o
: |

%iicio‘ués Generales de Trabajo de la Secretaria de Finanza

10 de noviembre de 2011

& 1

LA SECRETARIA DE FINANZAS' [gEL GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO, HA TENIDO A BIEN

EXPEDIR LAS CONDICIONES ;‘GEﬁ\lERALES DE TRABAJO, QUE REGIRAN SOBRE TODAS LAS
ACTIVIDADES QUE REALICEN LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS ADSCRITOS A LA MISMA QUE
OCUPEN UNA PLAZA DE LAZPLANTILLA DE PERSONAL OFICIAL AUTORIZADA EN EL |
PRESUPUESTO DE EGRESO§ VIGENTES, DEBIENDO CUMPLIR EN TODO MOMENTO CON SUS °
OBLIGACIONES, OBSERVANDO ESTAS CONDICIONES, EN APEGO A LO DISPUESTO EN LA LEY .
PARA LOS SERVIDORES Pl:lﬁBLlé_.‘"OS DEL ESTADO DE JALISCO Y SUS MUNICIPIOS, LEY DE
RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO DE JALISCO Y LOS DEMAS

ORDENAMIENTOS QUE SE RE_LAQ[ONEN. ' :

3 ;
Y

CONDICIONES GENERALES féE TéABAJO DE LA SECRETARIA DE FINANZAS DEL GOBIERNO DEL
ESTADO DE JALISCO, PARA LAS Y LOS EMPLEADOS DE LA SECRETARIA DE FINANZAS DEL _
GOBIERNO DEL ESTADO DE;;;IALI$C0. :

TITULO PRIMERO |

r'd
7 1 DISPOSICIONES GENERALES |

clones generales de trabajo se expiden en apego a lo dispuesto por el
s de la Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus -

ARTICULO 1.- Las presentes ¢k
articulo 89 y demas relegw&l pht
] Municipios asi cagsa.gn lo S ress
Estadoyg Jalisgfas” = 422 1, ey,
ARTICULO 2.-{fiara3 i

% pento la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado sera
seroMGte: 'ﬁqﬁéto Unico de Servidores Piblicos de la Secretaria de Finanzas :

W, 2. €Y patg g8 Sepyidores Piblicos del Estado de Jalisco y sus Municipios se le |
denominara la “LeY¥\ka Jds pras 7

)

ARTICULO 3.- El perst® -ﬁ po fijo u obra determinada se regira por lo dispuesto por el articulo 16 .

icciones IV'y V de la Ley pdr lo establecido en los nombramientos respectivos y en las presentes |
ondiciones”.

ARTICULO 4- La Dependenci§’ a través de la Direccion General de Administracion, Contabilidad e
Informatica determinara los puedtps y plazas que sean necesarias para desarrollar las funciones propias de,
la Secretaria, acorde a lo dispuésio en el Presupuesto de Egresos en vigor y su Plantila de Personal anexa, ;
asi como la normatividad aplicable! ’

ARTICULO 5.- El catalogo g?eraide puestos, debera estructurarse en grupos, ramas y puestos, debiendo|
contener: i 4 :

I, Nombre y ¢cddigo d;éijentiﬁ&acién de los puestos.

Il. - Descripcion genérid de lastfunciones.
i [

lll. Requisitos de ocugacion. 3

vt

¥
i

ARTICULO 6.- Quedan eXcluidos deio dispuesto en “Las Condiciones®, aquellas personas que presten Su
servicio a la Dependencia, mediante &n contrato de caracter civil, mercantil u ofro, asi como las personas
contratadas en el extranjero para trabafar en sus oficinas de representacién en el exterior, ’

Los trabajadores de confianza se reg;ran%en lo conducente por lo dispuesto en estas “Condiciones”.

ARTICULO 7.- En asuntos individuales o colectivos, los derechos y prerrogativas otorgados al SindicatuE
ediante las presentes "Condiciones”, se circunscribiran exclusivamente a las y los servidores pablicos de
" base sindicalizados. ' '
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TITULO SEGUNDO |

L i

DE LOS REQUISITOS PARA INGRESAR A LA DEPENDENCIA |
Y DE LOS NOMBRAMIENTOS

L |

ARTICULO 8.- Para ingresar al servicio de Ief;Defpendencia se requiere:

&t ‘
. Tener como minimo 16 dieciséis aﬁ@s He edad cumplidos, salvo para aguellos puestos en los que
~se manejen fondos y valores,ienf cuyo caso la edad minima ser4 de 18 diecioche afios

cumplidos.

Il. Ser de nacionalidad mexicana.

Il Acreditar una escolaridad minima de sécundaria o equivalente y en su caso, la requerida para el
puesto a desempeiiar. : i

IV. Aprobar los exéamenes de admision que‘ia Dependencia aplique.
o

V. Gozar de buena salud y no tener ingapacidad fisica o mental que impida desempefiar el puesto
aspirado, lo que se acreditara mgviiante_un examen médico que practicara la Dependencia al |

<

aspirante, !

VI. No haber sido inhabilitado (a)
PUblicos o condenadoe medign I3 ada en los términos de la legislacion penal
vigente, salvo cuando se iy identiales !
VII. Acreditar estar inscrito (a) etgef )uﬁéﬁﬁrdﬁ ontribuyentes y en caso de no estarlo,
obligarse a realizar los tr3 Gl _‘TA spondientes
VIl Otorgar fianza, cuando asf lo riyter%) ) pefiar !
IX. Tener buena conducta; para alTelEdé®aeberan exhibic por lo menos dos cartas de
recomendacion. {7

X. No tener antecedentes penales, con é(cé@cién de Io previsto en la fraccion VI de este articulo.

XI. Proporcionar con toda oportunidad ¥, vefg{a_cidad, los datos y documentos requeridos mediante la -
solicitud de ingreso. La falsedad de fa informacion proporcionada serd causa suficiente para |
determinar el cese de los efectds delgnombramiento que en su caso se hubiere otorgado, con
arreglo a lo dispuesto por el artiéhlo 23 dela Ley. !

Pl |

ARTICULO 9°.- Una vez que se cumplan coh todos: los requisitos establecidos, se procedera a la seleccién

de personal respetando la equidad de génerp sin digcriminacion alguna en virtud de raza, religion, Ideclogia !
politica, institucion educativa de fa que se egiteso, estado civil o preferencia sexual. ;
ARTICULO 10 En ningin caso podran prestar servigio a la Dependencia, las personas que se encuentren
en cualquiera de las siguientes situaciones: :

. Las designadas para un puesto de eleccion popular por el tiempo que deba durar su encargo,
5egn la Ley respectiva, alin cuando por licencia u otra razén no lo desempefie.

[l. Las que hayan sido inhabilitadas para el gjercicio publico mediante resolucion administrativa
emanada de gutoridad competente. ‘
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. que les correspondan por virtud de la Ley y de los derechos adquiridos.
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o
fIl. No se admitira al servicio de?éf;‘pependencia, al conyuge ni a los parientes por consanguinidad
o afinidad o por parentesco cnnl hasta el segundo grado, de las y los servidores plblicos de -

ésta. e A
* ARTIGULO 11.- Los nombramientos debé;rériibontener los requisitos previstos en el articulo 17 de la Ley y
ademas, la firma del que lo recibe. c¥

e

aLs

El nombramiento sera expedida por el Titti__lar n tumo de la Secretaria de Finanzas o por quien le delegue
esta facultad de conformidad con lo dispuestd por la Ley Organica de la Secretaria de Finanzas yio su f
Reglamento interior. TR

ARTICULO 12.- Tratandose de servidores de 'Vonﬁanza, la Dependencia podré cambiartos de adscripcidn,
cubriendo los gastos de traslado que origine el imbio, en términos de los articulos 19 y 20 de la Ley.

TITBLO TERCERO
DE LA INTENS_iDAiD Y CALIDAD DEL TRABAJO

ARTICULO 13.- Los servidores plblicos de-;e% Secretaria, cualquiera que sea su nombramiento, estan
obligados a desempefiar la funcion que les, gomresponda con un amplio sentido de colaboracion y de |
solidaridad, otorgando un servicio publico con lalinag alta calidad y productividad.

7 s fherea
ARTICULO 14.- La calidad del trabajy $siedeiermintiaq

el tipo de las funcicnes o actividades que
el servidor pablico de acuerdo con su
actitud, cuidado, esmero, eficiencia y -

- . B~ o Yol
normalmente se estimen eficientess’y e x(gba

nombramiento o actividad asignadézt o
responsabilidad con que el servidor paElicESY:

ARTICULO 15.- La productividad del tratidig, $%
se asignen a cada servidor piblico en cag ¥

desempefiar, debiendo cumplir con las metas "_:i. HFOE establecidos.
] vz,“
o TIFULO CUARTO

DERECHOS Y OBLIg AC%iONES DE LOS SERVIDORES
Y DE §A DEPENDENCIA.
CA ITUL%O PRIMERO
DERECHOS DERLOS %;ERVIDORES PUBLICOS
ARTICULO 16.- Los servidores piblicos de ! epen%t'!gancia tienen derecho a:

. Percibir con oportunidad el salar correé_pondiente al puesto del que sean Titulares, de .
conformidad con su nombramiento ygon el Presupuesto de Egresos en vigor.

Il.  Percibir la remuneracion correspondente al tiempo extraordinario efectivamente laborado siempre
que exista previa autorizacion escrita de la Direccion General de Administracion, Contabilidad y
Tecnologia de Informacion.

llI. Disfrutar de todas las prestaciones y beneficios que la Dependencia oforga a las y los servidores
plblicos, a través del preserite Reglamento el de Escalafon y en general, todos aqueftos beneficios

IV. Ascender a puestos de categoria superior, previo cumplimiento de los requisitos establecidos para |

tal efecto en el Reglamento de Escalafén comrespondiente. ‘
316 :
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A

? L‘-}('f
V. Disfrutar de las vacaciones, descansos, ificentivos, permisos y licencias, en los términos de la Ley y

las presentes Condiciones. |

A..E""

.

T

VI. Participar en los programas de carécté’r c,;vico, cultural y deportivo que promueva la Dependencia.

<

Vil. Recibir la capacitacién necesaria parz_a_f de_i'garrollar su trabajo.
Vill. Hacer uso de los servicios médicos q_‘ﬁe (';‘jt'.orgue la Dependencia (IMSS).

IX. Gozar del permiso para cumplir con’ Iaéobligaciones sindicales, siempre y cuando no se genere
perjuicio en la prestacion del servicio, yiprevia autorizacién por escrito por parte de la Direccion
General de Administracion Contabiligad % Tecnologia de Informacion en términos del articulo 45 de
estas Condiciones, Py *‘i; ‘

X. En caso de presentarse incapacidad fié%t_a, temporal o permanente que le impida desarollar las
labores habituales, este debera de sé’f reubicado en un puesto que pueda desempefiar sus
actividades acorde a sus facultades fisé‘gs y mentales en que se encuentre, siempre que no sg
oponga a la fraccion IV del Articulo 22 dﬁa Ley. ‘

| Xl. Tener registrados en sus expedienﬁés [% notas buenas y menciones honorificas a que se haga
| acreedor. I -

g
CAéiTté,io SEGUNDO
OBLIGACIONES DE L0§ SERVIDORES DE LA DEPENDENCIA
ARTICULO 17.- Son obligaciones de las y los -;;. pEs pablicos:
. Cumplir con estas Condicionep#e fraccion |1l del articulo 55 de la Ley, y con las

con todas aquélias disfasioimes & Bl

- o [
desempefio de sus labrEsg,.

Wy

Il Asistir puntuaimente a sus\‘g’@or"g&; ' A

PR S Ay St =y . L .

Il Desempefiar las labores inafinteSialnie )X Pléza que ocupen bajo la direccion del superior

jerarquico. En el caso de ¢4 o deydh ééiipcién temporal debera desempefar las que le sean

#. asignadas por la o el superior Iéféﬁuico del lugar de adscripcion asignado, debiendo ser
i analogas a las que desempefiaba c@':i}anterioridad.

