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ACUERDO

UNICO. Se expiden las Condiciones Generales de Trabajo para los Servidores
Publicos de Base de la Secretaria General de Gobierno, para quedar como sigue:
Condiciones Generales de Trabajo para los Servidores Publicos de
Base de la Secretaria General de Gobierno

CAPITULO |
Disposiciones generales

Secretaria General
de Gobierno

Articulo 1°. El presente ordenamiento es de observancia obligatoria para los
servidores publicos de la Secretaria General de Gobierno del Poder Ejecutivo del
Estado y tiene por objeto fijar las condiciones generales de trabajo del personal de
base, de conformidad con la legislacion aplicable.

Articulo 2°. Las condiciones generales de trabajo contenidas en este ordenamiento,
son fijadas por el titular de la Secretaria General de Gobierno, con audiencia del
Sindicato de Trabajadores al Servicio del Estado en la Secretaria General de
Gobierno del Estado de Jalisco; y persiguen la maxima eficacia, regularidad y
desarrollo del trabajo desempefado por los servidores publicos dependientes de
dicha

Secretaria.

Articulo 3°. Para los efectos de este ordenamiento, la representacion de los
servidores publicos de base, recae en el Comité Ejecutivo del Sindicato respectivo y
. se acredita con la certificacion por parte del Tribunal de Arbitraje y Escalafon del
. acta de su eleccion.

Articulo 4°. El titular de la Secretaria es el representante de dicha dependencia en
los conflictos o controversias que surjan con los servidores publicos, pudiendo
delegar esa funcion en los servidores publicos subalternos, de acuerdo a los
ordenamientos internos o a los acuerdos celebrados por las partes, asi como en lo
previsto en la Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus
Municipios.

Articulo 5°. Para los efectos del presente ordenamiento se entendera por:

l. Ley: la Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios;

Il. Secretaria: la Secretaria General de Gobierno;

lll. Sindicato: el Sindicato de Trabajadores al Servicio del Estado en la Secretaria
. General de Gobierno;

IV. Tribunal: el Tribunal de Arbitraje y Escalafon del Estado de Jalisco; y
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V. Servidores publicos: las personas que prestan un trabajo fisico o intelectual
suborcinado a la Secretaria.

Articulo 6°. El Comité Directivo del Sindicato, el titular de la Secretaria, los
Subsecretarios de Gobierno, el Oficial Mayor de Gobierno, los Directores Generales,
Directores de Area, Jefes, Encargados, Coordinadores y en general, todas aquellas
personas que por la naturaleza de sus funciones tengan bajo su direccion a
servidores publicos subalternos, vigilaran la debida observancia de este
ordenamiento.

JArticulo 7°. El titular de la Secretaria debe ventilar personalmente los asuntos de
naturaleza colectiva; entendiéndose como tales, aquéllos que afecten a la totalidad
| de los servidores publicos de la misma.

Los asuntos que afecten los intereses particulares de los servidores publicos, deben
tratarse ante el titular de la Oficialia Mayor de Gobierno, por el Sindicato, o ante el
primero, cuando la importancia del asunto asi lo requiera.

Articulo 8°. Los servidores publicos de confianza de la Secretaria, ademas de
vigilar la debida observancia de este ordenamiento, dictaran en forma comedida, las
ordenes e instrucciones que correspondan, con la claridad y firmeza que demande

la disciplina, la atencion de los servidores publicos y el despacho de los asuntos de
su competencia.

CAPITULO Il
De los requisitos para ser servidor publico
Articulo 9°. Para formar parte del personal de la Secretaria, se requiere:
I. Ser de nacionalidad mexicana;

\ Il. Tener una edad minima de 16 afos cumplidos al momento de expedirse el
nombramiento;

Ill. Estar en pleno uso de sus derechos civiles y politicos;

IV. No haber sido condenado por delitos dolosos del orden patrimonial;

V. Someterse y aprobar los examenes de conocimientos y médico que se le
practiquen, ademas de no tener impedimento fisico que lo imposibilite para el
desempeiio de la actividad que pretenda desarrollar;

VI. Presentar y entregar la documentacion necesaria para el cargo al que aspira; y

VII. Rendir la protesta y tomar posesion del cargo, en caso de haber cumplido con
los anteriores requisitos.
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Articulo 10. Los requisitos a que se refiere el articulo anterior, deben ser
acreditados fehacientemente a juicio de la Secretaria.

Articulo 11. Los nombramientos expedidos quedaran cancelados cuando el
aspirante no se presente a tomar posesion del empleo concedido en un plazo
méaximo de tres dias habiles, cuando se trate de nuevo ingreso. En caso de
ascenso, el plazo antes establecido, empezara a contar a partir de la fecha en que
se le notifique su designacion.

Articulo 12. Las plazas vacantes son definitivas o temporales.
Las primeras, son las que se otorgan para ocupar una plaza permanente cuando
haya ocurrido la muerte, renuncia, abandono de empleo o por el cese del servidor
publico que la desempefiaba; y las segundas, para ocupar una plaza por un periodo
de tiempo que no exceda de seis meses, en cuyo caso no se movera el escalafon.
En este ultimo supuesto, el titular del area podra nombrar libremente al servidor
publico supernumerario que deba cubrir la plaza, cuando el presupuesto lo permita.
CAPITULO I

De los nombramientos

Articulo 13. El nombramiento es el instrumento juridico expedido por escrito que
establece la relacion de trabajo entre la Secretaria y el servidor publico.

Articulo 14. El nombramiento legalmente expedido obliga a la Secretaria y al

. servidor publico al cumplimiento de las disposiciones contenidas en la Ley, el
~presente ordenamiento, las derivadas de otros preceptos aplicables, asi como la

buena fe, el uso y la costumbre.

Articulo 15. Los servidores publicos de base prestaran sus servicios en las
dependencias de la Secretaria General de Gobierno mediante nombramientos que
al efecto les otorgue el titular de la misma, de conformidad con la legislacion
aplicable.

Articulo 16. Los nombramientos deberan contener los siguientes datos:

|. Nombre, nacionalidad, edad, sexo, estado civil y domicilio;

Il. Los servicios que deban prestarse;

lll. ElI caracter del nombramiento: definitivo, interino, provisional, por tiempo
determinado o para obra determinada; y si es de base, de confianza,
supernumerario o becario;

IV. La duracion de la jornada de trabajo;

V. El area de adscripcion;
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VI. El sueldo y demas prestaciones que habra de percibir con motivo del
nombramiento;

VII. Protesta legal en los términos del articulo 18 de la Ley para los Servidores
Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios;

VIIl. Fecha en la que comienzan a surtir sus efectos;
IX. Lugar y fecha de expedicion; y
X. Nombre y firma de quien lo expide.

Articulo 17. El nombramiento expedido al personal de la Secretaria, sera remitido
en forma oportuna a la Secretaria de Administracion, para la revision de los
documentos, compatibilidades y validacion, y a su vez ésta lo remitira a la
Secretaria de Finanzas para que proceda a efectuar el pago del sueldo asignado.

Articulo 18. Una vez aceptado el nombramiento, el servidor publico esta obligado a
regir sus actos por el mas alto concepto de profesionalismo y a cumplir con todas
las obligaciones inherentes al cargo o empleo otorgado.

CAPITULO IV
De la suspension y terminacion de las relaciones laborales

Articulo 19. La suspension de la relacion laboral implica que el servidor publico deje
de prestar sus servicios a la Secretaria; y ésta deje de pagarle el sueldo asignado,
por un tiempo determinado, sin responsabilidad para ninguna de las partes.

