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* ) REGLAMENTO DE CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO DEL SISTEMA PARAEL <
'  DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE AYOTLAN, JALISCO.

J Por el presente documento se establecen las condiciones generales de trabajo que 7
regirdn en el DIF Ayotlan, siendo estas de observancia OBLIGATORIAS para todos

_\t\ los servidores publicos del SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
)} DEL MUNICIPIO DE AYOTLAN, JALISCO.

La relacion juridica que media entre el DIF Ayotlan a través de sus autoridades
competentes a quien en lo sucesivo se le denominard “"DIRECCION" y los

S trabajadores al servicio a quién en lo sucesivo se le denominara “"EQUIPO" de la
¢« =misma, se regiran por:

La Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
Las presentes condiciones de trabajo.

Los Principios Generales de Justicia Social.

Ley Federal del Trabajo.

Ley de Asistencia Social.

Equidad humana, Costumbres y Tradiciones.

De las Relaciones Humanas:

1. Los Servidores PUblicos que tengan trato directo con la ciudadania, lo hardan
con amabilidad, respeto, cortesia y oportunidad, apoyando vy
proporcionando en su caso, con claridad y exactitud la informacion que se
le solicite y que de acuerdo a sus funciones sea su deber proporcionarie,
en su defecto canalizaro al Grea de interés que lo competa dar esa
informacion.

2. Los Servidores Publicos de confianza, asi como la direccion de DIF Ayotlan
ademas de vigilar la debida ejecucion de este reglamento dictaminaran en
términos comedidos las ordenes e instrucciones que correspondan, sin
actitudes ofensivas para la dignidad del equipo, con la claridad y firmeza

que demande la disciplina, asi como la atencion del equipo 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, excepto los comedores e
intendencia que sera de 7:00 a 14:00 horas.

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

3. La permanencia y disposicion del trabajador tienen por objeto la
productividad en las funciones a desarrollar de cada miembro del equipo
con eficiencia y eficacia.

4. Todo el equipo deberd presentarse a laborar en su horario establecido, con

i una TOLERANCIA de 10 minutos, mismos que se tomard para efecto

S il control de asistencia.
y v— 5. Aquel servidor publico que acumule tres retardos injustificados en un mes, se
: | harda acreedor a una sancién econdomica que consistird en el descuento de ¥

l | un dia de trabajo.



De los permisos:
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. Para hacer la ingesta de alimentos en el horario matutino (desayuno) estan
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Podrd haber horarios especiales de trabajo de acuerdo a las necesidades ™'
del servicio, mismas que seran establecidas por el DIF o segin se dé el caso
por las situaciones que se presenten por emergencias o carga laboral.

Con el objetivo de que el servidor publico sea mas eficiente y eficaz, el
control de asistencia, puntualidad y permanencia, serd regulado por la \
direccion del DIF en la oficina central.

El sistema de control de asistencia, puntualidad y permanencia en el frabajo,

se hara por escrito, a través de listas personales para cada miembro del
equipo, éstas deberdn ser correspondientes a cada dia y llenadas al
momento de inicio de actividades, asi como cuando concluyan las labores
de cada uno, queda estrictamente prohibido alterar los horarios ya
registrados o hacer registros acumulativos.

La omision de alguno de estos registros sera considerada como falta de
asistencia y el dia serd descontado de su ndmina quincenal.

Nadie sin previo aviso o permiso anticipado podra abandonar el puesto de
trabajo dentro de la jomada laboral o salir de su lugar de trabajo, debiendo
pemanecer en la oficina correspondiente, o en su defecto cubriendo la
actividad que le competa. _

Las reuniones o juntas del personal que sean convocadas de manera
extraoficial por parte de un darea gjena a la direccion, dentro del horario
laboral, deberan ser notificadas antes de la ejecucion por escrito para ser
autorizadas por la direccion.

Durante la jornada laboral qguedan prohibidas las visitas internas o externas,
a menos que ésta sea para apoyo laboral, la cual debera de ser notificada
de manera escrita a la direccion.

auvtorizados 20 minutos, siempre y cuando no se infiera con actividades de
caracter urgente, y estos deberdn ser usados Unicamente en el area del
comedor comunitario, queda prohibido comer en su espacio de trabajo
para evitar accidentes.