IV. Desarollar su trabajo con la intensida% responsabilidad, cuidado y esmero apropiados, en el
tiempo, forma y lugar convenidos, bajo la direccion y supervision de su inmediato superior, a
cuya autoridad estara subordinado erlo concerniente a las labores encomendadas Yy con apego
a los procedimientos y sistemas que ;‘hga establecido la Dependencia.

| ’ V. Cumplir con las disposiciones de ord@is&.\écnico y administrativo que dicte y dé a conocer la
Dependencia, a través de manuale‘S, reglamentos, instructivos, circulares o disposiciones de
caracter general o especial. g ok

VI.  Cumplir en forma satisfactoria, con Iasi:rdehgs verbales o que por escrito les dicten sus superiores
en los asuntos propios del puesto que desempefien.

VII.  Cumplir con las medidas de prevencién expedidas por la Dependencia en materia de seguridad e |
higiene del trabajo, para la proteccion de los centros de trabajo y de las personas que en los
mismos presten servicio.

. Vill. Dar aviso a la Dependencia en un témino maximo de veinticuatro horas, de las causas que le
impidan concurrir a su trabajo, a partir de que ocurra el hecho, salvo en caso fortuito o de fuerza
mayor. En estos supuestos el aviso se debera dar en cuanto cesen las causas que lo impidan.
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(3
IX. Guardar durante Ias horas de Iabor@§,la compostura debida, observando buenas costumbres y no °
incurrir en conductas que relajefj & orden o Ia disciplina, o que entrafien falta de respeto o de :
consideracion a los demas serviq'.o s plblicos, a sus superiores o a la propia Dependencia.

o

o

2

o

X.  Tratar con diligencia respetuosa y é?)néider‘acién a los contribuyentes de fa Dependencia, efectuar |
el tramite oportuno y satisfactorib d los servicios que presta y abstenerse de dar mal trato de
palabra o de obra a los contribuﬂen £s, para que el ambiente de trabajo refleje mejor imagen y

eficiencia de la y el servidor pablico. &

XI.  Conservar y resguardar en buen esfado | mobiliario y equipo asignados para sus labores y cuidar
la presentacion y conservacionde s locales e instalaciones, a efecto de que el centro de
trabajo se mantenga en condicione§ satisfactorias. Las y los servidores piiblicos no seran
responsables del desgaste del n:i‘pbilgé'_rio y equipo, originado por uso normal ni por el deterioro
ocasionado por caso fortuito, fueigz;a niayor o por mala calidad o defectuosa fabricacién.

XII. En caso de siniestro o riesgo inmiflentei.en el cual peligren las personas o los intereses de | ‘

comunidad de la Dependencia, pgésta -el auxilio adecuado en cualquier tiempo y circunstancias,
siempre y cuando no se ponga er}ﬂ{peliéto su integridad fisica.
: . AR - . .
Xlll. Someterse a los examenes medicos, psicanetricos y de conocimientos que sefiale la Dependencia.
Si un servidor plblico tiene conpcinfiento de que padece una enfermedad transmisible o

incurable, debera de comunicarlo gportihamente a la Dependencia.

154

i [ .

XIV. Guardar escrupulosamente los secréj‘bs gofesionales y los inherentes a las actividades de la
Dependencia, asl como los asuntos a ninistrativos reservados o informacion confidencial a la i

que tenga acceso con motivo de s_h}tra gjo, tuya divulgacion pueda deteriorar la imagen de la
Dependencia o causar dafio o per]‘u,_iit'«;io Jila misma o a los usuarios del servicio. '

XV. Hacer del conocimiento de la Deperd S

ol ol
£

Qe '%1{

labores propias del puesto qu 9!5,'._ {8y el servidor plblico, siempre y cuando los mismos se

AR

desarrollen dentro del horario de trabajt de no ser asi la asistencia a los mismos sera opcional.

XVill.  Proporcionar a la Dependencia, dentrgide un plazo de 15 dias a partir del momento en que
ocurra, los datos relativos a cambioéfj:ij;é" domicilio, nimero telefonico, estado civil, estudios,
nacimientos; asi como otros datos dei"?téiécter personal indispensable para el cumplimiento de
las disposiciones legales y reglameri}arigs en materia de trabajo y presentar asi mismo, los

documentos probatorios correspon;ﬁenﬁe_’g con el propésitc de mantener actualizado su
expediente laboral. ¥y

XIX. Instruir en las labores de su puesto -4 los T_sgérvidores publicos de la misma categoria o de la
inmediata inferior suya, que le indique la Dependencia para efectos de que estén en aptitud de

supliflo en sus ausencias.

XX. Mantener en la labor cotidiana una apariencia 'bersonal pulcra y una indumentaria adecuada a la
imagen de la Dependencia y a las funciones que la y el servidor publico tenga encomendadas.

XXI. Hacer entrega de los documentos, valores y bienes cuya atencion, administracion o guardia, estén
a su cuidado, en caso de suspension, cese o terminacién de los efectos de su nombramiento.

XXII. Durante horas de trabajo, la y el servidor piblico debera portar el gafette de identificacion en un
lugar visible de la parte delantera del cuerpo. La expedicion de dicho gafette sera gratuita.
: 516
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XXl  Las demas que establezca la Leyms ordenamientos aplicables y estas Condiciones.

g >

; 5

ARTICULO 18.- Esta prohibido a las y los servldfjres publicos de la Dependencia:

. Permanecer en su centro de Iaboresgo en las Instituciones de la Dependencia, asi como
introducirse en éstas, fuera del horé‘mo de labores y sin autorizacion expresa de su inmediato
superior o del funcionario compeient

II. Utifizar el mobiliario, equipo, itiles de -tgabajo o herramientas, para fines distintos de los que la
Dependencia le haya encomendado ?

lll. Realizar sin autorizacion de Ia Dependenma propaganda de cualquier indole, fijarla fuera de los
lugares establecidos para tal proposnfo o realizar exhortaciones que vulneren el orden de las
labores de los demés servidores pubﬁéos

IV. Organizar o participar en colectas nfas éandas festejos, celebraciones o cualquier otra actividad |
similar entre el personal. -

V. Hacer uso indebido de los teléfonos é! sergcm de la Dependencia.
VI. Obstaculizar o entorpecer las Iabores,den‘iéo de las horas destinadas al trabajo.
VIl. Hacerse acompaiiar de personas ajepas é‘:‘!a Dependencia durante la jornada de trabajo.

VII.  Aprovechar los servicios de ot[os ser\ndores piblicos de la Dependencia, para asuntos
particulares o ajenos a los ofi cuales ?‘7

IX. Faltar al trabajo o llegar tarde fuera datlosﬂaios previstos en estas Condiciones sin justificacion.

X. Valerse de su condicion de m- -- "i. ndencia, para prestar dinero con intereses o

~ senvicio, que no corresp? : % s de la Dependencia.
Xl Pemmitir que ofras perd d

Xl Realizar maniobras '\. Paggts g;ﬁgﬁ&ros de labores, a efecto de acreditar en forma |

XHI. Cambfar de puesto o tumo con .'-' ervidor publico, sin autorizacién de la Dependencia o
jiena a su trabajo, para desemperiar sus labores.

XIV. Incurrir en actos u omisiones mte'\_
Dependencia.

ionales o dolosos, que causen dafio o perjuicio a la

XV.  Sustraer de su centro de labores, utfés de trabajo, equipos, documentos, efective o valores, sin
conocimiento y autorizacion expresa’ e su jefe inmediato superior.

XVI. Presentarse en la Dependencia de : adscnpmon en estado de ebriedad o bajo la influencia de
algin narcético, droga enervantef cuaiquuer otro agente extrafio, salvo que se encuentre
sometido a prescripcion médica el cyyo caso, la Dependencia por medio de la evaluacion
medica que carresponda, previa sollcitud del servidor publico, permitira el desarrollo de las
labores encomendadas. .-‘

XVIl. Portar, introducir o exhibir armas de cualquner clase en la Dependencia a menos que la
naturaleza de su trabajo lo exija y medie autonzacuon de la misma y de la autoridad competente.

XVIIl. Suspender o abandonar sus labores y/o salir a la calle en horas de trabajo, sin autorizacion
expresa de su Jefe (a) inmediato, en una ocasion y por méas de quince minutos.
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XX

XXI

XX

XXV. Ejecutar cualquier acto o conducta gt

XXVIL Solicitar, msmuaroaceptarprestamo”

XIX.

XXI.

10 de noviembre de 2011

Comunicar a cualquier persopa o empresa no autorizada, secretos e informes sobre asuntos o
negocios, tanto de la Dependemna como de los contribuyentes,

Alterar, modificar, destruun; iidebidamente o falsificar correspendencia, documentos,
comprobantes y controles de1,a DependenCIa 0 de los usuarios del servicio, cualquiera que sea
su objeto. :

Ser procurador, representante gesﬁor agente particular o tomar a su cuidado, a titulo personal,
el tramite de asuntos dwectamente |aCIOHadCIS con la Dependencia, aln fuera de sus labores.

|, Realizar actividades smdlcales;,dura_ e la jomada de trabajo sin previa licencia o autorizacién de

la Dependencia. j@

Il. Queda prohibido en el lugar deﬁaha‘ié ingerir alimentos durante el horario normal de labores, ya
que para este efecto gozaran d'é urtflapso de treinta minutos que seran determinados por los
superiores jerarquicos en formasesc 'onada para otorgar los permisos correspondientes en el
comedor de la propia Dependencla o anterior en términos del articulo 32 de la Ley para los
Servidores Plblicos del Estado de «Jalisco y sus Municipios.

V. Hacer negocios, obligarse, y repre entar a la Dependencia ante otras personas fisicas o
morales, fundandose en la solvenma e la misma, asi como celebrar operaciones en virtud de
las cuales pudieran resultar deudores je ésta.

iponga en peligro la integridad de la seguridad propia, Ia
de los demas trabajadores, la de terp ras personas, asi como la de las instalaciones y demas

bienes de la Dependencia.

cualquier puesto y funcion ejecutar cualquier

XXVII. Queda prohibido a las y los s DO
acto o conducta que propi e;o d& Qo o ) actos de hostigamiento sexual, laboral 0
cualquier tipo de wolencuﬁ e Iaﬁ‘ ' jf’_ hanzas lo califica como un acto inaceptable
y sancionable it g ,‘%‘% )

XXVill.Abstenerse las y los serviy 3 : #‘rps]ﬁ’r a sus comparieros.

ARTICULO 19.- Son obligaciones de la Dependen ;

Dar a conocer a las y los servidores publi _os Ias ﬁormas que expida para el cumplimiento de estas
Condiciones, politicas, criterios y procedigientos: gn general, encaminados a mantener ef orden, la
disciplina y buen funcionamiento de los cjtros cIe{rabap y vigilar su cumplimiento.

Expedir los nombramientos de las vy lo serwdoreé piblicos correspondientes a los puestos que
desempefien, de conformidad con lo dispfiesto en elartlculo 17 de la Ley.

-~

Inducir, motivar, capacitar y adiestrar de manera permanente a las y los servidores publicos para el
mejor cumplimiento de sus labores.

. Escuchar las iniciativas y sugerencias que presenten 'ias y los servidores publicos, y atender sus -

quejas, por conducto de fa Direccion Administrativa de ta Dependencia.

Proporcionar oportunamente a las y los servidares plblicos el material y los instrumentos que se
requieran para el mejor desempefio de sus labores.
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VI Expedir a las y al servidor que lo solicite o que haya renunciado, constancia escrita que acredite el
tiempo que duré la relacion laboral, laxconducta observada y la causa de terminacion de Ia relacion 5
laboral, si asi lo solicitare. ‘5‘ i
VII. Cumplir con las disposiciones sobre "eg'}q idad e higiene del trabajo que fijen la Ley y el Reglamento
correspondiente, para la prevencion de agcidentes y enfermedades en los centros de trabajo, para
lo cual dispondra de los equipos; p ,;;edimientos, medicamentos y materiales de curacién
suficientes para prestar oportuname@_te etﬁuxi!fc que Se requiera.