Articulo 20. Son causas de suspension temporal de las relaciones de trabajo las
siguientes:

I. La licencia o permiso que conceda el titular de la Secretaria o quien se encuentre
legalmente facultado para ello, de conformidad con la legislacion aplicable;

II. La incapacidad fisica del servidor publico, cuando la misma derive de un
accidente enfermedad que no constituya un riesgo de trabajo y que asi se
determine médicamente y que lo inhabilite para desempenar el trabajo contratado;

lll. La prisidbn preventiva del servidor publico por la comisién de cualquier tipo de
delito; en este caso, la suspensién surtira efectos a partir del dia en que el servidor
publico haya sido aprehendido hasta que se dicte sentencia, o bien haya obtenido la
libertad provisional bajo caucién;

IV. El arresto del servidor publico por faltas administrativas, por todo el tiempo que

dure la sancidn; y si éste dio origen a una causal de terminacién de los efectos del
nombramiento, se procedera en los términos de la Ley;
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V. Las sanciones aplicadas al servidor publico por el titular de la Secretaria o quien
se encuentre legalmente facultado para ello;

VI. La enfermedad del servidor publico que implique un peligro para las personas
que trabajan con él;

VII. La designacién o eleccion del servidor publico para desempefiar un cargo
publico o de confianza de la Federacion, el Estado o del Municipio; y

VIII. Las irregularidades cometidas por los servidores plblicos que tengan
encomendado el manejo de fondos, valores o bienes, mientras se lleva a cabo la
investigacion y se resuelve sobre su responsabilidad.

En cuanto el servidor publico obtenga su libertad, la relacion de trabajo se
reanuclara siempre y cuando se dicte sentencia absolutoria, y ésta sea debidamente
notificada con copia certificada a la entidad publica, lo cual debera de realizarse en
los 15 dias siguientes a la fecha en que se dicté la misma. La reincorporacion se
llevara a cabo en las condiciones con que se venia desempefnando sin perjuicio de
las que se hayan mejorado.

Cuando exista sentencia ejecutoriada que imponga al trabajador una pena de
prision, la Secretaria podra rescindir la relacion laboral.

Articulo 21. Ningun servidor publico de base podra ser cesado de su empleo, si no
por causa justificada, en consecuencia, el nombramiento sélo dejara de surtir
efectos sin responsabilidad para la Secretaria, en los siguientes casos:

|. Renuncia legalmente aceptada;
Il. Por muerte o jubilacion del servidor publico;

[ll. Por conclusion de la obra, o el término para el que fue contratado el servidor
publico;

IV. Por la incapacidad fisica 0 mental permanente del servidor publico, que le impida
la prestacion del servicio; y

V. Por cese dictado por el titular de la Secretaria o quien se encuentre legalmente
facultado para ello, cuando el trabajador incurra en alguna de las causales previstas
en la Ley.

Articulo 22. Mientras la renuncia no haya sido aceptada, ni hayan transcurrido ocho
dias habiles desde su presentacion, el servidor puablico debera permanecer en el
gjercicio de sus funciones.

Si transcurridos ocho dias habiles desde la presentacion de su renuncia, el servidor

publico no recibe respuesta por parte de la Secretaria, se tendra como tacitamente
aceptada para todos los efectos legales a que haya lugar.
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CAPITULO V
De las obligaciones de la Secretaria

Articulo 23. Son obligaciones de la Secretaria en las relaciones laborales para con
sus servidores publicos:

|. Otorgarles, a través de los titulares, un trato digno y respetuoso;

. Il. Acatar en todos sus términos, los laudos que emita el Tribunal de Arbitraje y
etaria General Esca]afc')n-

de Gobierno :
[ll. Otorgar a los afectados una plaza equivalente en categoria y sueldo, en los
casos de supresion de plazas, siempre y cuando estas existan, caso contrario,
tendran derecho a ser indemnizados conforme a la Ley;

IV. Aplicar los descuentos de cuotas sindicales y, en general, las demas
deducciones establecidas en la Ley y este ordenamiento;

V. Conceder licencia a los servidores publicos conforme a lo establecido en la Ley y
en el presente ordenamiento;

VL. Incorporar a los servidores publicos ante el Instituto Mexicano del Seguro Social
o ante la Institucién que la Secretaria designe en su substitucion;

VIl. Conformar con el Sindicato la Comision Mixta de Escalafén establecida en la
Ley;

4 VIII. Preferir en igualdad de condiciones, de conocimiento y de antigiiedad, a los
)| ~servidores publicos sindicalizados respecto de los que no lo sean, a quienes
representan la Unica fuente de ingreso familiar, a los que con anterioridad les
hubiesen prestado servicios, y a los que acrediten tener mejores derechos conforme
‘al escalafon;

IX. Proporcionar a los servidores publicos los uniformes y equipos necesarios para
el desempeno normal de su trabajo;

X. Proporcionar capacitacion y adiestramiento a los servidores publicos;

XI. Otorgar las jubilaciones y prestaciones de seguridad social, las cuales se
otorgaran a los servidores publicos y a los pensionados, de conformidad con la Ley
del Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco;

Xll. Facilitar instalaciones, equipo y mantenimiento, para un consultorio médico,
. siempre y cuando se cuenten con la disponibilidad presupuestal y el espacio
requerido; y

Xlll. Las demas que establezcan otros ordenamientos juridicos aplicables.
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CAPITULO VI
De los derechos y obligaciones de los servidores publicos

Articulo 24. Son derechos de los servidores publicos:

I. Percibir el salario que les corresponda por el desempefio de sus labores, tanto
ordinarias como extraordinarias, dentro de su horario de trabajo;

.dgtggabigfnf‘:m‘ Il. Percibir las indemnizaciones y demas prestaciones que les conciernan derivadas
de los riesgos profesionales sufridos;

[Il. Recibir trato respetuoso de los servidores publicos con nivel jerarquico superior y
de los demas colaboradores;

IV. Recibir los premios, estimulos y recompensas a los que se hayan hecho
merecedores;

V. Participar en los concursos escalafonarios y ser promovidos conforme el
Reglarnento de Escalafén de la Secretaria;

VI. Recibir los cursos de capacitacion, adiestramiento y especializacion que se
promu=van dentro de la Secretaria;

VIl. Gozar de los descansos y vacaciones fijados en la Ley y en el presente
ordenamiento;

- | VIII. Obtener los permisos y licencias que establezca este ordenamiento cuando
1 sean procedentes;

IX. Obtener atencion médica y demas prestaciones de seguridad social;

X. Disfrutar de un mes de descanso antes de la fecha aproximada al parto y dos
meses después de éste, respecto de las servidoras publicas en estado de gravidez.
En ambos periodos, la servidora publica recibira su salario integro.

Durante los primeros cinco meses, contados a partir de la fecha de la reanudacién
de labores, las madres trabajadoras tendran un descanso extraordinario de una
hora por dia para alimentar a sus hijos, sin que éstos puedan ser acumulados;

XlI. Recibir uniformes y calzado de trabajo cuando por la naturaleza de sus
funciones asi lo requieran, con la obligacion subsecuente de portarlos;

. XIl. Ocupar un puesto distinto que pueda desempenar sin menoscabo de sus

facultades, en caso de incapacidad parcial o permanente que les impida desarrollar
sus labores habituales;
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XlIl. Ocupar el puesto que desempenaba al reintegrarse a sus actividades laborales,
después de ausencia por enfermedad, maternidad o licencia, siempre que la misma
haya sido otorgada en los términos de la Ley;

XIV. Continuar ocupando el empleo, cargo o comision al obtener libertad caucional,
en el caso comision de delitos imprudenciales, previa solicitud de reintegracion que
se tramite dentro de los quince dias habiles posteriores a la obtencién del beneficio;
XV. Solicitar a su superior jerarquico la incorporacion a su expediente de las copias
de constancias de estudios, cursos y menciones honorificas a que se hayan hecho
merecedores en cualquier disciplina;

XVI. Participar en las actividades sociales, deportivas y culturales que organice la
Secretaria y el Sindicato;

XVII. Ser oidos por si o por conducto de la representacion sindical, en asuntos
relativos al servicio;

XVIIIl. Renunciar a su empleo cuando asi convenga a sus intereses;

XIX. Hacer y recibir las llamadas telefénicas que resulten necesarias para el
desarrollo de su trabajo y en aquéllos casos urgentes en que asi lo requiera el
servidor publico; y

XX. Las demas que establezcan otros ordenamientos juridicos aplicables.

Articulo 25. Son obligaciones de los servidores publicos:

421 Rendir la protesta correspondiente al asumir el cargo o comisién asignado;
Il Desempenar las funciones propias de su cargo de acuerdo con su nombramiento;

