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1. INTRODUCCION

Hoy en dia es importante que el servidor publico de nuevo ingreso se adapte e identifique
lo mas rapido posible con su trabajo y con la Institucion gubernamental donde presta sus
servicios, por tal motivo es menester el disefiar e implementar un adecuado Manual de
Bienvenida e Induccién al Gobierno de Jalisco que facilite la adaptacion y manejo de
informacion bésica para el personal de nuevo ingreso de manera concreta y explicita
relacionada con las condiciones de trabajo.

En este manual se dan a conocer los conceptos que permitan a los servidores publicos de
nuevo ingreso su integracion paulatina al servicio publico a través del “Consejo Estatal para
la Prevencion del Sindrome de Inmunodeficiencia Adquirida”.
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2. OBJETIVOS DEL MANUAL

> Lograr que el servidor publico de nuevo ingreso se integre al ambiente laboral en el
tiempo requerido en el manual de descripcion de puestos y comprenda claramente
la forma en que se encuentra estructurada la organizacion, sus politicas, derechos y

obligaciones correspondientes.

» Que la Institucion canalice todas las dudas existentes por parte del personal de
nuevo ingreso relacionado con el trabajo, la operacion, las obligaciones y

prestaciones a que tiene derecho el personal.

» Que las Instituciones cuenten con una herramienta de facil consulta con el fin de dar
una orientacion respecto a normas y politicas propias de aplicacion interna y externa
en la dependencia, lo que permitirda tanto la induccién de los servidores publicos

como proporcionar informacién hacia terceros.
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3. MENSAJE DE BIENVENIDA

El Consejo Estatal para la Prevencion del Sindrome de Inmuno Deficiencia Adquirida, le da
la mas cordial bienvenida. A partir de hoy forma usted parte de un equipo de profesionales
comprometidos con el SERVICIO AL CIUDADANO.

El presente documento tiene como finalidad darle a conocer los aspectos mas relevantes
de la Institucion, ademas de las reglas de convivencia y condiciones laborales a las que
Usted y el COESIDA se habran de sujetar.

Su participacion entusiasta, comprometida y solidaria, habran de contribuir al logro de los
Objetivos y metas de este programa.

iSea Usted Bienvenido/Bienvenida!

Dra. Blanca Estela Estrada Moreno

Secretaria Técnica del COESIDA
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4. ANTECEDENTES HISTORICOS

El Sindrome de Inmunodeficiencia Adquirida (SIDA) recibio reconocimiento a nivel Mundial
en 1980.

1981 Los primeros cinco casos se informaron, todavia sin ese nombre, en la ciudad de Los
Angeles. El reporte se basé en la anormal presencia de neumonia por Pneumocystis
carinii; se seflalaba que era de llamar la atencion que los cinco casos procedieran de
pacientes homosexuales y se sugeria, en dicho informe, una posible asociacién de la
enfermedad con el estilo de vida homosexual o con la adquisicion de P. carinii por
contacto sexual. Este articulo, fue el “acta de nacimiento” de la epidemia mas importante
del siglo XX.

A México, el VIH llegd proveniente de los Estados Unidos. Los primeros casos conocidos
fueron localizados en varones de elevado nivel profesional que habian residido en EU. A
diferencia de los casos que se presentaban en ese pais, donde las personas fallecian de
neumonia, en México la diarrea fue el cuadro mas frecuente.

En México en agosto de 1985, la Secretaria de Salubridad y Asistencia reconocio que el
pais habia registrado sus primeros casos de infeccion por VIH a partir de 1983. Donde el
titular de la Secretaria de Salud en 1985 declaré que el nimero de infectados por VIH en el
pais era de 63, de los cuales sélo 17 habian sido confirmados a la fecha de su declaracion.

En febrero de 1986 EI gobierno de México respondié al llamado de la Organizacion Mundial
de la Salud (OMS) para que las naciones del mundo tomaran y actuaran de manera
organizada para enfrentar la epidemia. Como consecuencia, se formo el Comité Nacional
para la Prevencion del SIDA (CONASIDA).

En mayo de 1987 se realizaron reformas y adiciones a la Ley General de Salud en los
articulos 134, 136, 332, 333, 375 fraccion 62, 462 fraccion 2" y 462 bis que fueron
publicados en el Diario Oficial de la federacion el 27 de mayo de 1987. Todas estas
modificaciones se referirian a aspectos de vigilancia epidemiologica y al control de la
sangre de la infeccion por VIH/sida.

En agosto de 1988 se publicé en el Diario Oficial de la Federacién el decreto presidencial
por el que se cred el Consejo Nacional para la Prevencion y Control del VIH/ sida
(CONASIDA), dandole personalidad juridica a la respuesta institucional al VIH/sida y
elevando al Comité Nacional a Consejo Nacional. Este decreto establecié que el
CONASIDA fuera un ¢6rgano desconcentrado de la Secretaria de Salud y su objeto
fundamental “consistira en promover, apoyar y coordinar las acciones de los sectores
publicos, social y privado tendientes a combatir la epidemia del VIH/sida, asi como impulsar
las medidas que al efecto se establezcan”.
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Para estas fechas Jalisco y otros Estados también trabajaban y buscaban estrategias para
evitar la propagacion de la epidemia. Fue asi que el Gobernador del Estado el Lic. Enrique
Alvarez del Castillo y Secretaria de Salud toman el compromiso de alinearse a las
estrategias del CONASIDA, decidiendo crear un organismo desconcentrado de la SSJ.,
gue se enfocara a planear y coordinar las actividades de las diferentes instituciones del
sector salud , asi como de otros organismos de los sectores publicos y privados con
trabajo tendiente a prevenir la transmision del sindrome de Inmuno Deficiencia Adquirida.

El 4 de Febrero de 1988 se crea el Consejo Estatal para la Prevencion del Sindrome de
Inmunodeficiencia Adquirida. En este documento se establece que el Consejo cuenta con
autonomia técnica y operativa.

En este recién conformado Consejo bajo la direccién del Dr. David Diaz Santana (1988-
1994) se iniciaron  actividades propias de un Centro de Informacion de VIH/sida, se
aplicaron pruebas de deteccion y confirmacién de VIH/sida, consejeria, asesoramiento
meédico y psicologico a personas viviendo con VIH/sida etc.

Las acciones de estos primeros seis afos tuvieron un campo de accion muy limitado ya
gue estaba enfocado exclusivamente a Guadalajara y su zona metropolitana. Fue asi que
en 1994 se evaluaron las acciones y el impacto que se estaba logrando para prevenir la
transmision del VIH/sida, demostrandose que los resultados eran muy pobres ya que el
Consejo se estaba enfocando a actividades curativas, dejando de lado la prevencion.

Al cambio de administracion en Mayo de 1995 se da nhombramiento de Secretaria Técnica
del Consejo a la Dra. Patricia Isabel Campos Lopez. En la administracion de la Dra.
Campos, se plantea en coordinacion con los Miembros de la Vocalia una reestructuracion
del COESIDA con los siguientes objetivos:

-Reforzar el cuidado de la Prevencion del VIH/sida

-Respetar los derechos humanos de las personas que viven con VIH/sida.

-Reducir el estigma social relacionado con el sida y su impacto econémico y psicosocial.
-Favorecer un cambio de imagen social del sida generando un ambiente propicio para su
prevencion y control.

- Trabajar mediante una politica incluyente en la incorporacion a diferentes grupos que
por su cuenta desarrollaban acciones aisladas del trabajo en la prevencion y atencién del
VIH/sida.

