CONDICIONES GENERALES DEL TRABAJO
- DEL INSTITUTO JALISCIENSE DEL ADULTO MAYOR .

Se genera ef presente documento de acuerdo a lo establecido en el Titulo Cuarto, Capitulo |l de |a Ley para los
Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios, donde se constituyen las presentes Condiciones
de Trabajo por el Organismo Piblico Descentralizado denominado Instituto Jalisciense del Adulto Mayor del
Estado de Jalisco, con domicilio en la calle San Ernesto 3561 en la Colonia Jardines de San ignacio, en el
municipio de Zapopan, Jalisco,

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- Las presentes Condiciones de trabajo contienen |as disposiciones obligatorias para todas y cada una de
las personas que presten un servicio al Instituto Jalisciense del Adulto Mayor del Estado de Jalisco, por la existencia
de una relacion laboral o contrato individual de trabajo de acuerdo a la naturaleza de los servicios.

Articulo 2.- Para Ia relacién laboral entre el patrén y el trabajador, seréa indispensable la firma de un contrate individual
de trabajo.

Artfculo 3.- Para los efectos de estas Condiclones de trabajo, se entendera por;

. Instituto: El Organismo Plblico Descentralizado, Instituto Jalisciense del Adulto Mayor del Estado de Jalisco.
Il.  Trabajador o Empleado: La persona fisica que presta un trabajo fisico yfo intelectual, subordinado para el
Institute Jalisciense del Adulte Mayor del Estado de Jalisco.
.  De Base: Personal gue no tiene funciones de confianza de acuerdo a la Ley para los Servidores Piblicos del
Estado de Jalisco.
IV.  De Confianza: La categoria de trabajador de confianza sera la que se encuentra mmﬁmgmoam en ¢l articulo 3
ro. de la Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
V. Ley: Ley Federal del Trabajo.
VI.  Establecimiento o Centro de Trabajo: Lugar que el patrdn destina para el desempefio de actividades
laborales.
VIl.  Reincidencia: Se entenderéd como |a repeticién de una falta y se sancionara de conformidad a lo establecido
en la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Articulo 4.- Las presentes Condicicnes de Trabajo se regira por:

1. La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

il. Ley Federal del Trabajo

ill. Ley General de Responsabilidades Administrativas

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

V. Los convenios que en el futuro celebren el Instituto y sus trabajadores.

V1. Enlo no previsto por las disposiciones mencionadas se aplicaré supletoriamente y en su orden:

Las Leyes de Orden Comun, la Jurisprudencia, [a Costumbre, el Uso, Los principios Generales que deriven
de dichos ordenamientos, Los Principios Generales de Derecho, Los Principios Generales de Justicia
Social y la Equidad.
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Articulo 5.- Estas condiciones generales de trabajo contienen las bases a que debe sujetarse el desarrollo del trabajo
en el Instituto, con el fin de lograr profesionalismo, trabajo en equipo, productividad y servicio en las labores.
Las disposiciones de:este ardenamiento son obligaterias para los trabajadores del Instituto; durante la vigencia
de su refacidn laboral.

_CAPITULO I
EXAMENES MEDICOS

to- 3
Articulo 6.- Los trabajadores se sujetaran a examen médico en los siguientes casos:

I. Cuando por estimarlo necesario asi lo determine el Director General, para proteger la salud y sequridad del
trabajador, de sus compafieros de labores y de la institucion, en las fechas y lugares que ésta determine en
conjunto con los trabajadores.

. En caso de epidemias o pandemias.

. CAPITULO I
TERMINACION DE LA RELACION DE TRABAJO

Articulo 7. Son causas de terminacion de [as relaciones de trabajo de acuerdo al articulo 22 de La Ley para los
servidores Plblicos del Estado de Jalisco y sus Municipios:

l. Por renuncia o abandono del empleo;
II. Por muerte o jubilacion del servidor plblico;
lil. Por conclusién de la cbra o vencimiento del t&rmino para que fue contratado o nombrado el servidor;

IV. Por la incapacidad permanente del servidor, fisica o mental, que le impida |a prestacion del servicio,
dejando a salvo los derechos laborales que salvaguarden las instituciones de seguridad social;

V. Par el cese dictado por el fitular de la entidad publica en donde preste sus servicios a través del
procedimiento de responsabilidad administrativa establecido en el articulo 111 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, en cualquiera de los siguientes casos:

a) Incurrir el servidor durante sus labores en faltas de probidad y honradez, en actos de violencia,
amagos, injurias, malos fratos, hostigamiento, acoso sexual o acoso laboral en contra de sus jefes,
compaferos, subordinados, o contra los valores de unos u otros, dentro de las horas de servicio y en
los lugares del desempefio de labores, salvo que medie provocacion o que obre en legitima defensa.

b) Cometer el servidor contra alguno de sus compaferos cualguiera de los actos enumerados en la
fraccién anterior, si como consecuencia de ello se altera la disciplina del lugar en que se desempefia &l
trabajo;

¢} Cometer el servidor, contra ] Titular de Ia Enfidad Pohlica, sus jefes o contra los valores de uno u
otro, fuera del servicio y del lugar de desempefio de labores, alguno de los actos a que se refiere el
inciso a), si son de tal manera graves que hagan imposible el cumplimiento de la relacién de trabajo;

d) Por faltar mas de 3 dias consecutivos a sus labores sin permiso y sin causa justificada, o cuando
dichas faltas de asistencia las tuviere por cuatro ocasiones en un lapso de 30 dias, aunque estas no
fueren consecutivas;




e) Ocasionar el servidor intencionalmente dafos materiales graves en los edificios, obras, maguinaria,
instrumentos, materias primas y demas objetos relacionados con el trabajo; o causar dichos dafios con
negligencia tal, gue ella sea la causa del perjuicio;:-

f) Por cometer actos inmorales durante el trabajo;

g) Comprometer con su imprudencia, descuido o negligencia la seguridad de la oficina, del taller o del
tugar donde preste sus servicios o de las personas que ahi se encuentren;

h) Por révelar fos asuntos secretos o reservados de que tuviese conacimiento con motivo dé su trabajo;
i) Desobedecer el servidor sin justificacién las érdenes que reciba de sus superiores;

J} Concurrir el servidor a sus labores en estado de embriaguez, o bajo la influencia de algln narcético o
droga enervante salvo que en este Ultimo caso, exista prescripcion médica. Antes de iniciar su trabajo
el servidor debera poner el hecho en conocimiento de su jefe inmediato y presentar la prescripcion
suscrita por el médico;

k) Por falta comprobada al cumplimiento de las condiciones generales de trabajo vigentes en la Entidad
Publica, siempre que ésta sea grave,

