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REGLAMENTO INTERNO DEL D.I.F. MUNICIPAL
SAYULA, JALISCO

CAPITULO |
Generalidades

ARTICULO 1. Las presentes condiciones de trabajo se expiden conforme a las
facultades que confiere al Decreto emitido el 5 de Abril de 1986 con el numero
12428, y el articulo 115, en su Fraccion Il de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, y a los articulos 89, 90 y 91 y demas relativos de la
Ley de Servidores Publicos de Estado de Jalisco y sus Municipios, y las
disposiciones legales supletorias de la misma.

ARTICULO 2. Estas condiciones generales de trabajo son de observancia
obligatoria para todos los Servidores Publicos del DIF Municipal.

ARTICULO 3.  El titular de la Entidad Publica Unicamente serd la Presidenta del
DIF Municipal.

ARTICULO 4. El Presidente Municipal podré delegar al Director del DIF
Municipal la aplicacion de sanciones y suspensiones de acuerdo a las facultades
establecidas por el articulo 124 de la Ley Organica Municipal. En cuanto a la
aplicacion de cese definitivo sera facultad exclusiva del Presidente Municipal.

ARTICULO 5. Es responsabilidad de los trabajadores de area, la
implementacién de las normas de calidad de servicio, mismas que seran dadas a
conocer mediante circulares debidamente firmadas, por la Presidenta o Directora
del DIF. Una vez hecho lo anterior dichas normas tendran el caracter de
obligatorias escuchando previamente al Patronato.

ARTICULO 6.  De los nombramientos. Los Servidores Publicos del DIF Municipal
conforme a su nombramiento y a la naturaleza de sus funciones, se clasifica en:

A).- De confianza.
B).- Interinos.

C).- Provisionales.
D).- Transitorios.

De conformidad con el articulo 16 de la Ley de Servidores Publicos para el
Estado de Jalisco y sus Municipios, excluyendo el inciso . '

ARTICULO7. Los nombramientos deben contener todos ‘los requisitos
sefalados por el articulo 17 de la Ley anterior sefalada.
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ARTICULO 8. En lo no previsto por estas condiciones generales de trabajo, se
aplicaran supletoriamente y en su orden:

I.-  Los principios generales de Justicia social que se deriven del
articulo 123 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Il.- Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus
Municipios.

ARTICULO 9. Son Servidores Publicos de Confianza, en general todos aquellos

que realicen funciones, como lo sefala el articulo 4 de los Servidores Publicos
para el Estado de Jalisco y sus Municipios.

ARTICULO 10.  El nombramiento aceptado, obliga al trabajador a cumplir con las
funciones inherentes al mismo y las consecuentes conforme a la Ley, y a las
presentes condiciones generales de trabajo.

CAPITULO Il
De la Intensidad y Calidad de Trabajo

ARTICULO 11.  Se entiende por jornada de trabajo, la carga horaria que cada
Servidor Publico, esta obligado a prestar de acuerdo a su nombramiento y a lo que
senala la Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco, asi como la
normatividad de sus funciones.

Los trabajadores del Sistema DIF Municipal de Sayula y sus areas, tendran
el horario de jornada de trabajo de acuerdo a las actividades que desarrollen de

conformidad al requerimiento de los servicios que presten, y para lo cual se fija el
siguiente:

Personal de area administrativa y secretarias de 8:00 a 15:00 horas.
Quedando una hora pendiente para sumar las 8 horas diarias, en las actividades
necesarias de acuerdo a lo que se presente.

Talleres de 16:00 a 19:00 horas. Apoyando los maestros y alumnos cuando
se requiera el trabajo y organizacion de actividades de toda indole.

El horario puede variar de acuerdo a las necesidades de cada érea, y a las
urgencias y demandas de las mismas.

ARTICULO 12.  Cuando las necesidades del servicio lo requieran, la Presidenta o
Directora podran cambiar la adscripcién del Servidor Publico, conservando éste

123



sus derechos que le confiere la Ley previa anuencia del Gitimo de los sefialados y
con la respectiva notificacion que le haga al Patronato.

ARTICULO 13.  El Servidor Publico que tenga que cubrir una jornada laboral de 8
horas podra disponer de media hora, por concepto de tiempo para la toma de
alimentos. Si la Jornada fuera menor, éste concepto sera proporcional al mismo.
Los alimentos no se tomaran en las oficinas y para dar un buen servicio, el
Servidor Publico se alternara para evitar que queden solas las oficinas.

ARTICULO 14.  Todo Servidor Publico esta obligado a cumplir su jornada laboral.
Cuando el Ejecutivo de DIF, el Director, no encuentre en su lugar de adscripcion al
trabajador, serd considerado como inasistencia, siempre y cuando no exista
justificacién alguna.