Este reglamento considera como permiso toda solicitud que presente N
servidor publico al DIF para ausentarse de sus labores. . g
Los permisos estan limitados a 5 dias o eventos anuales, con goce de sueldo,

para la atencién de asuntos particulares, bajo la previa autorizacion de la Ay N
direccion. La direccion no esté obligada a otorgar estos dias, ya que no son = -

considerados VACACIONES administrativas, por lo tanto, estos estan sujetos
a autorizacion de la direccion y de preferencia deberan no ser consecutivos.
El servidor pUblico podra solicitar permisos a fravés de una solicitud por 3
escrito con atencién a la direccién y con copia para expediente y bajo > ,
autorizacion de la misma. Siempre y cuando se presenten con5 dias de Y’ . L5
anficipacion o por motivos de fuerza mayor que sobrepasen la voluntad del '5 =
que lo solicita. 3 Q)
En caso de presentarse alguna emergencia, el servidor publico deberd D] )
notificar a la direccién antes de poder abandonar su puesto de trabajo. §
Si se falta por mofivos de salud, deberd de presentarse al siguiente dia ;7‘ o3
después de su recuperacién con justificante médico emitido o respaldado ) ,;
por un organismo publico o en su defecto expedido por los servicios meédicos WA -

\




D I F PARAI = |

municipales, incluyendo el oficio donde se detalla
inasistencia.

6. En caso de fallecimiento de un familiar directo, el servidor publico tendra
derecho a faltar con goce de sueldo integro, dos dias, Unicamente debera
nofificar ya sea de manera verbal o escrito a la direccion.
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De los descansos y vacaciones:

1. Los servidores publicos disfrutardn cuando menos dos dias de descanso con

goce de sueldo integro por cada 5 dias de trabgjo.

Se considerard 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, tendrd derecho a que se le reponga un dia a la

semana a eleccioén del trabajador, sin ser acumulativos.

Los servidores publicos tendrdn 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 de

fiestas navidenas y semana de fin de ano.

5. Cuando por necesidad de servicio el servidor publico no pudiera hacer uno
de las vacaciones en los periodos senalados, disfrutard de ellos durante los
10 dias siguientes a la fecha en que haya desaparecido la causa que le
impida disfrutar de su periodo vacacional, dejando a eleccion del servidor
publico la fecha exacta.

: 6. Estos periodos vacacionales no podran unirse para disfrute continGo, asi

como tampoco podrdn ser acumulativos y tampoco cuadrarias para goce

continuo con de una fecha feriada.
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De la intensidad, calidad y productividad en el frabajo:
1. Los servidores publicos en el desempeno de sus funciones realizarn un
servicio continio que por su propia naturaleza sea en excelencia, es decir
de la mdas alta calidad y eficiencia.

2 N g 2. Laintensidad es el grado de energia, colaboracion y dedicacion que debe.
> R 2 poner para lograr un adecuado desempeno dentro de su jornada laboral,”
\“ :o;) f'-' la cual deberd serimpecable, pero a su vez no debe ser mayor a la racional
4 s\‘j = y humanamente pueda desarmollar, de acuerdo a sus apfitudes vy
.i ) é capacidades.
.—..9. 3 3. Productividad es la relaciéon de los resultados obtenidos, ya sean bienes o
1—',’ E servicios y los factores o recursos utilizados para lograr objetivos
=38 notablemente visibles ante la ciudadania.
< Medidas disciplinarias y correctivas:

1. 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. Acta administrativa que representa una amonestacion por escrito.
9 b. Suspensidn temporal de su empleo, cargo o comision hasta por 15
2 dias sin goce de sueldo.
et c. Cese de relacion laboral.
A 2. Allevantar un acta administrativa, se hard constar en el expediente personal
} del servidor publico, estd se emitird después de 2 llamadas de atencion.
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3. Se impondrd una sancion de la suspension temporal de su cargo, seginla »
. e . oy )
gravedad de la falta o cuando ya tenga 2 actas administrativas. e )
4 4. El cese laboral se redlizard cuando la falta sea grave o después de incurrir V St
f una falta teniendo en el expediente una sancion por suspension de labores
ol previa.
§ De las obligaciones de los servidores puiblicos:
i“ Son obligaciones de los servidores publicos:
\'f§ 1. Registrar con la direccion su domicilio particular y dar aviso de cualquier
<37 cambio del mismo, asi como su teléfono particular y celular. e
> 4y >
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Prohibiciones a los servidores pUblicos:
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Tratar al publico, a su jefe directo, a sus companeros y subalternos con la \i
atencién y cortesia propia de sus funciones como servidor publico, ’
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 directo o con la
direccion en privado, cuando amerite el caso.