) Por prision que sea el resultado de una sentencia ejecutoriada siempre que le impida el cumplimiento
de la relacion de trabajo. Cuando esta sentencia sea absolutoria al servidor debera reintegrarsele a sus
labores; debiéndosele liquidar sus sueldos cuando haya obrado en defensa de los intereses de la
Entidad Publica;

m} Por el incumplimiento de |as obligaciones establecidas en los articulos 76 y 56, o por la violacion de
las prohibiciones del artlculo 56-Bis de esta ley, de acuerdo con |a valoracién de la gravedad de la falta; s
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Para efectos de lo dispuesto en el inciso a) de la fraccion V de este articulo, se entiende por: / /
a) Hostigamiento, el ejercicio del poder en una relacion de subordinacion real de la victima frente al \m K
agresor en el ambito laboral, gue se expresa en conductas verbales, fisicas o ambas; \

b) Acoso sexual, una forma de violencia en la que, si bien no existe la subordinacién, hay un ejercicio
abusivo del poder que conlleva a un estado de indefensién y de riesgo para la victima,
independientemente de que se realice en uno o varios eventos; y

c) Acoso Laboral, es el ataque sistematico reiterado contra 1a autoestima de una persona en el
trabajo para hacerla sentir excluida, maltratada o subvalarada, alterando su derecho al trabajo.

CAPITULO IV
CAMBIOS, PERMUTAS Y COMISIONES

Articulo 8.- Se considerara como cambio aquel movimiento por el cual un empleado es transferido de un departamento
a atro sin afectar sus condiciones laborales.

Articulo 9.- Los trabajadores sclc podran ser cambiados de area de adscripcion en los siguientes casos:

I.  Por promacion,

ll.  Por reorganizacion o necesidades del servicio.

lfl.  Por desaparicion del centro de trabajo.

IV. Por permuta debidamente aceptada y aprobada por su superior inmediato y directores de las reas
involucradas. - : :
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V. PorInstrucciones por el Director General del Instituto a las necesidades de la Institucion.
Articulo 10.- Los cambios deberan concederse cuando cubran fos siguientes requisitos:

I. Que exista [a plaza vacante en el area solicitada.
II. Que cubra el perfil del puesto de acuerdo a los requerimientos del area solicitada.
IIf. Que el cambio se realice junto con la plaza del drea de origen del trabajador.

Articulo 11.- Se considerara como permuta el cambio de un empleade del area de adscripcion por otro de ofra area
gue tengan el mismo puesto o categoria.

Articulo 12.- Las permutas deberan concederse cuando se cubran [os siguientes requisitos:
. Que no afecte la carga de trabajo de las dos areas, u otras; y que exista mutuo cansentimiento.
Il. Que sea de acuerdo a las necesidades del servicio.
. Que sea en el mismo puesto o categoria.
IV. En caso de ser diferente el puesto, con la anuencia de los involucrados.

Articulo 13.- La permuta sélo sera vélida si en el formato de Movimiento de Personal que se emita en su momento
contiene las firmas de:
1. Los directores de area que comrespondan.
1. Departamento de Administracion de Personal.
[I}. Direccion de Recursaes Humanos.
IV. Director General de! Instituto.
Una vez firmado dicho documento, se establecen derechos y obligaciones para los involucrados, por o que se
debe cumplir lo escrito en el mismo, en tiempo y forma.

Articulo 14.- Se considera como comision el acto por el que un empleado es transferido a otra area a desempefiar
labores durante un periodo no mayor a seis meses; pudiendo extenderse siempre y cuando exista la autorizacion del
director general.

Articulo 15.- La comision debe ser plenamente justificada, y procedera cuando sea como consecuencia de alguna de
las siguientes causas:

I.  Cubririncapacidad por maternidad.
Il.  Acumulacién de carga de trabajo.
lll. Realizacion de un trabajo especial.
1V. Cubrir licencias.

Articulo 16.- Si el jefe de departamento o director del area de origen del comisionado, no informa al término del plazo
de los seis meses al departamento de Administracidn de Personal la reincorporacion del trabajador
comisionado, este perdera la plaza, que automaticamente pasara a formar parte de Ia plantilla del area donde
se encuentre comisionado.

Articulo 17.- La comision sdlo sera valida si el formato de "Movimiento de Personal” contiene las firmas de:

1. Los directores de area que correspondan.

il. Departamento de Administracion de Personal.
lll. Direccion de Recursos Humanos.

IV. Del trabajador.

V. Director General dei Instittito

Pag. 4115




~

C

Articulo 18.- Cuando una persona que desempefie una comision cause baja, la plaza seguira formando parie del area
_ de adscripcion de origen. o

CAPITULO VI
INTENSIDAD Y CALIDAD DEL TRABAJO

Articulo 19.- Los trabajadores de Instituto realizaran su :mwmh.o con la mas alta calidad y eficiencia. La calidad e
intensidad en los trabajos, tienen como fin lograr un mejor servicio que satisfaga la funcion que le fue
encomendada.

Articulo 20.- Es obligacién de los trabajadores, realizar su fabor con profesionalismo, productividad, trabajando en
equipo y con vocacion de servicio en las labores a su cargo o comision que estén desempefiando, utilizando
para tal fin los recursos asignados.

CAPITULO VIl
SUELDOS Y PRESTACIONES

Articulo 21.- El salario es la retribucion que debe pagar el patron al trabajador por su trabajo, debe ser uniforme para
cada una de las categorias; el sueldo no podré ser disminuido y se pagara conforme a los dias laborados segiin
el tabulador actual.

Articulo 22.- El pago se efectuara en el lugar donde los trabajadores presten sus servicios, sera cubierto en moneda
de curso legal, por medio de cheques nominativos o némina electrénica, en dias laborables y durante la jomada
de trabajo. Los pagos o fimas de documentos se harén en las oficinas de Administracion de Personal del
Instituto, durante las horas laborales. El pago debera hacerse a mas tardar los dias 15 y dltimo del mes que
corresponda. En caso de que el dia de pago no sea laborable, el salario debera cubrirse el dia laborable
inmediato anterior.

Articulo 23.- Los salarios deberén pagarse directamente al trabajador, excepto que por causas de fuerza mayor no
pudiera presentarse, podra autorizarse el pago a otra persona, debiendo presentar:

I. Carta poder simple debidamente firmada.
ll. Copia de la credencial de elector vigente del trabajador.
[1l. Copia de la credencial de elector vigente del apoderado.

Articulo 24.- El Instituto emitira los recibos de némina que demuestren la entrega de las percepciones, las retenciones
aplicadas a los trabajadores; estando éstos obligados a firmarlos en tiempo y entregarlos al responsable del
&rea. Los recibos plenamente requisitados deberén ser entregados al area de ndminas a mas tardar antes de,
la siguiente quincena, salvo el personal que labore en municipios que tendran un mes de plazo.