VIll. Proporcionar a los servidores gas;{os e vigje y vidticos, de acuerdo con las disposiciones :
correspondientes, cuando deba traslgdarsf{a otro |ugar en cumpiimiento de una comisién. '

hstalar a los servidores plblicos de base en los puestos
de los cuales hubieren sido separagdos injistificadamente, cuando exista laudo ejecutoriado a su
favor, siempre y cuando exista la pf_za erel Presupuesto de Egresos en vigor y su Plantilia de ‘
Personal Anexa. En caso contrario, ge obsgrvara lo dispuesto por el articulo 56 fraccién VIl de la |
Ley. g |

il
IX. Efectuar el pago de los salarios caidgs y

o ¥ : .
X.  Atender Ias quejas recibida por cualquier cofducto que denuncien actos o conductas que propicien,
0 den como resultado actos de hostiga;irnienfésexual, laboral o cualguier tipo de violencia.

& 2 . . ~ .
Xl. Abstenerse de hacer colectas o suscripcion S que impliquen aportaciones econdmicas de las y los
servidores plblicos. X ¥
Xll. Abstenerse de emplear cuaiquier pro X imiéhto que impida dar ocupacion a las y los servidores
que se separen o sean separados del tiabajo siempre que cumplan con los requisitos previstos en

estas Condiciones Generales de Trabajgl

b B

)
XIII. Abstenerse de ejecutar cualquier acto qa? reirinja los derechos de los servidores plblicos.

407 LagoRES
g8 el servidor publico estan a disposicion de la
gip' momento en que el servidor plblico registra su

%5 horarios determinados por la propia Dependencia
i

entrada y termina cuando registra su salida, dentro
y/o en estas Condiciones.

ARTICULO 21.- La jornada laboral sera de lunes a vig rné%, determinada con la carga horaria que precise el
nombramiento de cada uno de los Servidores Pu,rcos*-"r con el sueldo que establezca la Plantila de
Personal anexa al Presupueste de Egresos, L S

ARTICULO 22.- El maximo de la jomada laboral

er4 d@‘;flﬂ cuarenta horas semanales para aquellos
servidores pablicos que tengan jomada de 8 ochohoras’ diarias. En el caso de los que tengan jornada
laboral de 6 seis horas diaras sera de 30 treinta Boras sei fanales, segin lo disponga el nombramiento
respectivo y de conformidad a lo dispuesto en el articRjo 23 de estas Condiciones.

Cuando haya necesidad de modificar el horario de trabajo se Sﬁservaré lo dispuesto en el articulo 30 de la
Ley, previo consentimiento del servidor pablico.

ARTICULO 23.- La jomada de trabajo se establecera de acuerdo a lo dispuesto por el articulo 28 de la Ley,
ajustandola a la carga horaria establecida en los nombramientos respectivos,
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e ;
En el caso de aquellos servidores plblicos coh"?{garga horaria de 8 ocho horas diarias que laboren de manera |

. - - x oo . ‘ . .r !
discontinua, su jornada serd la que determine la dependencia a través de la Direccion General de .
Administracién, Contabilidad y Tecnologia deginformacion o bien, la que determine el titular de la Direccion -

General o de Area a la que se encuentren adsi‘t;grﬂ@s.

En todos los casos sefialados en el presente érﬁ{;j;lo se requerira de oficio o circular por el cual se precisen

o los horarios en que deban laborar los servidor %de que se trate, sin que en ningan caso excedan de lo

previsto en el articulo anterior. %

B

HATE FINANZAS ,,:.

gg A"

o o
ot R’

ARTICULO 24.- A las y los servidores pablicosfg_u "‘!aboren en jornada continua de trabajo con carga horaria
de 6 seis y 8 ocho horas se les concedera el bengficio que establece el articulo 32 de la Ley, misma que
serd determinada por el superior jerarquico en fqg_mgescalonada.

ARTICULO 25.- Las y los servidores pﬂblicosfgﬂzlaboren en el horario discontinuo, no dispondran de
tiempo para toma de alimentos, ya qgue gozan de’t‘igfgpo libre entre los horarios de que éste se compone, -

A&
CAF’ITL{_L ) SEGUNDO

7

DE LA ASISTENGIA AL TRABAJO

ARTICULO 26.- La y El servidor pablico que falté;fi_-“'ustiﬁcadamente a sus labores, no tendra derecho a
recibir la refribucién correspondiente, fo anterior sy perjuicio de que le sean aplicadas las sanciones

procedentes.

ARTICULO 27.- La Dependencia, establecera ur,s ;"z.;' RO para la asistencia a las labores en la |
25 Sliaris adas de pufio y letra por las y los

ARTICULO 28.- Las y los servidores publicg
omision se sancionara en los términos de edfag, &¢
sea sorprendide registrando una tarjeta ajena g, fg.suyz

4 2l \de entrada y salida de labores; la
5 BBy, asimismo, se sancionara a quien

Sl adistituye falta de probidad y honradez.

DU & }eéﬁ la hora de entrada sefialada mediante
tarjetas de checado para aguellos servidores pUlYeagzdRe-t#nen esta obligacion, con un periodo de
tolerancia de 15 quince minutos, y a partir del minuto ;B ‘djgciséis al 30 treinta, se considerara retardo y
después del 30 treinta se dara por terminado el periodd,detjegistro. No se permitira la entrada al servidor
que se presente después del minuto 30 de dicho lapso §3p ju:?t_iﬁcar la causa y sera considerada como faita
de asistencia y se descontara de su sueldo el dia. La szifpda gg_eré registrarse en la hora sefialada para tal |
| efecto, y hasta media hora después. La omisién se consi;i;erara@omo abandono de labores, y se sancionara
| en-los terminos de la Ley, siempre y cuando no se nqﬁﬁque "_"; superior jerarquico de las causas que lo
‘ impidieron, quien a su vez, lo hard saber a la Direc%c’m de¥Recursos y Desarrollo Humano para su
|

justificacion. 13
f e

ARTICULO 30.- Por cada tres retardos que acumule la ",__eI servido?ijublico, se hara acreedor al descuento
equivalente a un dia de salario, sin que estos puedan,‘%er considerados como falta de asistencia a sus
labores.

ARTICULO 31.- En relacion al articulo anterior, la o el superior jerarquico del servidor publico podra
autorizarle hasta dos retardos y justificarlos en una quincena. i

ARTICULO 32.- Cuando las necesidades del servicio ie exijan, la o el funcionario responsable de la
direccion correspondiente, planteara a la Direccién de Recursos y Desarrollo Humano, los casos de los
servidores publicos que como excepcion, deban laborar tiempos extraordinarios o en dia sabado, domingo,
feriados o de descanso obligatorio, que sefialen las disposiciones aplicables, debienda justificar su peticion.
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ARTICULO 33.- Para efectos de laborar tiempo extraordinaric se requerira autorizacion escrita de la
Direccion de Recursos y Desarrollo Humano de 1a dependencia, en la que se precisara la cantidad de horas

diarias que como méaximo debera laborar el serviddr plblico, sin que rebasen de las sefialadas en el articulo
33 de la Ley. La falta de autorizacién a que sef¥fiere este articulo haré responsable al servidor que lo
autorice, lo que serd considerado como falta grav@ﬁé_ara efectos de sancion.

bR
La falta de autorizacién a que se refiere este artic I8 hara responsabie a la o el servidor que Ia autorice, la
que seré considerada como falta grave para efecto§ &f sancion.

ARTICULO 34.- La jormada de labores extraor%i iria se cubrird mediante recibo por el monto que

[+

corresponda a la categoria del nombramiento. Lgs oras extraordinarias de trabajo a que se refiere el
articulo anterior, se pagaran con un cien por cien mas del sueldo asignado a las horas de jornada ordinaria.

CAPITU ',
DiAS DEDES

ARTICULO 35.- Seran dias de descanso obligatorio Eésue se determinen en: la Ley, el Calendario Oficial y
las que sefiale el titular del Poder Ejecutivo. ¥ X

ARTICULO 36.- Los servidores piblicos de la Deperfé
cinco de trabajo, con goce de sueldo integro, pudienddss

Cuando las necesidades del servicio lo requieran, la Dik§
donde se presten los servicios, fijara de lunes a viernag
deban disfrutar cuando no pudieren hacerlo en los térmjgie
seran considerados como trabajo extraordinario.

- \ ik -
ARTICULO 37.- Para el disfrute de las vacaciones de Pedesservidores plblicos, se observaran las
siguientes reglas: iy

¥
I Lasy los servidores publicos disfrutaran de’_su , vacaciones en dos periodos de 10 diez dias |
habiles cada uno, que se fijaran en la primdveRa e invierno de cada afio las cuales deberan

El personal que deba cubrir guardia por nféces ,'_ades de la dependencia podra disfrutarlas
dentra de los siguientes seis meses previa utor%cién escrita de la Direccion de Recursos y
Desarrollo Humano. ?i:

ll. La Dependencia fijara las fechas exactas ey que as y los servidores pUblicos disfrutaran de
sus vacaciones, de manera que las labores ordinarigs no se vean perjudicadas. Para disfrutar
de las vacaciones se requerira autorizacion escrito dé cada Director de Area, asi como escrito
firmado de conformidad del servidor solicitante y que debera archivarse para su constancia.

calendarizar todo ef personal de la Secretarié m%iante un formato de Guardias y Vacaciones.

ARTICULO 38. Los servidores plblicos que no puedan gozar c}’e este derecho, por incapacidad de
enfermedad no profesional tendran derecho a disfrutarlas proporcionalmente al nimero de dias

efectivamente trabajados por el periodo que corresponda a la fecha en que estuvo incapacitado.

‘anticipacion la autorizacion de sus vacaciones.
10-16
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ARTICULO 40.- La Dependencia, pagara alas y fbs servidores publicos el salario correspondiente al periodo
de vacaciones antes de su inicio, junto con lasparte proporcional que le corresponda por concepto de -

aguinaldo. Lo anterior se hara en las formas establ?’cidas por la Dependencia.

GOBIERNO

DE JALISCO b

PODER EIECUTIVD 1
."‘“““"‘““” CAplTﬁgp QUINTO
f" PERMISd§% LICENCIAS

o
Y

ARTICULO 41.- Para disfrutar de cualquiera de Ia§flié§pcias 0 permisos previstos en este Capitulo y en la
Ley, se requiere autorizacion escrita de la Dependen‘éigﬁen la que se precisara la fecha y hora en que deba
empezar a surtir efectos, asi como el témino de fa m'j,§“ 2. La Dependencia podra conceder los permisos o
licencias previstos en el capitulo Il de la Ley, y ademds 10s siguientes:

. Cinco dias habiles con goce de sueldo, a los sefyidores que contraigan matrimonio, lo que deberén
acreditar con el comprobante oficial correspondiente siempre que haya cumplido seis meses de
servicio ininterrumpido y cuente con el visto bueré, del titular del area; y,

II. Tres dias habiles con goce de sueldo integro efvtaso de fallecimiento de algin familiar de primer
grado, en los siguientes casos de parentesco: j:é : '

» Por consanguinidad: hy
o Padres e Hijos (as).
= Por afinidad;
o Cényuge o Concubino (g4
e Enlineatransversal; -
o Hermanos (as)
Lo que debera acreditar con el comprobante oficky

Il Los Servidores Publicos tendran derecho a IR-dfAygy de sueldo en su onomastico si este
acontece en dia habil y no sea periodo oficial de vacagiones el cual por ninglin motivo puede ser -

. cambiado.