X4 JI1. Ser atentos y respetuosos con la ciudadania y ofrecer calidad en el servicio que

brinden;

IV. Desempedar las labores en el lugar de su adscripcion, dentro de los horarios
establecidos, con la eficacia, cuidado y esmero apropiados, sujetandose a la
direccion de sus superiores jerarquicos y a las leyes y reglamentos respectivos;

V. Observar buena conducta en todos los actos de su vida publica y abstenerse de
provocar actos escandalosos que menoscaben su reputacion, en perjuicio del
servicio que se le haya encomendado;

VI. Guardar para con los servidores publicos que tienen un nivel jerarquico superior
y para con los colaboradores de éste, la consideracion, respeto y disciplina debidos;

VII. Realizar las labores que le sean encomendadas durante las horas de trabajo,
absteniéndose de abandonar el local o lugar donde se presten los servicios, sin la
autorizacion de su superior jerarquico;
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VIIl. Obedecer con oportunidad y eficiencia las 6rdenes e instrucciones del superior
jerarquico en los asuntos relativos al servicio;

IX. Dar aviso oportuno al superior jerarquico inmediato en caso de enfermedad,
obligandose a presentar, por si o por interpésita persona, la constancia de
incapacidad que haya sido expedida por el Instituto Mexicano del Seguro Social o la
institucién que se designe en su substitucidon, lo cual guarda relacién con lo
senalado en el articulo 23 fraccion VI;

X. Abstenerse de denigrar los actos oficiales de la Secretaria o fomentar por
cualquier medio la desobediencia a la autoridad;

Xl. Abstenerse de ejercer las funciones del empleo, cargo o comision después del
periodo para el cual se le designd, o con posterioridad a haber sido cesado en los
términos de la Ley;

XIl. Abandonar el cargo, en caso de renuncia, hasta que haya sido aceptada ésta, y
después de haber entregado los expedientes, documentos, fondos, valores o bienes
cuya atencion, administracion o guarda esté a su cuidado de acuerdo a las
disposiciones aplicables;

Xlll. Trasladarse al lugar de la nueva adscripcion ordenada por la Secretaria en los
términos establecidos en la Ley, una vez que hubiere hecho entrega de los asuntos
de su anterior encargo.

{ "'.Qi_cha antrega, debera realizarse en un plazo maximo de tres dias habiles, contados
“.a partir de que se notifique al servidor publico de la nueva adscripcion, salvo el caso

';gfjé que se sefale un plazo especial por la Secretaria;

<t XIV. Procurar la armonia entre las dependencias del Poder Ejecutivo del Estado, asi

* como entre éstas y las demas autoridades del poder publico en asuntos oficiales;

XV. Comunicar oportunamente al superior jerarquico cualquier irregularidad que
observen en el servicio;

XVI. Excusarse de intervenir de cualquier forma en la atencion, tramitacion o
resolucion de los asuntos en los que tenga interés personal, familiar o de negocios,
incluyendo aquéllos en los que pueda obtener algun beneficio personal o para su
familia;

XVII. Abstenerse de solicitar, aceptar o recibir por si o por interpésita persona,
dinero, objetos o cualquier otra dadiva a cambio de los servicios publicos que esta
obligado a proporcionar;

XVIII. Registrar su domicilio particular en la Direccion de Recursos Humanos y dar
aviso de cualquier cambio del mismo, en forma inmediata;
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XIX. Asistir puntualmente y permanecer en el lugar donde desempefien sus labores,
cumpliendo con los requisitos de registro de asistencia que en cada caso se
establezcan;

XX. Trabajar tiempo extraordinario cuando se requiera, en los términos de la Ley;

XXI. Tratar los asuntos oficiales a su cargo con su superior jerarquico, sin salvar
conductos, excepto que el superior de ambos asi lo determine;

XXIl. Coadyuvar con toda eficacia dentro de sus atribuciones o funciones, a la
realizacion de los programas de gobierno y guardar en todos sus actos completa
lealtad al Poder Ejecutivo del Estado;

XXIII. Prestar auxilio en cualquier momento, cuando por siniestro o riesgo inminente
peligre el personal o bienes del Poder Ejecutivo del Estado;

XXIV. En caso de que un servidor publico sea llamado a comparecer por autoridad
competente, la entidad otorgara el permiso o justificara la falta, previa demostracion
del requerimiento y asistencia del mismo.

XXV. Devolver oportunamente a la Secretaria los materiales o articulos de consumo
en el servicio que no hayan sido utilizados y conservar en buen estado los
instrumentos, vehiculos, maquinas, equipo y analogos que se les proporcione para
el desempefo de sus labores; y

1 XXVI. Las demas que le senalen otros ordenamientos legales aplicables.

Articulo 26. Los servidores publicos deberan abstenerse de:

I. Aprovechar los servicios del personal en asuntos particulares;

Il. Hacer propaganda de cualquier tipo dentro de la Secretaria, a excepcion de la
sindical en los tiempos que se marquen en la convocatoria respectiva, siempre y
cuando exista previo acuerdo de la Oficialia Mayor de Gobierno;

lll. Celebrar mitines, reuniones o asambleas, o asistir a ellos durante las horas de
labores, asi como desempefar durante esas horas comisiones que sean ajenas al
servicio de la Secretaria, salvo que exista autorizacion expresa para ello;

IV. Proporcionar a los particulares documentos, datos e informes de los asuntos
oficiales que se ventilen dentro de la Secretaria, sin la previa y debida autorizacion
del Director General de su adscripcion;

V. Patrocinar o representar a cualquier persona en asuntos de tramite ante o contra
la Dependencia;

VI. Hacer anotaciones falsas o impropias en todo documento oficial o en los
muebles o inmuebles;
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VII. Comprometer con su imprudencia o negligencia la seguridad de las personas
que se encuentren en el lugar en donde se desemperie el servicio;

VIII. Llevar a cabo colectas para obsequiarlas a los jefes o compaferos, asi como
organizar rifas o sorteos;

IX. Efectuar préstamos con intereses a los companeros de labores, salvo en los
casos que se constituyan cajas de ahorro;

X. Retener sueldos por si o por encargo o comision de otra persona sin que exista
l orden de autoridad competente;

taria General
de Gobierno

Xl. Entorpecer u obstruir las labores de los demas servidores publicos o suspender
o demorar las propias aun cuando se permanezca en el puesto;

XlI. Abandonar o suspender indebidamente sus labores;

XIll. Asistir en estado de embriaguez o bajo la influencia de drogas o enervantes al
centro de trabajo e introducir bebidas embriagantes o productos enervantes, salvo
/| aquellos medicamentos que hayan sido prescritos por un médico legalmente
autorizado;

XIV. Incurrir en actos inmorales, de violencia, asi como amagos, injurias o0 malos
tratos hacia la ciudadania, sus companeros o al publico en general;

XV. Substraer de la oficina, talleres o areas de la Secretaria, cualquier tipo de
bienes que sean propiedad del Gobierno del Estado;

XVI. Dar a los materiales de trabajo, utiles o herramientas uso diferente al que
deban destinarse;

XVII. Hacer uso indebido o desperdiciar el material de oficina o de aseo que
suministre la Secretaria;

XVIIl. Causar dafios o destruir intencionalmente edificios, instalaciones, obras o
demas objetos que estén al servicio de la Dependencia;

XIX. Portar armas de cualquier tipo dentro de la Secretaria, durante la jornada de
trabajo o fuera de ella; exceptuandose de esta disposicion, al personal que por
razones del trabajo que desempefie, esté autorizado para ello por las autoridades
competentes; relacionadas con sus funciones o dar preferencia al despacho de
algun asunto;

XX. Solicitar al publico gratificaciones derivadas de actos u omisiones relacionadas
. con sus funciones o dar preferencia al despacho de algun asunto;

XXI. Dar referencia con caracter oficial sobre el comportamiento y servicios de
empleados que hayan estado bajo su mando;
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XXII. Permitir que otra persona cheque su tarjeta de asistencia a sus labores o
marcar la de otra persona; y

XXIII. La demas que sefialen otros ordenamientos juridicos aplicables.

Articulo 27. El incumplimiento de las obligaciones y prohibiciones que impone el
presente ordenamiento se sancionara conforme a la Ley.