Lo anterior con la finalidad de unir esfuerzos para desarrollar un trabajo multidisciplinario de
participacion y colaboracion en la planeacion, desarrollo y evaluacion del “Programa Estatal
de Prevencion y Control del VIH/sida.

De igual manera dentro de esta reestructura del Consejo, fue necesario hacerlo
internamente; se sistematizaron los puestos de personal, implementandose sub-
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coordinaciones de prevencion, investigacion, derechos humanos y atencion integral asi
como sus procedimientos en alineacion a las directrices internacionales emanadas de la
Organizacion Mundial de la Salud.

En 1996, se desarrolla la primera etapa del Programa de “Descentralizaciéon de la
Informacion sobre la Prevencion del VIH-sida”, cuya estrategia es conformar Comités
Municipales/Regionales de Informacion del Sida que replicaran la informacién basica sobre
las medidas de prevencion del VIH-sida a la poblacién y personal de salud. Considerando
al Municipio de Puerto Vallarta como municipio piloto por su posicidbn geografica y
estadisticas que reflejaban el nimero mas alto de casos positivos en el Estado y se
conformé el primer (COMUSIDA) Comité Municipal para la Prevencion del VIH-sida,
mediante un convenio de colaboracion entre el Municipio y COESIDA.

El programa fue tan exitoso que ha sido modelo de replica en otros estados. Actualmente
se tienen mas de 60 Municipios con participacion activa en la prevencion del VIH/sida en el
Estado.

En 2000, se hicieron cambios en la estructura organizacional, se adicionaron tres
Coordinaciones; Coordinacion del Programa de Descentralizacion, Coordinacion de Sub
consejos Yy la Coordinacion Administrativa ademas de fortalecer con plazas de nueva
creacion al Programa de Descentralizacion de Tutoria, Evaluacion y Diagnostico.

Actualmente la plantilla consta de 40 plazas, ocupadas por profesionales multidisciplinarios
especializados en el trabajo de VIH/sida, que estan cumpliendo con los objetivos y metas
del programa bajo la Direccion de la Dra. Blanca Estela Estrada Moreno, Secretaria
Técnica del Consejo Estatal para la Prevencion del Sindrome de Inmuno Deficiencia
Adquirida a partir de Octubre del 2007.
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5. ATRIBUCIONES DE LA INSTITUCION

Segun Acuerdo Gubernamental publicado el 04 de febrero de1988 en el Periodico oficial el
Estado de Jalisco y sus reformas acuerdo segundo.

a) Planear y coordinar las actividades de las diferentes instituciones del sector salud, asi
como de otros organismos de los sectores publico, privado y social, tendientes a
prevenir transmision del Sindrome de Inmunodeficiencia Adquirida;

b) Fomentar la instalacion de centros de informacion sobre el Sindrome de
Inmunodeficiencia Adquirida;

c) Llevar a cabo el disefio y aplicaciéon de encuestas seroepidemioldgicas; encuestas de
conocimientos, actitudes y practicas respecto al Sindrome de Inmunodeficiencia
Adquirida, otras infecciones de transmision sexual y sus medidas preventivas, tanto en
los grupos con practicas de riesgo como en la poblacion en general;

d) Coordinar la integracion de la informacién generada por las diferentes instituciones
involucradas en la prestacion de servicios de atencion clinica y terapéutica de personas
viviendo con el Virus de Inmunodeficiencia Humana;

e) Realizar labores de difusion sobre la transmisién, control, prevencién y demas aspectos
relacionados con el Sindrome de Inmunodeficiencia Adquirida, mediante de
mecanismos de promocion y educacion para la salud, que deberan ser veridicos y
efectivos en la limitacion del problema a nivel estatal;

f) Efectuar cursos de capacitacion referentes al VIH y al Sindrome de Inmunodeficiencia
Adquirida, que se dirjan a todos los sectores de la poblacion del Estado y
especificamente a la poblacion con practicas de riesgo;

g) Elaborar las estrategias de comunicacion para la promocion, educacion y fomento para
la salud, al publico en general y poblacidén con practicas de riesgo;
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h) Mantener comunicacién constante con y entre las diferentes instituciones que brindan
atencion clinica y terapéutica a las personas que viven con el Sindrome de
Inmunodeficiencia Adquirida;

i) Producir los impresos dirigidos al publico en general, programas de radio y television,
boletines de prensa, folletos impresos y audiovisuales para la capacitacion del personal
de salud del Estado;

j) Difundir en el Estado, las normas y lineamientos aceptados nacional e internacionalmente
para el manejo y tratamiento de pacientes con Sindrome de Inmunodeficiencia
Adquirida;

k) Supervisar el correcto funcionamiento de los servicios especializados para la atencion
del paciente con VIH/Sida, de acuerdo a la normatividad vigente en el pais;

[) Realizar todas aquellas acciones tendientes al buen funcionamiento de la Clinica de
Enfermedades de Transmision Sexual (ETS);

m) Concertar convenios, contratos y acuerdos con los sectores publico, social y privado en
materia de su competencia,

n) Promover la participacion de los ayuntamientos de la entidad federativa en la
constitucion de Comités Municipales para la Prevencion del VIH/SIDA (COMUSIDAS)
que contribuyan a la municipalizacion de los servicios y a su acceso oportuno por parte
de los usuarios, y

0) Las demas que disponga este Acuerdo y otras disposiciones juridicas aplicables.

Ademas se cuenta con las siguientes atribuciones:

* Promover el respeto de los derechos humanos de las personas afectadas por el VIH o
sida y sus familiares.



COORDINACION DE
o ELABORO: ADMINISTRACION Y
anual de |nduccién CONTABILIDAD
FECHA
ELABORACION: 16-DIC-2011

1 1 FECHA -
ienvenida ACTUALIZACION: 16-DIC2011 | VERSION: 01

PAGINA

CODIGO: SI-AD-SG-MI-04 13 DE 42

» Distribuir los medicamentos antirretrovirales a los Servicios de Atencion Integral
(SAI's) y CAPASITS conforme a los convenios debidamente suscritos con la
federacion.

* Realizar las gestiones correspondientes para que todas las personas que viven con
VIH o sida atendidos en los SAI'S cuenten con exadmenes de laboratorio necesarios
para su seguimiento médico como cargas virales, CD4 y genotipos.

» Gestionar a nivel federal y estatal el abastecimiento de pruebas de deteccion rapida
para grupos en condiciones de vulnerabilidad, poblacion general y el programa de
alumbramiento sin sida.

» Fortalecer la coordinacion intrainstitucional con otros programas de la SSJ como son
Promocién de la Salud, Salud Reproductiva y Epidemiologia para mejorar la
prevencion, deteccion y tratamiento oportuno de las Infecciones de Transmision
Sexual.

e Coordinar las acciones de las Organizaciones de la Sociedad Civil (OSC’s) e
instituciones gubernamentales que tienen trabajo en VIH/sida mediante mesas de
trabajo.
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6. MISION Y VISION

MISION

Somos un organismo publico desconcentrado de la Secretaria de Salud Jalisco que
coordina e integra los recursos humanos, materiales y financieros de diversas instituciones
y sectores para prevenir y controlar la infeccién por VIH/SIDA e ITS, con el fin de reducir el
impacto psicosocial y econémico a nivel individual y colectivo en la poblacion del Estado de
Jalisco en un marco de respeto a los Derechos Humanos.