Articulo 25- Después de efectuado el cierre del proceso de ndmina, no se admitiran movimientos de altas, promociones
0 bajas de personal que puedan afectar el calendario de pago establecido, a fin de dar cumplimiento a las
fechas programadas.

Articulo 26.- Se consideran horas extras, al tiempo trabajado después de cubrir su jomada diaria de trabajo, en el
entendido de que no se pagarén minutos laborados, Unicamente horas completas y descontando el tiempo de
retardo si fuera el caso. A partir de la primera hora si se consideran los minutos adicionales. -
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Articulo 27.- En caso de existir la necesidad de prolongar la jornada de trabajo por circunstancias extraordinarias, se
debera solicitar autorizacion por escrito por parte del jefe inmediato y esta no se excedera de 3 horas diarias
ni de 3 veces en una semana, con el consentimiento expreso del trabajador.

Articulo 28.- Cuando los trabajadores presten servicio en dia domingo tendréan derecho a una prima adicional de un
25% (veinticinco por ciento), sobre el salario de los dias ordinarios de trabajo.
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Articulo 29.- Cuando los trabajadores presten sus servicios por tiempo extraordinario en los términos que establece la
Ley, se debera observar [o siguiente:

I. Solicitar a la Direccion Administrativa con 48 horas de anticipacion, via formato de incidencia, las
necesidades de servicios en horas extras. El formato debera incluir nombre completo, nimero de empleado,
dias y jomada a laborar, en el sentido que se pagard hasta lo solicitado y autorizade y de acuerdo al soporte
oficial del registro de horas los cuales son: control de asistencia (impreso por recursos humanos), tarjeton o
registro mensual de asistencia (formato). El formato debe ser firmado por el jefe inmediato y director de area, y
solo marcar copia al Director General correspondiente para las direcciones de area,

. Si el servicio fuera emergente (sélo lo no programable), ef formate debera enviarse antes de treinta dias
posteriores a la fecha que fue generado el servicio, en caso contrario no se autorizard su pago. Se debera
adjuntar el soporte oficial del registro de horas.

1. Cuando el pago de horas extras sea en la modalidad tiempo por tiempo, previo acuerdo con el trabajador,
se tendra un plazo de un afo a partir de realizado el servicio para hacerlo efectivo, nunca excediéndose de
cinco dias continuos, con el fin de no entorpecer la operacion del Instituto.

Articulo 30.- Los pagos correspondientes a servicios prestados por tiempo extraordinario, se realizaran dentro de los
treinta dias siguientes a la quincena en que se hayan desarrollado dichos servicios, o de acuerdo a la solicitud

del trabajador y autorizacién del jefe inmediato.

Articulo 31.- Una vez concluida la jornada diaria ordinaria, los trabajadores tienen la obligacion de salir de las
instalaciones suspendiendo sus servicios. No seré considerado como tiempo extraordinario, ef hecho de que el
trabajador se abstenga de abandonar el centro de trabajo una vez concluida su jornada o haya ingresado a
laborar antes del inicio de su jornada, si no es conforme el articulo 49 de [as presentes Condiciones de trabajo.

Arficulo 32.- Los empleados deberan recibir por concepto de aguinaldo anual, cincuenta dias de su sueldo sin
deduccion alguna, proporcional al tiempo laborade; el cual seré cubierto a més tardar el dia 15 de diciembre.
Cuando la relacion de trabajo concliuya antes del pago del aguinaldo, el Instituto pagara al trabajador la parte
proporcional de esta prestacion.

Articulo 33.- El Instituto otorgara a sus empleados, por concepto de prima vacacional, el equivalente a cinco dias de
sueldo base al afio; misma que debera ser pagada proporcionaimente antes de gozar el periodo vacacional.
Cuando la relacion de trabajo concluya antes del pago de prima vacacional, el Instituto pagara al trabajador la
parte proporcional de esta prestacién.

CAPITULO VIII
JORNADA DE TRABAJO E INCIDENCIAS

Articulo 34.- La jornada de trabajo sera de 8 ocho horas diarias de lunes a viemnes, de las 9:00 nueve a las 17.00 @
diecisiete horas.

Articulo 35.- El registro oficial de mmmmﬂm:o_m para los empleados del [nstituto, sera;




. Viaelectronica a través del checador digital, ubicado en las instalaciones det Instituto en la calle San Ernesto
niimero 3561, colonia Jardines de San Ignacio en Zapopan, Jalisco, y asi como las que determine la Direccion
Administrativa o Recursos Humanos.

Il.  Encaso de no contar con un reloj de registro manual o electronico, el trabajador registrara su asistencia en el
formato autorizado, el jefe de departamento lo validara con su firma y. et director del area autorizara dicho
documento con su visto bueno, tramitandola via incidencia al Departamento de Administracion de Personal del
Instituto dentro de los siguientes 5 dias habiles. Lo mismo se aplicara para el personal que labora en el interior
del Estado, adscrite a municipios y/o delegaciones, debiendo ser validada por fa autoridad municipal o delegado
regional.

. La Direccion Administrativa, sera la Unica facultada para definir nuevas formas para el registro de asistencia,
en caso de ser necesario.

Articulo 36.- Es responsabilidad del trabajador asegurarse que se haya registrado su asistencia por cualquiera de las
formas autorizadas de acuerdo al articulo anterior.

Articulo 37.- Las tarjetas de asistencia deberén ser firmadas por los trabajadores al recibirlas cada mes, la falta de
firma ser4 imputable al trabajador o si es electronico debera checar su entrada y salida en el reloj electrénico
designado para este objetivo.

Articule 38.- El control de asistencia se sujetara a |as siguientes normas:
I. Seconcedera al trabajador una tolerancia de 20 minutos después de |a hora fijada para presentarse a sus
labores.
Il. Siel registro se efecta después de la tolerancia mencionada en el punto anterior, se considera como
retardo sancionable conforme al presente ordenamiento; tres retardos se considerara como una falta para los
términos establecidos en el articulo 47 fraccién X de [a Ley Federal del Trabajo. _
ll. Para efectos del punto anterior, se manifiesta que el registro es después de los 30 minutos posteriores a
la hora de entrada, se considerara como inasistencia.

Articulo 39.- La omisién del registro de entrada o de salida, o el registro de salida antes de la hora correspondiente,
sin justificacion por escrito del jefe inmediato, se considerara como falta y en el caso de recibir el estimulo por
puntualidad se perdera automaticamente el del mes y afectara el anual.

