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INTRODUCCION

Implementar un programa de induccién es de vital importancia para cualquier institucién, ya que
ayuda a familiarizar a todos aquellos trabajadores de nuevo ingreso con el entorno laboral donde
iniciardn sus actividades, este proceso evita el desconocimiento que tiene el personal sobre su

institucion y las politicas que se manejan.

El objetivo del presente manual es transmitir al personal de nuevo ingreso, la informacién necesaria
del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Campeche, que les permitird
facilitar y ampliar su panorama acerca de las funciones que se realizan en esta Institucién, asi como
sus derechos y obligaciones que adquieren como trabajadores. De esta manera se contribuye con el
mejoramiento de las relaciones internas entre trabajadores e institucion y por ende, los servicios que

se brindan ala poblacién objeto de la Asistencia Social.

En el contenido de este documento se presentan, los Antecedentes Histéricos, el Marco Juridico que
constituye al Sistema, su Estructura Orgdnicaq, los Derechos, Obligaciones y Prohibiciones que como
trabajador tendrdan que cumplir, los procedimientos de trabajo; asi como otros datos de interés. Es
indispensable que se le dedique el tiempo suficiente para su estudio, atendiendo las disposiciones

del Director General.

Esperamos que esta informacién sea de gran utilidad para todos ustedes, que inician en este nuevo

proceso de integracion. i |
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BIENVENIDA

Quiero darte la mds cordial bienvenida al Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Estado de Campeche (DIF), institucién que se ha caracterizado por ser comprometida y
genuinamente solidaria, ofreciendo los servicios de asistencia social para el bienestar de todas las

familias del Estado de Campeche.

Ahora formas parte de este gran equipo de trabajo, que dia a dia contribuye a esta noble causa, a
través de su profesionalismo, constante esfuerzo y dedicacién, lo que permite lograr nuestro
objetivo, estor seguro que de igual manera aportards tus conocimientos, habilidades y actitudes, al
momento de realizar cada una de las actividodes que se te encomienden, reafirmando nuestro

compromiso en beneficio de los grupos mds vulnerables de nuestra sociedad.

Te invito a iniciar en este camino, en el cual compartiremos muchas horas. de trabajo, tendremos
retos que cumplir y quizds obstdculos que nos pretendan detener, por eso te reitero mi compromiso
de apertura y disponibilidad al dialogo, a establecer una relacién basada en la confianza mutug,

fructifera y enfocada a resultados, para resolver cualquier situacién que se presente.

Estas iniciando una nueva etapa y el éxito radica en la creatividad, constancia, esfuerzo y sobre

todo la satisfaccion de trabajar de todo corazén.

Y /’i- “Pavén Carrasco
I rector General

o Integral de la Familia del Estado de Campeche

Sistema para el Desarrg
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ANTECEDENTES HISTORICOS

El cambio progresivo de la Asistencia Social en México, acomparia desde su origen al progreso de
consolidacién de la nacionalidad, en la que los diversos esfuerzos, antes de beneficencia, hoy de
participacién y de cambio, tienden a alcanzar el desarrollo con justicia social. El conocimiento que
se tiene de las acciones y servicios asistenciales data desde la época prehispdnica. En ese entonces,
se mantenia una asistencia social integral pues cubria las necesidades del hombre, desde su
nacimiento hasta la muerte. A partir de la época de la colonia hasta 1929, se presentan cambios de

vital importancia dentro de la Asistencia Social.

El 24 de enero de 1929, se constituye la Asociacién Nacional de Proteccién a la Infancia, como
asociacién civil, para prestar asistencia, brindar protecciéon y amparar a los nifios de escasos
recursos de nuestro pais y su funcién principal consistia en la distribucién de desayunos a los
menores que concurrian a la Asociacién o asistion diariamente a las escuelas, de esta manera se
trataba de complementar la dieta de la

nifiez mal alimentada.

Posteriormente, el 15 de julio de 1968, se
constituye un Organismo Publico
Descentralizado, denominado Institucion
Mexicana de Asistencia a la Nifiez (IMAN), a
fin de contribuir a resolver los problemas
originados por el abandono y explotacién de

los menores.

En 1974, se crea la Procuraduria de la Defensa del Menor, con el objeto de asesorar y dar servicios
de cardcter juridico y social a la poblacién, a fin de lograr una proteccién integral de los menores y
sus familias. Asimiémo, el IMAN da un nuevo enfoque a sus objetivos y programas, orientando sus
funciones a lograr el bienestar de la poblacién infantil, fortaleciendo el nicleo familiar y

extendiendo los sistemas de proteccidn.

En 1976, se modifica la denominacién y el objeto del IPIC y a partir del Decreto No. 137, se denomina

Instituto Mexicano para la Infancia y la Familia en Campeche, teniendo como objetivo: apoyar la
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integracién del bienestar familiar, la formacién educativa y fomentar el sano crecimiento fisico y

mental de la nifiez.