VISION

Seremos el organismo Publico Descentralizado O.P.D. con mayor liderazgo y participacion
intersectorial y respeto social organizado a través de su vocalia para que en el periodo
2007-2013 logremos que el trabajo de prevencion y control del VIH/SIDA e ITS, impacte en
la poblacién del Estado de Jalisco.
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1
SECRETARIO TECNICO DEL

7. ESTRUCTURA ORGANICA

1.1
COORDINACION DEL
PROGRAMA DE
DESCENTRALIZACION

/—H

1 Apoyo administrativo en salud A 9
5 Apoyo administrativo en salud A 8
1 Apoyo administrativo en salud A 7

/_/H

6 Apoyo administrativo en salud A 9
5 Médico General A

1 Apoyo administrativo en salud A 8
2 Psicologo Clinico

1 Trabajadora social en area médica
1 Apoyo administrativo en salud A 6
1 Apoyo administrativo en salud A 4
1 Enfermera especialista A

1.3

COORDINACION DE

ADMINISTRACION Y
CONTABILIDAD

COESIDA
1 Apoyo administrativo en salud A 9
2 Apoyo administrativo en salud A 8
1 Apoyo administrativo en salud A 7
1.2
COORDINACION DE
SUBCONSEJOS

/—/H

1 Apoyo administrativo en salud A 9
2 Apoyo administrativo en salud A 8
2 Apoyo administrativo en salud A 3
2 Apoyo administrativo en salud A 1
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8. OBJETIVOS GENERALES DE LAS DIRECCIONES GENERALES

1. Secretaria Técnica del Consejo

Establecer la vision, propodsito y planeacion estratégica del COESIDA Jalisco, conducirlo
al logro de esas finalidades, vy dirigir sus labores y actividades de forma que mantenga.
Una trayectoria proactiva y de permanente promocién para el COESIDA.

1.1  Coordinacion del Programa de Descentralizacion

Coordinar las estrategias encaminadas a la creacion, mantenimiento y fortalecimiento de
los Comités Municipales para la Prevencion del VIH, a fin de disminuir la incidencia del
Virus VIH en los Municipios del Estado de Jalisco, contribuyendo asi con el logro de los
objetivos del Consejo.

1.2 Coordinacién de Sub consejos

Coordinar, planear, dirigir, supervisar y coadyuvar a que el personal especializado de sub
consejos logre los objetivos del Programa Estatal de la Prevencion del VIH-Sida.

1.3 Coordinacion de Administracion y Contabilidad

Coordinar la Ministracion de recursos humanos, materiales y financieros, contabilizar el
ejercicio del gasto y apoyar en la planeacion presupuestal del ejercicio, de acuerdo a los
tiempos de programacion y en apego a las leyes, normas y lineamientos vigentes.
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9. POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

Nuestras normas y politicas se fundamentan en las siguientes Leyes, Politicas
Administrativas, Normas, lineamientos, Reglamentos y Manuales.

» Ley Orgénica del Poder ejecutivo del Estado de Jalisco.

» Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico.

* Ley de Transparencia e Informacion Publica.

* Ley de Contabilidad Gubernamental Federal.

* Ley de Fiscalizacién Superior

* Ley de Servidores Publicos del Gobierno del Estado y sus Municipios.
* Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco.
* Politicas Administrativas 2007del Gobierno del Estado de Jalisco.

* Reglamento Interno del Comité Interno de Presupuestacion.

* Manual de Normas y Lineamientos Presupuestales.

* Condiciones Generales de Trabajo de la SSJ.

* Manual de Fondo Revolvente.

* Reglamento de pasajes y viaticos.

» Acuerdo de Creacion del Consejo Estatal para la Prevencion del Sida.
* Ley Estatal de Salud.

* Reglamento Interno del Consejo Estatal para la Prevencion del Sida.
» Ley General de Salud.
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10. OBLIGACIONES

El Articulo 55 de la Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus
Municipios, sefiala como obligaciones de los servidores publicos las siguientes:

I. Desempeiiar sus labores dentro de los horarios establecidos, con la intensidad, cuidado
y esmero apropiados, sujetandose a la direccidon de sus jefes y a las leyes y

Reglamentos respectivos;

II. Observar buena conducta y ser atentos para con el publico;

[1l. Cumplir con las obligaciones que se deriven de las condiciones generales de trabajo de
la Secretaria de Salud;

IV. Evitar la ejecucion de actos que pongan en peligro su seguridad y la de sus
compafieros;

V. Asistir puntualmente a sus labores;

VI. Guardar reserva de los asuntos que lleguen a su conocimiento con motivo de su trabajo;

VII. Abstenerse de hacer propaganda de cualquier clase, dentro de los edificios o lugares
de trabajo;

VIII. Asistir a los cursos de capacitacion y adiestramiento que la entidad publica implante
para mejorar su preparacion y eficiencia;

IX. Comunicar a su superior jerarquico las faltas en que incurran otros compafieros;

X. Comunicar fallas del servicio que ameriten su atencion inmediata;

XI. Sugerir medidas técnicas y sistemas que redunden en la mayor eficacia del servicio;
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XIll. Realizar durante las horas de trabajo las labores que se les encomiendan, quedando
terminantemente prohibido abandonar el local o lugar donde presten sus servicios, sin la
autorizacion previa del superior inmediato;

XIIl. Guardar para los superiores jerarquicos la consideracion, respeto y disciplina debidos;

XIV. Custodiar y cuidar la documentacion e informacion que por razon de su empleo, cargo
0 comision, conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, impidiendo o evitando el
uso, la sustraccion, destruccion, ocultamiento o de utilizacion indebida de aquella;

XV. Observar respeto a sus superiores jerarquicos inmediatos, cumpliendo las
disposiciones que éstos dicten en el ejercicio de sus atribuciones;

XVI. Comunicar por escrito al titular de la Dependencia o Entidad de la que presten sus
servicios el incumplimiento de las obligaciones establecidas en este articulo o las dudas
fundadas que le suscite la procedencia de las 6rdenes que reciban;

XVII. Abstenerse de ejercer las funciones de un empleo, cargo o comision, después de
concluido el periodo para el cual se le designé o de haber cesado, por cualquier otra causa,
en el ejercicio de sus funciones;

XVIII. Abstenerse el superior jerarquico de disponer o autorizar a un servidor publico a no
asistir, sin causa justificada, a sus labores por mas de quince dias continuos o treinta
discontinuos en un afo, asi como de otorgar indebidamente licencias, permisos o
comisiones con goce parcial o total de sueldo y otras percepciones, cuando las
necesidades del servicio publico no lo exijan;

XIX. Abstenerse de desempefiar algun otro empleo, cargo o comision oficial o particular
gue la ley le prohiba;

XX. Abstenerse de autorizar la seleccion, contratacion, nombramiento o designacion de
quien se encuentre inhabilitado, por resolucién firme de la autoridad competente, para
ocupar un empleo, cargo o comision en el servicio publico;
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XXI. Excusarse de intervenir en cualquier forma en la atencion, tramitacion o resolucion de
asuntos en los que tenga interés personal, familiar o de negocios incluyendo aquellos de
los que pueda resultar algun beneficio para él, su cényuge o pariente consanguineo hasta
el cuarto grado, por afinidad o civiles, o para terceros con los que tenga relaciones
profesionales, laborales o de negocios, o para socios o0 sociedades de las que el servidor
publico o las personas antes referidas formen o hayan formado parte;

XXII. Abstenerse, durante el ejercicio de sus funciones de solicitar, aceptar o recibir por
interposita persona, dinero, objetos o servicios;

XXIII. Presentar con oportunidad la declaracion patrimonial ante el érgano del poder publico
gue le corresponda de conformidad con la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado de Jalisco;

