina. —---—- e e
Hix, Atender con toda eficacia y respeto a los usuarios. e e e e e
KK Los trabajadores de DIF Zapotlancjo deberdn ohligatoriamente portar a la vista sy

credencial oficial y &n 5u caso el usar uniforme correspondiente, en caso de omitir esta
disposicion, se le llamard la atencién, en caso de incurrir nuevamente en dicha taltas se
le sancionard de conformidad al presente Regligmenm de las Condiciones Generales

de Trabajo, —-----—--- mmmmmmns S e -
£X1 Someterse a los reconacimientas meédicos previstos en la Ley, articulo 134, fracciones
Xy XL e =S Sl . - P S
XXl Participar en las brigadas de emergencia internas gue se instituyan para hacer frente a
contingencias, como son: sismos, incendios, amenazas de bomba, ete, -l
XX, Prestar auxilios en cualguier tiempo que se necesiten, cuando por siniestro a riespo

inminente peligren las personas o los intereses del patrén o de sus mmpaﬁerus da
trabajo, conforme a la Ley, articulo 134, fraccidn VI, —-—— e

KXV Cumplir con la maxima diligencia el servicia que le sea encomendado, v abstenerse de
cuglquier acto u omision gue cause la suspensidn o deficiencia de diche servico o
Impligue zbuso o ejercicio indebido de su emplag, Cargo o comisian, ——-—------- e

XXM las demds obligaciones que este reglamento v demas disposicicnes legales aplicables,
establezcan v gue deban abservar en el desempefio de su ermpleo, cargo o comision
para cumnplir con el servicio encomendada, - !

CARITULG XN
FROHIBICHONES DE LOS TRABAIADORES

ARTICULD $7.- Quada prohibido para las trabajadores del Sistema DIF Zapotlangjo: ——-—-— eeees

I Hacer propaganda de cualquier génerc dentra de los edificios, locales W
dependencias de DIF Zapotlanejo, sin autorizacién de la Direccion de
Cormunicacion Social,

il Incurrir el trabajador durante sus labores en faltas de probidad u honradez, en
artos de violencia, amagos, injurias o rbatc-s tratos en contra de sus jefes,
personal directivo, compafieros o contrallos valores de cualesguiera de ellos,
dentro de las horas de servicio y en los lugares del desempefio de labores,
salvo gue medie provocadian o que obre en legitima defensa, —-—-—-—— - nn

I, Faltar mas de tres dias a sus labares sin permiso v sin causa justificada, en ol
Lérmino de 30 treinta dias. e e e
Iv. Ocasionar el trabajador intencionalmente dafins materiales gravas en los

edificios, obras, maguinaria, vehiculos, instrumentos, materias primas y
demds objetos relacionados con el trabajo; o causar dichos dafios con
nazligencia tal, gue ella sea la causa del pérjuicio. R

W, Sustraer de las oficinas, talleres, almacenes o dependencias de DIF 3
Fapotlanejo, bienes del mismo de cualguier naturaleza, - - mmmemmmmemcmem e !

Wil Cometer actos inmorales durante el trabajo., - femammmm e e -m —=

Wi Comprometer con su imprudencia, descuido o negligencia, la seguridad de |a a;:_!'é
oficina, del taller o del lugar donde preste sus servicios o de |as personas que &
A0 58 BNEUENEFRIL. —- e e e " e e

VL Ravelar los asuntos secretos o reservadas de que tuviers conocimiento con
motiva de su trabajo v que sea plenamente comprobado, ———————————————

X, Desobedecer el trabajader sin justificacidn, las drdenes gue reciba de sus

supetiores, siempre gque se trate sobre el trabajo conlralade v dentro de su
harario de Lrabajo. -~ - —eme e MEEE S s
K. Concurrir el trabajador a sus labares en estado de embriaguer o bhajo I3 5 :
influencia de algun narcotico o droga enervante, salvo que en este ltimo caso
existz prescripeion médica, antes de iniciar su trabajo ef servidor deberd poner
el hecho en conocimiento de su jefe inmediato v prestar la prescripoidn
suscrita por el medica, - e