Articulo 40.- Los trabajadores tendrdn derecho de aclarar o justificar sus faltas o retardos presentando en el
departamento de Administracion de Perscnal, la incidencia correspondiente, asi como los justificantes que
procedan en un lapso no mayor a cinco dias posteriores al dfa quince y dltimo de cada mes. .

Articulo 41.- Si por causa de enfermedad el trabajador no pudiera presentarse a sus labores, debera dar aviso el
mismo dia por cualquier medio a su jefe inmediato, para que sea éste el encargado de dar el aviso oportuno al
departamento de Administracion de Personal; si recibe incapacidad por un tiempo mayor a fres dias, debera
entregarla al inicio de la misma al departamento antes mencionado.

Articulo 42.- Las puertas de ingreso para los trabajadores seran por la enfrada principal de Instituto ubicado en calle
San Eresto 3561 Colonia Jardines de San Ignacio en [a ciudad de Zapopan, Jalisco. De 9:00 a 17:00 horas.

Articulo 43.- Cuando el personal requiera salir de las instalaciones del Instituto en horario de trabajo, deberan registrar
su salida y regreso en el sistema correspondiente, que respaldara su ausencia en caso de accidente.

Articulo 44.- Toda salida del personal debera estar debidamente justificada con el permiso correspondiente.

Articulo 45.- Se consideran faltas injustificadas:




La ausencia del trabajador sin causa justificada, sin previo aviso a su Jefe inmediato.
Rebasado-el-limite de retardo (30 minutos), del horario de entrada y que el trabajador no.tenga permiso

para quedarse a laborar por parte de su jefe inmediato. En caso de contar con autorizacion, debera acreditarla
ante el departamento de Administracién de Personal, via incidencia el mismo dia, al integrarse a sus labores.

La omision de registro de entrada, salida o el registro de salida antes del horario correspondiente.

CAPITULO IX
DESCANSOS Y VACACIONES

Articulo 46.- Por cada cinco dias de labores, el trabajador disfrutara de dos dias de descanso continuas, con goce de
salario integro, preferentemente sabado y domingo. En case de no ser asi por las necesidades del area,
quedara establecido en el contrato individual o en un convenio.

Articulo 47.- Son dias de descanso obligatorios:

a)
b)
¢)
d)

Articulo 48.- Los trabajadores que tengan méas de seis meses consecutivos de servicio, disfrutardn cuando menos, de

- Los contemplados en el articulo 74 de la Ley Federal del Trabajo, siendo estos.

. El1°de enero.

. El primer lunes de febrero en conmemoracion del 5 de Febrero,

. Eltercer lunes de marzo en conmemoracion del 21 de Marzo,

. El1e de Mayo

. El16 de Septiembre

. Eltercer lunes de noviembre en conmemoracion del 20 de Noviembre, _

. El1°de diciembre de cada seis afios, cuandoe corresponda a [a transmision del Poder Ejecutivo
Federal. .

. E125 de diciembre.

. Elque determinen las leyes federales y [ocales electorales, en el caso de elecciones ordinarias, para
efectuar la jornada electoral.
Los contemplades en el articulo 38 de la Ley para los Servidores Plblicos del Estado y sus Municipios

5 de Mayo

28 de Septiembre El 16 de septiembre.

El 12 de Octubre.

Los que determinen por el acuerdo del Titular del Poder Ejecutive det Estado, previa publicacion en el
Periddico Oficial "El Estado de Jalisco”

dos periodos anuales de vacaciones de 10 dias laborales cada uno, en las fechas que se sefialen con )
anterioridad, segtn el calendario que para ese efecto establezca el Instituto, de acuerdo con las necesidades

del servicio. En todo caso, se dejaran guardias para la tramitacion de los asuntos pendientes, para las que se

utilizaran, de preferencia, los frabajadores que no tuvieren derecho a vacaciones. Estos no seran acumulables

ni compensadas con remuneracion alguna.

Articulo 49.- Si por necesidades del servicio, un trabajador no pudiera hacer uso de las vacaciones en los periodos
acordados, disfrutaran de ellas conforme a lo establecido en el articulo 40 de la Ley para los Servidores -~.J

Plblicos del .

Articulo 50.- Los trabajadores tendrén derecho a ser informados con antelacién minima de 15 dias, de las fechas qu
iniciaran el periodo oficial de vacaciongs, ademas las areas enviaran a la Direccién General o Direccion
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Administrativa la lista del personal que habra de cubrir [as guardias.

‘Articulo 51.- Fuera de los descansos fijados en la ley yen-estas condiciones, los trabajadores no interrumpiran sus
fabores durante las jornadas de trabajo, sin causa justificada.

Articulo 52.- Durante la jornada contindia de trabajo de 8 horas, se concederé al trabajador un descanso de media
hora; y en caso de ser menor sera proporcicnal al tiempo trabajado. Dicho descanso debera disfrutarse dentro
de |a jornada laboral. ,

CAPITULO X

INCENTIVOS

Articulo 53.- El Instituto otorgara incentivos y recompensas a [os trabajadores que se distingan por su asistencia y
puntualidad o eficiencia en el trabajo.

Articulo 54.- Los incentivas cuando asi procedan, consistiran en:
I.  Incentivos econdmicos.
[f. Diplomas y reconocimientos.
Iil. Festejos.
IV. Cualquier otro que la Direccién General estime conveniente.

CAPITULO XI
PERMISOS Y LICENCIAS

Articulo 55.- El Instituto concedera a los trabajadores, permisos o pases especiales para ausentarse de sus labores
dentro de su jornada laboral hasta por dos horas, sin perjuicio de las labores del Instituto, éstos se concederan
méaximo dos veces por mes y deberd mediar el consentimiento de su jefe inmediato, de acuerdo a las
necesidades de servicio. Para ser validos debera entregarse el formato de incidencia debidamente firmado por
los involucrados, 24 horas antes al Departamento de Personal.

Articulo 56.- Los trabajadores de Instituto disfrutaran de permisos y licencias, con goce de sueldo, cuando el Director
General del [nstituto lo autorice; con excepcidn del permise de paternidad que establece el Art. 59 de estas
Condiciones de Trabajo.

Pases de Salida: Es [a autorizacion que se otorga al empleado, para que se ausente dentro de su jornada de
trabajo, por un tiempo determinado. Se concederan con goce de sueldo y maximo dos veces en treinta dias
hasta por dos horas, autorizado por el jefe inmediato y considerando las necesidades del servicio. En caso de
requerir més de dos pases de salida en un mes, solo se otorgara dicho pase en las condiciones anteriores y
reponiendo el tiempo otorgado. Para ser vélidos, debera entregarse el formate de incidencia debidamente
firmado por los involucrados, 24 horas antes al departamente de Administracion de Personal.