XXIV. Atender con diligencia las instrucciones, requerimientos y resoluciones que reciba de
la Contraloria, conforme a la competencia de ésta;

XXV. Percibir la remuneracion establecida en el presupuesto de egresos correspondiente y
gue se apegue a la ley, quedando estrictamente prohibido percibir por sus servicios bonos
anuales o con cualquier otra periodicidad, gratificaciones por fin del encargo u otras
percepciones de similar naturaleza, adicionales a la remuneracion, cualquiera que sea su
denominacion; y

XXVI. No desviar los recursos econémicos y en especie que reciba como apoyo para el
desempefio de sus funciones, a un fin diverso a éste.
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11. NORMAS DE COMPORTAMIENTO INTERNO Y CONDICIONES DE TRABAJO
A). ACCESO A LAS DIFERENTES INSTALACIONES

El acceso a las instalaciones del Consejo Estatal para la Prevencion del Sindrome de
Inmuno Deficiencia Adquirida es por la Entrada principal de los Consejos Estatales de la
Secretaria de Salud, siendo el domicilio Lago Tequesquitengo No. 2600 en la Colonia
Lagos del Country del Municipio de Zapopan.

El 4rea de estacionamiento es exclusiva de los vehiculos oficiales de los cinco Consejos
Estatales, existiendo el acuerdo de distribucion equitativa del numero de espacios de
estacionamiento entre los cinco Consejos (CEPAJ, CECAJ, CETOT, COESAEN Y
COESIDA, Por lo anterior queda bajo la responsabilidad del Titular y/o Administrador de
cada Consejo la administracion de los espacios de estacionamiento de su area.

Existen dos Clinicas de atencién directa para prevencion, deteccién y atencion de
Infecciones de Transmision Sexual incluyendo el VIH-sida, la primera ubicada dentro de
las Instalaciones del Hospital Materno Infantiles “Esperanza LOpez Mateos” con domicilio
Avenida del Constituyentes No. 175 esquina Nicolas Regules en el Sector Juarez de ZM
de Guadalajara; y la segunda ubicada dentro del inmueble del Centro de salud numero 4

en un espacio denominado Clinica del Varon, ubicado en la Calle Juan de Dios Robledo
No. 230, en el Barrio del Penal, en esta Ciudad de Guadalajara Jalisco.

B). HORARIO DE TRABAJO Y PUNTUALIDAD

La jornada laboral para el personal operativo de base se establece en las condiciones
generales de trabajo aplicables a este Consejo.

Los horarios de ingreso y Egreso del personal operativo de base son los siguientes:
Oficina Central del COESIDA:
-Matutino:

Delas 6:00 alas 14.00 horas.
Delas 8:00 alas 15:00 horas.

-Mixto:
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Delas 11:30 alas 19:00 horas.

Clinica de Infecciones de Transmision sexual:
-Matutino

De las 8:00 a las 15:00 horas

-Vespertino

De las 15:00 a las 20:30 horas.

Clinica del Varon:

Matutino

De las 8:00 alas 15:00 horas

El personal de confianza trabaja por objetivos de acuerdo a las necesidades del programa
y su jornada laboral es de un minimo de 8 horas.

El pago del tiempo extraordinario sera estrictamente con la finalidad de mantener el nivel
de productividad y el nivel del servicio, las coordinaciones deberan extender oficio de
peticion de trabajo extraordinario al personal a su cargo y este a su ves recabar la
conformidad del trabajador, en cuyo caso ambos deberan apegarse a lo que establece el
Art. 81 de las CGTSS.

Por lo anterior sera responsabilidad de cada coordinacion la distribucion equitativa y control
de comisiones del personal a su cargo, que generen costos extraordinarios con afectacion
a gastos de personal.

De la puntualidad:

Art. 87 .-Si el registro de entrada se efectla, después de los quince minutos de tolerancia a
gue se refiere el primer péarrafo del articulo anterior, pero dentro de los cuarenta siguientes
a la hora sefialada para el inicio de las labores, se considerara retardo menor; después de
esa hora, no se permitira el registro de asistencia al trabajador al desempefio de sus
labores y se considerara como falta injustificada, salvo la autorizacion del jefe del
Departamento o equivalente, la autoridad de mayor jerarquia al anterior, 0 el jefe de la
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Unidad Administrativa respectiva, la que debera ser recabada dentro del mismo turno, en
Cuyo caso se considerara retardo mayor.

Cuando ocurran circunstancias de tipo colectivo que a juicio de la Secretaria justifique el
retardo, los trabajadores tendran derecho a que se les autorice el registro de asistencia sin
gue se considere retardo.

Art. 90 Cuando el jefe inmediato justifique una inasistencia previamente solicitada, la
Unidad administrativa la computara a cuenta de dias econémicos.

Art. 91 Los jefes inmediatos podran justificar hasta tres retardos en una quincena a un
mismo trabajador. En cuyo caso deberan autorizarlos en el documento de control
respectivo.

Art. 92 Se consideran como faltas injustificadas de asistencia del trabajador, los siguientes
casos.

» Cuando no registre su entrada (Salvo en los casos que prevé el Art. 87)

> Si el trabajador abandona sus labores antes de su salida reglamentaria, sin
autorizacion del Jefe inmediato.

» Cuando no registre su salida salvo en los casos en que cuente con justificacion,
salvo en los casos en que cuente con la justificacion del jefe de Departamento o
equivalente al de mayor jerarquia.

En todo tiempo el trabajador tendra la obligacion de verificar y llevar el control de las
incidencias laborales en que haya incurrido, teniendo el derecho de solicitar a su unidad
administrativa correspondiente la informacion respecto al control de su asistencia personal
diaria, misma que le notificara en tiempo y forma al trabajador para el efecto que de
considerarlo procedente, dentro de los cinco dias habiles posteriores en que haya ocurrido
la incidencia, aporte los documentacion justificatoria de la misma, recabando acuse de
recibo respectivo para cualquier aclaracion posterior, en el entendido de que este
procedimiento es inaplicable para las incidencias de retardo mayor previstas en el Artic. 87
de estas Condiciones.

Art. 93 Salvo en los casos de fuerza mayor, el trabajador imposibilitado para concurrir a
sus labores por enfermedad o accidente, debera dar aviso a su jefe inmediato y este a su
ves informar al departamento administrativo, dentro de las setenta y dos horas siguientes
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al inicio de su horario de trabajo. La omisién de tal aviso serd constitutivo de faltas
injustificadas.

La obligacion que sefiala el articulo para el trabajador de avisar a las autoridades, en caso
de enfermedad o accidente podrd cumplirse a través de un familiar o representante
sindical.

Art. 94 EIl control de la permanencia en el trabajo, tendrd por objeto verificar que los
trabajadores desempefien ininterrumpidamente sus funciones, con la intensidad, la calidad
y la productividad a que se refiere el Capitulo IX de estas condiciones y se supervisara y
evaluara por el Jefe Inmediato de acuerdo a lo dispuesto en:

a) Reglamento para controlar y estimular al personal de BASE de la Secretaria de Salud
por Asistencia, Puntualidad y Permanencia en el trabajo.

b).- El Reglamento para Evaluar y Estimular al Personal de la Secretaria de Salud por su
Productividad en el Trabajo; respecto a las disposiciones en este Capitulo.

Art. 95 El Jefe de la Unidad Administrativa de la Adscripcién del trabajador, podra autorizar
gue este interrumpa su permanencia en el trabajo mediante pases de salida, los cuales no
deberdn de exceder de seis horas en un mes de calendario, en el entendido de que por
cada vez, el permiso no podré exceder de dos horas continuas. (En cuyo caso el pase
deber& contar con la autorizacion de su jefe inmediato y pasar de manera inmediata al
departamento de Recursos Humanos para que se validacion y registro correspondiente).