{ IV. Las madres de familia tendran derecho a disfrutar d 1" izrgje las Madres con goce de sueldo integro

que se otorgara el mismo dia 10 diez de mayo cuandd se@Jaborable o bien de manera escalonada

en el mes de mayo dependiendo las necesidades dél aref.de adscripcion. Por ningin motivo se

otorgara cuando-el 10 de mayo sea inhabil. : ‘ff '
%

4 V. Los padres de familia tendran derecho a disfrutar deIE_ ia del 5ggre con goce de sueldo integro que

se oforgara el viemes previo o lunes posterior al dorgingo de jupio en que se festeje el dia, o bien

de manera escalonada en el mes de junio dependierfo las neceéi;jades del area de adscripcidn

V1. Por enfermedad aguda o infectocontagiosa, asi como por infervencion quirirgica mayor de los hijos
menores de edad de las madres o padres trabajadores; hasta por cinco dias habiles siempre que
haya cumplido seis meses de servicio ininterrumpido y cuente con el visto bueno del titular del area;
debiendo presentar la constancia expedida por el Instituto Mexicano del Seguro Social donde
certifique la necesidad de los cuidados y el tiempo necesario que requiere el cuidado del menor. En
el caso de que ambos padres laboren en la Secretaria se otorgara el permiso solo a uno de elios.
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VIL. Por el nacimiento de hijo(a) se otorgaréi al padre cinco dias héabiles , contados a partir del dia del
nacimiento, debiendo acreditarse con I4;constancia respectiva. Para disfrutar de este beneficio se \
requieren seis meses de antigliedad wn{grrummda |

Vlll. Licencia por adopcién se otorgara cmco as hébiles con goce de sueldo a la servidora o servidor
pliblico que se convierta en madre 6 s padte, al adoptar legalmente a un menor de edad, debiendo |
acreditarlo con la documentacion corres‘ndlente Para disfrutar de este beneficio se requieren
seis meses de antigliedad lnlnterrumg{da :r

extraordmarlo de medla hora por cadaitres -‘
jornadas de seis horas y media o menos dis

*«{

ARTICULO 42, Los servidores publicos que ten'ﬁan ug ‘
de un permiso sin goce de sueldo hasta por of ho -, en un periodo de seis meses calendano previa
anuencia de su Director. * ¥

cuyo caso se suspenden los derechos del serwdo pu ‘ ico respecto a sus prestaciones laborales y para los
demaés efectos administrativos y legales correspon(en. ‘

d por escrito, validado por e Director
surtir efectos; la autorizacion o no
una copia a su expediente personal

ARTICULO 44.- Las mujeres durante el embaraPdsFe realizaran trabajos que exijan un esfuerzo

.80 relacion con la gestacion; gozaran siempre de
; l’a dias antes de fa fecha que aproximadamente se
fije para el parto, y sesenta dias mas, después del fhismo; durante estos periodos percibiran el sueldo
integro que les corresponda. Lo anterior, mdependlent' e@te de que la autoridad encargada de expedir las
incapacidades, las otorgue por un periodo menor. Ese & psoise considerara como tiempo efectivo de trabajo.

ARTICULO 45.- Las licencias sindicales tendran encia hasta la fecha en que la o el interesado
permanezca en el desempefio del encargo; cesando égte UItIEI‘]O deberé regresar el servidor a sus labores al
siguiente dia habil. La omision por mas de tres dias sin causaJustlf icada sera sancionable en términos de la
Ley excepcionalmente se podra solicitar por escrito ampl:acmn de la licencia en caso necesario para la
realizacion de la entrega del cargo sindical respectivo.

CAPITULO SEXTO -
DE LAS INCAPACIDADES

ARTICULO 46.- Toda incapacidad médica por enfermedad, se deberd entregar ala o el jefe inmediato en un
lapse no mayor de veinticuatro horas posteriores a la expedicién de la misma, Excepto por alguna razén
plenamente justificada a juicio de la dependencia esta se hara en 72 hrs. Se aceptaran Gnicamente las
expedidas por el Instituto Mexicano def Seguro Social. No surtira efecto alguno la incapacidad o constancia
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de enfermedad, emitida por Institucion distinta a Ias senaladas en el presente articulo, salvo, en caso grave
y urgente necesidad debidamente acreditada.

ARTICULQ 47.- La falta de entrega de la mcapacnda a que se refiere el articulo anterior, sera sancionable
en términos de la Ley. na

u‘{

ARTICULO 48.- Para efectos de jusfificar entrada o s%ﬁa por concepto de consulta médica en el IMSS sera
indispensable presentar el comprobante que acredite Fazestancia de |a o el Servidor Publico en la clinica en
el cual debera espeacificar hora de llegada, hora de sg da de la atencion médica con firma del responsable
del area médica en la que fue atendido. :

ARTICULO 50.- El pago del Sueldo se haré_@ B1Q! \ihwqu\%;to por los articulos 46, 47 Y 48 de la
Ley, debiendo entregarse personalmente e i ,-:‘ g Xen casos excepcionales, a la persona
que éste designe mediante carta poder. E‘b brar convemos con sus sewldores 0

ARTICULO 51.- Cuando eI d|a de pago comcmla con Uno. no Iaborable el pago se hara el dia laborable
'j as rrespondlentes que debera de ﬁrmar la o el

ARTICULO 52.- Solo podran hacerse retenciones, d 'cuentos o deduccmnes del sueldo, cuando se trate
de: - 3

l. Deudas contraidas con la entidad publica p concepto de anticipos de pagos hechos en exceso,
errores o pérdidas debidamente comprobadas;

I El cobro de cuotas sindicales o de aportacibnes de fundos para la constitucion de cooperativas o
cajas de ahorro, siempre que el Servidor Plblico Rubiese manlfestado previamente su conformidad por
escrito;

I, Aquellos ordenados por el Instituto de Pensbnes del Estado de Jalisco;

V. Los descuentos ordenados por la autoridad judicial competentes para cubrir alimentos que fuesen
exigidos a los servidores pilblicos:

V. Descuentos a favor de Instituciones de Seguridad Social o cualquier otra institucion con la que se
haya realizado convenio a favor de los trabajadores.
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.Ebnifimto total de ios descuentos ser el que congenga al servidor publico y la entidad pablica, sin que pueda
,r,_;;:)‘ger Hayor del 30% excedente del salario minimo.gue corresponda a la zona econdmiica donde se encuentre,
a7 .QXQthG en los casos a que se refiere las fraccionf_e;s {Il'y IV de este articulo.
oy i i £y

su®e

S, s
“MRTICULO 93.-. El pago de sueldos sera preferenteja cualquier otra erogacion de la Secretaria.

3
ARTICULO 54.- Los Servidores Pablicos tendrég dgscho a un aguinaldo anual de cincuenta dias de sueldo
y debera estar comprendido en el presupuesto de edPesos respectivo.

ARTICULO 55.- A los servidores piblicos se lés ptregara un documento que especifique el pago del
importe de su salaric y demas percepciones a q:iie,‘: nga derecho, asi como de los descuentos que se les
realicen. ;s

CAPITULD OCTAVO
DE LOS ESTIMULOS

ARTICULO 56.- Los estimulos que se otorguié a las y los servidores de [a Dependencia seran
determinados y programados por la Direccion G,E’;ral de Administracion Contabiiidad y Tecnologia de
Informacién quien se sujetara a lo dispuesto por [aleyagstas Condiciones. Las y los servidores publicos

aificoSiate en un perioda de tres meses confinuos |
4%rtoS, registrados en su tarjeta de control de
stRliIgkier motivo, ni memorando de justificacion
eS¢ lisEpa dé'ﬂ por enfermedad no profesional; se les |
derifjti-gdee de sueldo, que debera solicitarse con 8 ocho |
s/ “Wane ‘antea Direccion General de Administracion

Contabilidad y Tecnologia de Informatkeg g4t B83a#tio solo aplica por afio y no son acumulables |

entre si, ni tampoco en relacion a otros |cios fiscales. En ningun caso se autorizarén en !
periodos inmediatos a Licencia sin goce de!

ueldo. El beneficio se otorgar de acuerdo al siguiente
orden de trimestres; Enero a Marzo, Abril Junf_@‘-,- Julio a Septiembre y Octubre a Diciembre '
LY

En el caso de los Servidores Piblicos que egistrép su asistencia mediante listas de asistenciao de
diversa forma, para que aplique dicho beneficio¥ja peticién debera hacerse primeramente ante el
Director del Area a la que se encuentre édscn’to ¥;la Direccidn de Recursos y Desarrollo Humano

validara que se ha cumplido con los reqLijsitos de e{%;stencia precisados en el parrafo anterior.
fig ;n‘

El personal que no registra asistencia né tendra der@‘gho a este estimulo. i
B

| %

Il. Por Disponibilidad y colaboracion demastrada por la =‘;_és__el servidor pGblico, en el desempefio de sus

actividades que estén por encima de sus obliga’f@;jones habituales y superacion académica

comprobada de la o el servidor publico a notas bﬁg%:-nas en su expediente personal mediante

~ reconocimiento por escrito del Titular de la Dependencia a peticion de su Jefe Inmediato a través de
la Direccion de Recursos y Desarrolio Humano.

ARTICULO 57.- Los senvidores publicos gozaran por afio calendario hasta de tres dias habiles con goce de
sueldo integro, no acumulable de un afic a otro u otros, mismo que se otorgaran atendiendo a los siguientes
requisitos:

14-16

|
www.jalisco.gab.mx S F}
R PN







PODER EIECUTIVO
SECRETARLA DE FINANZAS

‘»

&1
GOBIERRB®- 3?'/
DE JA

| &

J ! '%
P . . . P
Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Finanzas ***
10 de noviernbre de 2011
e

I Alos que tengan de uno a tres afios de antigliedad, se les concedera un dia.
Il Alos que tengan de tres afios un dia a sejs afios de antigliedad, se les concederan dos dias.
L \ . Al .
[Il. De seis afios un dia 0 més, se les concederan fres dias.
R

No se concederan mas dias de los previstos eh este articulo después de la antigiiedad sefialada en la
fraccion il de este articulo, ni tampoco podré: séih reclamado su pago en numerario en caso de no .

disfrutarse. i

: kP
ARTICULO 58.- Para gozar de los dias econdmicos dttes referidos, se requerir elaborar solicitud escrita a -
la Direccion de Recursos Humanos preferentementecon 8 dias de anticipacion a la fecha en que se
pretendan tomar el dia, y ademas la solicitud debera e:jgar autprizada, en su caso, por el Jefe de la Oficina :
Recaudadora, Jefe de Unidad Departamental o el piredg;r de Area, que corresponda al &rea de adscripeion
del servidor publico. En ningln caso se autorizaran en p godos inmediatos a Licencia sin goce de sueldo.

g,

Do
CAPITULO NGVENO
DE LOS CAMBIOS DE’%«DSCRIPCION

T
ARTICULO 59.- Los cambios de adscripcidn de los s;‘ pude¥eeanblicos se podran llevar a caho:

e Y Ege

l. Por necesidades del servicio; AN

II. Por restructuracién material o de pgfs
ubicacidn;

. Por razones de enfermedad, peligro d )

ARTICULO 60.- Por Permuta se entenders el cal s. Mo trabajo o de adscripcién entre dos
servidores (as) publicos. Las permutas de adscripcic’:y se concederan previa anuencia de los jefes
inmediatos de cada servidor piblico y debidamente acffrizadas por el Titular. Las permutas podran ser

temporales o definitivas, las cuales deberan ajustarse a 4

I Que el cambio se efectué entre personal de la§ igma categoria, nombramiento o designacion o en
su defecto que fa permuta sea realizando las mismas fuficiojes;

Il. Que no se afecten las actividades de la Depe 'eang

hi. Que se efectué entre dos servidores (as) pubgicos ceéu iguales condiciones de sueldo.

)
TITUYO QUINTO
DE LAA SANC[OﬂZES

ARTICULO 61.- El incumplimiento de las obligaciones contéijidas en estas Condiciones dara lugar a la
aplicacion de las sanciones establecidas en la Ley para los Ség“"vidores Publicos del Estado de Jalisco y sus
Municipios asi como las previstas en cualquier otra disposicion que resulte aplicable.

CAUSAS DE SUSPENSION TEMPORAL
ARTICULO 62.- Son causas de suspension de la relacion laboral, las determinadas en el articulo 21 de |a
ey.
N
\.
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GOBIERNO

SECRETARLA DE FIN

! .
'

DE JALISCO -
PODER E.IECUTTVO‘ JA DA\J")

Condiciones Generales de Trabajo de /a Secretaria de Finanzas

(&

10 de naviembre de 2011
ART!CULO 63.- En relacion al articulo anterior, la su§pen510n surtira efectos:

{}' Jj inistrativa, hasta la fecha en que cause e}ecutor

?gr

Ia resolucion que lo absuelva o que termine al amesto.