“l. Por falta comprobada al cumplimiento de las lineamientos vigentes, siempre
QUE £518 588 BFEVE. mmm—-mrmmmm e e e
XL Portar armas de cualguier clase en los Iug'm:-s. de trabajo, va sea durante las

horas de [abores y/o fuera de las mismas. 5e exceptua de esta disposicidn al
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persanal gue por razones del trabajo que r;lt'sr:mpenf: esté facultado por las '\\\b“-‘\
autaridades Ccompetentes. —--———-———————————— S e e e ey

X Raalizar actos de usura con sus compafieros de trabajo. —-——--mmmmmme—mmm e

A LT Solicitar “al  pihblico, gratificaciones  derivadas por actos o omisiones
relacionadas con sus funciones, o para dar preferencia al despacho de algun i =
asunto, -—-- B S it 1 et e -

WA Ausentarse del centro en horas de lanores sin pormiso de su jefe inmediato, -

LAt Hacer uso indebido o inadecuado del materia |, herramientas o Utiles de oficina \?j
o de aseo gue suministre DIF Zapotianejo. - e e

¥ plterar el reloj de registra manual o electronico o hacer aparecer horarios de
antrada, de salida o asistencias, gue no correspondan a los reales. ———-———-

¥V, Celebrar mitines, reuniones o asambleas, o labores de proselitismo, asistir a

cllas durante horas de labores, asi como desempefar durante esas horas
comisiones gue sean ajenas al servicio de DIF Zapotlanejo, salvo que exista
acuerdo, para ello con el director general, el x

M. Palrocinar o representar sin autorizacion de sus superiores & cualquicr
parsana en tramites ante o cantra el Sistema, ----—-— e e S
MK, Eatarpecer u abstruir |as labores de los| demas v suspender o demorar las

propias, aun cuando se permanezca en el puesto, salvo en los de huelga
declarada legalmente. —---- e
®¥l.  Hacer anctaciones falsas o impropias en todo documento oficial.
¥¥ill.  Dar referencias con caracter oficial sobre comportamiento y servicios de
Lrabajadares gue hubieren tenido & sus f.:'rrlﬂcnes. -------------------------
¥xll, Dormir durante sus horas de trahajo. ---—--———rm-mmmmm— e o
WKV,  Hacer actos de comercializacian o propaganda de cualguier tipo, ajenas a los
nhjetivos institucionales. -=-=--==-memmeeemeee e —mmmarmeeoe
XXV,  Las analogas a lac establecidas en los incisos anteriores u olras previstas en a
Ley v demas ordenamientos aplicables,

CAPITULD XIV
SANCIONES DE CARACTER ADMINISTRATIVO ¥ LABORAL

ARTICULD 88.- Las faltas de cumplimiento por parte de los trabajadores a las obligaciones que les
impone 1z ley Federal de Trabajo, el presente Reglamenio v demas disposiciones legales
aplicables, serdn sancianadas por el DIF Zapotianajn, mediante |a interposicion del procedimiento
sancionatoerio, el que, de conformidad con la fraccian X del articula 423 de la 2y Federal de
Trabajo, se llevara a cabo de confarmidad con las siguientes reglas: ———--o-oeves oo mrme oo

l. Conocida una irregularidad por alguna de las reas o direcciones del Organismo, &stas
lo hardn del conocimiento de la Direccion General, la gue valorara los hechos
imputables y de ewistir elementos para iniciar 2l procedimients sancionatorio se
awvocard @ su cohocimiento y le solicitarda un infarme al trabajador presunto
rosponsable, el que deberéd presentarlo dentro del térming de 5 cinco dias habiles
siguientes a aguel en que surta sus efectos |a notificacidn correspondiznie. ——