Art. 96 Para que sea procedente la autorizacion de un pase de salida el trabajador debera,
registrar previamente su asistencia.

*Antes de la autorizacidn debera verificar si no excede el limite de seis horas en un mes y
dos horas por cada permiso.

Art. 232 .- Ademas se procedera a la suspension en los siguientes casos:

I. Un dia de suspension cuando el Trabajador se ausente de sus labores dentro de su
jornada sin el permiso correspondiente, en los términos de la fraccion IV del Articulo 130 de
este Ordenamiento;

II. Un dia de suspensién por cada tres retardos mayores en que incurra el Trabajador en el
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término de un mes, siempre que hubiese prestado servicios esos dias con autorizacion
expresa del jefe de la Unidad correspondiente, y

Ill. Un dia de suspensién por cada siete retardos menores en que incurra el Trabajador en
el término de un mes.

C). USO DEL GAFETE

Al ingreso de las instalaciones debera portar el gafete en lugar visible de la parte delantera
del cuerpo, mostrarlo con diligencia y respeto al personal de vigilancia si asi se lo indican,
de igual manera debera portarlo siempre que se encuentre dentro de las instalaciones y/o
cuando se encuentre comisionado a manera de identificacion Institucional.

D). EQUIPO DE SEGURIDAD

-Reglamento Federal de Seguridad e Higiene y Medio Ambiente de Trabajo.
-Norma Oficial Mexicana NOM-002-STPS-2000

-Dentro de las Instalaciones de este Consejo se encuentra el siguiente equipo de
seguridad.

-Extintores de polvo quimico y seco: Ubicados al interior y area comun de los Consejos
Estatales en lugares estratégicos, visibles y libres de obstaculos, listos para el manejo de
cualquier persona para su operacion emergente.

-Detectores de humo dentro de la oficina del Consejo.

-Actualmente se encuentran conformadas brigadas de Seguridad e Higiene conformada por
el personal de los Consejos Estatales.

E). LLAMADAS TELEFONICAS Y CORREO ELECTRONICO

-El Servidor Publico/a debera recordar siempre que es un profesional y que como tal debe
manejar sus conversaciones telefénicas.

-Esta prohibido hacer uso indebido de los teléfonos al servicio de la Dependencia, cada
oficina cuenta con extensiones telefénicas, las cuales se encuentran restringidas a
servicios de llamadas a celulares, el servicio de larga distancia se usara a discrecion
siempre y cuando sea por necesidad del servicio.
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-En relacion al manejo de redes sociales y manejo de correo electronico este debera ser
usado estrictamente como una herramienta mas de trabajo el abuso inmoderado de este
recurso obligara a la restriccion del mismo.

F). MANEJO DE INFORMACION

Custodiar y cuidar la documentacion e informacion que por razén de su empleo, cargo o
comision conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, impidiendo o evitando el uso,
la sustraccion, destruccion, ocultamiento o de utilizacién indebida de aquella (Articulo 55,
fraccion XIV de la Ley de Servidores Publicos ); guardar escrupulosamente los secretos
profesionales y los inherentes a las actividades de la Dependencia , asi como los asuntos
administrativos reservados o informacién confidencial, cuya divulgacion pueda deteriorar
la imagen de la Dependencia o causar dafio o perjuicio a la misma o los usuarios del
servicio.

El derecho a la informacion debe de ser garantizado por todas las autoridades del Estado
de Jalisco. Y se ajustara a los ordenamientos establecidos en la Ley de Transparencia e
Informacion Publica del Estado de Jalisco.

G). HORARIO DE COMIDA

El Art. 134 de las Condiciones Generales de Trabajo establece lo siguiente: Los
trabajadores que cubran jornadas de trabajo continuo de siete u ocho horas tendran
derecho a disfrutar diariamente de treinta minutos de descanso para consumir alimentos.

El consejo determinara la hora en que se efectie el descanso, con la finalidad de no
descuidar el servicio.

Los treinta minutos que se conceden para el consumo de alimentos, podran disfrutarse al
término de la jornada, exclusivamente en el caso de Trabajadores del Grupo Afin
administrativo, previa solicitud del Trabajador interesado y autorizacion del jefe inmediato y
en cuyo caso se podra renovar cada afio.

El Art. 135 de las CGTSSJ, establece que los descansos de las mujeres para alimentar o
amamantar a sus hijos, seran concedidos por el periodo que sea necesario a juicio del
facultativo del servicio medico.

Las madres trabajadoras con horario de siete, ocho horas tendran derecho a disfrutar del
descanso a que se refiere el Art. 134 de las CGTSSJ, pero este descanso no podra ser
acumularse al que refiere el Art. 134.
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H). LIMPIEZA Y ORDEN

-Cuidar y conservar en buen estado los muebles, maquinas y Utiles que se les proporcionen
para el desempeiio de su trabajo.

-Mantener una apariencia pulcra y una indumentaria de acuerdo a la Imagen institucional y
a las funciones que el servidor publico tenga encomendadas.

-Guardar durante las horas de labores la compostura debida, observando buenas
costumbres y no incurrir en conductas que relajen el orden o la disciplina o que entrafien
falta de respeto o consideracién a los deméas Servidores Publicos a sus superiores o la
propia Dependencia.

-Mantenerse en su lugar de trabajo salvo en el caso que sea necesario su desplazamiento
a otra area por cuestion de vinculacion operativa.

). FOTOCOPIADO DE DOCUMENTOS

Esta prohibido utilizar los equipos Utiles de trabajo o herramientas para fines distintos de los
gue la Dependencia le haya encomendado.

En el uso de papel se hacen las siguientes recomendaciones.

= Evitar hacer copias sin razon.
» Reutilizar el papel al maximo, en la medida de lo posible usar siempre las dos caras.

= Usar papel reciclado siempre que pueda, para tareas y/o, comunicacion informal
interna, blocks de recado telefdnico etc.

J). ARMARIOS (LOCKERS)

Conservar y resguardar en buen estado el mobiliario y equipo asignados para sus labores y
conservacion de los locales e instalaciones a efecto de que el centro de trabajo se
mantenga en condiciones satisfactorias.
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12. DERECHOS (PLANES Y BENEFICIOS)
A). ENTRENAMIENTO

Las Coordinaciones vy jefes de éarea, tienen la responsabilidad de programar un
documento formal de capacitacion incluyendo todos los puestos de caracter anual en el
mes de Julio, con acciones y/o eventos tendientes al desarrollo de las competencias,
transversales, técnicas y las relacionadas con los perfiles de puestos, con el objeto de que
los trabajadores puedan adquirir los conocimientos indispensables para desempeiiar
adecuadamente sus funciones y tener la posibilidad de ascender a puestos de mayor
responsabilidad, a efecto de mantener y elevar su aptitud profesional.

B). EVALUACION DE PERSONAL

El desempefio significa el cumplimiento de las obligaciones de una profesién, cargo u
oficio. Medirlo, en este caso, significa averiguar si los integrantes de la organizaciéon estan
cumpliendo con la practica de los valores adoptados. Para cada uno de éstos, hay que
establecer un criterio de evaluacion, relativos a los conocimientos y habilidades; asi como a
los valores, comportamientos, habitos y disposicion de los trabajadores para realizar las
actividades clave que les han sido encomendadas. Es importante mencionar que tanto para
la evaluacion de los factores, como de las metas, se dejaran de lado apreciaciones
personales y suposiciones.