TICULO 64.- Es obligacion de la o el serwdor’ jue se encuentre en los casos del articulo anterior,
reanudar sus labores al dia siguiente habil en que te ;

Teine la causa de suspensian.,
TRANS] ORIOS

PRIMERO.- Estas Condiciones tendran vigencia urfasez que hayan sido depositadas en ef Tribunal de

Arbitraje y Escalafén del Estado, quedando sin efecto,,s %s anteriores Condicicnes Generales de Trabajo, por

lo tanto una vez aprobadas estas nuevas Condiciorié

?Generafes de Trabajo se ordena que se impriman,
publiquen, circulen v se les dé difusion entre los Se res Pabiicos de la Secretaria de Finanzas, para su
debida, aplicacion y observancia.

SEGUNDO.- El Secretario General de! Sindicato o eI?II .
solicitar al H. Tribunal de Arbitraje y Escalafon del Estg
0 la revision de las disposiciones contrarias a la Ley. #

Se firman las presentes Condiciones Generales de Tg '_:jo, en esta ciudad de Guadalajara, Jalisco, el dia |
© 10 de Noviembre de 2011. r;

lar de la Dependencia, en cualquier tiempo podran -
W, s subsanen las omisiones de estas Condiciones

Asi lo acordd el Secretario de Finanzas del Gobiern ijﬁﬁstado de Jalisco y la Secretaria General del
Sindicato Unico de los Servidores Publicos de la 3

cr & Fin‘anzas.

ﬁ}.SINDICATO UNICO DE LOS SERVIDORES
#1608 DE LA SECREYARIA DE FINANZAS

ADALUNAMENDOZA LOPEZ.  § % P. ANA ISABEL VAZQUEZ VALLADOLID

et

o AT TR

o

‘()?"“_'J)

rDe de el momento en que el servidor piblico acredl'ﬁe estar detenido a disposicion de la autoridad judicial o '
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ICIONES GENERALES
F

ACTUA

DE,TRABAJO DE LA SECRETARIA DE
INANZAS

L Y BROPUESTO

ACTUAL

PROPUESTO

LA SECRETARIA DE FINANZAS DEL
GOBIERNQO DEL ESTADGC DE JALISCO, HA
TENIDO A BIEN EXPEDIR LAS
CONDICIONES GENERALES DE TRABAJQ,
QUE REGIRAN SOBRE TODAS LAS
ACTIVIDADES QUE REALICEN LAS Y LOS
SERVIDORES PUBLICOS ADSCRITOS A LA
MISMA, DEBIENDO CUMPLIR EN TODO
MOMENTC CON SUS OBLIGACIONES,

OBSERVANDO ESTAS CONDICIONES, CON &
ARREGLO A LO DISPUESTO EN LA LE_ZI"Q

PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS
ESTADO DE JALISCO Y SUS MUNICIPI
LEY DE RESPONSABILIDADES DE LU
SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO R
JALISCO Y LOS DEMAS ORDENAMIENT

thy

QUE SE RELACIONEN. T

L
&

IA SECRETARIA DE FINANZAS DEL GOBIERNO DEL
ESTAPO DE JALISCO, HA TENIDO A BIEN EXPEDIR LAS
CONHICIONES GENERALES DE TRABAJO, QUE
REGIRAN SOBRE TODAS LAS ACTIVIDADES QUE
REALIEEN LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS
ADSCRJTOS A LA MISMA QUE OCUPEN UNA PLAZA DE
LA PLRNTILLA DE PERSONAL OFICIAL AUTORIZADA
EN EE? PRESUPUESTO DE EGRESOS VIGENTES,
DERERBS-QUMPLIR EN TODO MOMENTO CON SUS

REC ROOREINQBSERVANDO ESTAS CONDICIONES,

NAPEBEY 1 LONDISPUESTO EN LA LEY PARA LOS
SERVICEIRES AUBLICOS DEL ESTADO DE JALISCO Y
Sy MOSHLEY DE RESPONSABILIDADES DE

e

@ODRES PUBLICOS DEL ESTADO DE
CE W08 DEMAS ORDENAMIENTOS QUE SE

RN A1

o Fil -

ARTICULO 1o.- Las presentes condiciones
generales de trabajo se expiden con arreglo a
lo dispuesto por el articulb 89 y demas
relativos y aplicables de la Ley para los
Servidores Publicos del Estado de Jalisco y
sus Municipios asi como en lo que resulte
aplicable la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Piblicos del Estado de Jalisco.

ARTICULO®.- Las presentes condiciones generales de
trabajo s& e¥piden en apego a lo dispuesto por el articulo
89 vy démas} refativos y aplicables de la Ley para los
Servidorgs Pdblicos del Estado de Jalisco y sus Municipies
asi cofo lo que resulte aplicable la Ley de

o

Respon abilidades de los Servidores Plblicos del Estado

de Jalisgo.

Se incluye este articulo

ARTICHLO 9°,—%Una vez gue se cumplan con todos los
requisitds establ%cidos, se procederd a la seleccién de
personal respetgndo la equidad de geénero sin
discriminagion alggna en virtud de raza, religion, Ideclogia
politica, institucién'ﬁpducativa de la que se egreso, estado
civilo preferencia sgxual.

Se incluye este Titulo.

TITULO TERCERO
DE LA INTENSIDAD Y CALIDAD DEL TRABAJO

]
Lo

54
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FARTICULO 13.- Los servidores publicos de esta Secretaria,
Fscualquiera que sea su nombramiento, estan obligados a
; ;desempenar la funcién que les corresponda con un amplio
|isentido de colaboracion y de solidaridad, otorgando un

or el tipo de las funciones o actividades que normalmente
=,§e estimen eficientes y que deba desempefar el servidor
‘ftblico de acuerdo con su nombramiento o actividad
::@slgnada tomando en cuenta su actitud, cuidado, esmero,
-Bficiencia y responsabilidad con que el servidor plblico se

§ewlcm publico con la mas aa calidad y productividad.

ARTICULO 14.- La calidad del trabajo estara determinada

sempefie.

WRTICULO 15- La productividad del trabajo, se
geterminara por el desempefio del conjunto de labores que
§e asignen a cada servidor piblico en cada area de la
$ecretaria, que racional y humanamente pueda
psempeiiar, debiendo cumplir con las metas y objetivos

ARTICULO 14°.-
servidores piblicos de la Dependencig

ok >,
P ablggidos.
ATAY ST
) L ("zﬁ
HE s o, O

Esta prohibido a

) ‘WE Estd prohibido a las y los servidores
ﬁe} Degpendencia;

b L o Y
Dependencia, asi H[%

introducirse en éstas, fuera de 1
horario  de
autorizacion  expresa de  su §
inmediato  superior o  del}
funcionario competente. ]
Utilizar el mobiliario, equipo, ﬂtilesg
de trabajo o herramientas, parﬁ
fines distintos de los que Ia
Dependencia le hay?
encomendado. }

Realizar sin autorizacion de fla
Dependencia  propaganda de
cualquier indole, fijarta fuera de los
lugares establecidos para tal
propdsite o realizar exhortaciones
que vulneren el orden de las
labores de los deméas servidores
plblicos.

Organizar o participar en colectas,
rifas, tandas, festejos,
celebraciones o cualquier otra

labores y  sin 4

Jjimanecer en su centro de labores o en las
¥ #hstituciones de la Dependencia, asi como
“introducirse en éstas, fuera del horario de
labores y sin autorizacion expresa de su
inmediato  superior o del funcionario
competente. :

IIl.  Utilizar el mabiliario, equipo, (tiles de trabajo o
herramientas, para fines distintos de los que ia
Dependencia le haya encomendado.

1

&

§ I, Realizar sin autorizacion de la Dependencia
& propaganda de cualquier indole, fijaria fuera de
i los lugares establecidos para tal propésito o
! realizar exhortaciones que vulneren el orden de
% las labores de los demas servidores pUbiicos.

%
;

¢ IV. Organizar o participar en colectas, rifas,
tandas, festejos, celebraciones o cualquier otra
actividad similar entre el personal,

V. . Hacer uso indebido de los teléfonos al servicio
de |a Dependencia.

VI Obstaculizar o entarpecer las labores dentro de
las horas destinadas al trabajo.

Vil.  Hacerse acompafiar de personas ajenas a la

Dependencia durante la jornada de trabajo.







VL

Vil.

VIl

ctividad similar entre el personal. Vil
WA Hacer uso indebido de los

teléfonos al servicio de 2

Dependencia. L*:: X

Obstaculizar o entorpecer Iq%‘

labores dentro de las hords’

destinadas al trabajo. X

Hacerse acompanar de personass

ajenas a la Dependencia duranté}_‘

la jornada de trabajo.

Aprovechar los servicios de otroSé

servidores  publicos de ia‘,

Dependencia, para asuntosf’* XL

particulares o ajenos a Io&»fﬂq

oficiales. if

Faltar al trabajo o llegar tardé?

fuera de los plazos previstos gp XIl.

estas  Condiciones ,,,f_,:’ f _L“VO

justificacion. LR, 5 Mg

Fa

Xl.

XIl.

Xifl.

XN,

Valerse de su co 'Iéfo

empleado de fa Depend Ep:g, A

prestar dinero con i_ 8Ls. ;
realizar ofras actividades' :
profesionales o mercanti 3
empleados o usuarios del SeRigH
que no correspondan &

funciones  propias de
Dependencia. ‘

. 4
Permitir  que otras personés

manejen el equipo, maquznarai
aparatos ¢ vehiculos confiados? a
su cuidade, sin la autorlzag&m,
correspondiente, #

Realizar maniobras para si o
sus compafieros de [abor
efecto de acreditar en
indebida la asistencia a su re

Cambiar de puesto o turng
ofro  servidor  publico,
autorizacién de la Dependencia o
utilizar los servicios de una
persona ajena a su trabajo, para
desempefar sus labores,

Incurrir en actos u omisiones
intencionales o dolosos, que

causen dafic o perjuicio a la

XVI.
.
4
[
M
!
;
%
LXVI
XV

Aprovechar los servicios de otros servidores
plblicos de la Dependencia, para asuntos
particulares o ajenos a los oficiales.

Faltar al trabajo o llegar tarde fuera de los
plazos previstos en estas Condiciones sin
justificacién.

Valerse de su condicion de empleado de la
Dependencia, para prestar dinero con intereses
o reaiizar ofras aclividades técnicas,
profesionales o mercantiles con empleados o
usuarios del servicio, gue no correspondan a
las funciones propias de la Dependencia,

Permitir que otras perscnas manejen el
equipo, maquinaria, aparatos ¢ vehiculos
confiados a su cuidado, sin la autorizacién
correspondiente.

Realizar maniobras para si 0 para sus

- compafieras de labores, a efecto de acreditar

forma indebida la asistencia a su trabajo.

gmbiar de puesto o turno con otro servidor
(ylico, sin autorizacién de la Dependencia o
zar los servicios de una persona ajena a su

ncurrir en actos u omisiones intencionales o

dolosos, que causen dafio o perjuicio a la

Dependencia.

Sustraer de su centro de labores, Utiles de
trabajo, equipos, documentos, efectivo o
valores, sin conocimiento y autorizacidn
expresa de su jefe inmediato superior.

Presentarse en la Dependencia de su
adscripcion, en estado de ebriedad o bajo la
influencia de algin narcotico, droga enervante
o cualquier otro agente extrafio, salvo que se
encuentre sometido a prescripcion médica en
cuyo caso, la Dependencia por medio de la
evaluacién médica que corresponda, previa
solicitud del servidor pdblico, permitira el
desarroflo de las labores encomendadas.

Portar, introducir o exhibir armas de cualquier
clase en la Dependencia a menos que [a
naturaleza de su trabajo lo exija y medie
autorizacion de [a misma y de ia autoridad
competente.

Suspender o abandonar sus labores yfo salir a

la calle en horas de trabajo, sin autorizacién

A

(85







UaL.

a

XVII.

XVIHL.

XIX.