En 1977, se crea el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia en Campeche, a través de la
fusién del Instituto Mexicano para la Infancia y la Familia y la Institucién Mexicana de Asistencia a

la Nifiez, cuyo objetivo principal es promover el bienestar social en el Estado.

En diciembre de 1982, por decreto del Ejecutivo Federal, el Sistema DIF se integré como organismo
descentralizado al Sector Salud, que correspondia a la Secretaria de Salubridad y Asistencia,

encomenddndosele la realizacién de los programas de asistencia social.

A partir de entonces, el principal objetivo del Sistema es promover el Desarrollo de la Comunidad y
fomentar el bienestar social, desarrollando actividades de promocién tales como: la participacién
comunitaria y familiar, el mejoramiento de la comunidad, la asistencia alimentaria, la formacién de

grupos para la actividad productiva y la prestacién de servicios bdsicos de asistencia social, entre

otras.

I
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MARCO JURIDICO

Convencién Americana sobre Derechos Humanos “Pacto de San José de Costa Rica”

OEA, San José de Costa Rica, el 22 de noviembre de 1969. Retiro parcial de las declaraciones
interpretativas y de la Reserva que el Gobierno de México formuld al pérrafo 3 del articulo 12
y al pdrrafo 2 del articulo 33 respectivamente de la Convencién Americana sobre Derechos
Humanos.

Convencién Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia contra la Mujer
"Convencidn de Belém Do Pard” OEA, Belem do Pard, Brasil, 9 de junio de 1994.

Convencién Interamericana sobre conflictos de leyes en materia de adopcién de menores.
Convencién Internacional para la supresién de la trata de mujeres y menores.

Coﬁvencién Internacional sobre la eliminacién de todas las formas de discriminacién racial.
Convencién sobre la eliminacién de todas las formas de discrimincciéln contra la mujer.
Convencidn sobre los derechos del nifio.

Convencidn sobre los derechos de las personas con discapacidad.

Los derechos humanos de la tercera edad. Principios de las Naciones Unidas a favor de las
personas de edad.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el Diario Oficial de la
Federacién el 5 de Febrero de 1917. Ultima reforma publicada el 11 de junio del 2013.
Constitucién Politica del Estado de Campeche, expedida el 3 de julio de 1917, publicada en el
Periédico Oficial del Estado de Campeche el 10 de julio de 1917. Ultima reforma publicada el
13 de septiembre de 2012. .

Ley General de Desarrollo Social.

Ley General de la Poblacién.

Ley General de Salud.

Ley de Asistencia Social.

Ley Federal del Trabajo.

Ley de los Derechos de las personas Adultas Mayores.

Ley Orgdnica de la Administracién Pablica Federal.

Ley de Asistencia Social para el Estado de Campeche.
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Ley de Control Presupuestal y Gasto Publico del Estado de Campeche.

Ley de Desarrollo Social del Estado de Campeche.

Ley de Instituciones de Asistencia Privada del Estado de Campeche.

Ley de Prevencidn y Atencién de la Violencia Intrafamiliar para el Estado de Campeche.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Campeche.

Ley de Salud para el Estado de Campeche.

Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de Campeche.

Ley de los Derechos de la nifiez y la adolescencia del Estado de Campeche.

Ley de los Trabajadores al servicio del Gobierno del Estado de Campeche.

Ley Orgdnica de la Administracién Publica del Estado de Campeche.

Ley Integral para las personas con discapacidad del Estado de Campeche.

Reglamento de Asistencia, Puntualidad y Permanencia en el Trubcjo‘ de los trabajadores de
base al servicio del Gobierno del Estado de Campeche.

Reglamento de la Ley General de Salud en materia de prestacién de servicios de atencién
médica.

Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de
Campeche.

Condiciones Generales de Trabajo del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de
Campeche.

Cédigo de ética de los servido‘res publicos de las Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica del Estado de Campeche.

Cédigo de conducta al que deberdn sujetarse los servidores publicos del Sistema DIF Estatal

del Estado de Campeche.

(%
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MISION Y VISION

Misién

Atender a personas vy familias en condiciones de vulnerabilidad a fin de fomentar la resiliencia y el
empoderamiento haciéndolos protagonistas de su desarrollo, promoviendo una cultura de
prevencion y equidad social, en corresponsabilidad con los tres érdenes de gobierno y la sociedad

civil.