Los Coordinadores y jefes de area deberan instrumentar y sistematizar la medicion y
cumplimiento de indicadores de productividad del personal a su cargo, el resultado de
este instrumento debera derivarse al area de Recursos Humanos, con la finalidad de
soportar el célculo de estimulos de productividad.

C). VACACIONES Y PRIMA VACACIONAL

Art. 40. LSPEJ-Los servidores publicos que tengan méas de seis meses consecutivos de
servicio disfrutaran, cuando menos, de dos periodos anuales de vacaciones de 10 dias
laborales cada uno, en las fechas que se sefialen con anterioridad, segun el calendario que
para ese efecto establezca la entidad publica, de acuerdo con las necesidades del servicio.
En todo caso, se dejaran guardias para la tramitacion de los asuntos pendientes, para las
gue se utilizaran, de preferencia, los servidores que no tuvieren derecho a vacaciones.

Cuando un servidor no pudiere hacer uso de las vacaciones en los periodos sefialados por
necesidades del servicio, disfrutara de ellas durante los 10 dias siguientes a la fecha en
gue haya desaparecido la causa que impidiere el disfrute de ese descanso, pero en ningun
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caso los servidores que laboren en periodos vacacionales tendran derecho a doble pago de
sueldo.

Art. 41. LSPEJ-Los dias de vacaciones se cobraran de sueldo integro, y la base para el
céalculo del pago de los dias a que tengan derecho sera en proporcion al nimero de dias
efectivamente trabajados, en el lapso de los seis meses anteriores al nacimiento del
derecho.

El titular del Consejo, con la intervencién del representante sindical establecera el
programa de vacaciones escalafonadas, en funcion de las necesidades del servicio. En
igualdad de condiciones los trabajadores de mayor antigiiedad tendran derecho preferente
para elegir de entre los roles de vacaciones que se establezcan.

Las vacaciones no podran unirse para disfrutarse en forma continua.

Los trabajadores disfrutaran sus vacaciones solo en los periodos que le sean autorizados,
con excepcion de los que se encuentren en el desempefio de comisiones contenidas en
este capitulo, quienes las gozaran cuando regresen a su lugar de adscripcion. En caso de
gue un trabajador sufra un accidente o enfermedad al encontrarse gozando de su periodo
vacacional vy le sea expedida una licencia médica del IMSS, tendra derecho a que le
recorran los dias del periodo vacacional que tenga amparados con la incapacidad
debiendo dar aviso inmediato a la coordinacion administrativa.

Se cubrira la cantidad equivalente a un 25% sobre el total de los dias correspondientes a
vacaciones, por concepto de prima vacacional anual. Dicha prima vacacional, se debera
cubrir en forma proporcional al personal que tenga menos de un afio de antigledad, esta
prestacion se cubrira en la primera quincena del mes de Agosto,

D). EsTiMuULOS

A) De las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud, para Controlar y
Estimular al Personal de Base de la Secretaria de Salud por Asistencia, Puntualidad y
Permanencia en el Trabajo, asi como para Elevar la Calidad en la Productividad del
Trabajo, respecto a las disposiciones del Capitulo 1X .

B) De las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud para Evaluar y
Estimular al Personal de la Secretaria de Salud por su Productividad en el Trabajo;
respecto de las disposiciones de este Capitulo XVI.

El Art. 208 de las Condiciones Generales de Trabajo sefala que los Premios,
Estimulos y Recompensas a que tendran derecho los Trabajadores seran los siguientes:
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I. Medallas;

II. Diplomas o constancias;

I1l. Notas buenas;

IV. Menciones honorificas;

V. Recompensas econdmicas;

VI. Estimulos econémicos;

VII. Vacaciones extraordinarias, y
VIIl. Reconocimientos econémicos.

E). SUELDOS

Art. 45. Sueldo es la remuneracion que debe pagarse al servidor publico por los servicios
prestados.

Art. 46. El sueldo para los servidores publicos sera acorde a las funciones y
responsabilidades de sus cargos y se fijara en base a los presupuestos de egresos
respectivos, tomando en cuenta las recomendaciones del Comité Técnico de valoracion
Salarial del Estado de Jalisco y sus Municipios de acuerdo a la capacidad economica de la
entidad publica, sin que puedan ser disminuidos, y de conformidad con las disposiciones
legales aplicables en la materia.

Los servidores publicos no podran percibir por sus servicios ningun tipo de pago,
prestacion, compensacion o bono alguno que no esté expresamente asignado en el
presupuesto de egresos correspondiente.

La violacion a lo dispuesto por el presente articulo sera sancionado de conformidad con la
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco.

F). TIPOS DE DEDUCCIONES

Art. 49. Solo podran hacerse retenciones, descuentos o deducciones al sueldo, cuando se
trate:

I. De deudas contraidas con la entidad publica por concepto de anticipos, de pagos hechos
en exceso, errores o pérdidas debidamente comprobadas;

II. Del cobro de cuotas sindicales o de aportacion de fondos para la constitucion de
cooperativas y de cajas de ahorro, siempre que el servidor hubiese manifestado
previamente de una manera expresa su conformidad;

lll. De aquellas ordenadas por el Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco;



COORDINACION DE
o ELABORO: ADMINISTRACION Y
anual de |nduccién CONTABILIDAD
FECHA
ELABORACION: 16-DIC-2011

1 1 FECHA -
ienvenida ACTUALIZACION: 16-DIC2011 | VERSION: 01

PAGINA

CODIGO: SI-AD-SG-MI-04 31 DE 42

IV. De los descuentos ordenados por la autoridad judicial competente para cubrir alimentos
gue fueren exigidos al servidor;

V. De descuentos en favor de instituciones de seguridad social; y

VI. Del pago de abonos para cubrir obligaciones derivadas de la adquisicion, construccion,
reparacion o mejoras de casas habitacion, asi como de su uso, o al pago de pasivos
adquiridos por estos conceptos, y siempre que la afectacién se haga mediante fideicomiso en
instituciones nacionales de crédito.

El monto total de los descuentos sera el que convengan el servidor publico y la entidad puablica,
sin que pueda ser mayor de treinta por ciento del excedente del salario minimo.

G). DIAS FESTIVOS Y LOS OTORGADOS POR LA INSTITUCION
CAPITULO Il LSPEJ
De los Dias de Descanso

Art. 36. Por cada cinco dias de trabajo, disfrutara el servidor publico de dos dias de
descanso, con goce de sueldo integro.

Art. 37. En los trabajos que requieran una labor continua, se fijaran los dias en que los
servidores publicos disfrutaran de los dias de descanso semanal de acuerdo a los roles de
actividades que se establezcan por las dependencias o entidades publicas.

Art. 38. Seran considerados como dias de descanso obligatorio los dias siguientes: 1 de
enero; 5 de febrero; 21 de marzo; 1 y 5 de mayo; 16 y 28 de septiembre; 12 de octubre; 2 y
20 de noviembre; 25 de diciembre; el dia correspondiente a la transmision de Poder
Ejecutivo Federal; los que determinen las Leyes Federales electorales en el caso de
elecciones ordinarias para efectuar la jornada electoral y los que se determinen por
acuerdo del Ejecutivo.

Las CGTSS, establece que seran dias de descanso obligatorio los que le sefiale el
calendario oficial:

l. El dia de cumpleafos del trabajador conforme a la fecha de natalicio que
aparezca en el Registro Federal de Contribuyentes, el dia del santoral,
para lo cual el trabajador debera de elegir y registrar al area de
Coordinacién Administrativa, estableciendo que lo anterior no podra ser
cambiado, ni transferido por otro dia.