ARTICULO 15. Al fin de garantizar la calidad de trabajo; queda prohibido durante
la jornada de trabajo:

A).- Compras y ventas de productos.

B).- Promocion de rifas. Unicamente se haran para beneficio del DIF.

C).- Promocién a algun Partido Politico.

D).- Recibir de algin usuario dinero o especie por concepto de algun

tramite realizado.

ARTICULO 16. Queda prohibido durante la jornada de trabajo ingerir bebidas
embriagantes o farmacos, debiendo sancionar a la persona y sera causa de
amonestacion administrativa de acuerdo a la Ley.

ARTICULO 17.  El DIF Municipal proporcionara de acuerdo al presupuesto, el
material necesario para el buen desempefio de las funciones, asi como de
uniformes, siendo obligacion del Servidor Publico hacer buen uso de los mismos.

ARTICULO 18.  Los Servidores Publicos podran disfrutar de permisos o licencias
de conformidad a lo establecido en el articulo 42 de la Ley para los Servidores
Publicos del Estado de Jalisco y en las presentes condiciones generales de
trabajo.

ARTICULO 19.  De las vacaciones. Las vacaciones se disfrutaran de acuerdo a lo
sefialado por la Ley de los Servidores, Publicos del Estado de Jalisco y sus
Municipios. El rol vacacional se elaborard en coordinacién con el personal,
pudiendo escuchar la opinién de cada uno de ellos y las exigencias del servicio en
cada area de trabajo; en caso de que dos trabajadores soliciten vacaciones en las
mismas fechas y no sea posible acceder a ello por requeritniento del servicio,
tendra derecho de preferencia el de mas antigliedad.

ARTICULO 20.  Por cada cinco dias de trabajo el Servidor Publico tendra derecho

a disfrutar dos de descanso. Pudiendo el Ejecutivo sefalar los dias de descanso a
disfrutar.
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ARTICULO 21. Los dias de descanso obligatorio seran los que marque el
calendario oficial.

ARTICULO 22. De acuerdo a la Administracion Municipal, el DIF podra conceder
las siguientes licencias:

.- Podra otorgar; tres dias habiles con goce de sueldo a los
trabajadores que contraigan matrimonio.

Il.-  Podra otorgar licencias por tres dias habiles con goce de sueldo
en caso de fallecimiento de aigun familiar, ascendiente o
descendiente en primer grado.

IIl.-  Podra otorgar permiso de dos dias con goce de sueldo para los
trabajadores cuando su esposa dé a luz.

V.- El Servidor Publico podra disfrutar de cinco dias econdmicos con
goce de sueldo, anuales, previa justificacion que se sometera a
consideracién con el patronato de acuerdo al cumulo de trabajo,
sin que excedan uno por mes. Estos permisos deberan solicitarse
con ocho dias de anticipacién. No siendo acumulables.

ARTICULO 23.  El sueldo de los Servidores Publicos sera uniforme para cada una
de las categorias de acuerdo con el presupuesto con el que se cuenta.

ARTICULO 24. Solo podran hacerse retenciones, descuentos o deducciones al
sueldo cuando se trate de:

I.- Deudas contraidas con el DIF por conceptos de anticipos o
préstamos.

lIl- Cuando se incurra en alguna causa que sea generadora de
responsabilidad civil objetiva.

lll.- Cuando se resuelva su situacidbn por concepto de faltas
administrativas.

ARTICULO 25. Los trabajadores tendran derecho a percibir un aguinaldo siendo
este equivalente a 50 dias de salario. Los que hayan cumplido un afo de servicio
tendran derecho a recibir integro el aguinaldo anteriormente referido y los que no
lo hayan cumplido, su percepcidn sera proporcional al tiempo trabajado.
\{

ARTICULO 26. Los trabajadores serén responsables de las pérdidas y darios
ocasionados a los bienes de la dependencia por causas imputables a 1os mismos,
y la Directora podra descontar el importe de los dafios y perjuicios ocasionados
por sus errores, con la limitacion de que el descuento a su salario por tal motivo no
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podra ser mayor del 30% mensual hasta cubrir el total de los descuentos
respectivos programados.

ARTICULO 27. Para los efectos de cobro a los que hace mencién el articulo
anterior deberd de haber sido plena y legalmente comprobado el perjuicio
ocasionado y haber dado oportunidad al trabajador, de la defensa correspondiente
ante la administracion, pudiendo presentar éste las pruebas conducentes para el
mejor esclarecimiento de los hechos.

CAPIiTULO Il
De las Medidas que Deben Adoptarse para Prevenir la Realizacion
de Riesgos de Trabajo

ARTICULO 28. Ningun Servidor Publico deberd ingresar o permanecer en las
instalaciones en estado de ebriedad o drogadiccidn.