Cumplir con las comisiones que por necesidades del servicio se le
encomienden por su jefe directo o por la direccion. C
Los servidores pUblicos estan obligados a cumplir con las disposiciones que
se dicten para comprobar sus asistencias.

Presentarse a sus labores con una presentacion personal en excelencia,
aseados, vestidos de manera apropiada, con vestimenta formal en caso de
cubrir con un cargo administrativo y si se presentan actividades operativas
pueden vestir informal, pero de la manera mas presentable en medida sea
posible, siempre portando el gafete oficial a la vista.

Dar buen uso y conservar en buen estado 1os muebles, maquinaria, equipo
de coéOmputo y utileria que se le proporcionen para el desempeno de sus
funciones, de tal manera que el desgaste que presenten solo sea por su uso
normal.

Todo servidor publico es guardian de la informacion que maneje por el
cargo que desempena y no puede dar ningun tipo de informacion a menos_
que la direccion se lo indique. :
Si un servidor publico tiene bajo su cargo alguna actividad que implique
tener el resguardo de algun vehiculo oficial, deberd llevar consigo la \\
documentacion respectiva, asi como tener licencia de conducir vigente, en :
caso de algun siniestro debera reportarlo inmediatamente a las autoridades
correspondientes para el seguimiento del caso, asi como elaborar bitGcoras
al dia.
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Realizar dentro de su horario laboral, labores ajenas a las propias al
desempeno de su cargo.

Ejecutar cualquier acto que pueda poner en peligro su propia seguridad y
la de sus companeros.

Salir de las oficinas en horario laboral, sin permiso expreso de su jefe directo
o de la direccion.

Cambiar de funciones o turno con otro servidor publico sin autorizacion o por
mandato de la direccion.

Solicitar, insinuar o recibir gratificaciones u obsequios en la relacion con el
despacho de asuntos oficiales. para favorecer o asesorar adecuadamente
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Los servidores puUblicos que violen las 6rdenes o permitan la infraccion de las
anteriores prohibiciones, seran sancionados conforme a las disposiciones

alinteresado, asi como fungir como procuradores y gestores para el arreglo
de estos asuntos, aunque estos se realizaran dentro de la jornada y horarios
de trabgjo.

Hacerse acompanar durante la jornada laboral por personas que no
laboren en el DIF, cuando se trate de menores deberan justificar esa
necesidad con su jefe directo o con la direccién y este permiso estaré sujeto
a autorizacion previa.

Ingerir bebidas embriagantes, sustancias toxicas, enervantes o cualquier
otra sustancia que altere sus facultades mentales o fisicas en el desempeno
de sus labores.

No verse inmerso en escandalos sociales, politicos ni religiosos, que
cuestionen su integridad como persona ni como profesional de su dreaq,
mucho menos como servidor publico o que pongan en duda la capacidad
de poder ejercer su cargo. Asi como cuidar su imagen publica ya que
representa la instituciéon en la que labora. Esto sin vernos invasivos a la vida
privada, siempre y cuando tenga permanencia en la misma.

contenidas en este reglamento y en la Ley para los Servidores Publicos del Estado
de Jalisco.

De los servidores pUblicos de confianza:

15

Corresponde los servidores publicos de confianza la direccion eficaz,
eficiente, honesta y humana del personal que se le asigne como su
subordinado.

Orientar, dirigir y asesorar al equipo a su cargo para lograr una mayor
eficiencia en el desempeno de sus funciones.

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

Llevar al equipo siempre en la direccion benéfica para los ciudadanos, asi
como para la institucién misma, siempre con la actitud de liderazgo que
debe de poseer para desempenar su cargo.

Cumplir y hacer cumplir las normas establecidas en la ley y en est
reglamento.

Estar al tanto de las actividades laborales de todas las areas de DIF Ayotlan,
asi como las que emitan los sistemas estatal y nacional.

= De las obligaciones de DIF Ayotian.
¥

Pagar puntualmente a los servidores publicos los sueldos en sus centros de
trabajo quedando establecido por dos quincenas al mes, alternando los
viernes, el primero lo mds aproximado al dia 15 y el segundo lo mds
aproximado al dia 30 considerando cada quincena constituida por dos
semanas. En caso de que el viernes de pago considerado quincena sea dia
inhdbil se pagard en el dia habil anterior.

Pagar a mas tardar el dia 20 de diciembre la prestacion de aguinaldo a
todos los servidores publicos, siendo este el equivalente a la cantidad 50 dias
de sueldo netos, por ano laborado.