En el acuerdo de avocamienio del procedimienta se dardn a conocer |os hechos y la
conducta sancionable que se le imputa al trabajadoer. Para que el trabajador pueda-=
emitir su infarme y se adjuntara al acverdo de referencia al momento que | sea
notificade lo siguiente: —————mmmmmme o

a) Copia de la denuncia, informe, auditoria, oficio, memarando,  gueja,
recornendacion a la derumentacion que da origen al procedimienta; -

bi La documentacian que integra el expediente, Fn case de que el expediente supere
lac 50 cincuenta hojas, éste se le pondrd a la vista en el domicilic sefialado en el
auto de inicio del procedimiento y a peticion|del trabajador podra entregarse la -7
documentacion por los medios electronicus, En este caso, se le olorgara un o
término adicional de 5 cinco dias habiles, para la presentacion de su informe. -

¢} Las probanzas cofrecidaz por el guejosa en las gue funda vy motiva sus
sefialamientos, -----m-mmm e  — e s

Fl trabajador presunto responsable deberd producir par 2scrita su infarme y ofrecer
las pruebas en las que funde y motive sus defensas, debiendo acompafiar todas las =
documentales con que cuente en su poder, y solicitande, bajo protesta de conducirse ié '

con wverdad, aguellas con gue no cuente a efecto de gue se giren los oficios
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correspondientes a las direcciones, dependencias o entidedes que las tengan en su %\@“
pader. En dicho escrito, el trabajador podra designar a profesionista lacultado para
ejercer la carrers de abogado, como representantes legal, quien estard facultado para
air v recibir notificaciones, imponerse en autos, desshogar audiencias, v todas las
facultades de un apoderade especial judicial, asi mismo, debera sefialar domicilio
process| para recibir las notificaciones de caréd'fr persenal gue sean ordenadas; en
caso conlrario se herdan las notificaciones, aun las personales, en el domiciio de la
Dreccian General del DIF Zapotianejo, dejando copia del aute a su disposicion.

Il Transcurrido el termimo de 3 fraccian gue antecede, dentro de los 10 dier dias habiles
siguigntes, se sefialard dia y hora para la celebracidn de la audiencia en la que se
desahogaran las prusbas ofrecidas y se expreserﬁ los alegatos por las partes. En caso
de que el trabajador presunto responsable hubicse presentade Gnicamente pruebas
documentales, éstas se tendran por desahogadas dada su propia naturalesa, por o
que se omitira la audiencia sefalada en este parrafo v se le plorgara un tarmino de 3
tras dias hahiles para que presente sus alegatos por escrito, asi mismo, se dard vista al
denunciante corriéndole traslado del nforme  presentado por el trabajador
denunciado y se le otorgars el mismo término de 3 tres dias hahiles para gue formule
sus glepatos, —mmeemm e SR e

A dicha audiencia se citara al denunciante, a gue se le correra traslado del informe
presentado por el trabajadar denunciado; v el trabajador denunciade, -——-—-———-—-—

[, La-audiencia referida podrd ser suspendida o prorrogada an los siguientes lérminos: -—--

a) Cuando el titular del Organismo o en su caso &l personal le haya encomendado el
desahogo del procedimiento, se encuentre imposibilitado de funcionar por causas |
de fuerza mayor, lo gue deberd quedar asentade en el acla de audiencia |
carrespandiente; —-—- s I?\\;;\

bl Por el hecho de gue alguna autoridad, entidad o dependencia noe entregue o
remita la documeniacion o constancias que como prueba hays ofrecido el
trahajador presunto responsable;

¢} Por contradiccion de dictamenes periciales, encontrindese la necesidad de
nambrar un perita tercero en discardia; v e e e

d] Porla ausencia de trabajador denunciado, de peritos o tesngﬂs 5|empre gue esté
motivada por alguna causa justificada. - : =