A).- Aquel trabajador que haga caso omiso a la disposicién anterior, y
utilice o maneje: camidén, maquinaria, suba andamios, o postes de
corriente eléctrica, se hara acreedor a las sanciones que sefiala el
articulo 22 Fraccion V de la Ley para los Servidores Publicos para el
Estado de Jalisco y sus Municipios.

CAPITULO IV
De las Correcciones Disciplinarias y la Forma de Aplicarlas

ARTICULO 29. Las correcciones disciplinarias podran consistir en:

A).- Amonestaciones por escrito.
B).- Suspension sin goce de sueldo hasta por treinta dias.
C).- Cese definitivo de sus funciones.

ARTICULO 30.  En la imposicidn de sanciones se tomara en cuenta:

A).- Lagravedad de la falta.

B).- Los medios de ejecucion del hecho.

C).- Lareincidencia en el cumplimiento de sus obligaciones.

D).- El monto del beneficio, dafio o perjuicio derivado He la faita cometida.

ARTICULO 31.  Los procedimientos de responsabilidad laboral se llevaran a cabo
ante la Direccién General.
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ARTICULO 32.  El procedimiento de responsabilidad laboral se desahogara de
acuerdo a lo estipulado en el articulo 23 de la Ley de los Servidores Publicos para
el Estado de Jalisco y sus Municipios, asi como en lo dispuesto por la Ley
Organica Municipal.

ARTICULO 33. Cuando algun Servidor Publico incurra en alguna anomalia:
inasistencia, abandono de su trabajo, y todas las sefialadas en los articulos
anteriores, se levantara el reporte correspondiente.

CAPITULO V
Del Lugar y Dependencia en Donde se Prestara el Servicio y los
Horarios Relativos

ARTICULO 34. E| Servidor Publico prestard sus servicios dependiendo de su
nombramiento, en donde se encuentre comisionado, o en donde se ponga a
disposicion, previa anuencia del Servidor Publico.

ARTICULO 35. Para dar cumplimiento a lo sefalado en el articulo 14 de las
presentes Condiciones Generales de Trabajo, se implantara un control de registro
de asistencia mediante listas de entrada y salida, reloj checador o cualquier otro
sistema que el Ejecutivo proponga.

ARTICULO 36. Una vez que se haga del conocimiento la hora de entrada en
cada una de las areas:

A).- Se dard una tolerancia de quince minutos para llegar a sus labores.

B).- Si el Servidor Publico llega en los siguientes quince minutos se
considerara como retardo.

C).- Después de los treinta minutos se tomara como inasistencia.

D).- Las horas extras se pagaran a $10.00 M/N por hora, o se asignara
una compensacion de acuerdo al trabajo que realicen.

ARTICULO 37.  El servidor Publico sera sancionado con:

A).- La suspension de un dia de trabajo sin goce de sueldo por cada tres
retardos que se registren en el mes calendario, previa notificacion al
Servidor Publico y copia que se gire al Patronato.

B).- El Servidor Publico no debera excederse en mas de doce retardos en
el mes. En caso contrario se hard acreedor a una correccion
disciplinaria de las establecidas en el articulo 29 de las presentes
Condiciones Generales de Trabajo.

ARTICULO 38. Los Servidores Publicos que no cumplan con las presentes
condiciones de trabajo, serdn sancionados conforme a lo dispuesto por el articulo
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22 de la Ley de Servidores Publicos, y lo establecido en el Capitulo IV de este
documento.

ARTICULO 39. Se tomara como falta de asistencia, los ingresos registrados por
encima de los margenes de tolerancia, las entradas y salidas sin marcar en las
tarjetas o listas de asistencia, salvo la justificacién de la Presidenta o Directora.

ARTICULO 40. Las inasistencias por causa de enfermedad, deberan ser
justificadas mediante la entrega de la incapacidad respectiva, a mas tardar al dia
siguiente de su otorgamiento.

ARTICULO 41. Solamente quedaran exceptuados de la obligacién de registro de
asistencia, las personas que por la naturaleza de sus funciones asi lo requieran,
siempre y cuando tengan la autorizacion de la Presidenta o Directora.

ARTICULO 42. Durante los primeros cinco meses a partir de la reanudacion de
sus labores, las mujeres que hayan dado a luz tendran derecho a un descanso
extraordinario por cada tres horas de trabajo.

Aguellas mujeres que realicen jornada de seis horas y media de trabajo,
solo podran disponer de un descanso para amamantar a su hijo.

CAPITULO VI
De los Centros de Desarrollo y Capacitacién

ARTICULO 43. Los Centros de Desarrollo son un lugar para beneficio de la
comunidad y el usuario tiene obligacién de conservarios limpios y agradables.

ARTICULO 44.  El servicio que prestan los centros de desarrollo estan sujetos a
un horario de Lunes a Viernes de 16:00 a 19:00 horas.