Articulo 28. De todas las sanciones que se impongan a los servidores publicos, se
dejara constancia en su expediente administrativo.

etaria General
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CAPITULO VII
De los sueldos

Articulo 29. El sueldo es la remuneracion que debe pagarse al servidor publico por
los servicios prestados.

El sueldo sera uniforme para cada una de las categorias y estara determinado en el
Presupuesto de Egresos, de acuerdo a la capacidad econdémica de la Secretaria.

| . i ) - | I ¥ '§. -
Articulo 30. El pago de sueldos es preferente a cualquier otra erogacion de la
/ Secretaria.

——}-Articulo 31. El pago del sueldo se efectuara a mas tardar los dias quince y ultimo
.~} de cada mes en el lugar en que los servidores publicos presten sus servicios, en
‘{.moneda de curso legal, por medio de cheque oficial nominativo, por via electrénica
0 tarjeta de pago, en dias laborables y precisamente durante la jornada de trabajo,
~{ contra la firma del documento que acredite su pago.

Cuando la fecha de pago recaiga en un dia inhabil, debera efectuarse en el dia habil
anterior.

Articulo 32. El pago de sueldo debera hacerse personalmente al servidor publico,
en el caso de que éste se encuentre imposibilitado para comparecer a recibirlo
\personalmente, podra autorizar a otro servidor publico de la Dependencia para que
lo reciba en su nombre mediante carta poder suscrita ante dos testigos.

Si por alguna circunstancia la remuneracién de un servidor publico debe efectuarse
en un lugar diferente a aquél en el que preste sus servicios, se le otorgaran las
facilidades necesarias dentro de las horas de trabajo para que efectie el cobro.

Articulo 33. El sueldo no es susceptible de embargo judicial o administrativo, con

excepcion de las causas sefialadas por la Ley; asimismo, queda prohibida la

. imposicion de multas a los servidores publicos en su centro laboral, cualquiera que
sea su causa o concepto.

Articulo 34. Sélo podran hacerse retenciones, descuentos o deducciones en los
siguientes casos:
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I. Deudas contraidas con la entidad publica por concepto de anticipos, pagos
hechos en exceso, errores o pérdidas debidamente comprobadas;

II. El cobro de cuotas sindicales o de la constitucion de cajas de ahorro, siempre que
el servidor publico hubiese manifestado de manera expresa su conformidad
previamente;

Ill. Aquéllos ordenados por el Instituto de Pensiones del Estado;

IV. Los descuentos ordenados por la autoridad judicial competente para cubrir
alimentos que fuesen exigidos a los servidores publicos; y

V. Descuentos a favor de instituciones de seguridad social.
El monto total de los descuentos sera el que convenga el servidor publico y la

entidad publica sin que pueda ser mayor al treinta por ciento del salario minimo que
corresponda a la zona economica en el que preste sus servicios, excepto en los

- casos a que se refieren las fracciones | y IV de este articulo.

Articulo 35. Es nula la cesion de sueldos a favor de terceras personas.

Articulo 36. Los pagos correspondientes a servicios prestados en tiempo
extraordinario, se haran dentro de los treinta dias naturales siguientes a la quincena

| enquese haya prestado.

--fArticqu 37. Los servidores publicos tendran derecho a un aguinaldo anual de
cincuenta dias de salario que debera ser cubierto en su totalidad a mas tardar el 20
.de diciembre del afio que transcurra.

El aguinaldo se pagara proporcionalmente tomando en cuenta las faltas de

1 .asistencia injustificadas, licencias sin goce de sueldo y dias no laborados por

sanciones impuestas.
\EI pago de aguinaldo no esta sujeto a deduccion impositiva alguna.

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

Articulo 38. Los servidores publicos tendran derecho a que se les entregue un
comprobante del monto de su salario y demas percepciones, asi como de los
descuentos que se les hagan.

Articulo 39. Los servidores publicos que no estén conformes con las cantidades
que reciban por concepto de liquidacion quincenal de salarios devengados, podran
presentar su reclamacion ante la Oficialia Mayor de la Secretaria, dentro de los
cinco dias habiles posteriores a la fecha del pago, la que sera responsable de
resolver lo que proceda en base a las pruebas que el servidor publico presente.
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CAPITULO VIII
De la jornada de trabajo

Articulo 40. La jornada laboral de los servidores publicos de la Secretaria, tiene una
duracion de seis u ocho horas diarias como maximo, segun corresponda a la carga
horaria estipulada en el nombramiento.

Articulo 41. La jornada de trabajo diurna es la comprendida entre las seis y las
veinte horas; la nocturna es la comprendida entre las veinte y las seis horas; la
mixta es la que comprende la jornada diurna y nocturna, siempre que el periodo
nocturno sea menor de tres horas y media, pues si comprende mayor tiempo sera
reportada como nocturna.

Articulo 42. Tratandose de los servidores publicos de confianza, el horario sera
fijado por el titular de la Secretaria.

Articulo 43. Cuando por circunstancias especiales deban aumentarse las horas de
la jornada maxima, podra hacerse, considerando este trabajo como extraordinario,
que nunca podra exceder de tres horas diarias ni de tres veces consecutivas en una
semana.

Articulo 44. Las horas extraordinarias a que se refiere el articulo anterior, se
pagaran con un 100% mas del sueldo asignado a las horas de jornada ordinaria.

Articulo 45. Las horas extraordinarias solo se justificaran por razones imperiosas
del servicio y siempre que una situacion transitoria las demande, para lo cual, sera
necesario que los Directores Generales u Oficial Mayor soliciten previamente la
autorizacion respectiva del Titular de la Secretaria.

En casos de fuerza mayor, los Directores Generales y el Oficial Mayor podran
ordenar la prestacion del servicio extraordinario y deberan justificar posteriormente
su actuacion.

\Articulo 46. Los servidores publicos que cubran una jornada de seis horas
dispondran de un descanso de 20 minutos, como maximo, para tomar alimentos; y
aquéllos cuya jornada sea de 8 horas, disfrutaran de 30 minutos, como maximo, de
acuerdo con su jefe inmediato.

CAPITULO IX
De las asistencias al trabajo
Articulo 47. Los estimulos que por puntualidad y asistencia se den a los servidores

publicos de la Secretaria General de Gobierno, seran programados por el titular de
la Secretaria, oyendo al Sindicato, quien a su vez se sujetara a lo que sefala la Ley.
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Articulo 48. Los servidores publicos deberan presentarse a laborar a la hora de
entrada convenida, considerando una tolerancia de 15 minutos; a los 30 minutos se
considerara como retardo y después del minuto 31, se considerard como falta
injustificada, salvo que se autorice la entrada por parte de su jefe inmediato.

Articulo 49. Por cada tres retardos ocurridos dentro de treinta dias, sin causa
justificada, se sancionara al servidor ptblico con un dia de suspensién de labores,
previa notificacion a la Direccion de Recursos Humanos de la Secretaria, pudiendo
el Director del Area correspondiente, autorizar hasta dos retardos en una quincena.

Articulo 50. El servidor publico que sin causa justificada falte a desempefiar sus
.fefa"'a General labores, se hara acreedor a las sanciones siguientes:

de Gobierno

|. Una falta en un periodo de 30 dias, amonestacion verbal y el descuento
correspondiente al dia no laborado;

Il. Dos faltas injustificadas en un periodo de 30 dias, un dia de suspension y el
descuento correspondiente a los dias no laborados;

Ill. Tres faltas injustificadas en un periodo de 30 dias, tres dias de suspension vy el
descuento correspondiente a los dias no laborados; y

IV. Cuatro faltas injustificadas en un periodo de 30 dias, el cese del servidor publico,
mediante procedimiento administrativo de responsabilidad correspondient{e.‘_,;, o

Articulo 51. El servidor publico que por enfermedad no se presente a desempefar
sus labores, esta obligado avisar en forma inmediata dicha circunstancia a la
Direccion General o a su superior jerarquico inmediato; y a justificar su inasistencia
con la constancia médica expedida por el Instituto Mexicano del Seguro Social.