I. El diez de mayo para las madres trabajadoras.
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Fuera de estos supuestos solo se suspenderan labores cuando asi los disponga el Poder
Ejecutivo Federal o lo autorice el Titular.

Los trabajadores que trabajen en programas especiales podran disfrutar de ellos al término
de su periodo laboral.

H). SERVICIO MEDICO

Cuando un trabajador se sintiese enfermo durante su jornada de trabajo, el jefe inmediato
autorizara su remision al Servicio Médico que corresponda y en cuyo caso le sera
autorizada su salida. (Art. 152 de CGT de la SSJ).

El consejo solo aceptard incapacidades expedidas por IMSS. Salvo en los casos que no
exista dicha institucion, debera ser expedida constancia por un profesional de la medicina,
reservandose el Consejo el derecho de confirmar la incapacidad.

Cuando un trabajador se reporte enfermo vy al efectuarse visita domiciliaria no se le
encuentre o0 si a juicio médico no habria impedimento para suspender sus labores, no le
sera justificada la falta., sin perjuicio de la sancion correspondiente.

[). APORTACION PARA EL FONDO DE PENSIONES .

La Ley del Instituto de Pensiones del Estado de Jal isco dispone que: Los servidores
publicos sujetos a esta Ley, deberdn pagar a Pensiones, una cuota o aportacion
obligatoria, del 5% mensual del sueldo, Sobresueldo y compensacion que perciban.

J). SEDAR (SEGURO ESTATAL DE AHORRO PARA EL RETIRO )

El proposito del SEDAR es brindar a los servidores publicos del Poder Ejecutivo del Estado,
asi como a todos aquellos contemplados en la ley para los servidores publicos del Estado
de Jalisco y sus Municipios que decidan adherirse de manera voluntaria, una proteccion
similar a la que otorga el Sistema de Ahorro para el Retiro previsto en la Ley del Instituto
Mexicano del Seguro Social, adecuandolo a las circunstancias particulares de quienes se
adhieran a este Sistema.

Las aportaciones a que se refiere este Capitulo, seran por el importe equivalente al 2% del
salario base de los servidores publicos, y seran entregadas a la institucion fiduciaria para
su abono en las cuentas individuales correspondientes en forma bimestral.

Se establece como limite superior del salario base, el equivalente a 25 veces el salario
minimo general vigente en la zona metropolitana de Guadalajara.
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K). PRESTAMOS
Las prestaciones y servicios que otorga la presente Ley son:
I. Pensiones:
a). Por jubilacién;
b). Por edad avanzada, y
c). Por invalidez;
II. Servicio Médico a pensionados y a sus beneficiarios;
Ill. Prestaciones econémicas derivadas de la muerte del pensionado o del afiliado;

IV. Préstamos:

a). A corto plazo;

b). Para la adquisicion de Bienes de Consumo Duradero, e
c). Hipotecarios;

V. Arrendamiento y Venta de Inmuebles, y

VI. Prestaciones sociales y culturales.

L). AGUINALDO

Art. 54. Los servidores publicos tendran derecho a un aguinaldo anual de cincuenta dias,
sobre sueldo promedio, y el mismo estard comprendido en el presupuesto de egresos, el
cual prevera la forma de pagarlo.

El aguinaldo se cubrird proporcionalmente tomando en cuenta las faltas de asistencia
injustificadas, licencias sin goce de sueldo y dias no laborados por sanciones impuestas. El
pago del aguinaldo no esta sujeto a deduccion impositiva alguna.

Los servidores publicos que no hayan cumplido un afio de labores tendran derecho a que
se les pague esta prestacion, en proporcion al tiempo efectivamente trabajado.

M). LICENCIAS Y PERMISOS

Las licencias con o sin goce de sueldo se encuentran establecidas en las CGT de la SSJ.,
se concederan a los trabajadores con nombramiento definitivo por la Secretaria de la
siguiente de acuerdo como lo establecen dichas condiciones.

N). PLAN MULTIPLE DE BENEFICIOS
La muerte del pensionado por jubilacion, edad avanzada o invalidez, dard lugar al

otorgamiento a sus derechohabientes de una prestacion econdmica consistente en el 50
por ciento del importe de lo que éste recibia.
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El derecho al pago de esta prestacion se iniciard, a partir del dia siguiente al que ocurra el
fallecimiento del pensionado.

El orden de los derechohabientes para recibir esta prestacion sera el siguiente:

I. La esposa supérstite sola, si no hay hijos del pensionado o, en concurrencia con éstos, si
los hay menores de 18 afos, o hasta 25 afios, si estudian en escuelas del Sistema
Educativo Nacional, o cuando sean mayores que estén inhabilitados totalmente para
trabajar y dependan econémicamente del pensionado;

Il.- A falta de esposa, la concubina sola o en concurrencia con los hijos del pensionado, 0
éstos solos, cuando retnan las condiciones sefialadas en la fraccion anterior; siempre que
aguella hubiese tenido hijos con el pensionado, o vivido en su compafia durante los 5 afios
gue precedieron a su muerte, y ambos hayan permanecido libres de matrimonio durante el
concubinato;

lll. El esposo supérstite solo, si no hay hijos de la pensionada, o en concurrencia con éstos
si los hay, o éstos solos, cuando reunan las condiciones a que se refiere la fraccion I;
siempre que aquel fuese mayor de 65 afos o esté inhabilitado para trabajar, y dependa
econdmicamente de la esposa pensionada;

IV. El concubinario solo, o en concurrencia con los hijos, de la pensionada, o éstos solos,
cuando reunan las condiciones sefaladas en la fraccion I; siempre que aquel retna los
requisitos sefialados en las fracciones Il y 111

V. La cantidad total a que tengan derecho los deudos sefialados en cada una de las
fracciones anteriores, se dividira por partes iguales entre ellos.

Cuando fuesen varios los beneficiarios de esta prestacion y algunos de ellos perdiesen el
derecho, su parte acrecera proporcionalmente la de los restantes.

Si otorgada la prestacion aparecen otros familiares con derecho a la misma, se les hara
extensiva, y percibiran su parte, a partir de la fecha en que sea resuelta su solicitud por la
Direccién de Pensiones, sin que puedan reclamar el pago de las cantidades cobradas por
los primeros derechohabientes.

En caso de controversia, se suspendera el tramite del beneficio, hasta que se defina
judicialmente la situacion, sin que tengan derecho a reclamar las cantidades cobradas.
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El derecho a percibir esta prestacion se pierde, por alguna de las siguientes causas:
I.-Llegar a la mayoria de edad los hijos del pensionado, salvo cuando estén inhabilitados
totalmente para trabajar, o hasta los 25 afios cuando estudien en escuelas del Sistema
Educativo Nacional. La Direccién de Pensiones podra, en todo tiempo, ordenar la practica
de exdmenes médicos a efecto de constatar la subsistencia de la inhabilitacion;

Il.- Cuando los derechohabientes del pensionado contraigan nupcias o llegaren a vivir en
concubinato; y

I1l.-Por fallecimiento de los derechohabientes.

Cuando fallezca un pensionado, la Direccion de Pensiones entregara a sus deudos, o a la
persona que se hubiese hecho cargo de la inhumacién, el importe de un mes de pension
por concepto de gastos funerarios, sin mas tramites que la presentacion del acta de
defuncion y la constancia de los gastos del sepelio.