Vision

Ser la institucion publica rectora de la Asistencia Social en el Estado, que coadyuve en el
fortalecimiento de la gobernabilidad a través de la incorporacién de las personas en condiciones de
vulnerabilidad a una vida plena y productiva, viviendo en un Campeche incluyente y con igualdad

de condiciones.
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CODIGO DE ETICA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LAS DEPENDENCIAS Y
ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE CAMPECHE

La Secretaria de la Contraloria de la Administracién Publica del Estado de Campeche, ha elaborado
un Cédigo de Etica con el propésito de garantizar un gobierno transparente, honesto, eficiente,
comprometido, capaz de dar resultados que permitan alcanzar el desarrollo que la poblacién
campechana se merece. Que el reto de construir un buen gobierno implica también contar con
servidores publicos con una sélida cultura ética y de servicio a la sociedad, que estén

absolutamente convencidos de la dignidad e importancia de su tarea.

Los principios rectores y obligaciones son sefialados en el Cédigo de Etica, los cuales deberdn ser

cumplidos por todos los que integran la Administracion Puablica Estatal.
Consulte a detalle el Cédigo de ética en el siguiente link:

http://www.difcam ob.mx/wp-content/uploa 0/02/CODIGO-DE-ETICA-DE-LOS-
SERVIDORES-PUBLICOS-DE- -DEPENDENCIAS-Y-ENTID -DE-LA- STRACION-

PUBLICA-DEL-ESTADO-DE-CAMPECHE .pdf

CODIGO DE CONDUCTA AL QUE DEBERAN SUJETARSE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL
SISTEMA DIF DEL ESTADO DE CAMPECHE

El Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Campeche, a través del Cédigo de
ética y de prevencién de conflictos de |interés, emite el Cédigo de Conducta para propiciar la
integridad de los servidores publicos y para implementar acciones permanentes que favorezcan el
comportamiento ético, propiciando una plena vocacién de servicio publico, en beneficio de la

colectividad.

Este cédigo estd disefiado para contribuir a la difusién y capacitacién en los valores, principios y
compromisos éticos que deben imperar en la gestién del Sistema DIF Estatal y su cumplimiento es

obligatorio por todos los servidores publicos que integran el Sistema.

Consulte a detalle el Cédigo de conducta en el siguiente link: http://www.difcampeche.gob.mx/wp-
content/uploads/2020/02/Codigo-de-Conducta-actualizado.pdf
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REGLAMENTO INTERIOR DEL SISTEMA PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DEL
ESTADO DE CAMPECHE

La Junta de Gobierno del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Campeche,
con fundamento en el articulo 48 Fraccién Il de la Ley de Asistencia Socicﬂ para el Estado de
Campeche, en Sesién Ordinaria de fecha 12 de septiembre de dos mil siete, aprobé el Reglamento
Interior, en el cual se describen las dreas directivas qué integran la estructura, asi como las

principales atribuciones, de cada una de estas.

De acuerdo al Articulo 3 de este reglamento, El Sistema es el regulador de la Asistencia Social y
tiene como objetivos principales, la prestacién de servicios en este campo, la promocién de
interrelacién sistemdtica de las acciones que lleven a cabo las instituciones publicas y privadas a
nivel Estatal, para la prestacién de servicios en ese campo, asi como la realizacién de las demds

acciones que establece la Ley.
Consulta a detalle el Reglamento en el siguiente link:

http://snias.difcampeche.gob.mx/sitra/ArcSub/54/15/XVI/Reglamento%20interior%20del%20Siste
ma%20 9%20el%20desarrollo%20Inte %20de%20la%20Familia%20del%20Estado%20de%

20Campeche.pdf
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PROCEDIMIENTOS DE TRABAJO

En el Sistema DIF se ejecutan diferentes procedimientos para realizar las funciones asignadas a las

distintas dreas que integran la estructura organizacional, cabe sefialar que en este apartado se

mencionan de manera enunciativa, pues existen en el acervo normativo los Manuales de

Organizacién y de Procedimientos que describen a detalle las funciones y los procesos operativos.

Direccién de Administracién

e Procedimiento de reclutamiento y seleccién del personal.
e Procedimiento para la elaboracién de contratos.

¢ Procedimiento para la elaboracién de némina.

e Procedimiento para la elaboracién de reportes de asistencia, puntualidad y permanencia en

el trabajo.

® Procedimiento para el control de inventarios de bienes muebles e inmuebles
Direccién de Finanzas

» Procedimiento para el pago de proveedores
e Procedimiento para transferencia bancarias

e Procedimiento para elaboracién de presupuesto
Direccién de Planeacién Estratégica

e Procedimiento para la integracion de proyectos asistenciales

e Procedimiento para el seguimiento de atencién ciudadana
Direccién de Comunicacién Social
e Procedimiento para elaborar informes de actividades del Sistema DIF.

Direccién de Asistencia Alimentaria y Desarrollo Comunitario

¢ Procedimientos para la entrega de desayunos frios y calientes a los diversos espacios de

alimentacidn.