. : “| Articulo 52. El titular de la Secretaria, en coordinacién con el Sindicato, establecera
: el procedimiento que juzgue conveniente para el control de asistencia y de trabajo
- | de los servidores publicos.

Articulo 53. Los servidores publicos registraran su salida una vez que concluya su
\ornada de trabajo.

Articulo 54. Cuando el servidor publico omita el registro de la iniciacion o
terminacion de la jornada laboral, asi como una salida anticipada injustificada, se
considerara como inasistencia para todos los efectos legales correspondientes,
salvo que el superior jerarquico confirme la asistencia del servidor publico por toda
la jornada.

Articulo 55. Para el control de asistencias podran instalarse relojes checadores que

. determinen la hora de entrada y salida. Las tarjetas que se utilicen para dicho
registro, deberan contener el nombre del trabajador, la adscripcion, numero

progresivo y el espacio para que queden consignadas la hora de entrada y salida.
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Implementar registros de asistencia que den certeza al trabajador dia a dia, de
donde el trabajador obtenga una constancia expresa de lo asentado.

También se podra disponer como medio de control, la utilizacion de la lista de

asistencia y libros de registro que contengan los datos antes sefalados, asi como la
;@.: instalacion de medios electronicos que resulte (til para tal fin.

JALISCO

Articulo 56. Para el pago de las horas extraordinarias laboradas por el servidor
publico, se verificara la hora regular de salida y la hora en que concluy6 la
prestacion del servicio, de acuerdo con la orden por escrito del responsable del area
de trabajo.

taria General
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CAPITULO X
De los descansos y vacaciones

Articulo 57. Seran dias de descanso obligatorio:

I. 1° de enero;

Il. El primer lunes de febrero en conmemoracion del 5 de febrero;
Il. El tercer lunes de marzo en conmemoracion del 21 de marzo;
¥ J IV. El 10. y 5 de mayo;

e 4/V. El 10 de mayo, para las servidoras publicas de la Secretaria que sean madres de
' f'\familia, siempre y cuando la carga de trabajo lo permita.

VI. El dia habil siguiente a la conmemoracion del Dia del Padre, para los servidores
publicos de la Secretaria que sean padres de familia, siempre y cuando la carga de
trabajo lo permita.

VII. El 16 de septiembre;

VIIl. El 28 de septiembre. Cuando éste coincida en dia sabado o domingo, la
Secretaria General de Gobierno se sujetara a lo que disponga la Secretaria de
Planeacion, Administracion y Finanzas;

IX. 12 de octubre;

X. 02 de noviembre;

XI. El tercer lunes de noviembre en conmemoracién del 20 de noviembre;

XlIl. El 25 de diciembre;

XIIl. El dia que corresponda a la transmision del poder Ejecutivo Federal;
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XIV. El que determinen las leyes federales y locales en materia electoral, en el caso
de elecciones ordinarias y extraordinarias, en su caso, para efectuar la jornada
electoral; y

XV. Los que se determinen por acuerdo del titular del Poder Ejecutivo del Estado
previa publicacién en el Periodico Oficial “El Estado de Jalisco”.

Articulo 58. Se otorgara como dia de descanso el del cumpleafios del servidor
publico; sin embargo, cuando las necesidades del servicio no lo permitan, el

_superior jerarquico concedera el goce de dicho dia en otro posterior. 1« - -

Articulo 59. Por cada cinco dias de trabajo, los servidores publicos tendran derecho
a disfrutar de dos dias de descanso con goce de sueldo integro.

Articulo 60. En los trabajos que requieran una labor continua, se fijaran los dias en
que los servidores publicos disfruten del descanso semanal de acuerdo a los roles
de actividades que se establezcan por la Secretaria.

Articulo 61. Los servidores publicos que por necesidad del servicio, laboren en sus
dias de descanso obligatorio, independientemente de su sueldo, percibiran un
doscientos por ciento del mismo por el servicio prestado, pero si coincide el dia de
descanso obligatorio con el dia de descanso semanal obligatorio, se pagara un
trescientos por ciento mas del sueldo, independientemente de su salario normal por
ese dia, sin que tales eventos puedan repetirse en mas de dos ocasiones por treinta
dias naturales. -« - i

Articulo 62. Los servidores publicos que tengan mas de seis meses ininterrumpidos
de labores, disfrutaran de cuando menos dos periodos anuales de vacaciones de
diez dias habiles cada uno, de acuerdo al calendario que establezca la Secretaria

. .de Administracion, y a las necesidades del servicio.

\Ifn todo caso, se dejaran guardias para la tramitacion de los asuntos urgentes o

endientes a cargo de los servidores publicos que no tuvieren derecho a vacaciones
preferentemente.

Articulo 63. Cuando por las necesidades del servicio, los servidores publicos no
pudieren disfrutar su periodo vacacional correspondiente, lo disfrutaran en los 10
dias siguientes a la fecha en que haya desaparecido la causa que impidiere el
disfrute de ese descanso, en cuyo caso, no tendran derecho a doble pago de su
sueldo.

Articulo 64. Los servidores publicos no podran negarse a disfrutar de sus
vacaciones en las fechas que les senale la Secretaria.

Articulo 65. Los servidores publicos que al llegar el periodo de vacaciones no
puedan gozar de ésta prestacion por encontrarse en incapacidad por enfermedad o
maternidad, tendran derecho a que se les conceda esta prestacion al término de
dicha incapacidad.
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CAPITULO XI
De los cambios de adscripcién

Articuio 66. El titular de la Secretaria podra cambiar de adscripcion a los servidores
. publicos de base de un centro de trabajo a otro, o de una poblacion a otra, previa
JALISCO anuencia por escrito de los servidores publicos.

Articulo 67. Los cambios de adscripcion de los trabajadores de base se podran
llevar a cabo en los siguientes casos:

O

*égziffn":'a' |. Por necesidades del servicio; en este caso, si los servidores publicos no estan

conformes con el cambio, deberan manifestar su oposicion por escrito en un término
de cinco dias habiles, contados a partir de la fecha en que se les dé a conocer su
cambio, manifestando los motivos de su inconformidad ante la Secretaria para que
ella determine lo conducente;

Il. Por la reorganizacion de la dependencia o reubicaciéon del centro de trabajo
previa anuencia por escrito del servidor publico; y

lll. Por enfermedad o peligro de perder la vida, debidamente comprobado por el
Instituto Mexicano del Seguro Social, a solicitud del interesado.

En los anteriores casos, la Secretaria debera de notificar con la debida anticipacion
al sindicato para que asesore o represente al servidor publico de base.

Articulo 68. Las permutas podran ser temporales o definitivas previa anuencia de
los jefes inmediatos y éstas deberan ajustarse a las siguientes condiciones:

I. Que el cambio se efectie entre personal de la misma categoria, nombramiento o
adscripcion;

\Il. Que no se afecten los derechos de terceros; y

[ll. Por permuta de empleos que reciban retribucion, equivalencia escalafonaria y
condiciones similares de promocién, de comuin acuerdo entre los trabajadores vy
previa autorizacion por el titular de la Secretaria.

Articulo 69. En ninglin caso el cambio de funcionarios de la Secretaria o de un area
podra afectar los derechos adquiridos por los demas servidores publicos que
presten sus servicios en la misma dependencia.

Articulo 70. Ningiin cambio de adscripcion podra variar las funciones del servidor
publico de que se trate, ni disminuir su salario o perjudicar la categoria, asi como
. tampoco lesionar otros derechos derivados de la prestacion de servicios.

Articulo 71. Los servidores publicos de base que por comision hayan dejado su

adscripcion para ocupar puestos de confianza, podran regresar a su puesto en las
condiciones en que lo venian desempenando una vez que terminen la comision.
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CAPITULO Xl
De las licencias y permisos

Articulo 72. Cuando los servidores publicos tengan que desempefar alguna
comision de representacion del Estado o de eleccion popular incompatible con su
nombramiento actual, la Secretaria les otorgara el permiso o licencia necesarios sin
goce de sueldo y sin perder sus derechos escalafonarios o de antigliedad por todo
el tiempo que el interesado ocupe dicho cargo.