En el caso de fallecimiento de un afiliado no pensionado, la Direccién de Pensiones del
Estado entregara a los beneficiarios designados por el trabajador en activo, o en caso de
no haberlos, a los dependientes econdmicos, y a falta de éstos, a los herederos legitimos,
conforme a la resolucion judicial, la prestacion que al efecto, y en forma general, se haya
determinado por el Consejo Directivo.

Para que los beneficiarios puedan recibir lo anterior, sera necesario que el afiliado en los
términos del articulo 3 fracciones I, 1l, lll, haya cotizado hasta la fecha del fallecimiento, su
aportacion en los términos del articulo 13 de esta ley.

Las Entidades Publicas, en caso de muerte del servidor publico, pagaran a la persona,
preferentemente familiar del fallecido que presente copia del acta de defuncion y la cuenta
original de los gastos de funeral, dos meses de sueldo como ayuda para estos gastos. Esta
prestacion se otorgara, sin perjuicio de lo que al respecto establezcan diversas leyes.

0O). QUINQUENIO

Las Condiciones Generales de Trabajo establecen que por cada cinco afios de Servicios
efectivos prestados, hasta llegar a veinticinco, los Trabajadores tendran derecho al pago de
una prima como complemento del salario. En los presupuestos de egresos
correspondientes, se fijard oportunamente el monto o proporcion de dicha prima.
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13. GLOSARIO

Ley de Servidores Publicos del Gobierno del Estado de Jalisco y sus

LSPGEJ Municipios

LDRSPEJ Ley de Responsabilidad para los Servidores Publicos de Jalisco
CGTSSJ Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud
SEDAR Seguro Estatal de ahorro para el retiro

LIPE

Ley del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco.
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SECRETARIA DE FINANZAS
SECRETARIA DE SALUD

CONSEJO ESTATAL PARA LA PREVENCION DEL SIDA EN JALISCO

SOLICITUD PASE DE SALIDA b

FOLIO No.

ECONDMICO: [] POR COMISION: [ ] PERSONAL: [ ] FECHA

NOMERE:

DEPTO.

DEL DE AL DE DEL 20 DE LAS hrs. A LAS hrs.

RETENCION:  SIt ) NO[ )
EL SOLICITANTE AUTORIZO JEFE INMEDIATO Vo, Bo. ADMINISTRACION
NOMBRE Y FIRMA NOMERE ¥ FIRVA NOMBFE Y FIRMA

*Formato para pase de salida.
*Formato para solicitud de dia econémico.
*Formato para comision de trabajo.
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14. ANEXOS
1. Formato para pase de salida.
2. Formato para solicitud dias economicos.
3. Formato para comision de trabajo.
4. Formato solicitud pago de tiempo extraordinario.
5. Formato pliego de comision con viaticos.
6. Formato pliego de comision sin viaticos.
7. Formato interno solicitud de periodo vacacional.
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CONSEJO ESTATAL PARA LA PREVENCION
DEL SIDA EN JALISCO FOLIO Neo.
irs  ORDEN DE PAGO DE HORAS EXTRAORDINARIAS  icpin
NOMBRE:
DEPTO.:
POR CONCEPTO DE:
DE: A: TOTAL DE HORAS:
. Vo.Bo. JEFE INMED. EL SOLICITANTE APLICO
|
|
I NOMBRE CARGO Y FIRMA NOMBRE CLAVE ADMINISTRACION

*Formato solicitud pago de tiempo extraordinario.
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GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO
SECRETARIA DE FINANZAS
RECIBO DE VIATICOS

FOLIO: L\

GOBIERNO DE JALISCO

BUENO POR § | |

JALISC

DEPENDENCIA CONSEJO ESTATAL PARA LA PREVENCION DEL SIDA
DIRECCION LAGO TEQUESQUITENGO No. 2600, COL. LAGOS DEL COUNTRY
DEPARTAMENTO
NOMBRE COMISIONADO
CATEGORIA Y PUESTO:
DESCRIPCION DE LA COMISION EFECTUADA
GUADALAJARA, JAL., A DE DEL 20
RECIBI DE LA CAJA DE LA SECRETARIA DE FINANZAS DEL GOBIERNO DEL ESTADO LA CANTIDAD $
CON LETRA:
POR CONCEPTO DE PASAJES, VIATICOS Y DEMAS GASTOS DEVENGADOS DURANTE LOS DIAS DE DEL
20 __AL DE EN EL MUNICIPIO DE:
HORARIO DE COMISION: HRS. A HRS.
CONCEPTQ LUNES MARTES | MIERCOLES | JUEVES VIERNES | SABADO | DOMINGO | TOTAL
DESAYUNO
COMIDA
CENA
HOSPEDAJE
PASAJES
TRANSP INTERNA
SERV. TELEFONIA
LAVANDERIA
SUMAS
L [ MARCA [ mPo [ MODELO | No. PLACAS
I | I [ | I
POBLACIONES DE LA COMISION A i
DISTANCIA | CANTIDAD | PRECIO
POBLACION KILOMETROS| LITROS UNITARIO
AUTORIZO Vo. Bo.
DIRECTOR DE AREA DIRECTOR GENERAL
COMISIONADO (O EQUIVALENTE) (O EQUIVALENTE)
Vo. Bo.

DIRECTOR GENERAL ADMISTRATIVO

*Formato pliego de comision con viaticos.
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PLIEGO DE COMISION SIN VIATICOS

DIA MES __ ANO

AREA SOLICITANTE

NOMBRE DEL COMISIONADO

DESCRIPCION DE COMISION

PUESTO

COMISIONADO

FUNCIONARIO QUE AUTORIZA

CERTIFICACION DE TRANSITO Y PERMANENCIA

LLEGADA

SALIDA LUGAR Y SELLO

FIRMA CERTIFICACION

*Formato pliego de comision sin viaticos.
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coEsIDA

SECRETARIA DE FINANZAS e
CONSEJO ESTATAL PARA LA PREVENCION DEL SIDA

FORMATO INTERNO PARA LA PROGRAMACION
DE PERIODOS VACACIONALES DEL EJERCICIO 2011
FECHA DE SOLICITUD:

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y COORDINACIONES
DE SUBCOSEJOS Y DESCENTRALIZACION

En apego a las condiciones Generales de Trabajo y mediante este formato interno de
programacion vacacional, solicito me sean autorizados mis dos periodos vacacionales
para este Ejercicio 2011 en funcion de las necesidades del Servicio, como a
continuacion se describe:

ler. PERIODO
1ra. Semana 2da. Semana
2er. PERIODO
1ra. Semana 2da. Semana

LSPEJ-Cap. Ill-Artic. 40- Los servidores publicos que tengan més de seis meses consecutivos disfrutaran de cuando menos dos
periodos anuales de vacaciones de diez dias laborables, en las fechas que se seflalen con anterioridad, segin calendario que para
este efecto establezea Ia Entidad Publica, de acuerdo a las necesidades del servicio. En cuyo caso se dejaran guardias para la

i de asuntos pendi para lo que se utilizardn de preferencia los servidores publicos que no tuvieran derecho a

vacaciones.

C.G.T. Artic. 144 Los dos periodos vacacionales a que se refiere la Ley no podrén unirse para disfrutarse en forma continua.

Solicito Autorizé

Coordinacién de Area.

Vo. Bo.
Dra. Blanca Estela Estrada Moreno

Secretaria Técnica del COESIDA

c.c.p. Expediente RH.

*Formato interno solicitud de periodo vacacional.
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Nombre y puesto
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Coordinadora de
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Secretaria Técnica
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