ARTICULO 45.  Es responsabilidad del usuario hacer uso adecuado del material

que los Centros de Desarrollo y Capacitacién le proporcione para la realizacion de
sus actividades.

ARTICULO 46. Durante la estancia de los Centros de Desarrollo y Capacitacion

el usuario observara una conducta adecuada y respetuosa hacia las demas
personas.

\]
ARTICULO 47. La persona que estropeé o deteriore mobiliario o parte de los
inmuebles de los Centros de Desarrollo y capacitacion tendra la obligacién de
reponerlo o repararlo.
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ARTICULO 48.  Sin excepcion, ninguna persona podra sacar mobiliario o material
de los Centros de Desarrollo y Capacitacion para otro uso del que este destinado.
La Presidenta o Directora del Sistema DIF Municipal, seran las unicas que podran
intercambiar mobiliario de acuerdo a lo necesario.

ARTICULO 49. Queda estrictamente prohibido utilizar los Centros de Desarrolio y
Capacitacion como centro de reunién personal o casa habitacion.

ARTICULO 50. Queda estrictamente prohibido a todos los usuarios de los
Centros de Desarrollo y Capacitacion introducir y consumir bebidas alcohdlicas
dentro de los edificios.

ARTICULO 51. El Presente Reglamento podra ser modificado cuando asi se
requiera, para el mejor funcionamientc del Sistema del Desarrolio Integral de la
Familia.

ARTICULO 52. Se cobrara $1.00 M/N., por persona, por clase, mas el material
que se utilice, esto lo hara la Direccion de cada centro.

CAPITULO Vii
De los Maestros en los Centros de Desarroilo y Capacitacién

ARTICULO 53. Para dar inicio a un taller, el minimo de alumnos sera de 10,
seran dados de baja todos los talleres que no cubran con este requisito.

ARTICULO 54, EI maestro debera dar su cronograma de actividades
mensualmente en forma anticipada.

ARTICULO 55. En el afio 2000 la gratificacidn que recibira cada maestro sera de
$10.00 M/N por hora, pagandose mensuaimente en la Oficina del DIF Municipal.
NO se le pagara los dias que faite.

ARTICULO 56. Tendran un libro en el registro de asistencias que la encargada
del Subsistema entregara en la Oficina del DIF mensualmente.

ARTICULO 57.  El maestro recogera $1.00 M/N por persona por clase, el cual a
su vez lo entregara a la Oficina del DIF Municipal o a la persona encargada del
subsistema para que ella lo haga llegar a la oficina de DIF municipal
entregandoles su recibo correspondiente. ;
ARTICULO 58.  El maestro dara aviso con 15 dias por anticipado del material con
el cual va a trabajar, con el objeto de poder comprario a tiempo y por junto para
que salga mas econdmico, mostrando las notas o recibos correspondientes del
material, ésto a la oficina del DIF.
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ARTICULO §9. Cuando el maestro vaya a faltar a clases debera que tener un
justificante sellado por el DIF municipal. Sera con anticipacién para poder avisar a
los alumnos o sustituir al maestro. Con |a falta se le descontara de su gratificacion.

ARTICULO 60. Mensualmente el maestro tendra que entregar la lista de
asistencia firmada por cada alumno.

CAPIiTULO VilI
De los Alumnos en los Centros de Desarrollo y Capacitacién

ARTICULO 81. Cada alumno pagara $1.00 M/N por clase.

ARTICULO 62.  El alumno sera dado de baja faltando 3 clases consecutivas, y sin
algun justificante.

ARTICULO 63.  El alumno apoyara al DIF en todas Ias actividades.

DEL VOLUNTARIADO

ARTICULO 64.  El patronato, el personal de DIF, las esposas de funcionarios, los
maestros de los centros y subsistemas, y los alumnos formaran parte del
voluntariado, para asi brindar un mejor servicio a la poblacion en general. En si se
formara un equipo de trabajo para tipo de actividades: sociales, culturales
recreativas, educativas, emergencias y en desastres.

TRANSITORIOS

ARTICULO 1°.- El presente Reglamento entrara en vigor tres dias después de su
publicacion en la Gaceta Municipal.

ARTICULO 2°.- En lo no previsto se estard a lo dispuesto por el Decreto No.

12428 que fue publicado en el Periddico Oficial del Estado de Jalisco con fecha 5
de Abril de 1986.

ARTICULO 3°.- Una vez que entre en vigor se deroga cualquier disposicion que

contravenga lo establecido en este Reglamento.
L

APROBACION:  AGOSTO DEL 2000.
PUBLICACION:  AGOSTO DEL 2000.
VIGENCIA: 4 DE SEPTIEMBRE DEL 2000.
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