Articulo 73. La Secretaria podra conceder a los servidores publicos licencias sin
goce de sueldo hasta por ciento veinte dias por cada ano calendario, siempre y
cuando el solicitante tenga mas de un ano de antigliedad en el servicio.

Ilgualmente, podra otorgarse a los servidores publicos licencia sin goce de sueldo
hasta por treinta dias, cualquiera que sea el motivo, cuando tenga, por lo menos,
seis meses de antigliedad en el servicio.

I~

" Articulo 74. Los servidores publicos sindicalizados que tengan al menos 6 meses

“de antigliedad, gozaran de hasta 6 dias habiles con goce de sueldo integro por
cada afno calendario, los que se consideraran dias econémicos, para la atencion de
asuntos particulares, previa autorizacion de su jefe inmediato.

Articulo 75. Los dias economicos se autorizaran independientemente del dia de la
semana, sin embargo, en ningun caso se concederan fechas inmediatas previas o

- = | posteriores a vacaciones, a dias festivos de descanso obligatorio o a alguna otra

licencia, cuando se soliciten dos o mas dias consecutivos estos no podran tener

‘| 'como intermedio el fin de semana, cuando se solicite un solo dia este si se podra

conceder ya sea en viernes o en lunes segun corresponda a la necesidad del
trabajador.

Articulo 76. Las licencias o permisos se concederan previa solicitud que haga el
servidor publico por escrito y con ocho dias anteriores a aquél en que deba empezar
a surtir sus efectos.

Tratandose de los dias econémicos tendran que llevar el visto bueno del Director
correspondiente, quien realizara los tramites ante la Direccion de Recursos
Humanos de la Secretaria

Articulo 77. Las licencias con goce de sueldo se concederan a los servidores
publicos en los casos siguientes:

I. Por enfermedades no profesionales, a juicio del médico familiar de la clinica del
Instituto Mexicano del Seguro Social que les corresponda, previa entrega de la
incapacidad respectiva, conforme a lo dispuesto por la Ley para los Servidores
Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios;

Il. Por el desempeno de comisiones sindicales;
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lll. Cuando el servidor publico tenga la necesidad de gestionar su jubilacion o
pension por invalidez o edad avanzada de acuerdo con la Ley del Instituto de
Pensiones del Estado de Jalisco, en cuyo caso, la Secretaria concedera una
licencia de ocho dias habiles, con goce de sueldo en el primer caso y de diez dias
habiles en el segundo, para que pueda atender debidamente los tramites
respectivos;

IV. Cuando el servidor publico contraiga matrimonio, tendra derecho a disfrutar de
ocho dias habiles de descanso con goce de sueldo, previa solicitud que haga por
escrito a la Direccion General respectiva, con al menos diez dias de anticipacion a
la misma y que cuente con el visto bueno de su jefe inmediato;

V. Cuando fallezcan los padres, hermanos, cényuge, hijos, concubina o
concubinario del servidor publico, se otorgaran cuatro dias habiles con goce de
sueldo integro, si el familiar fallece en el area metropolitana de Guadalajara, y cinco

si el deceso ocurre en cualquier localidad fuera de la misma. -

En ambos casos, si el dia del deceso del familiar implica que se genere alguna
incidencia relativa a la jornada laboral del trabajador, los dias habiles otorgados
contaran a partir de esa misma fecha, mientras que si el dia del deceso del familiar
no le genera incidencia alguna, los dias de descanso le contaran a partir del dia
habil siguiente.

Tratandose del periodo vacacional oficial, si el deceso ocurre a partir del noveno
.| dia, se le otorgaran tnicamente los dias habiles necesarios hasta llegar a los cuatro
| o cinco dias, respectivamente.

'En caso de que el servidor publico fuera el sostén de algun familiar de segundo
grado que fallezca, se le otorgara el mismo beneficio sefalado en los parrafos
anteriores.

El trabajador debera acreditar el fallecimiento mediante el acta o certificado de
\defuncién respectivo;

VI. Se otorgaran cinco dias habiles con goce de sueldo a los servidores publicos
antes o a partir del ol dia del parfo de su esposa-o concubina, previa autorizacion de
su superior jerarquico, debiendo remitir a la Direccion de Recursos Humanos copia
del documento comprobatorio;

VIl. La Secretaria otorgara a las servidoras publicas, que sean madres de familia
con hijos de hasta doce anos de edad, la posibilidad de gozar de hasta cinco dias
habiles con goce de sueldo integro, por cada seis meses, como prestacion para
realizar cuidados maternos, considerandose Unicamente en los casos siguientes:

I Enfermedad aguda infecto-contagiosa, y
Il Cuidados por intervencion quirirgica o por accidente.
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. Para el goce del presente beneficio, el afio se dividira en dos periodos, siendo éstos

de Enero a Junio y de Julio a Diciembre. Dentro de cada periodo, se podran gozar
los cinco dias de manera discontinua sin que los mismos puedan ser acumulables,
debiendo comprobar el hecho con documento expedido del IMSS.

Para el caso de los servidores publicos varones que tengan hijos de hasta doce
anos de edad, se les otorgaran para los mismos fines, dos dias habiles con goce de
sueldo integro, considerando los mismos supuestos senalados en el parrafo
anterior; y

VIII. Los servidores publicos de base sindicalizados, gozaran de tres dias habiles,
con goce de sueldo, para que presenten examen de titulacion de licenciatura,
maestria o doctorado, por una sola vez en cada caso, siempre que demuestre que
el examen se presentara en dicho periodo.

Articulo 78. Los servidores publicos no podran abandonar su trabajo antes de que
se les haya notificado por escrito la autorizacion de la licencia solicitada.

Articulo 79. Si el servidor publico abandona el trabajo antes de que se le haya
concedido la licencia o sin que se le conceda ésta, se le instruira procedimiento
administrativo y se hara acreedor a las sanciones correspondientes por abandono
de empleo y falta comprobada de las Condiciones Generales de Trabajo, conforme
a la Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Articulo 80. Los Servidores Publicos de Base Sindicalizados podran salir antes del
Jermino de su jornada laboral, a efecto de asistir a las Asambleas Generales
Ordinarias que celebre su respectivo sindicato, de acuerdo a lo que marquen los
Estatutos correspondientes. Para tales efectos, el Sindicato esta obligado a
comunicar al Secretario General de Gobierno y al Oficial Mayor, con al menos un
mes de anticipacion, el horario y la fecha de su asamblea, a fin de que se puedan
adoptar las medidas preventivas que resulten necesarias, para el funcionamiento
adecuado de los procesos y servicios de la dependencia.

Cuando se trate de Asambleas Extraordinarias, el Sindicato debera consultar de
manera previa con un mes de anticipacion, su intencion de llevarla a cabo, a fin de
que conjuntamente con la Secretaria se determine la viabilidad de la misma, y en su
caso, |a fecha adecuada para su celebracion.

CAPITULO Xl
De los estimulos

Articulo 81. Como reconocimiento a la antigiiedad de los servidores publicos de
base, la Secretaria otorgara una gratificacion econdmica anual conforme a la
siguiente tabla:

Anos Dias de salario
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10-14 18

15-19 21
20-24 24
25-29 27
30 en adelante 30

Dicha gratificacion sera entregada sélo respecto del nimero de dias que excedan a
los otorgados en la gratificacion econdmica correspondiente al estimulo por el dia
del Servidor Publico.

La entrega de los estimulos que se mencionan con antelacion se realizara en el
evento que con motivo del Dia del Servidor Publico se realice.

Articulo 82. El servidor publico que asista con regularidad y de manera puntual a
sus labores durante un mes, tendra derecho a disfrutar de un dia de descanso con
goce de sueldo, previa comprobacién de dicha circunstancia, durante el mes

inmediato posterior a la obtencién de ese derecho, sin que tales dias puedan ser
/ acumulables.

Articuio 83. La Secretaria otorgara a los servidores publicos apoyo para que sus
hijos desde los 43 dias de nacido hasta tres anos de edad puedan acceder a los
centros de atencion, cuidado y desarrollo integral infantil en el Estado, a través de
convenios con las instituciones publicas o privadas afines, para que se les otorgue
un espacio, descuento y/o beca de conformidad a cada institucion.