XX

Dependencia. f_ g

Sustraer de su centro de Iabores
Otiles  de trabajm equi
documentos, efectivo 20 valor 's
sin conocimiento y gutonzacnﬁn
expresa de su Jefe;a inmedi

superior. %f *@\

Presentarse en la Depgndenma de
su adscripcién, en gstado dé
ebriedad o bajo la m@uenma d
algan narcbtico, droga egervante 3
cualquier otro agenteﬂ extrafidy
salvo que se encuentre § mehdo
prescripeidn médica en ¢
la Dependencia por medio de |&
evaluacion médica  qug
corresponda, previa solifitud ddl
servidor plblico, permgtira =i:
desarrolic  de  las ‘iaboref
encomendadas, " :

Portar, introducir ¢ exhlbrrn

de cualquier clasg el
Dependencia a E;“\
naturaleza de su @'Le :

medie autorizacigyr-dg: |a,

de la autoridad o ﬁeﬁtﬁg\z ;

Suspender o abgnlbpar=
labores yfo salir a 1363
de trabajo, sin Ryl
expresa de su Jefe (a) in
BN una 0Casion y por mas | X
quince minutos,

empresa no autorizada, secret
informes  sobre  asuntos &
negocios, tanto de la Dependeficia
como de los contribuyentes. j

Alterar, madificar, desii"ruir
indebidamente 0 falsificar
correspondencia, docume tos,

comprobantes y confroles ge la
Dependencia o de los usuarios del
servicio, cualquiera que sea su
objeto.

Ser procurador, representants,
gestor, agente parficular o fomar 2
su cuidado, a fitulo personal, el
tramite de asuntos directamente

yo casd)

XIX.

XX

XX

XXVIL

. Soficitar,

expresa de su Jefe {a) inmediato, en una
ocasién y por mas de quince minutos.

Comunicar a cualquier persona o empresa no
autorizada, secretos e informes sobre asuntos
0 negocios, tanto de la Dependencia como de
los contribuyentes,

Alterar, modificar, destruir indebidamente o
falsificar  correspondencia, documentos,
comprobantes y contrales de la Dependencia o
de los usuarios del servicio, cualquiera que sea
5su objeto.

Ser procurador, representante, gestor, agente
particular o tomar a su cuidado, a fitulo
personal, el trdmite de asuntos directamente
refacionados con la Dependencia, aun fuera de
sus labores.

Realizar actividades sindicales durante la
jornada de trabajo sin previa licencia o
autorizacion de fa Dependencia.

Queda prohibido en el lugar de trabajo ingerir
alimentos durante el horario normal de labores,
ya que para este efeclo gozaran de un lapso de
treinta minutos que seran determinados por los
superiores jerarquicos en forma escalonada,
para otorgar los permisos comrespondientes en
el comedor de la propia Dependencia. Lo
anterior en términos del articulo 32 de la Ley
para los Servidores Plblicos del Estado de
Jalisco y sus Municipios.

. Hacer negocios, obligarse, y representar a la

Dependencia ante ofras personas fisicas o
morales, fundandose en la solvencia de la
misma, asi como celebrar operaciones en
virtud de las cuales pudieran resultar deudores
de ésta.

Ejecutar cualguier acto o conducta que ponga
en peligro |a integridad de la seguridad propia,
la de los demas trabajadores, la de terceras
perscnas, asi como la de las instalaciones vy

"t demés bienes de la Dependencia.

insinuar o aceptar préstamos,
servicios o dadivas por parte de los usuarios
del servicio.

Queda prohibido a las y los servidores
plblicos, de cualquier pueste y funcién ejecutar
cualquier acto o conducta que propicie, o dé
come resultado actos de hostigamiento sexual,







relacionados con la Dependenga
adn fuera de sus labores.

Realizar actividades smdacales
durante la jornada de trabalo sm
previa licencia o autorizacion de la
Dependencia. ,s

. Queda prohibido en el Iuggr de¥
trabajo ingerir alimentos durante el}
horario normal de labores, ya que:?
para este efeclo gozaran dp unk:
lapso de treinta minutos que seran T'_
determinados por los supemores
jerarquicos en forma escaloﬁada
para oforgar los pergusos
correspondientes en el co@edor;;
de la propia Dependenc@ lo g
anterior en términos del artlclg(o N2
de la Ley para los Serwdpres

Plblicos del Estado de Jahs?‘ * p
sus Municipios. ,n «b_ G : Ar

XXIV. Hacer negocios, oﬁllgér_ "r
representar ala D @devﬁ;l
otras personas fisi44s © ™o
fundandose en la $o
misma, asi  COomx
operaciones en virfug

. R
cuales pudieran resultar teagr
de ésla.

XXV. Ejecutar cualquier acto o conducta-
que ponga en peligro la integridad
de la seguridad propia, la de los¥
demas trabajadores, la de terceras’}
personas, asi como fa de la§

instalaciones y demas bienes de I8 1
Dependencia. i
XXVI. Solicitar, insinuar o  acepibr | &

préstamos, servicios o dadivas gor i 4
parte de los usuarios del servicig.

laboral o cualquier tipo de violencia, ya que la
Secretaria de Finanzas lo califica comao un acto
inaceptable y sancionable

XXVIll.Abstenerse las y los servidores piblicos de
denaostar a sus compafieros.

T
ARTICULO 15°- Son obligaciones de la o CAPITULQ TERCERO

Dependencia:
I

Dar a conocer a las y los servidores
plblicos las normas que expida para

el cumplimiento de estas Condiciones, L

politicas, criterios y procedimientos en
general, encaminados a mantener el
orden, la disciplina _y buen

. OBLIGACIONES DE LA DEPENDENCIA,

ARTICULO 19.- Son obligaciones de la Dependencia:

Dar a conocer a las y los servidores publicos las
normas que expida para el cumplimiento de estas
Condiciones, politicas, criterios y procedimientos
en general, encaminados a mantener el orden, la
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Vil Proporcionar a los servidores gastos

" los servidores

. Escuchar las iniciativas y sugeré‘bciaﬁ

namiento de los centros de
jo y vigilar su cumplimiento. g
a4

pedir los nombramientos de lashy
pubilicés
correspondientes a los puestos; que
desempefien, de conformidad con ¢
dispuesto en el articulo 17 de la Ley. ;

Inducir, mativar, capacitar y adigstr%
de manera permanente a las y log
servidores publicos para el mejog
cumplimiento de sus labores. & &

que presenten las y los servidoress;
plblicos, y atender sus quejas;: porg
conducto  de la irecciongy
Administrativa de la Dependencia.;

Proporcionar oportunamente a las ¥e
los servidores piiblicos el materigl yd
los instrumentos que se requiéjan
para el mejor desempefio de SusH

[abores.

g
Ly
=1
2
¢4
f
3

solicke o que haya
constancia escrita que
tiempo que duré la relac
conducta obsarvada y
terminacion de la relacidf
asi lo sclicitare.

fien la Ley y el
correspondiente, para la prevenci
de accidentes y enfermedades en |
centros de ftrabajo, para lo ¢
dispondra de los equip
pracedimientos, medicamentos
materiales de curacion suficienfes
para prestar oportunamente el aufitio
que se requiera.

de viaje y viaticos, de acuerdo con las
disposiciones correspondientes,
cuando deba trasladarse a ofro lugar
en cumplimiento de una comision.

Efectuar el pago de los salarios
caidos y reinstalar a los servidores
publicos de base en los ‘puestos de

}

disciplina y buen funcionamiento de los centros de
trabajo y vigilar su cumplimiento.

Expedir los nombramientos de las y los servidores
plblicos correspondientes a los puestos que
desempefien, de conformidad con lo dispuesto en
el articuto 17 de la Ley.

Inducir, motivar, capacitar y adiestrar de manera
permanente a las y los servidores pablicos para el
mejor cumplimiente de sus labores,

Escuchar las iniciativas y sugerencias que
presenten las y los servidores publicos, y atender
sus quejas, por conducto de la Direccion
Administrativa de la Dependencia.

Proporcionar oportunamente a las y los servidores
plblicos ef material y los instrumentos que se
requieran para el mejor desempefio de sus
labores.

. Expedir a las y al servidor que lo solicite 0 que

haya renunciado, constancia escrita que acredite
el tiempo que durd la relacion laboral, la conducta

., Qbservada y la causa de terminacion de la relacién

pIir con las disposiciones sobre seguridad e

idhe del trabajo que fijen la Ley y el Reglamento

spondiente, para la prevencién de accidentes

cf’ ifermedades en los centros de trabajo, para lo
ol dispondra de los equipos, praocedimientos,

“medicamentos y materiales de curacion suficientés
para prestar oportunamente el auxilio que se
requiera.

VII. Proporcionar a los servidores gastos de vigje vy

viaticos, de acuerdo con las disposiciones
correspondientes, cuando deba frasladarse a ofro
lugar en cumplimiento de una comision,

. Efectuar el pago de los salarios caidos y reinstalar

a los servidores plblicos de base en los puestos
de los cuales hubieren sido separados
injustificadamente, cuande  exista  laudo
ejecutoriada a su favor, siempre y cuando exista 1a
plaza en el Presupuesto de Egresos en vigor y su
Plantilla de Personal Anexa. En caso contrario, se

~ observara lo dispuesto por el articulo 56 fraccion

" VIl de la Ley.

Atender las quejas recibida por cualquier conducto
gue denuncien actos o conductas que propicien, o
den como resultado actos de hostigamiento
sexual, laboral o cualquier tipo de violencia.







g:‘ﬂs cuales hubieren sido separgdos

justificadamente, ~cuando exista
AR o’“\ laudo ejecutoriado a su favor, Stempre

V y cuando exista la plaza en #i
B Presupuesto de Egresas en vigor y su
Plantila de Personal Anexa. ER cash
contrario, se observara lo dlsguestd,
por el articulo 56 fraccidn VII de Ia§
Ley.

X. Abstenerse de hacer colectas o
suscripciones que lmphquen i

h

servidores publicos. ¢

procedimiento  que

trabajo, siempre que cumplan co# los £
requisitos previstos en el Reglameﬁ\to

servidores publicos. ,{}' AR

aportaciones economicas de Iaa’y los &
*l '
Xl. Abstenerse de emplear cuanuzer ;
impida ;dar
ocupacion a las y los servidoresjque §
se separen O sean separadoa} del %

Xil. Abstenerse de ejecutar cualquierficty &
que restrinja los derechg icfe 1" 1,:04,

Xl. Abstenerse de hacer colectas o suscripciones que
impliquen aportaciones econdémicas de las y los
servidores pablicos.

Xll. Abstenerse de emplear cualquier procedimiento
gue impida dar ocupacién a las y los servidores
que se separen ¢ sean separades del trabajo,
siempre que cumplan con les requisitos previstos
en estas Condiciones Generales de Trabajo.

XIll. Abstenerse de ejecutar cualquier acto que
restrinja los derechos de los servidores pablicos.