I, Desahogadas |as pruebas v expresando lus alegalos, el personal a quien se le haya
encomendado el dezahogo del procedimiento remitira las constancias que Intagran el
procedimianta al tivular de la Dirsccion General, guien a su vei resoivera dentro de los N
30 treinta dias naturales siguienles, sobre | a3 existencia o inexistencia de :
responsabilidad, impeniendo al infractor, en su caso, las sanciones administrativas o
laborales correspondientes. La resolucion deberd notificarse  de forma personal al A
procesade, al superior jerdrquico, al érgano encargado del registra de sanciones y al
denunciante, Las resoluciones que impongan sanciones deberdan ser adjuntadas al
expediente personal del trabajador para sus antecedentes disciplinarios.—-—-———-—-——-

deberan firmar guienes en ella intervengan. En caso de negativa, se asentara tal
circunstancia, sin gue esto afecte su valor probatorio, ————————-—— wemrt

En el procedimiento sancicnatorio, de manera prudente, se tomardn lag técnicas
parantistas del derecho penal, por lg gue para lo no establecide eon este
procedimienta, se lomara de manera supletoria lo establecido en el Codige de
Procadimientos Penales del Estado de Jalisco, v, &0 su vase, lo establecido en el Codiga
de Pracedimientos Civiles del Estado de Jalisco, =s-r—emmmmmmemmeems e mem e e e ciee e

ARTICULO 69.- Si previo al inicio del procedimiente sancionatorio referide en el articule que
antecede. no existieren elementas suficientes que permitan esclarecar las circunstancias de modo,
tiempo v lugar para acreditar los hechos imputables o bien identificar al presunta rezponsahble,
debera llevarse a cabo una investigacidn administrativa. -—-----mommeeem o omome- ----

Los resultados de las Auditorias realizadas por la Contraloria del kstado de Jalisco, la Auditoria
Superior del Estado o bien la Auditoria Superior de la Federacion, haran las veces de la indagatoria
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a que se hace mencidn el parrafo anlerior, por lo que una vez notificadas éstas a |3 Direccion

General de DIF Zapotlanejo, se ordenard la instauracion del procadimiento, lo mismo suceders con ‘\é
las determinaciones realizadas por |a Secretatia de 13 Funcién Poblica, —————— e =
)

T,

ARTICULO 70.- Las sanciones administrativas que podran imponerse ¢ los trabajadores serdn las
siguientes: — = R T - e e

I Apercibimienlu por escrito realizado par |3 Direccidn General de DIF Zapotlanejo. -—---

15 Amanestacion escrita con apercibimienta de sancién mayor por la Direccidn General
de DIF Zapotlanejo. - - = -

L suspension en el empleo sin goce de suelda sin ekceder & acha dias, —— e

I, Kescision del Contrato y de relacién de trabajo, - e B R e

Las sanciones establecidas en las fracciones Il v IV serdn aplicadas solo por Iz
Direccion General del Sistema DIF Zapotlanejo, cuando asi lo determine mediante el
procedimiento sancionatorio correspondiente. - - mma e

Toda terminacion debera natificarse por escrito al trabajador,

ARTICULO 71.- Toda sancidn deberd formar partc del expediente del trabajador gue obre en
Direccion General. -—occeeeeeo e ’

ks La gravedad de lafalta; - .

In. Las condiciones socioecondmicas del trabajador; ———--———-—- =

[1. El nivel jerdrouico, los antecedentes y |a antigiiedad en el servicio, del infractor; —--—---
I, Los medies de ejecucion del hecha; e . -

V. La reincidencia en el incumplimiento de sus abligacionss; y - mmmememeeememe oo
VI El modo de beneficio, dafio o perjuicio derivado de la falta cometida, -~

ARTICULO 73.- En caso que el trabalador tenga mas de 3 fres retardos en el periodo del mes, se
hara acreedor 3 la sancidn de un dia de suspension sin goce de sueldo afectando lodas las
prestacionas a gue tenga derecha, —-- “re e et e oo

ARTICULD 74.- El trabajador que acumule hasta 3 tres faltas injustificadas en un periodo de 30
treinta dias serd sancionado con 1 un dia de suspension sin goce de susldo Yy oen caso de
reincidencia se le aplicaran 3 tres dias sin goce de suelda v se sujetard a lo estahlecido en el
articulo 88 fraccidn IV,