CAPITULO XIV
De la intensidad y calidad del servicio

Articulo 84. Los servidores publicos de la Secretaria, cualquiera que sea su
jerarquia, estan obligados a desempenar la funcion que les corresponda con un
amplio sentido de colaboracion y espiritu de solidaridad con la misma, otorgando un
servicio publico que sea de la mas alta calidad, intensidad y calidad, anteponiendo
la buena imagen y el compromiso institucional a cualquier otro propoésito particular.

Articulo 85. La evaluacion de la calidad del trabajo se determinara en funcion de la
aptitud, cuidado, esmero, eficacia, eficiencia y responsabilidad con las que el
servidor publico ejecute las funciones encomendadas.

Articulo 86. La intensidad, calidad y productividad del servicio se determinara por el

desempefo del conjunto de labores que se asignan a cada servidor publico en cada
area de la Secretaria, que racional y humanamente puedan desempenar.

CAPITULO XV
De la capacitacion y adiestramiento
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Articulo 87. Los servidores publicos tienen derecho a que la Secretaria les imparta
cursos de formacion personal, inducciéon al puesto, capacitaciéon, actualizacion y
desarrollo, sujetos a evaluacion periodica para comprobar el logro de los objetivos
propuestos, que les permita elevar su nivel de productividad conforme a los planes y
programas autorizados por la Secretaria y por el Sindicato.

Articulo 88. La dependencia podra conceder hasta el 100% del tiempo del horario
normal de trabajo, para que el servidor publico reciba la capacitacion, con la
conformidad del jefe inmediato y dependiendo de las necesidades del servicio.
Articulo 89. La Secretaria determinara si la capacitacion se proporciona dentro de
sus instalaciones o fuera de ellas. En cualquiera de los casos, se realizara dentro de
la jornada de trabajo.

Articulo 90. La capacitacion y adiestramiento tendra por objeto:

I. Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades de los servidores
publicos;

Il. Informar a los servidores publicos sobre las operaciones de nuevos sistemas de
trabajo;

lll. Preparar a los servidores publicos para ocupar vacantes o puestos de nueva
creacion;

IV. Buscar la superacion y desarrollo personal de los servidores publicos al mismo
tiempo que su orientacion y formacion para el trabajo;

V. La prestacién del servicio con calidad; y
VI. Preparar a los servidores publicos para la prevencion de accidentes e incendios
en su lugar de trabajo.

CAPITULO XVI

De los riesgos de trabajo

Articulo 91. Riesgos de trabajo son los accidentes y enfermedades a que estan
expuestos los trabajadores en ejercicio o con motivo del trabajo.

Articulo 92. Accidente de trabajo es toda lesion organica o perturbaciéon funcional,
inmediata o posterior, o la muerte, producida repentinamente en ejercicio, o con
motivo del trabajo, cualesquiera que sea el lugar y el tiempo en que se preste.

También se considera accidente de trabajo el que se produzca al trasladarse el
trabajador, directamente de su domicilio al lugar de trabajo, o de éste a aquél.

Articulo 93. Enfermedad de trabajo es todo estado patolégico derivado de la accion
continuada de una causa que tenga su origen o motivo en el trabajo o en el medio
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en que el trabajador preste sus servicios. En todo caso seran enfermedades de
trabajc las consignadas en la Ley Federal del Trabajo.

Articulo 94. Los servidores publicos estan obligados a prevenir los accidentes y
enfermedades de trabajo, debiendo poner todo su empefio y cuidado al realizar sus
labores; y la Secretaria, a proveer la imparticion de cursos y conferencias para la
prevencion de estos eventos.

Articulo 95. La Secretaria acatara las medidas que dicten las autoridades
administrativas, laborales y de salud con el fin de que el servicio se realice en
condiciones seguras y apropiadas.

Articulo 96. No se consideran accidentes de trabajo o enfermedad profesional, los
siguientes casos:

I. Los que ocurran encontrandose el servidor publico en estado de embriaguez o
bajo la accion de narcoticos o estupefacientes, salvo en este Ultimo caso, que se
encuentren prescritos por médico legalmente autorizado;

Il. Los que provoque intencionalmente el servidor publico;

lll. Los que sean resultado de un intento de suicidio, efecto de una rifia en la que
hubiere participado el servidor publico u originado por algin delito cometido por
este, siempre y cuando no medie provocacién o sean en defensa propia; y

IV. Aquellos en los que medie impericia, descuido, negligencia, velocidad
inmoderada o mala fe.

Articulo 97. Para prevenir los riesgos de trabajo, los servidores publicos deberan
abstenerse de ejecutar cualquiera de las siguientes acciones:

|. Fumar, hacer fuego o producir chispas en el centro de trabajo;
Il. Abordar o bajar de vehiculos en movimiento;

Ill. Manejar vehiculos de la Secretaria sin la licencia respectiva y sin autorizacion del
superior jerarquico;

IV. Distraer de sus labores a los demas servidores publicos de la Secretaria, cuando
exista riesgo de trabajo;

V. Ejecutar actos o incurrir en omision o falta de cuidado que pongan en peligro su
propia seguridad, la de sus companeros de trabajo, la de terceras personas, asi
como la de las oficinas o equipo de la Secretaria; e

VI. Ingerir bebidas embriagantes, sustancias téxicas o enervantes que alteren sus
facultades mentales o fisicas en el desempenio de sus labores.
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Articulo 98. Al ocurrir un riesgo de trabajo, que por su gravedad amerite una
atencion meédica inmediata, la Secretaria solicitara la intervencion de las
instituciones oficiales responsables de la atencion médica de emergencia.

Articulo 99. La Secretaria debera instalar un botiquin formal de primeros auxilios en
todas sus dependencias, para atender emergencias de los servidores publicos.

CAPITULO XVII
De las correcciones disciplinarias

.etéﬂalﬁenera' Articulo 100. Es facultad del titular de la Secretaria imponer o aplicar las medidas
@ LobDierno . . M . . .

disciplinarias a todo el personal que quebrante las disposiciones emanadas de la
Ley y de este ordenamiento, salvo las amonestaciones por escrito.

Articulo 101. Las sanciones para las infracciones de los servidores publicos
consisten en:

1. Amonestacion verbal y por escrito;

/

Il. Suspension temporal por incumplimiento de las obligaciones de trabajo hasta por
30 dias; y

[ll. Cese de los efectos del nombramiento decretado por el titular de la Secretaria.

Articulo 102. La amonestacion por escrito se hara a los servidores publicos
directamente por el Director General de quien dependan, con copia para la
Direccion de Recursos Humanos respectiva para que la integre al expediente
personal del servidor publico sancionado.

Articulo 103. Habra lugar al cese del servidor publico, previo procedimiento
administrativo que se le instaure conforme al articulo 26 de la Ley, al incurrir en las
prohibiciones senaladas en el articulo 27 de este ordenamiento y 22 de la ley, sin
. perjuicio de que la Secretaria pueda ejercitar las demas acciones que considere
\ procedentes.

CAPITULO XVIlI
De los servicios y examenes médicos

Articulo 104. La Secretaria debera proporcionar a los servidores publicos y a sus
beneficiarios, servicios médicos, quirurgicos, hospitalarios, y farmacéuticos, a través
de convenios de incorporacion que se celebren preferentemente con el Instituto
. Mexicano del Seguro Social o a alguna institucion federal, estatal, u organismo
o publico descentralizado que sea instrumento basico de seguridad social y que
aseguren, cuando menos, el mismo nivel de atencién y cobertura territorial que el
Instituto Mexicano del Seguro Social.
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Articuio 105. Cuando algun empleado de la Secretaria requiera asistir a consulta
meédica a la institucion que le preste el servicio de seguridad social, dentro de su
horario de trabajo, debera solicitar la autorizacion de salida a su superior jerarquico
inmediato, estando obligado a regresar a sus labores presentando el comprobante
correspondiente, excepto cuando se le otorga incapacidad, o cuando el justificante
correspondiente marque una hora de salida de la atencion meédica, con treinta
minutos o0 menos previos a la conclusion de su jornada laboral, debiéndolo justificar
al dia siguiente.