\

ARTICULO 25°.- El registro d fhsmlénc
haréd puntualmente en la ha :
sefialada mediante tarjetas de:{b Qade RApE
obligacion, con un periodo de tolefiéla g 'f
quince minutas, y a partir del miveigSBg. Y
dieciseis al 30 lreinta, se considerard retardogyf
después del 30 treinta se dara por terminado g#
periodo de registro. No se permitira la entradg
al servidor que se presente después del minutd
30 de dicha lapso sin justificar la causa y serg
considerada como falta de asistencia y s
descontara de su sueldo el dia. La salidat
debera registrarse en la hora sefialada para faly
efecto, y hasta media hora después. {a?
omision se considerara como abandono {ié

impidieron, quien a su vez, lo hard saber a la
Direccién Adminisirativa para su justificacion.
Quedaran eximidos de esta obligacién aquellas
{0s) servidores piblicos que por la naluraleza
de sus funciones lo ameriten, a juicio del
Director de cada Area, asi como de Jefes de
Unidad Departamental y Jefes de Oficina
Recaudadora.

aquellos servidores plblicos que '-  od '

PR

2 l¢l?i. 29.- El registro de asistencia se hara
b oribe pind

In'%ate en la hora de entrada sefialada mediante
! I checado para aquellos servidores publicos que

Epwesta obligacién, con un periodo de tolerancia de 15
q _-a‘t/ inutos, y a partir del minuto 16 dieciséis al 30

, Se considerara retardo y después del 30 treinta se
dara por terminado el pericdo de registro. No se permitira |a
enfrada al servidor que se presente después del minuto 30
de dicho lapso sin justificar la causa y sera considerada
como falta de asistencia y se descontara de su sueldo el
dia. La salida debera registrarse en la hora sefalada para
fal efecto, y hasta media hora después. La omision se
considerara como abandono de labores, y se sancionara en
los términos de la Ley, siempre y cuando no se notifique al
| superios jerarquico de las causas que lo impidieron, quien a
tsu vez, lo hard saber a la Direccion de Recursos y

labores, y se sancicnara en los términos de'a t Desarrollo Humano para su justificacion,
Ley, siempre y cuando no se noffique al |+
superior jerarquico de las causas que lo i

g O
2N






L 29°- Para efectos de labor
xtraordinario se requerird autorizacié

*¥ita de la Direccion Administrativa de Ig

dependencia, en la que se precisard IQ
cantidad de horas diarias que como mammq
debera laborar el servidor plblico, sin qug;
rebasen de las sefialadas en el articulo 33 de;;
la Ley. La falta de autorizacion a que se refiere;

este articulo hara responsable al servidor quzz
lo autorice, lo que sera considerado como falta<
grave para efectos de sancion. '

ARTICULO 33°.-

Para el disfrute de Ias‘

vacaciones de las y los servidores plblicos, se B

observaran las siguientes reglas:

. Las y los servidores piblicos
disfrutaran de sus vacaciones en dos
periodos de 10 diez dias habiles cad
uno, que se fijaran en la primavera- '
invierno de cada

Excepcionalmente podran disfruti I% ,

en otro tiempo y de acuerdo a
necesidades de la Dependen \
siempre y cuando no se acumul
dos pericdes.

. La Dependencia fijara las fechas
exactas en que las y los servidores
publicos tomaran sus vacaciones, de
manera que las labores no se vean
perjudicadas. Para disfrutar de las

vacaciones se requerird autorizacion |3
escrito de cada Director de Area, asi fif
como escrito firmado de conformidad £ 1
[ ARTIC

det servidor solicitante y que deberé,‘g,
archivarse para su constancia.

. La fecha de inicic del periodo de
vacaciones para cada servidor publico
salo podra ser modificada de comun
acuerdo por la Dependencia y el
servidor publico.

IV. Cuando un servidor plblico no
pudiere hacer uso de las vacaciones
en ef periodo especificado, disfrutara
de ellas dentro de los 10 diez dias
siguientes a la fecha en que
desaparezca la causa que lo impida,
observando o dispuesto por la
fraccidn 11 de este articulo,

4.+ ARTICULO 33.-
r-if"gxtraordinario se requerira autorizacién escrita de la

' gozar d',,

Para elfectos de Iaborar tiempo

Direccién de Recursos y Desarrollo Humano de la
dependenma en la que se precisara la cantidad de horas
%mrlas que como maximo debera laborar el servidor
piblico, sin que rebasen de fas sefialadas en el articulo 33
de la Ley. La falta de aulorizacién a que se refiere este
aficulo harg responsable al servidor que lo autorice, lo que
sdpa considerado como falta grave para efectos de sancion.

3 ICULO 37.- Para el disfrute de las vacaciones de las y

1o servidores publicos, se observaran las siguientes reglas:

l. Las y los servidores plblicos disfrutaran de
sus vacaciones en dos periodos de 10 diez
dias habiles cada uno, que se fijaran en la
primavera e invierno de cada ano las cuales
v deberan calendarizar todo el personal de la
ESC4 ecretaria mediante un formato de Guardias y
A f\s}’%;’acmnes El personal gue deba cubrir
ma por necesidades de la dependencia
i rUtarlas dentro de los siguientes seis
= Wrevia autorizacion escrita de la
de Recursos y Desarrollo Humano.

ordinasias no se vean perjudicadas. Para
disfrutar de las vacaciones se requerira
autorizacion escrito de cada Director de Area,
asi como escrito fimado de conformidad de!
servidor solicitante y que deberd archivarse
para su constancia.

L.O 38. Los servidores plblicos que no puedan
este derecho, por incapacidad de enfermedad no
prafesio tendran deracho a disfrutarlas
proporcioBalmente al ndmero de dias efeclivamente
trabajadog; por el periodo que corresponda a la fecha en
que estuvgincapacitado.

ARTICULO 9. Los servidores piblicos deberan solicitar
por escrito pgr lo menos con tres dias de anticipacion la
autorizacion dg sus vacaciones.

H
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de la Ley, y ademas los siguientes. i gt |

LO 35°.« Para disfrutar de cualguiera
fe las licencias o permisos previstos eii':este
Capitulo y en la Ley, se requiere autor!mmon
escrita de la Dependencia, en fa que x,se
precisara la fecha y hora en que deba e
a surlir efectos, asi como el término g}e“la
misma. La Dependencia podra conceder IOS
permisos ¢ licencias previstos en el cap@lo iIE

GZBI'

""l
Cinco dias habiles con gooa dei
sueldo, a los servidores q‘quevg,
contraigan  matrimonio,  lo ‘%qug

deberan acreditar con el comprol ntei‘ |

oficial correspondiente y contandoﬁcon

ef visto bueno del titular del area; ¥ 3¢

Tres dias con goce de sueldo lnt%grof ‘

CAPITULO QUINTO
PERMISOS O LICENCIAS

ARTICULO 41.- Para disfrutar de cualquiera de las
licencias o permisos previstos en este Capitulo y en la Ley,
se requiere autorizacién escrita de la Dependencia, en la
que se precisara la fecha y hora en que deba empezar a
surtir efectos, asi como el término de la misma. La
Dependencia podra conceder los permisos o licencias
previstos en el capitulo Ill de la Ley, y ademas los
siguientes:

Cinco dias habiles con goce de sueldo, a los
servidores que contraigan matrimonio, lo que
deberan acreditar con el comprobante oficial
correspondiente siempre que haya cumplido seis
meses de servicio ininterrumpido y cuente con el

en caso de fallecimiento de alt
familiar de primer grado. :

Los Servidores Piblic q,‘
derecho a un dia con g e'Syf
en su onomastico si est iEes
dia habil el cual por ring
puede ser cambiado, d& c??
Las

que se oforgara el mismo dia 10 dLeZ

de mayo cuando sea laborable o bi
de manera escalonada en el mes jle
mayo dependiende las necesidades
del area de adscripcion, Par nindlin
motive se oforgara cuando el 10?36

mayo sea inhabil. i

madres de famméﬂ‘ ;

visto bueno del titular del area; y,
: es dias hablles con goce de sueldo mtegro en

Por consanguinidad:
. o Padres e Hijos (as).
«  Por afinidad:

o Cbnyuge o Concubino (a)
e Enlinea transversal:
o Hermanos (as)

4
L0 que debera acreditar con el comprobante oficial
gorrespondiente.

z.

. Los Servidores Publicos tendran derecho a un dia
con goce de sueldo en-su onomastico si este
acontece en dia habil y no sea periodo oficial de
vacaciones el cual por ningln motivo puede ser
cambiado.

Las madres de familia tendran derecho a disfrutar

x del Dia de las Madres con goce de sueldo integro
“que se otorgard el mismo dia 10 diez de mayo
duando sea laborable o bien de manera
escalonada en ef mes de mayo dependiendo las
necesidades del area de adscripcion. Por ningdn
motivo se otorgara cuando el 10 de mayo sea
inhabil.

V. Los padres de familia tendran derecho a disfrutar

N

At

P






oy
‘W;Y .

e

Y
E
ia
b

del Dia del Padre con goce de sueldo integro que
se otorgara el viernes previo o lunes posterior al
domingo de junic en que se festeje el dia, o bien
de manera escalonada en el mes de junio
dependiendo las necesidades del area de
adscripcién

VI. Por enfermedad aguda o infectocontagiosa, asi
como por infervencidén quirdrgica mayor de los
hijos menores de edad de las madres o padres
trabajadores; hasta por cinco dias habiles siempre
gue haya cumpldo seis meses de servicio
ininterrumpido y cuente con el visto bueno def
titular del &rea; debiendo presentar la canstancia
expedida por el Instituto Mexicano del Seguro
Social donde certifigue la necesidad de los
cuidados y el tlempo necesaric que requiere el
cuidado del menor. En el caso de que ambos
padres laboren en la Secretaria se otorgard el
permiso sdlo a uno de ellos.

Pyr el nacimiento de hijo(a) se otorgara al padre
‘5}: co dias habiles , contades a partir del dia del
Spacimiento, debiendo acreditarse con la
“gonstancia respectiva. Para disfrutar de este
beneficic se requieren seis meses de antigliedad
ininterrumpida.

VIl Licencia por adopcion se otoergard cinco dias
habiles con goce de sueldo a la servidora o
servidor plblico que se convierta en madre o
padre, al adoptar legalmente a un menor de edad,
debiendo acreditarlo con la  documentacion
correspondiente. Para disfrutar de este beneficio
se requieren seis meses de antigliedad
ininterrumpida.

. Durante los primeros cinco meses a partir de la

% fecha de reanudacion de labores posterior a la
‘?l.icencia de maternidad, las madres tendran
CLgrechu para almentar a sus hijos, de un
descanso extraordinario de media hora por cada
tres horas de trabajo, en la inteligencia de que
aquellas, con jornadas de seis horas y media o
menos, disfrutaran de un solo descansa de media
hora.

Se incluyen en este Titulo

ARTICULO 42. Los servidores plblicos que tengan una
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4 | porescrito y notificada al solicitante, integrando una copia a
% | su expediente personal para los efectos administrativos y

antigiledad superior a seis meses, podran disfrutar de un
permiso sin goce de sueldo hasta por ocho dias en un

pericdo de seis meses calendario, previa anuencia de su
Director.

Se considerara como licencias a aquelias que se otorguen
por mas de ocho dias sin goce de sueldo, en cuyo caso se
suspenden los derechos del servidor publico respecto a sus
prestaciones laborales y para los demas efectos
administrativos y legales correspondientes.

ARTICULO 43. Los Permisos o Licencias se concederan
previa solicitud por escrito, validado por el Director General
respeclivo, con ocho dias anteriores a aquél en que deba
surtir efectos; la autorizacién o no autorizacién debera ser

legales respectivos.

enfermedad, se debera entregar a la o ek,]e

horas posteriores a la expedlmon dela misyy
Excepto por alguna razon pienam

las expedidas por el Instituto Memcano
Seguro Social. No surlira efects’ alguno ¢
incapacidad o constancia de enfermbdag
emitida por Institucion distinta a las sefialad

urgente necesidad debidamente acreditada.

ARTICULO 47°.- La falta de entrega de: la
incapacidad a que se refiere el articulo
anterior, sera sancionable en términos de‘la
Ley.