11
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Direccion de Tecnologias de Informacién

e Procedimientos para mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de cémputo de

las diversas dreas.
Direccién de Asistencia Social y Discapacidad

¢ Procedimiento para el programa de credencializacién para personas con discapacidad.

s Procedimiento para inscripcion a los programas médicos.

Direccién de Desarrollo Familiar y Voluntariado

e Procedimiento para Promover la participacién y compromiso de los Grupos de Participacién

Ciudadana
Direccién de Atencién Integral al Adulto Mayor
e Procedimiento para ingresar a los huéspedes a la Estancia "Alegria de Vivir".
Procuraduria de Proteccién a nifias, nifios y adolescentes

s Procedimiento para el proceso de adopcién de menores.

¢ Procedimiento para la denuncia al maltrato.

e Procedimiento para la implementacién de cursos, talleres a adolescentes en situacién de

vulnerabilidad.
Direccién Juridica

¢ Procedimiento para la gestién de convenios.

12
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DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DEL
TRABAJADOR

El Sistema DIF Estatal se sujeta a las disposiciones que se sefialan en las "Condiciones Generales de

Trabajo del Estado de Campeche”, en referencia al Capitulo VII, Articulos 36, 37 y 38, refiriéndose a

los derechos, las obligaciones y las prohibiciones de los trabajadores.

A continuacién, se enlistan los principales articulos de interés:

ARTICULO 36.- Los trabajadores tendrdn los derechos que se sefialan, sin perjuicio de lo que

establece la ley:
Desempefiar las funciones propias de su cargo, sin perjuicio de que en los casos especiales o por

l.
situacién de emergencia se requiera de su colaboracién;
Il. Percibir el salario devengado conforme al tabulador autorizado a cambio de los servicios que

N

presta en el puesto, lugar y unidad de adscripcidn establecidos, sin mds descuentos que los legales,

y en su caso, a la devolucién de descuentos o retenciones improcedentes;

lll. Percibir las indemnizaciones y demds prestaciones que les correspondan derivadas de riesgos de

trabajo, cuando por determinacién de Ley asi proceda;
IV. Participar en los concursos y movimientos escalafonarios, y ser promovidos cuando el dictamen

respectivo los favorezca;
V. Disfrutar de licencia con o sin goce de sueldo, de descanso y vacaciones de acuerdo a la Ley y a

estas Condiciones;
VI. Cambiar de adscripcién:

a). Por promocién o transferencia:

b). Por razones de salud en los términos de estas Condiciones;

c). Por reorganizacién de los servicios debidamente justificados;

13
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d). Por desaparicién de la Unidad Administrativa;

VIl.-Instruirse y capacitarse para desempefiar eficientemente las labores que tengan encomendadas
o para ocupar puestos de superior categoria, aprovechando las facilidades que al respecto otorgue

la Institucion.

VIIl. Ocupar el puesto que desempefiaban en los casos en que se reintegren al servicio después de
ausencia por enfermedad, o licencia, debidamente avalados por la institucién de seguridad social

correspondiente;
IX. No ser separado de su empleo sino por alguna de las causas que la Ley establece;

X. Gozar de licencia con goce de sueldo por cinco dias hdbiles cuando contraigan matrimonio,

debiendo existir solicitud previa al efecto y autorizacién escrita.
Xl. Ser tratado en forma atenta y respetuosa por superiores y compafieros;
Xll. Renunciar a su empleo, cuando asi convenga a sus intereses;

Xlll. Obtener permisos para asistir a asambleas y actos sindicales, previo acuerdo entre la Direccién

de Administracién y el Sindicato, sin perjuicio de la prestacién normal del servicio;
ARTICULO 37.- Los trabajadores tienen las siguientes obligaciones:

.  Desempeifiar sus labores con la intensidad, cuidado y esmero apropiados, sujetdndose a la
direccién de sus Jefes, a las Leyes y Reglamentos vigentes. En ningln caso estard obligado a

acatarlas cuando de su ejecucién pudiera desprenderse la comisién de un delito;
Il. Observar buenas costumbres durante el trabajo;
Ill. Dar trato cortés, diligente y respetuoso a sus compafieros de trabajo y al publico en general;

IV. Cuidar durante su permanencia en el centro de trabdjo la conservacién de los inmuebles,
mobiliario, equipo y utiles de trabajo que le fuesen encomendados para el desempefio de su

actividad, debiendo informar, de manera inmediata, a sus superiores jerdrquicos de los desperfectos
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de los citados bienes tan pronto los adviertan, sin que ello implique responsabilidad para el

trabajador, salvo prueba en contrario;

V. Asistir puntualmente a sus labores y cumplir con las disposiciones que se dicten para comprobar

la asistencia y permanencia en el mismo;