Permiso: Se otorgaran con el fin de que el frabajador deje de prestar sus servicios por un tiempo no mayor de
15 dias. El director General del Instituto otorgara la autorizacion, quedando a su arbitrio los dias que habra de
gozar el trabajador.

Licencias: Se conceden a los trabajadores que requieren ausentarse de sus funciones por un tiempo mayor
de 15 dias, o por el lapso que el trabajador esté en el desempefio de un carge de eleccion popular dentro del
Estado, mismos que solamente podra otorgar el Director General atendiendo a la naturaleza del caso.

Articulo 57.- Las licencias deberan contar con la autorizacion del Director General, previo Visto Bueno del jefe

inmediato y director del area respectiva, debiendo presentar el solicitante su peticion por mmnza con ocho dias
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de anticipacion, con el fin de que se lleve a cabo su tramite.

Articulo 58.~ Los trabajadores podran gozar de licencia hasta de un mes por cada afio de servicio, sin exceder de 180
dias. En caso de que el irabajador requiera de una nueva licencia, debera haber laborade minimo un afio
ininterrumpido, salvo los casos que determine la Direccion General.

Articulo 59.- Los frabajadores gozaran de permiso de paternidad hasta por cinco dias laborables con goce de sueldo,
: a los hombres trabajadores, por el nacimiento de sus hijos y de igual manera en el caso de la adopcion de un
infante.

Articulo 60.- Las mujeres, durante el periodo del embarazo, no realizaran trabajos que exijan esfuerzos considerable
y signifiquen un peligro para su salud en relacion con la gestacion; gozaran siempre de 90 dias de descanso,
45 dias que iniciaran una vez emitida la incapacidad por parte del IMSS, y 45 dias posteriores al parto; durante
estos periodos percibiran el sueldo integro que les corresponda. Este lapso se considerara como tiempo efectivo
de trabajo.

Articulo 61.- Durante los primeros seis meses a partir de la fecha de terminacion de la incapacidad, las madres fendrén
dos reposas extraordinarios por dia, por espacio de media hora cada uno, en la inteligencia de que aguellas,
con jornadas inferiores a seis horas, disfrutaran de un solo descanso de media hora para alimentar a sus hijos,
independientemente destiempo que los empleados gozan para tomar alimentos.

Articulo 62.- Los empleados que sufran enfermedades no profesionales que lo incapaciten para el trabajo, previo
dictamen emitido por el IMSS y que sea presentado ante Instituto, tendran derecho a dejar de asistir a sus
labores en los siguientes términos:

l. Alos empleados que tengan mas de tres meses, pero menos de cinco afios de servicio, hasta 90 (noventa)
dias con goce de sueldo integro. En caso de que posterior a este plazo persista la incapacidad para laborar, lo
que deberd acreditarse mediante dictamen emitido por el IMSS, el trabajador recibira el pago del 60% de su
sueldo integrado mientras dure dicha incapacidad y hasta por el término de 52 semanas, incluido en éste, el
periodo inicial de 90 dias.

1l. A los empleados que tengan de cinco a 10 afios de servicio, hasta 120 {ciento veinte) dias con goce de
sueldo integro. En caso de que posterior a este plazo persista la incapacidad para laborar, lo que deberd
acreditarse mediante dictamen emitido por el IMSS, el trabajador recibira el pago del 60% de su sueldo
integrado mientras dure dicha incapacidad y hasta por el término de 52 semanas, incluido en éste, el periodo
inicial de 120 dias.

lll. A los empleados que tengan mas de 10 afios de servicio, hasta 180 (ciento ochenta) dias con goce de
sueldo integro. En caso de que posterior a Este plazo persista la incapacidad para laborar, lo que debera
acreditarse mediante dictamen emitido por el IMSS, el trabajador recibira el pago del 60% de su sueldo
integrado mientras dure dicha incapacidad y hasta por el término de 52 semanas, incluido en éste, el periodo
inicial de 180 dias.

Para el caso de que el IMSS, al concluir el plazo de 52 cincuenta y dos semanas que establece el articulo 96,

primer parrafo de la ley del citado Instituto, dictamine la invalidez del trabajador, se haran las gestiones
necesarias en apoyo ante Pensiones del Estado para que se le asigne su pension de acuerdo a la Ley de Este
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Organismo. Si en su caso, se determinara que no existen posibilidades de pensionarlo, por no reunir los
requisitos correspondientes, el caso se turnara a la Junta de Gobierno de Instituto para que se determine lo
conducente.

Los computos deberan hacerse por servicios continugs o cuando de existir una interrupcion en la prestacién de

dichos servicios, ésta no sea mayor a seis meses.

Articulo 63. El reporte de incidencias que se expida por concepto de incapacidad, podra presentarse sin la firma def
trabajador.

Articulo 64.- El trabajador debe presentarse a laborar al dia habil siguiente que concluya el permiso o licencia, en el
entendido que de no hacerlo, a partir de esa fecha se considerara falta injustificada para los efectos a que haya
lugar.

CAPITULO XiI
DE LOS DERECHOS DE LOS TRABAJADORES

Articulo 65.- Los trabajadores tendran los siguientes derechos:

l.  Recibir de sus superiores un trato digno o decente.

Il. Respetar su jornada de trabajo conforme a los horarios sefialados en el contrato celebrado.

lll. Conservar su categoria, no pudiendo ser cambiado del lugar de adscripcion sin el consentimiento por
escrito del trabajador, salvo los casos de necesidades de Instituto, que por las razones propias del servicio se
tenga que cambiar de ubicacién o area de servicio dentro de la zona metropolitana de Guadalajara.

IV. Tener acceso a la informacién con relacidn a las promociones y ascensos. En [os términos del presente
documento, . .

V. Recibir las prestaciones que le otorgue el IMSS conforme a la modalidad acordada y el Instituto de
Pensiones de! Estado de Jalisco, independientemente de las que a su favor estipulen los reglamentos vigentes.
Debiéndose observar lo siguiente:

a) En caso de accidente por riesgo de trabajo, el trabajador acudird y/o reportara el accidente a su jefe
inmediato, Director General o al Departamento de Recursos Humanos.

b) En caso de enfermedad general, el trabajador recurrira a la clinica del IMSS que le corresponda, para su
atencion.

c) Para el personal que se encuentre fuera de la zona metropolitana de Guadalajara, acudira a la clinica del
IMSS més cercana a su comunidad y reportara al Departamento de Recursos Humanos.

d) Instituto tendra la obligacién de cubrir las incapacidades derivadas de un riesgo de trabajo y el trabajador
recibiré su salario integro, cada quincena como corresponde, siempre y cuando haya entregado la incapacidad
en tiempo y forma establecido.