ARTICULO 46°.- Toda incapacidad med:éa p fé[“

inmediato en un lapso no mayor de velntlcﬁatr il

b, VARTICULO 46.- Toda incapacidad médica por enfermedad,
d;| se debera entregar a la o el jefe inmediato en un lapso no
justificada esta se hara después,,  8eace ta?‘g{?‘ ‘mayor-de veinticuatro horas posteriores a la expedicion de

St Mexicano del Seguro Social. No surtird efecto alguno la

en el presente articulo, salvo, en caso gravefy% incapacidad o constancia de enfermedad, emitida por

f\gl;nstitucién distinta a las sefialadas en el presente articulo,

CAP[TULO SEXTO
DE LAS INCAPACIDADES

’ lélmism'a_,.;fExcepto por alguna razén plenamente justificada
{-a+fuicio de la dependencia esta se hara en 72 hrs. Se
+ aceptaran (nicamente las expedidas por el Instituto

alvo, en caso grave y urgente necesidad debidamente
’acre,dnada

i

A ; ICULO 47.- Lafalta de entrega de la incapacidad a que
tefiere el articulo anterior, sera sanmonable en terminos

ARTICULO 39°.- El pago de salarios se hara
de conformidad a lo dispuesto por los articulos
46, 47 Y 48 de la Ley, debiendo entregarse
personalmente a la o el servidor pablico y en
casos excepcionales, a ia persona que éste
designe mediante carta poder. La dependencia

de %Ley
§
CAPITULO SEXTO % CAPITULO SEPTIMO
DEL SALARIO E DEL SUELDO

ART!CUIfO 49.- Ef sueldo es la retribucion econdmica que

deba pagafrse al servidor piblico a cambio de los servicios
prestados. *

ARTICULO 50.- El pago del Sueldo se hara de conforrnldad
a lo dispuesto por los articulos 46, 47 Y 48 de ia Ley,

debiendo entregarse personalmente a la o el servidor
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podra ar convenios con sus servidores o
seny , para efectuar el pago del salario2
med#file la apertura de cuenta bancaria &l

nombre de éstos, la que se abrira en Ié
Institucion  Bancarfa que establezca Ia
Dependencia, ¥ en la cual puedan disponer Iq?g
servidores libremente de las percepciones {3
que tengan derecho y que hayan devengado i

ARTICULO 40°.- Cuando el dia de pa
coincida con uno no laborable, el pago se hara
el dia laborable anterior. Los recibos -
nominas correspondientes que debera de
firmar fa o el servidor pdblico, contendran gi
importe y los conceptos del pago efectuadg,
asi como los descuentes o deducciond,
correspondientes. i’i

ARTICULO 41°.- Cuando una o un serviddr
publico haya sido trasladado de una pobIacucfn
a otra para desempenar un puesto de |gu:_

efectos el camblo de conformidad g
en el Presupuesto de Egresas y s % g
Personal Anexa, en vigor.

PR .

MW
e

. publico y en casos excepcionales, a la persona que éste
DAdewgne mediante carfa poder. La dependencia podra
:celebrar convenios con sus servidores o servidoras, para
tefectuar el pago del sueldo, mediante la apertura de cuenta
Qancaria a nombre de éstos, la que se abrird en la
Mstitucién Bancaria que establezea la Dependencia, y en la
éﬁal puedan disponer los servidores libremente de las
ercepciones a que tengan derecha y que hayan
dévengado.

TICULQ 51.- Cuando el dia de pago coincida con uno
%glaborable el pago se hara el dia laborable anterior, E!

0 se acreditard con los recibos o© nominas
cc!rrespondlentes que debera de firmar la o el servidor
plico dentro de los cinco dias habiles posteriores a Ia
fetha de pago, contendran el imporie y los conceptos del
o efectuado, asi como los descuentos o deducciones

ogrrespondientes.

.

Salo podran  hacerse refenciones,
0 deduccnones del sueldo, cuando se trate de:

‘;1

Beas contraidas con la entidad plblica por

-’v' \ Fk
dg‘ ntlmpos de pagos hechos en exceso, errores

1 la constitucién de cooperativas o cajas de
Servidor PL’Jinco hubiese

: !I Aquelles ordenados por el Institute de Pensicnes

: ‘&iel Estado de Jalisco;

Descuentos a favor de Instituciones de Seguridad
S@lal 0 cualquier ofra institucién. con la que se haya
re izado convenio a favor de los trabajadores.

seps i

El monto total de los descuentos serd el que convenga al
sen?l‘dor pablico y la entidad pUblica, sin que pueda ser
maygr del 30% excedente del salario minimo que
corrésponda a la zona econdmica donde se encuentre,
excepio en los casos a que se refiere las fracciones [Il y IV
de este articulo.

ARTICULO 53.-. El pago de sueldos sera preferente.a

¢ .réwéj
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cuakjuier otra erogacian de la Secretaria.

B

-

i};_ARTICULO 54.- Los Servidores Publicos tendran derecho
fa un aguinaldo anual de cincuenta dias de sueldo y debera
Btar comprendido en el presupuesto de egresos
fﬁr pectivo.

! Pependencia

seran

Informatica

podran hacerse acreedj

puntualidad perfecta sin

registrados en su tarjeta de control de §
asistencia, asi como ninguna falta de
asistencia por cualquier motivo, nif]
justificacion  der

memorando  de
cualguiera de las
anteriores,  ni
enfermedad no profesional; se Iiés
podra otorgar un dia de su jornada
ordinaria con goce de sueldo, que
debera solicitarse con 8 ocho dias de
anticipacion a la fecha de su disfrute
ante la Direccion General de
Administracion Contabilidad e
Informatica. Este beneficio solo aplica
por afo y no son acumulables entre
si, ni tampoce en refacién a otros
gjercicios fiscales. En ninglin caso se
autorizaran en periodos inmediatos a
vacaciones ni posteriores, ni de dias
de descanso obligatorios y/o alguna
ofra licencia de cualquier naturaleza.

incidencia

determinados vy §
programados por la Direccion General de f
Administracion  Contabilidad e lig
quien se sujetara a Io dispuesto por la Lpf

estas Condiciones, Las y los sep
publicos
recibirlos por los siguientes conceptos

incapacidad p;r &

51 o
? A’%TICULO 55.- A los servidores plblicos se les entregara
‘| unrdocumento que especifique el pago del importe de su
% | safdrio y demas percepciones a que tenga derecho, asi
k] co%o de los descuentos que se les realicen,
4 i
DE LOS ESTIMULOS : 5}' CAPITULO OCTAVO
ARTICULO 48°- Los estimulos que sef £ DE LOS ESTIMULOS
oforguen a las y los servidores de la f 4

A JICULO 56.- Los estimulos que se oforguen a las y los
é}seaidores de Ja Dependencia serdn determinados vy
i proframados por ta Direccion General de Administracion
) ' dﬂh’dﬂi Tecnologia de Informacién quien se sujetara
'@’pg@stor la Ley y a estas Condiciones. Las y los

#3800 mrgualidad en la asistencia, los servidores
fbieoZ que en un periodo de tres meses
ghlios tengan puntualidad perfecta  sin

g ancia, sin retardos registrados en su tarjeta de
““control de asistencia, asi como ninguna falta de
asistencia por cualquier motive, ni memorando de

:  Justificacion de cualquiera de las incidencias
tg anteriores, ni incapacidad por enfermedad no
%;i profesional; se les podra otorgar un dia de su
T

jernada ordinaria con goce de sueldo, que deberd
f{ solicitarse con 8 ocho dias de anticipacidn a la
% fecha de su disfrute ante la Direccién General de
% Administracion  Contabilidad y Tecnologia de
‘;iilnformacién. Esle beneficio solo aplica por afia y
%Nno son acumulables entre si, ni tampoco en
“relacion a otros ejercicios fiscales. En ningon caso
;s autorizaran en periodos inmediatos a Licencia
8in goce de Sueldo. El beneficio se olorgara de
acuerdo al siguiente orden de trimestres: Enero a
Marzo, Abril a Junio, Julio a Septiembre y Octubre
a Diciembre

En el caso de los Servidores Publicos que
registran su asistencia mediante listas de
asistencia o de diversa forma, para que aplique

dicho beneficic la pelicibon debera hacerse
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el caso de los Servidores Plblicos
Que registran su asistencia mediante
listas de asistencia o de diversa
forma, para que apliqgue dicho
beneficio la peticibn deberd hacerse
primeramente ante el Director del
Area a la que se encuentre adscrito,
quien validara que se ha cumpfido con
los requisitos de asistencia precisados
en el parrafo anterior, remitiendo la
solicitud y visto bueno a la Direccian
Generai de Administracion,
Contabilidad e Informatica, quien
resolvera la procedencia o no de la
solicitud.

Il. Disponibilidad ¥y colaboracidn
demostrada por la o el servidor
pablico, en el desempefic de sus
actividades que estén por encima de
sus obligaciones habituales.

lll. La superacion comprobada de fa o
servidor piblico en el desempen
las  funciones
nombramiento.

tres dias habiles con goce de sueldo i },_;\

no acumulables de un afic a otro u otros%

mismos que se otorgaran atendiendo a los
siguientes requisitos;

I Alos que tengan de uno a fres afios |3
de antigliedad, se les concedera un

dia.

Il A los que tengan de tres afios un di
a seis afos de antigliedad, se le
concederdn dos dias.

lil. De seis afios un dia o mas, se les
concederan fres dias.

No se concederan més dias de los previstos
en este articulo después de la antigiiedad
sefalada en la fraccion 11l de este articulo, ni
tampoco podra ser reclamado su pago en
numetario en case de no disfrutarse,

ARTICULO 50.- Para gozar de los dias
econdmicos antes referidos, se requerird
elaborar solicitud escrita a la Direccion de

Recursos Humanos preferentemente con 8

? primeramente ante el Director del Area a la que se
g 1encuentre adscrito y la Direccion de Recursos'y
; ,Desarrollo Humano validara que se ha cumplido
& '¥con los requisitos de asistencia precisados en el
¥ yparrafo anterior,

P4

¥ El personal que no registra asistencia no tendra
g - derecho a este estimulo.

% ILg Por Disponibilidad y colaboracion demostrada por
3 la o el servidor piblico, en el desempefio de sus

>,

. actividades que estén por encima de sus
¢ obligaciones habituales y superacion académica
comprobada de la o el servidor piblico a notas
buenas en su expediente personal mediante
reconocimiento por escrito del Titular de la
3 Dependencia a peticién de su Jefe Inmediate a
% través de la Direccibn de Recursos y Desarrollo
5 Humano.

R tres dias habiles con goce de sueldo
dfle de un afio a otro u otros, mismo gue
gighdo a los siguientes requisitos;

tengan de uno a ftres afios de
, ¢ les concedera un dia.

de antigliedad, se les concederan dos dias.

. De seis afios un dia o mas, se les concederan tres
dias.

igulo después de la antigliedad sefialada en la fraccién il)
Bste articulo, ni tampoco podra ser reclamado su pago
Jimerario en caso de no disfrutarse.

ARﬁCULO 98.- Para gozar de los dias economicos antes
refer@os se requerird elaborar solicitud escrita a la
Direcgion de Recursos Humanos preferentemente con 8
dias tfe anticipacion a la fecha en que se pretendan tomar
el dia,: 1y ademas la solicitud deberd estar autorizada, en su
caso, por el Jefe de la Oficina Recaudadora, Jefe de
Unidad : Departamental o el Director de Area, que
corresponda al &rea de adscripcion del servidor publico. En
ningtn caso se autorizardn en periodos inmediatos a
Licencia sin goce de sueldo,







i)

‘_;‘,f .?‘qf’dlas ntlcipaci(')n a la fecha en que se [§ .
c:&_?‘ pretena tomar el dia, y ademas la solicitud |# "l
@i | deberd’estar autorizada, en su caso, por el é’ ’fi;
Y4 g, | Jefe“de la Oficina Recaudadora, Jefe de f* ¢

GL ! 4 JE £
.‘\\"?*'* Unidad Departamental o el Director de Area, | ‘

que carresponda al Area de adscnpmon del f
caso se |
inmediatos ay

servidor publico. En ningin
autorizaran en  periodos
vacaciones ni posteriores, ni de dias dey
descanso obligatorios yfo alguna ofra Ilcencna
de cualquier naturaleza.

Se incluye este capitulo

Jy e e Sk W S A M

! ARTIC LO 59.- Los cambios de adscripcion de los
serwdqres publicos se podran llevar a cabo:

. ﬂ Por necesidades del servicio;

11, w Por restructuracién material o de personal, por la

.

[
“w) ' ]
Wi

{ de .

CAPITULO NOVENO
. DE LOS CAMBIOS DE ADSCRIPCION

ti

b

e

o |zaCIon de la dependencia o de su ubicacion;

; By 2&

r--.»- de los jefes mmedlatos de cada servidor

Y hE
ﬁ': utas podran ser temporales 0 defmltwas las cuales

3 Que el cambio se efectué entre personal de Ja
mlsm% categoria, nombramiento o designacién o en su

defectoz que la permuta sea realizando las mismas
funmongs

@
1. Que no se afecten las actividades de ia
Dependenma

M. Que se efectué entre dos servidores (as) publicos

con iguales condiciones de sueldo
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