VI. Dar aviso inmediato al titular de su Unidad Administrativa, salvo caso fortuito o de fuerza

mayor, de las causas que les impidan concurrir a su trabajo;’
VIl. Guardar reserva de los asuntos de que tengan conocimiento con motivo de su trabajo;
VIIl. Comunicar a sus superiores cualquier deficiencia, accidente, dafio o perjuicio en los bienes;

IX.  Evitar lo ejecuciéon de actos u omisiones que pongan en peligro su seguridad, la de sus

compafieros y la de los bienes e instalaciones;

X. Tener la capacitacién como norma fundamental de su desempefio laboral, debiendo asistir

puntualmente a los cursos programados;

XlI. No hacer propaganda dentro de los edificios o lugares de trabajo sin la aprobacién de autoridad

competente;

XIl. Prestar auxilio en situaciones en que peligren personas o los bienes, siempre que no pongan en

peligro su vidg;
Xlll. No abandonar el sitio de trabajo, sin la autorizacién correspondiente;

XIV. Cumplir con las comisiones de trabajo que por necesidades del servicio se le encomienden en

lugar distinto de su adscripcidn;
ARTICULO 38.-Queda prohibido a los trabajadores de la Institucién:

Aceptar y desempefiar algin otro puesto, cargo, comisién oficial o particular cuande sea

incompatible con las funciones y jornada que tiene asignadas;

15
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Realizar ventas, rifas o cualquier acto de comercio dentro de las oficinas publicas durante la

I.
jornada de trabajo;
Ill. Desatender su trabajo, distrayéndose con las lecturas o actividades que no tengan relacién con

el mismo;
IV. Hacer uso indebido o excesivo de los teléfonos y otros medios de comunicacién;

V. Hacer dolosamente anotaciones inexactas o alteraciones en documentos o en informacién

procesada electrénicamente, archivado o en trdmite; falsificar documentos, firmas, sellos, calcas,

credenciales, asi como cualquier otro material de cardcter oficial;
VI. Ingerir alimentos dentro de los locales de trabajo salvo autorizacién en casos especiales;

VIl. Hacer préstamos con intereses a sus comparieros de labores;
Proporcionar a terceros, sin autorizacién, expedientes, documentos, datos o informes de

VIIL.
cardcter reservado, relacionados con asuntos propios de la Institucién, asi como extraviarlos,

destruirlos, sustraerlos u ocultarlos;
IX. Marcar, firmar o alterar la tarjeta, lista o cualquier otro medio de control de asistencia de un

trabajador, o permita que lo hagan por él;
X. Hostigar sexualmente o molestar de cualquier otra forma a sus companeras(os) de trabajo;

Xl. Cometer actos contrarios a la moral o, a las buenas costumbres en el centro de trabajo;

XII.

institucién oficial notificada previamente;

forman parte de las herramientas atiles propias del trabajo;

XIV. Suspender las labores propias o de otros trabajadores injustificadamente;

Concurrir a sus labores en estado de embriaguez o bajo la influencia de algtn psicotrépico,

narcético o droga enervante, salvo que, en estos Ultimos casos, exista prescripcién médica de

Xlll. Portar armas de cualquier clase durante las horas de trabajo, exceptudndose los objetos que
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XV. Penetrar en las oficinas fuera de las horas laborables, si no cuenta con autorizacion;

XVI. Solicitar, insinuar o aceptar de cualquier persona fisica o moral, gratificacién, obsequios o
cualquier estimulo, asi como ofrecerlos para dar preferencia al despacho de determinados asuntos;
obstaculizar su tramite o retardar su resolucién, asi como aprovechar su cargo para influir en la

resolucion de los asuntos en los que tenga interés personal, por si o por interposita persona;

XVIl.  Faltar mds de tres veces en un periodo de 30 dias sin permiso del jefe inmediato o sin causa

justificada.

XVIIl. Cambiar de puesto o turno con otro trabajador sin autorizacién del jefe respectivo o utilizar

los servicios de una persona ajena a su trabajo para desempefiar sus labores;

XIX. Permitir que otras personas, sin permiso de la autoridad competente para ello, opere o haga

uso del equipo, mobiliario y materiales o vehiculos confiados a su cuidado;
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ASPECTOS DE INTERES

Puntualidad y Asistencia en el Trabajo

De acuerdo a las Condiciones Generales del Trabajo del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado y
al Reglamento de Asistencia, Puntualidad y Permanencia en el Trabajo de los Trabajadores de Base

al Servicio del Gobierno del Estado de Campeche, los trabajadores se sujetardn a lo siguiente:

. Si el registro se efectia entre el minuto uno y el cinco después de la hora de entrada, se
considerard como retardo tolerable y se computard para efectos de los estimulos econédmicos a que

se refiere el Reglamento de Asistencia, Puntualidad y Permanencia en el Trabajo;

Il. Si el registro se efectlia entre el minuto seis y el quince después de la hora de entrada, se

considerard como retardo menor;

Ill. Si el registro se efectia entre los dieciséis y los treinta minutos de la hora se consideraré como

retardo mayor;

IV. Si el registro se efectia después de los treinta minutos de la hora de entrada se considerard

como falta de asistencia del trabajador.
En el tiempo extraordinario que se labore no habra tolerancia ni retardo en la hora de entrada.