V Bis. Tener a su disposicidn en todo tiempo de los medicamentos y materiales de curacion indispensables
para prestar oportuna y eficazmente Ios primeros auxilios, asi como los elementos que sefiale la autoridad
competente para prevenir enfermedades en caso de declaratoria de contingencia sanitaria.

VL. Recibir la capacitacion o el adiestramiento conforme a los planes y programas que el Instituto establezea y
que le permita elevar su nivel de vida, su competencia laboral y su productividad.

VII.Recibir los dtiles y las herramientas necesarias para el desempefio de su trabajo.

VIIl.  Contar, en el centro de trabajo, con instalaciones adecuadas para el acceso y desarrollo de actividades
para las personas con discapacidad.

IX. Recibir el permiso necesario para asistir a consultas médicas del [MSS que sean programadas dentro \
de la jornada de trabajo, asi como en caso que se hayan tumado a un especialista, con previa justificacion y R
tarjeton de citas, debiendo reincorporarse a sus actividades inmediatamente que concluya la consulta,
presentando constancia que avale el tiempo utilizado. _

N\ e S G




X. Recibir, en caso de siniestro conduciendo vehiculos del Instituto debidamente mmazmao en comision;
atencion a través de |la compafiia asequradora contratada. En caso de Q_muo:mq n_m_ <m:_nc_o sin autorizacion,
el conductor se-hara cargo de Jos dafios ocasionados.

XI. Percibir los salarios y emolumentos que les correspondan por el ammmanm:o am sus labores ordinarias
y extraordinarias en los términos de las presentes condiciones de trabajo.

Xil.  Percibir las indemnizaciones y demés prestaciones que les correspondan derivadas de riesgos
profesionales.

XMll.  Recibir, en caso de Ia declaracion de contingencia sanitaria y que ello implique [a suspension de las.
labores, una indemnizacién por cada dia que dure la suspension.

XIV. Desempefiar, al reintegrarse al Instituto, la funcion que realizaba al ausentarse por enfermedad,
permiso o licencia, en la misma area de trabajo o aquella que el Direccion General o Direccion Administrativa
le asigne por necesidades del servicio. Percibir los incentivos conforme a o estipulado por la Institucién y los
convenios respectivos.

XV.  Disfrutar de los permisos, descansos y vacaciones que fijan las Leyes y reglamentos respectivos.
XVL.  Los trabajadores tendran derecho a la jubilacion, refiro o pensién, en los términos de la Ley del Instituto
de Pensiones del Estado de Jalisco.

XVII.  Ser promovidos tomando en cuenta sus conocimientos, habilidades, aptitudes y antigiiedad, de
acuerdo al perfil que se requiera de conformidad con el presente documento, Contrato.

XVIil. A que se le otorgue la constancia de competencia o de habilidades laborales documento con cual se
acreditara haber llevado y aprobado un curso de capacitacion.

XIX. A que se le proporciones el Uniforme autorizado por el Instituto —
XX.  Lasdemés que por disposicion de la Ley de la materia o de Ia autoridad competente, les corresponde.
XXI.  Disfrutar de un tiempo méximo de 30 treinta minutos dentro del horario de la Jomada Laboral, para qu
el empleado pueda consumir sus alimentos.

CAPITULO Xill
DE LAS OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES

Articulo 66.-Son obligaciones de los trabajadores: ,

I. Desempefiar sus labores dentro de los horarios establecidos, con la intensidad, cuidado y esmero
apropiados, sujetandose a la direccion de sus jefes y superiores.

Il. Guardar para los superiores jerarquicos y/c compafieros la consideracion, respeto y disciplina debidos.

HI. Observar buena conducta y ser atentos y cordiales para con el pablico, asi como para con sus comparieros
de trabajo, absteniendose de toda palabra o acto que pueda relajar los principios de autoridad, discipfina y
respeto a la dignidad humana.

IV. observar las medidas preventivas de seguridad e higiene que establecen los reglamentos y las normas
oficiales mexicanas expedidas por las autoridades competentes, asi como las que indiquen los patrones para
la prevencion de riesgos de trabajo.

V. Evitar la ejecucion de acios que pongan en peligro su seguridad, la de sus compafieros y de la [nstitucion
o centro de trabajo y de los usuarios de los servicios que se presten,

V1. Asistir puntualmente a sus labores, cumpliendo con los requisitos de asistencia que en cada caso se
establezcan.

V1. Tratar siempre los asuntos oficiales a su cargo con su inmediato superior.

Vill.  Abstenerse de hacer propaganda de cualquier clase, dentro de [os edificios o Emmam de trabajo, salvo
la de caracter oficial.

IX. Asistir puntualmente a los cursos, sesiones de grupo y demés actividades que formen parte del proceso de
capacitacion o adiestramiento que e! instituto proporcione o en su caso por la Secretaria del Trabajo y Prevision
Social y la Secretaria de Planeacion, Administracion y Finanzas del Estado de Jalisco con el apoyo de las
Instituciones Académicas, que debera _Sumn_am al trabajador durante las horas de su jormada de trabajo; salvo
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que, atendiendo a la naturaleza de los servicios, patron y trabajador convengan que podra impartirse de ofra
manera, Pudiendo ser fuera si el :mcm_m%ﬁ desee capacitarse en una actividad distinta a la de la ocupacién
que desemperie..
X . Atender las indicacicnes de las nmao:mm n_:m _aumnm: la capacitacién o adiestramiento y ocau_: con los
programas respectivos, presentando los examenes de evaluacion de conocimientos y de aptitud que sean
requeridos.
Xl.- Reportar por escrito fallas en el servicio, que ameriten la atencién de su jefe inmediato y/o a la Comision
correspondiente.
Xil.- Sugerir medidas técnicas y sistemas n;m redunden en la 3m<2 eficacia y productividad del servicio.
Xlll.- Realizar puntualmente durante las horas de trabajo las labores que se les encomienden.
XiV.- Custodiar y cuidar la documentacion, dtiles, herramientas y vehiculos mediante resguardo individual, que
por razdn de su empleo, cargo o comision, conserva bajo su cuidade a la cual tenga acceso inmediato, evitando
el uso, la sustraccidn, ocultamiento o utilizacion indebida de dichos bienes; en su caso, pagar a Instituto los
desperfectos o dafios que ocasione a los Utiles, herramientas, equipos, vehiculos y demas implementos de
trabajo, por descuido, negligencia, pérdida o mala fe comprobada. En caso de disponer del vehiculo sin
autorizacién, el conductor cubrira los dafios ocasionados,
XV.- Abstenerse de ejercer las funciones de un empleo, cargo o comision, después de concluido el periodo para
el cual se designd; asi como desempefiar algin empleo, cargo o comision oficial o particular que Ia Ley prohiba.
XVI.- Dar aviso de cualquier cambio de domicilio oportunamente a su jefe inmediato.
XVIL- Portar en lugar visible y dentro de las areas de trabajo el gafete oficial de identificacién personal.
XVIIL- Utilizar |as &reas de comedores o lugares autorizados para ingerir alimentos en los horarios establecidos.
IXX.« Realizar sus labores con el maximo cuidado, esmero y adoptando las medidas de prevencion que
establezca el Instituto, a fin de evitar riesgos de trabajo o enfermedades.
XX.- Comprobar oportunamente de acuerdo a los lineamientos, la aplicacion de fodos [os recursos econdmicos \) NS
otorgados por Instituto para el desempefio de alguna comision.
XX1.- Firmar en tiempo y forma sus recibos de nomina.