Conceder licencias y permisos a los servidores pUblicos en los casos que
proceda de acuerdo a este reglamento y a la propia Ley.
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Proporcionar y pagar a los servidores publicos las capacitaciones necesarias
para el buen funcionamiento y desempeno de sus actividades laborales.
Proporcionar el material y equipo necesarios para que se lleven a cabo las
actividades laborales.

Cubrir las necesidades de salud del servicio publico, inscribiéndolo en algin

servicio de seguridad social o pagando gastos médicos previa
consideracion de las autoridades de DIF Ayotldan.

Este reglamento de condiciones generales del Sistema para el Desarrollo Integral
de la Familia del Municipio de Ayotlan, Jalisco entrard en vigor el 1 de noviembre
del 2024. Su proposito es establecer reglas y normas obligatorias claras para
opfimizar el funcionamiento de nuestra institucion y garantizar un servicio de
calidad en beneficio de la comunidad.

Cada integrante del equipo recibird una copia de este reglamento, el cual deber&

" ser revisado y comprendido en su totalidad. Para confirmar que el personal esté\ \
: . informado y comprometido con estas normas, cada miembro firmarda de recibido
y enterado. Su cumplimiento contribuird al mejor desempeno y coordinacion de

.. nuestras actividades, favoreciendo el logro de los objetivos que nos hemos
propuesto en apoyo a la comunidad.

Agradecemos la disposicion y el compromiso de todos para que este reglamento
sea una guia efectiva en nuestro quehacer diario.

>

Maestra Yolanda Santiz Gémez. L.M. Carlos Antonio o\«al Camarena.
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4 Directora de DIF Ayotlan. Subdirecto IF Ayotlan.
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C. Laura Murillo Lara.

Presidenta de DIF Ayotlan.
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NORMAS OPERATIVAS DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA \—//

DEL MUNICIPIO DE AYOTLAN, JALISCO.

Por el presente documento se establecen las normas operativas de trabajo que
serdn ejecutadas en el DIF Ayotlan, siendo estas de caracter OBLIGATORIAS para
todos los servidores publicos del SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DEL MUNICIPIO DE AYOTLAN, JALISCO.

El DIF Ayotlan a través de sus autoridades (Presidenta, Directora y Subdirector) a
quien en lo sucesivo se le denominara “DIRECCION" y los trabajadores al servicio a
-+ quién en lo sucesivo se le denominard “EQUIPO™ de la misma, se regiran por:

. Siendo estas las siguientes:

4 Se deberd entregar mensualmente un informe de actividades del area
correspondiente a su cargo, describiendo cada una de elias e informando

electronico en formato Word, a la direccion il iyl imail.com con

'] %
[ ’49 el status en el que se encuentran. Este informe deberd entregorse via correo
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copia ayotianadificalis ] < y debera ser enviado ontes del dia 5 del
mes siguiente.
Es responsabilidad de cada drea cumplir con los requisitos administrativos

llenar debidamente los sistemas informaticos que éstos tengan a bien
solicitar por los programas que cada drea implemente, asi como las
plataformas que se manejen durante el proceso.

Todos los oficios, cartas, memorandum, correspondencias y actas
relacionadas con el DIF, antes de ser expedidas deberdan ser autorizadas por
la direccion, y deberan ser foliadas y registradas en la hoja de control que
se encuentra en la oficina de la Direccion, con la secretaria Claudia Lara.
El drea de Alimentaria deberd elaborar un cronograma de actividades
detallado para cada entrega o levantamiento de padrones de
beneficiarios, con la solicitud de personal de apoyo, en caso de ser
necesario. Este cronograma debera estar basado en la fecha de

Cualquier actividad a realizar dentro del horario o bagjo el respaldo del

Sistema DIF Municipal deberd ser presentado y autorizado por la direccion.

Antes de utilizar un vehiculo exclusivo del DIF Municipal, es obligatorio

solicitar autorizacion de la direccion previamente o antes de recoger el

vehiculo. En caso contrario, el uso del vehiculo no esta permitido.

Cualquier modificacion en actividades o cronogramas previamente

autorizados debe ser notificado a la direcciéon antes de su implementacion.

Sin esta noftificacion previa, el cambio no podra realizarse.

4 Llas citas agendadas a los usuarios de cada drea de los servicios que
ofrecemos como institucion son responsabilidad del encargado de la misma,
asi como la cancelacion de las mismas y seran notificadas al momento de
ciemre con la secretaria Claudia Lara.