JALISCO

Articulo 106. Las ausencias del servidor publico por enfermedad deberan estar
validadas por la incapacidad que extienda el Instituto Mexicano del Seguro Social.

etaria General
e Gobierno

Articulo 107. Cuando algun Servidor Publico padezca algun problema de salud
cronico-degenerativo a través del cual hubiera adquirido alguna discapacidad o que
hubiera sufrido alguna lesion que le impida desarrollar eficazmente la actividad para
la cual fue contratado, o en la que venia desempenandose, la Secretaria
conjuntamente con el Sindicato, buscara su reubicacion en otra area de la propia
Secretaria, en un plazo no mayor a noventa dias, contados a partir de que se emita
su valoracion por parte del IMSS, en la cual pueda ser productivo sin riesgos para
su salud.

CAPITULO XIX
De los representantes del Sindicato

Articulo 108. La Secretaria tratara los asuntos de caracter colectivo o individual que
surjan en sus relaciones laborales con los servidores publicos, con los
representantes del Sindicato que estén debidamente acreditados.

Articulo 109. El Sindicato tramitara ante la Secretaria, cartas de recomendacion,
antigedad en el servicio, comprobantes de ingresos y demas documentos
necesarios para el desempefio de las funciones y para los fines legales que
\correspondan a los servidores publicos.

Articulo 110. Los servidores publicos que integran el Comité Ejecutivo Sindical,

gozaran de una licencia con goce de sueldo para ejercer las funciones que les
encomienden sus representados por todo el tiempo que dure su gestion.

CAPITULO XX
De las obligaciones de la Secretaria para con el Sindicato
. Articulo 111. Seran obligaciones de la Secretaria para con el Sindicato:
|. Descontar a los servidores publicos la cuota sindical y cubrir a la representacién

laboral, en un plazo maximo de quince dias a partir del pago de néminas, el importe
de dicho descuento;
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Il. Permitir la instalacion de un tablero en cada Direccion, para la difusién de la
informacion sindical;

lll. Proporcionar un espacio decoroso, asi como mobiliario y equipo de oficina
necesarios para el desarrollo normal de las labores del Comité Ejecutivo Sindical;

IV. Otorgar facilidades para que se lleven a cabo reuniones de caracter sindical,
siempre y cuando no afecte el servicio a la ciudadania, ni afecte las actividades
normales de la jornada de trabajo; y

V. Hacer del conocimiento del Sindicato, a través de la Direccion de Recursos
Humanos, sobre las altas y bajas de personal, a efecto de su incorporacién o
desincorporacion a dicha organizacion, siguiendo las siguientes reglas:

a) En el caso de las altas, la Direccion de Recursos Humanos debera de entregar
una lista que contenga los datos de aquellos trabajadores que con caracter de base
ingresen por primera vez a la Secretaria, a efecto de que el Sindicato acuda con
ellos a invitarlos a integrarse a dicho gremio, haciéndoles saber el derecho que
consignan los articulos 70 y 71 de la Ley para los Servidores Publicos del Estado de
Jalisco y sus Municipios; y

b) En el caso de las bajas, la Direccion de Recursos Humanos debera entregar al
Sindicato un listado que contenga los nombres, puesto, adscripcion y demas datos
necesarios, a efecto de se proceda a la baja del servidor publico, asi como realizar
la notificacion ante el Tribunal de Arbitraje y Escalafén, con el fin de mantener
actualizado el padron de trabajadores sindicalizados ante dicha instancia, de
conformidad al articulo 80 fraccién Il de la Ley para los Servidores Publicos del
Estado de Jalisco y sus Municipios.

Las listas de altas y bajas deberan de ser entregadas bimestralmente a la persona
que designe el Sindicato.

CAPITULO XXI
De la Comision Mixta de Escalafon

Articulo 112. Para los efectos de este ordenamiento, se entiende por escalafén el
sistema organizado en cada entidad publica para efectuar las promociones vy
ascensos de los servidores publicos, y todo aquello relacionado con los
movimientos y cambios de ellos, conforme a las bases establecidas en el
reglamento respectivo.

Articulo 113. La Comisién Mixta de Escalafon es un érgano de anélisis y consulta,
para proponer a las instancias competentes de la Secretaria General de Gobierno,
que se aplique las normas de trabajo, que tienden a conseguir el equilibrio y la
justicia social en la relacion existente entre los servidores publicos y la Entidad
Publica.
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Articulo 114. Para el buen funcionamiento de la Comision Mixta de Escalafon, la
misma se integrara por un representante del sindicato que sera designado por el
Secretario General del mismo, un representante de la Secretaria que sera
designado por el titular de la misma, y un tercero designado de comun acuerdo por
los anteriores y debera establecer un reglamento que determine las directrices que
encaminen de una manera apropiada el funcionamiento de la mencionada
Comision.

CAPITULO XXII
Disposiciones complementarias

Articulo 115. El servidor publico esta obligado a cuidar de los utensilios de trabajo,
aseandolos cuando sean de uso personal y tomando las providencias necesarias
para su adecuada conservacion, y al finalizar su jornada de trabajo, debera
guardarlos, cubrirlos o cerrarlos, segin corresponda.

Articulo 116. Cuando se ftrate de objetos o instrumentos que le sean
proporcionados personalmente para el desempefo de sus labores y estén bajo su
cuidado, el servidor publico sera responsable de su extravio, destruccién o cualquier
menoscabo que sufran los mismos.

Con relacion al uso de equipo especializado, como computadoras, videos, maquinas
de escribir, calculadoras y demas similares, el servidor debera observar las normas
técnicas derivadas de los instrumentos y manuales que en su oportunidad se
expidan.

El servidor publico no sera responsable del deterioro o destruccion de los
instrumentos o equipo de mala calidad o en mal estado.

Articulo 117. En los casos de pérdida o desperfecto de los utiles de trabajo que
sean imputables al servidor publico, la Secretaria esta facultada para cobrarles los
gastos generales por la correspondiente reposicion o  reparacion,
independientemente de la responsabilidad penal o civil derivada de tales danos.

Articulo 118. El aseo de locales y mobiliarios se realizara en los horarios que la
ecretaria establezca para estos fines y de acuerdo a las necesidades de las
diferentes instancias.

TRANSITORIOS
PRIMERO. El presente Acuerdo entrara en vigor el dia de su depésito ante el
Tribunal de Arbitraje y Escalafén del Estado de Jalisco, independientemente de la
fecha en que dicha autoridad lo apruebe.
SEGUNDO. En todo lo no previsto en este ordenamiento, se aplicaran las leyes

respectivas, asi como los acuerdos que tomen el titular de la Secretaria y el
Secretario General del Sindicato.
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TERCERO. Las Condiciones Generales de Trabajo establecidas en este
ordenamiento, deberan ser revisadas cada dos anos por las partes, a solicitud del
Sindicato.

CUARTO. Se derogan todas aquellas disposiciones administrativas que se opongan
al presente Acuerdo.

JALISCO

Asi lo acordd el Mtro. Roberto Lépez Lara, Secretario General de Gobierno oyendo
al Sindicato de Trabajadores al Servicio del Estado en la Secretaria General de
Gobierno, en representacion del Comité Directivozde conformidad con elarticulo 89
de la Ley para los Servidores Publicos del Esta
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SBEZ LARA
E GOBIERNO

MTRO. FRANCISCO JA C. JUAN PE/ RUELAS
MORALES ACEVES SECRETARIO ,/ NERAL DE LA
OFIC!AL MAYOR DE LA SECRETARIA FEDERACION, f,j" SINDICATOS DE
GENERAL DE GOBIERNO EMPLEADOS AL SERVICIO DE LOS
PODERES DEL ESTADO, MUNICIPIOS
Y ORGANISMOS PUBLICOS
DESCENTRALIZADOS DEL ESTADO

DE JALISCO

La presente hoja de firmas corresponde al Acuerdo por el que se expiden las Condiciones Generales de
trabajo para los Servidores Publicos de Base de la Secretaria General de Gobierno del Estado de Jalisco,
que consta de 30 paginas.
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