Cuando por cualquier circunstancia no apareciera la tarjeta o el nombre del trabajador en las listas
correspondientes, el trabajador deberd dar aviso inmediato al encargado del control de asistencia,

en la inteligencia que, de no hacerlo, su omisién serd considerada como inasistencia.

Se consideran faltas injustificadas de asistencia al trabajo, ademds de lo previsto en los pdrrafos

anteriores, las siguientes especificaciones:

. Si el trabajador abandona sus labores antes de la hora de salida reglamentaria sin

autorizacién de los jefes jerdrquicos y regresa Unicamente para registrar su salida;
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la hora correspondiente, sin autorizacién del superior jerdrquico; y

El computo de tres retardos mayores acumulados en un periodo de quince dias.
La Direccién de Administracién hard las deducciones correspondientes a los salarios de los
trabajadores por concepto de inasistencias o retardos injustificados.

Las mujeres que tengan hijos en edad de lactancia tendrdn dos descansos extraordinarios por dia,

de media hora cada uno, durante seis meses a partir de que se incorpore a sus labores, posterior a
su licencia de maternidad. Puede convenirse que para este tiempo de lactancia se otorgue
descanso.con una hora al inicio o al término de la jornada.

Il. Al trabajador que injustificadamente no registre su salida o el registro de ésta se hiciere antes de

A las madres que tengan hijos menores de doce afios en guarderias o en las escuelas en que el
tengan la tutela de sus hijos.

Beneficios y prestaciones

guarderia no laboren. La concesién anterior se podrd otorgar a padres viudos o divorciados que
L]

horario de entrada a las mismas coincida con la del trabajo, se les concederd tolerancia de media
hora en el control de asistencia, previa autorizacién de la Direccion de Administracion, por el tiempo

que dure dicha situacién especial, no comprendiendo dicha tolerancia los dias en que la escuela o

dias de descanso serdn triples.

Jornada laboral. - establecido de igual manera en el contrato colectivo de trabajo, el cual
pueden ser matutinos, vespertinos, nocturnos, fines de semana y dias festivos. Cuando se

labora después del horario estipulado se pagardn horas extras y cuando se trabaje en los

Dias de descanso. - como lo sefiala el Art. 26 de la Ley de los Trabajadores al Servicio del
Gobierno del Estado. Por cada cinco dias de trabajo, el trabajador disfrutard de dos dias de

descanso, con goce de sueldo integro, procurdndose que sean los dias sdbado y domingo.

Dias de descanso obligatorio. - de los sefialados en el articulo 74 de la Ley Federal del

Trabajo, en nuestro Estado de acuerdo al Art.- 41 de las Condiciones Generales de Trabajo
del Poder Legislativo del Gobierno del Estado de Campeche, se estipula el dia lunes y
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martes de Carnaval, (las fechas varian) el jueves y viernes santo (las fechas varian), el 25 de
Abril dia del empleado estatal, el 10 de mayo (para las madres trabajadoras), el 07 de
Agosto en conmemoracién del informe del Gobernador Constitucional, el 1y 2 de Noviembre

dia de muertos.

Vacaciones.- segun el Art- 44 de las Condiciones Generales de Trabajo del Poder
Legislativo del Gobierno del Estado de Campeche, los trabajadores (sindicalizados,
confianza, contrato) que tengan mds de seis meses consecutivos de servicio, disfrutardn de
dos periodos anuales de vacaciones de 10 dias hdbiles cada uno.

Prima vacacional. - los trabajadores sindicalizados y de confianza percibirdn una prima
adicional de un 30% sobre el sueldo que les corresponde durante los dos periodos
vacacionales sefialados.

Prima de antigliedad. - A los trabajadores que se separen voluntariamente de su empleo,
siempre que hayan cumplido quince afos de servicios por lo menos, se les pagard una
prima de antigliedad.

Pago de quinquenio. - Por cada cinco afios de servicios efectivos prestados hasta llegar a
veinticinco, los trabajadores sindicalizados y de confianza tendrdn derecho al pago de una
prima como complemento del salario. En los presupuestos de egresos correspondientes, se
fijard oportunamente el monto o proporcién de dicha prima.

Aguinaldo. - de acuerdo al Art. 38. De la Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de
Campeche, Se pagard a todos los trabajadores, entre el 15 y 20 de diciembre un aguinaldo
anual equivalente al importe de 45 dias de salarios. El que no tenga un afio de servicio
recibird la parte proporcional al tiempo trabajado.