- Atender con toda eficacia y respeto a los usuarios.
XXlil.- Los trabajadores del Instituto deberan obligateriamente portar a la vista su credencial oficial y en su caso
el usar uniforme correspondiente, en caso de omitir esta disposicion, se le llamara la atencion, en caso de
incurrir nuevamente en dicha falta se le sancionara de conformidad a lo establecido en estas Condiciones
Generales de Trabajo.
XXIV.- Someterse a los reconocimientos médicos previstos en la Ley articulo 134, fracciones X y Xl.
XXV.- Participar en las brigadas de emergencia internas que se instituyan para hacer frente a contingencias,
como son: sismos, incendios, amenazas de bomba, etc.
Prestar auxilios en cualguier tiempo que se necesiten, cuando por siniestro o riesgo inminente peligren las
personas o los intereses dei patrdn o de sus comparieros de trabajo, conforme a La LEY, articulo 134, fraccion
VI,
XXVI.- Presentar su declaracion de Situacion Patrimonial en los térmings establecidos en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas.
XXVI.- Portar el Uniforme oficial de la Institucién dentro y fuera de esta dentro de los horarios establecidos de
la Jornada Laboral.
XV~ Las demas obligaciones que estas Condiciones de Trabaio establezcan, las del Contrato Colectivo de
Trabajo cuando exista y las que la propia Ley establezca.

CAPITULO XIV
PROHIBICIONES DE LOS TRABAJADORES

Articulo 67.- Queda prohibido a los trabajadores del Insfituto:

I.  Hacer propaganda de cualquier género dentro de las instalaciones del Instituto o afuera de este, y dentro
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de la jornada laboral establecida en el contrato individual del trabajo.

. Incurrir el trabajador durante sus labores en faltas de probidad y honradez, en actos de viclencia, amagos,
injurias o malos tratos en contra de sus jefes, personal directivo, comparieros o contra los valores de
cualesquiera de ellos, dentro de las horas de servicio y en los lugares del desempefio de labores, salvo que
medie provocacion o que obre en legitima defensa.

I, Faltar mas de ftres dias a sus labores sin permiso y sin causa justificada, en el término de 30 dias
calendario. _ N

IV. Ocasionar el trabajador intencionalmente dafios materiales graves en los edificios, obras, maguinaria,
vehiculos, instrumentos, materias primas y demas objetos relacionados con el trabajo; o causar dichos dafios
con negligencia tal, que ella sea la causa del perjuicio.

V. Sustraer de las oficinas, talleres, almacenes o dependencias de Instituto, bienes del mismo de cualquier

naturaleza.
VI. Acosar sexualmente a cualquier persona o realizar actos inmorales en los lugares de trabajo.

VIi. Comprometer con su imprudencia, descuido o negligencia, la seguridad de la oficina, del taller o del lugar
donde preste sus servicios o de las personas que ahi se encuentren,

VIIl.  Revelar los asuntos secretos o reservados de que tuviere conocimiento con motivo de su trabajo y que
sea plenamente comprobado.

IX. Desobedecer el trabajador sin justificacion las 6rdenes que reciba de sus superiores, siempre que se frate
sobre el trabajo contratado y dentro de su horario de trabajo.

X. concurrir el trabajador a sus labores en estado de embriaguez o bajo la influencia de algln narcotico o
droga enervante, salvo que en este (ltimo caso exista prescripcion médica. Antes de iniciar su trabajo el servidor .
debera poner el hecho en conocimiento de su jefe inmediato y presentar la prescripcion suscrita por el médico.

X1. Por falta comprobada al cumplimiento de los lineamientos vigentes, siempre que ésta sea grave.

Xll. Checar la tarjeta de control de asistencia de ofro trabajador con conocimiento de causa; asi como el que

permita la realizacion de este acto. En caso de reincidencia se sancionara al o a los responsables de este

hecho, inclusive con la terminacién de la relacion de trabajo, £in responsabilidad para el Instituto. Para el caso U
que por equivocacion se cheque la tarjeta de ofro trabajador se deberd dar aviso inmediato al encargade del
area, quien justificara con la incidencia correspondiente.

XHI. Alterar su tarjeta de control de asistencia o hacer aparecer horarios de m:qmam de salida o asistencias,
gue no correspondan a los reales.

XIV.Portar armas de cualquier clase en los lugares de trabajo, ya sea durante las horas de labores y/o fuera
de las mismas. Se exceptia de esta disposicion al personal que por razones del trabajo que desempefie, esté
facultado por las autoridades competentes.

XV. Realizar actos de usura con sus compafieros de trabajo.

XVI. Solicitar al piblico, gratificaciones derivadas por actos u omisiones relacionadas con sus funciones, o para
dar preferencia al despacho de algin asunto.

XVIIL.  Ausentarse del centro de trabajo en horas de labores sin el permiso de su jefe inmediato.

XVIIl. Hacer uso indebido o inadecuado del material, herramientas o utiles de oficina o de aseo que
suministre Instituto.

XIX. Celebrar mitines, reuniones o asambleas, o labores de proselitismo sindical, asistir a ellas durante las
horas de labores, asi como desempefiar durante esas horas comisiones que sean ajenas al servicio de Instituto,
salvo que exista acuerdo, para ello con el director general.

XX. Realizar labores sindicales dentro de la jornada laboral sin autorizacion de la Direccion de Recurses
Humanos.

XXI. Patrocinar o representar sin autorizacion de sus superiores a cualquier persona en tramites ante ¢ contra .
el Sistema, salvo las gestiones sindicales.