4 La colaboracion o trabajos coordinados ya sea con dareas internas o
externas, deberdn ser solicitadas y autorizadas con anficipacion con la

) direccién y con el area que infiera en la misma.
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que las instituciones municipales, estatales y nacionales sugieran, asi como ™

justificacion del recurso y presentado con antelacion para la autorizacion...
del mismo con la direccion antes de su ejecucion. I,
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4 En caso de no tener del todo claro o no exista la informacion adecuada N
para la ejecucion de alguna actividad, programa o proyecto se debera N
acudir a la direccion para aclaracion requerida.

4 En caso de requerir vidticos y estos puedan ser cubiertos por la institucion,
cuando estén convocados a reuniones fuera del municipio y que generen o
se le comisione a alguna actividad forGnea, deberd cumplir con los
siguientes requisitos:

‘ v Presentar el oficio de convocatoriq, invitacidon o minuta de la reunién

k _ a la cual el interesado, esta solicitando asistir.

v Elaborar el oficio de comision firmado y sellado por la autoridad para
la cual ha sido convocado. —

v Agregar comprobantes de gastos en original, éstos deberan ser
facturas electréonicas emitidas fiscalmente. '

v Para poderrealizar cualquier gasto deberd ser solicitado previamente
por escrito a la direccion.

& Las autorizaciones de los vidticos solo podran ser cubiertos si cumplen con A

| los siguientes lineamientos: \

v Elmedio de transporte serd asignado por la directora, asi como el vale A\
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£ 3 de gasolina en caso de ser necesario y bajo consideracion de ella
. % misma. Si no hay vehiculo disponible, se deberd presentar una S

& > _:< altemativa por parte del solicitante, misma que serd evaluada vy X:L}j
y q recibird visto bueno por parte de la directora antes de ser aprobada. \

74
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v Los alimentos tendran un monto méximo autorizado de $200 pesos por \
comida por persona bajo las siguientes condiciones: para el \
desayuno debera estar en el lugar citado antes de las 9:00a.m. y que
el asunto sobrepase 3 horas de permanencia en el mismo. La comida - _
serd autorizada si sale de las de las instalaciones del DIF Ayotlan
después de las 2:00p.m. y tiene hora de regreso después de las
6:00p.m. se pagardn ambos solo si se cita estar en el lugar desde las
9:00a.m. con una permanencia de 6 horas en el asunto previsto. El

4

(L Av ‘:\~ i

: 'ﬁ/

s I

S ﬂ’;
)

ke gasto deberd ser justificado con factura fiscal del establecimiento
= \/)3 con domicilio en el lugar que esta siendo requerido. S
&% v En casos extraordinarios que se requiera la presencia del companero

e | &k“u Al‘-(;\(a‘ A"VC&'Gl

de trabajo por mas de un dia de permanencia, deberd presentar su
proyecto o convocatoria a la directora para entrevista. ,
Los gastos que no sean comprobados debidamente no seran reembolsados ™
ni cubiertos por el DIF Ayotian, ademés de ser sujetos a revision por la
Direccion del Sistema Municipal segun el monto de los mismos. Ademas, que
deberd acatar las indicaciones y disposiciones que emanen de la direccion.
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Este reglamento de normas operativas del Sistema para el Desarrolio Integral de la Q

R Familia del Municipio de Ayotlan, Jalisco entrara en vigor el 1 de noviembre del
T, 2024. Su proposito es establecer directrices claras para optimizar el funcionamiento :’ J
gy - de nuestra institucion y garantizar un servicio de calidad en beneficio de la  ~ =
.= 5 comunidad. 2 h‘
’f ;' Cadaintegrante del equipo recibira una copia de este reglamento, el cual debera i
~» < serrevisado y comprendido en su fotalidad. Para confirmar que el personal estad ¥
& - informado y comprometido con estas normas, cada miembro firmara de recibido ;; S
N i T

y enterado. Su cumplimiento contribuird al mejor desempeno y coordinaciéon de
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-z nuestras actividades, favoreciendo el logro de los objetivos que nos hemos \
L propuesto en apoyo a la comunidad. 3N
=N Agradecemos la disposicion y el compromiso de todos para que este reglamento i
} sea una guia efectiva en nuestro quehacer diario. i
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= el a\ﬁaesiro Yolanda Santiz Gémez.
2R 4 i Directora de DIF Ayotian.

C. Laura Murillo Lara.
Presidenta de DIF Ayotian.
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