Capacitacién. -segin el Art. 35.- de las Condiciones Generales del Trabajo del Poder
Legislativo del Gobierno del Estado, a fin de mejorar la intensidad y calidad del trabajo, y
cuando asi se requiera, se instruird y capacitard a los trabajadores, otorgdndose, en su
caso, las constancias y estimulos que las autoridades determinen y procedan.

Seguro social (IMSS).
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ISSSTECAM. - Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de
Campeche. Tiene por objeto el establecimiento de un régimen de Seguridad y Servicios
Sociales en favor de los trabajadores publicos al servicio del Gobierno del Estado de
Campeche, de sus Municipios y de los Organismos Plblicos Descentralizados de cardcter
estatal. El cual solo aplica para los trabajadores de Base y Confianza.

Seguro de Vida. - estipulado en el Art.- 80 y 81 de la Ley del ISSSTECAM. Se establece para
el servidor publico un seguro por fallecimiento y tendrdn derecho a recibir el seguro,
quienes aparezcan consignados como beneficiarios. Solo los trabajadores Sindicalizados y
los de Confianza tendrdn derecho.

A';’Soyos econdémicos por terminacién de estudios de primaria, secundaria, preparatoria e
inclusive licenciatura, para trabaojadores, segtn el articulo 36 I:;is de las Condiciones
Generales del Trabgjo.

Dia de Descanso Adicional como el cumpleafios del trabajador, aplicable a todos los
trabajadores. .
Préstamos Personales (Lentes, gastos funerarios) para trabajadores sindicalizados.
Uniformes. - De acuerdo al articulo 36 bis de las Condiciones Generales del Trabajo se
entregardn uniformes a los empleados del Sistema excepto al personal suplente.
Comedores. - espacio de alimentacién para que los trabajadores puedan ingerir sus

alimentos.
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POLITICAS GENERALES DE LA INSTITUCION

El Sistema DIF es una institucién que ofrece servicios asistenciales a la poblacién mas
vulnerable de nuestro Estado, es por ello que nos preocupamos por brindarles una atencién
de calidad, respeto y comprensién.

Establecer relaciones armoniosas entre los compafieros de trabajo, para forjar un ambiente
laboral agradable y de sana convivencia para el logro de nuestros objetivos.

La comunicacién es parte esencial en las relaciones de los seres humanos, en nuestra
Institucién es de vital importancia establecer una comunicacién eficiente y respetuosa para
nuestros comparieros y para el publico en general.

Se ha considerado un horario de atencién al publico, de 8:30 am a 14:30 pm. De lunes a
viernes. Cada una de las dreas debe colocar los letreros correspondientes, para
conocimiento de los usuarios.

La imagen de nuestra Institucion es importante y de igual® manera necesitamos
identificarnos, por lo tanto, se debe portar el uniforme estrictamente durante la jornada
laboral, asi como el gafete que los identifica como servidores ptiblicos.

Utilizar el internet y las Tecnologias de informacién para actividades estrictamente de la
Institucién, podrdn solicitar un correo electrénico a la Direccion de Tecnologias de
Informacién para uso institucional.

El trabajador que cuente con una clave telefénica, el cual se utilizard exclusivamente para
realizar llamadas locales desde los teléfonos de la Institucién, en caso que sus funciones
impliquen las llamadas a celulares, nacionales y/o internacionales, podrén solicitarlo a la
Direccién de Tecnologias de Informacién.

Emplear los materiales reciclables como hojas de papel, para su reutilizacién y contribuir al
cuidado del medio ambiente.
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ACCIONES CONCRETAS A REALIZAR EN CASO DE EMERGENCIA

Los accidentes de trabajo, las emergencias, son factores que perturban el desarrollo de las

actividades de una institucién y por ende su productividad. Como medida de seguridad se deben

atender las siguientes recomendaciones:

En caso de incendios:

1. Al escuchar la sefial de alarma, suspender las actividades que esté realizando.
2. ldentificar rapidamente la salida de emergencia.

3. Mantenga orden, calma vy silencio, para no generar pdnico.

4. |dentifique la zona del riesgo y manténganse alejado.

5. Siga las instrucciones de las sefializaciones.

6.

Tener a la mano los nimeros de emergencia.

En caso de accidentes de trabajo:

1. Brindar los primeros auxilios a la persona que sufra un accidente.

Ubicar los botiquines de primeros auxilios que se encuentran disponibles en los pasillos vy

dreas del Sistema DIF.
3. Reportar inmediatamente el hecho ante el jefe inmediato.

Llamar a una ambulancia en caso de ser una herida que lo amerite, para el traslado del

trabajador al hospital mas cercano.