XXII.  Entorpecer u obstruir las labores de los demés y suspender o demorar las propias, aun cuando se
permanezca en el puesto, salvo los casos de huelga declarada legalmente,

XXIll. Hacer anotaciones falsas o impropias en todo documento oficial.
XXIV. Dar referencias con caracter oficial sobre comportamiento y servicios de qmcm_mao_.mw que hubieren
tenido a sus oamsmm




XXV. Dormir durante sus haras de trabajo.
XXVI. Hacer actos de comercializacion o propaganda de cualquier tipo, ajenos a los objetivos institucionales.
XXVII. Las analogas a las establecidas en los-incisos anteriores u otras previstas en |a Ley. _

CAPITULO XV
DE LAS SANCIONES

Articulo 68.- Las faltas de cumplimiento por parte de los trabajadores, a las obligaciones que le impane la Ley Federal
del Trabajo, la Ley para los Servidores Plblicos del Estado de Jalisco y sus Municipios, el Contrato Individual
de Trabajo cuando exista y el presente Ordenamiento, seran sancionadas por el Instituto, sin perjuicio de 1a
responsabilidad penal, civil, fiscal que proceda en cada caso de acuerdo con la Ley General de
Responsabilidades Administrativas en el Titulo Cuarto de dicha Ley.

Articulo 69. En los casos de responsabilidades administrativas de los trabajadores del Instituto y que son distintas a
las que son competencia del Tribunal Federal de Justicia Administrativa, los Organos Internos de Control impondran
las sanciones administrativas siguientes:

1. Amonestacion publica o privada;

1. Suspensidn del empleo, cargo o comision;

il Destitucion de su empleo, cargo ¢ comision, y

iv. Inhabilitacién temporal para desempefiar empleos, cargos o comisiones en &l servicio publico
y para participar en adquisiciones, arrendamientos, servicios u obras publicas.

El Organo Intemo de Control podra imponer una o més de las sanciones administrativas sefialadas en este
articulo, siempre y cuando sean compatibles entre ellas y de acuerdo a [a trascendencia de la Falta
administrativa no grave.

La suspension del empleo, cargo o comisién que se imponga podra ser de uno a treinta dias naturales.

En caso de gue se imponga como sancién la inhabilitacion temporal, ésta no sera menor de tres meses ni podra
exceder de un afio.

Articulo 70. Para la imposicitn de las sanciones a que se refiere el articulo anterior se deberan considerar los
elementos del empleo, cargo o comision que desempefiaba el servidor publico cuando incurrid en la falta, asi
como los siguientes:

L El nivel jerarquico y los antecedentes del infractor, entre ellos, [a antigiiedad en el servicio;
H. Las condiciones exteriores y los medios de ejecucion, y
tl. La reincidencia en el incumplimiento de obligaciones.

En caso de reincidencia de Faltas administrativas no graves, la sancidn que imponga el Organo interno de
control no podra ser igual o menor a la impuesta con anterioridad.

Se considerara reincidente al que habiendo incurrido en una infraccidn que haya sido sancionada y hubiere
causado ejecutoria, cometa otra del mismo tipo.

Articulo 71. Corresponde alas Secretarias o al Organo Intemno de control de! Instituto imponer las sanciones por Faltas
administrativas no graves, y ejecutarlas, Los Organos intemos de control podréan abstenerse de imponer la sancion que
corresponda siempre que el servidor plblico;
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I No haya sido sancionado previamente por la misma Falta administrativa no grave, y
Il No haya actuado de forma dolosa.

Las secretarias o los érganos internos de control dejaran constancia de la no imposicion de la sancion a que se
refiere el parrafo anterior.

Articulo 72.- Toda sancidn debera formar parte del expediente del trabajador que obre en la Direccion Administrativa.

Articulo 73.- Para la aplicacion de sanciones se tomara en cuenta las circunstancias del caso, los antecedentes del
trahajador y la gravedad de [a falta.

Articulo 74.- En caso que el trabajador tenga més de cinco retardos en el periodo del mes, se hara acreedor a la
sancion de un dia de suspension sin gace de sueldo afectando todas las prestaciones a que tenga derecho.

Articulo 75.- En caso de que el trabajador tenga mas de tres faltas injustificadas en un periodo de 30 dias sera motivo
de recision de a Relacion Laboral sin responsabilidad para el Instituto, de acuerdo a lo establecido en el articulo
47 fraccion X de la Ley Federal del Trabajo.

Artfculo 76.- La suspension temporal de un trabajador, no significa el cese del mismo.

CAPITULO XVi
DE LAS CONTINGENCIAS

Articulo 77- En caso de desastres que afecten a la poblacion, y considerando las acciones que le corresponda realizar
o coordinar al Instituto en su naturaleza de organismo asistencial, los trabajadores deberan realizar sus labares
de acuerdo a las necesidades del caso y la asignacion realizada por el responsable del Sistema de Proteccion
Civil. Aun cuando éstas deban realizarse en horarios, lugares y con funciones diferentes a los establecidos en
sus contratos individuales. Los trabajadores estaran obligados a ser parte de las brigadas de proteccion civil,
asi como a asistir a los cursos de capacitacion en el tema de Proteccion Civil,

Articulo 78.- Seré responsabilidad de cada director de 4rea y jefe de departamento recabar la informacion del personal
a su cargo, para determinar grupos de apoyo, orden de intervencion, asi como las areas de accion a
desempefiar para brindar el servicio en atencion a fa poblacion afectada por contingencia.

Articulo 79.- Al personal de los grupos integrados de ser necesario, serd modificado la jomada de trabajo, notificando
de manera inmediata mediante memorandum e incidencia a la Direccion Administrativa, sefialando que brinda
apoyo por contingencia, para proteccion del personal y sus derechos laborales, asi como para el registro y
control administrativo.

Articulo 80.- En el caso de que la notificacién de intervencion por estado de alerta sea en horas fuera del horario
establecido de labores y el primer grupo de intervencion sea requerido, se considerara como notificacion a la
Direccion Administrativa, la relacion del personal que acudio al lamado por el Jefe de Ia Unidad de Proteccién
Civil del Jalisco, asi como la circular de notificacion de alarma de contingencia, avalada por la Direccion General
o el Sistema de Proteccion Civil del Estado o quien sefiale la Ley de Proteccion Civil del Estado.

Articulo 81.- En los siguientes grupos de intervencion, sera conforme a relacion de los grupos identificados por
departamento, emitida por la Unidad de Proteccion Civil y Bomberos del Estado de Jalisco y coordinado porla
Direccién Administrativa, para la emision de incidencias de las areas del personal involucrado.
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Articulo 82.- El cambio de jomada faboral del empleado deber ser realizado por el departamento de a la o_ano_o: .
Administrativa, para no afectar sus derechos laborales.

Articulo 83.- El personal estard obligado a cubrir la jomada establecida por semana, el cual se considerara
dependiendo del dia en el que se integre a la contingencia.
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