ARTICULO 75.- La suspensién temporal de un trabajadar, no significa el cese del mismo, -0

CAPITULD XV
DE LAS CONTINGENC| A%

ARTICULD 76.- En caso de desastres que aleclen a la poblacidn, v considerando las acciones que le
carresponda realizar o coordinar al DIF Zapotlanejo en su naturaleza de organismo asistencial, los
trabajadores deberan realizar sus labores de acuerdo a las necesidades del caso v la amgnacnﬁu .

j

f
¢
|

"-*.-_.L—-'"
realizada por el respansable del Sisterma de Proteccidn Civil, Aun cuande éstas deban realizarse on ‘E}, |r
horarios, lugares y con funciones diferentes a las astablecidos en sus contratos individuales, ————-—- o

L
! |
ARTICULO 77.- Sera respansahble de cada coordinador de drea recabar la informacian del persungEl @, !
i a 3 i B
a su cargo, para determinar grupos de apoyo, orden de intervencion, asi como las dress de accion A :'5
"y g H ) ' £ Tt
a desempefiar para brindar 2| servicio en atencidn a la poblacién afectada por contingencia, -—---— e i.
ARSI
; I m _ s |
ARTICULO 7&.- Al personal de los grupas integradas de ser nacesario, sera modificada la jornada e -_&{, !
de trabajo, notificando de tal manera inmediata mediante memorando e incidencia al director T =,

=

General, sefialando que brinda apoyo por contingencia, para proteccidn del personal ¥ 5US /
derechos labarales, asi comao para 2l registro v control administrativo, ———-—-———----=mc m e

ARTICULD 7%.- T el caso gue la notificacidn de inlervencion por estado de alerta sea =n horas
fuera del horario establecido de labores y el primer grupo de intervencidn sea requerida, se

considerara coma notificacion al departamento de Administracion de Personal, la relacién del Qi
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personal que acudid-al lamado per el Jefe de la Unidad de Proteccion Civil de DIF Zapotlanejo, asi
coma la circular de notificacién de alarma de cantingencia,

ARTICULD 20.- En los siguientes grupos de intervencion, sefd conforme a relacion de los grupos
identificados por departamento, emitida por la Unidad de Proteccién Civil de DIF Zapotlangjo y
coordinado por la Direccian de Recursos Humanos, para la emisidn de incidencias de las areas del
personal invelucrado. -

ARTICULO 81.- El rambio de jornads laboral del Empl!eadn daberd ser realizado por el
departamento de Administracidn de Personal, para no afectar sus derechaes laborales, ——me—-

ARTICULD 82.- E| personal estard obligado a cubrir |a jornada establecida por semana, el cual se
cansiderard dependiendo del dia en el gque seintegre a la contingencia,

CARITULO XVI
TRANSITORIOS

PRIMERO - El presente reglamento serd aplicable a partir del|dia siguiente de realizado su registro

ante la H. lunta de Concifiacion y Arbitraje del Estado de Jalisdo, —————-%-

“DIF Zapotlansjo” bl.

s |
b s

Lic. Psic. Martha Elena Gomez Rﬁ{\/nc&‘su
Directora General |

Por “La Comision de Trabajadores al Servicio del Sistema DIF Zapotianejo”

L. T. 5. Claudia lyeth Gallegas Silva

Lic. Gri frelda Jiménaz Medina

Testipos:

g e T =3

e -

AR =
Lic. Psic. lesis Ignacio Gutiérrez Diaz

el

c. 51|§§'afjﬁﬂi¢i{i;.n.=_ndaza Lomell

C. Mdrtha Ramirez Tinajero

La presente hoja de firmas forma parte integra del Reglamento de las Condiciones Generales de
Trabajo firmado el dia 19 diecinueve de Agoslo de2015 dos mil quince entre el Sistema para el
Dezarrollo Integral de la Familia de Zapotlanejo vy la Comision de Trabajadores al Servicio del
Sistema DIF Zapotianejo.
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