En caso de un sismo:

1. Dirigirse a un lugar seguro o al punto de reunién sefialado para caso de emergencias.
2. No utilice los elevadores.

3. Ser cauteloso al utilizar las escaleras.

4, Mantenga la calma y el orden para no generar pdnico.

5. Alejarse de los objetos que pueden caer.
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DIRECTORIO
DIRECCION GENERAL
Mario R. Pavén Carrasco
Teléfono: (981) 81 67419, Ext. 28715

Correo Electrénico: mario.pavon@difcampeche.gob.mx

SECRETARIA DE PRESIDENCIA

Lic. Mariana del Pilar Arriaga Ruiz

Teléfono: 81 67419 Ext. 28704

Correo Ele;:trénico: mariana.arriaga@difcampeche.gob.mx
PROCURADURIA DE PROTECCION A NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES
Lic. Fernando Oceguera Miramontes

Teléfono: (981) 81 1.4040

Correo Electrénico: fernando.oceguera@difcampeche.gob.mx
DIRECCION DE ASISTENCIA ALIMENTARIA Y DESARROLLO COMUNITARIO
Ing. Teresa Luisa Diaz Rivas .

Teléfono: (981) 81 6 1798 Ext. 2

Correo Electrénico: direcaldcdifcampeche@gmail.com

ORGANO INTERNO DE CONTROL
Lic. Maria Andrea Sandoval Villa
Teléfono: (981) 81 6 1798 Ext. 1

Correo Electrénico: madysandoval92@outlook.com
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DIRECCION DE PLANEACION ESTRATEGICA

L.l. Maritza Elizabeth Gémez Molina

Teléfono: (981) 81 67419 Ext. 28743

Correo Electrénico: elizabeth.gomez@difcampeche.gob.mx

DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION
I.S.C. Jesus Emmanuel Ayuso Cervera

Teléfono: (981) 81 67419 Ext. 28751

Correo Electrénico: jesus.ayuso@difcampeche.gob.mx
DIRECCION DE ATENCION SOCIAL Y DISCAPACIDAD
Profa. Maria de los Angeles Lépez Paat

Teléfono: 1271329 Ext. 2

Correo Electrénico: angelespaat@hotmail.com

DIRECCION DE DESARROLLO FAMILIAR Y VOLUNTARIADO
Lic. Maria Geraldina Pérez Vdazquez

Teléfono: 1271329 Ext. 3

Correo Electrénico: geraldina.perez@difcampeche.gob.mx
DIRECCION DE ATENCION INTEGRAL AL ADULTO MAYOR
C.P. Liliana Rendis Buenfil

Teléfono: (981) 1280988 y 81 25249

Correo Electrénico: liliana.rendis@difcampeche.gob.mx
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DIRECCION DE FINANZAS

C.P. José Romdn De la Cruz Martinez

Teléfono: 6 7419 Ext. 28736

Correo Electrénico: jose.delacruz@difcampeche.gob.mx
DIRECCION DE ADMINISTRACION

Mtra. Citlali Elida Mora Ibarra

Teléfono: 81 6 7419 Ext. 28731

Correo Electrénico: citlalimora@difcampeche.gob.mx
DIRECCION JURIDICA

Lic. Alfonso Ignacio Novelo Cadmara

Teléfono: 1271329 Ext. 1

Correo Electrénico: alfonso.novelo@difcampeche.gob.mx

DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

Mtra. Gabriela Flores Cérdova

Teléfono: (981) 81 6 7419 Ext. 28748

Correo Electrénico: gabriela.flores@difcampeche.gob.mx
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REFERENCIAS

e Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de Campeche. Expedida por
decreto No.146, del 23 de abril de 1996. Ultima reforma el 26 de Julio de 2009.

e Leydel IMSS

e Ley del ISSSTECAM Publicado en el periddico oficial No.530 de fecha 03 de junio de 1987.

e Condiciones Generales del Trabajo del Poder Legislativo del Gobierno del Estado de
Campeche. Firmado el 05 de septiembre del 2003.

e Cédigo de Etica de los Servidores Piblicos del Gobierno del Estado de Campeche.

e Manual de Organizacién del Sistema para el Desarrollo de la Familia del Estado de
Campeche. Aprobado el 29 de Agosto de 2016.

e Manual de Procedimientos del Sistema para el Desarrollo de la Familia del Estado de
Campeche. Aprobado el 25 de Julio de 2018.

e Reglamento Interno del Sistema Para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de
Campeche. Publicado en periddico oficial No.3926 de fecha 16 de noviembre de 2007.

e Reglamento de Asistencia, Puntualidad y Permanencia en el Trabajo de los Trabajadores de
Base al Servicio del Gobierno del Estado de Campeche. Firmado el 17 de diciembre de 1996

y publicado en el Periédico Oficial con fecha 24 de marzo de 1997.

Pagina oficial del DIF: www.difcampeche.gob.mx

27




