REGLAMENTO DE LAS CONDICIONES
GENERALES DE TRABAJO.

DE EL H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONALDE
IXTLAHUACAN DE LOS MEMBRILLOS
JALISCO.




CAPITULO PRIMERO.
DISPOSICIONES GENERALES.

ARTICULO 1.- Los preceptos contenidos en este Reglamento Municipal norman las
condiciones generales y relaciones de trabajo entre el municipio y sus servidores publicos.
Asimismo, son de orden piblico e interés general en el Municipio de Ixtlahuacan de los
Membrillos Jalisco.

El espiritu para interpretar y aplicar las condiciones y relaciones generales de trabajo
que conforman este ordenamiento, deberd ser la calidad y productividad en la prestacién de los
servicios publicos y la eficiencia de la funcién piblica, a través de la justicia y la dignidad en
las relaciones como servidores puablicos de ayuntamiento.

Se establece Ia competencia del Ayuntamiento en los términos de los Articulos 115
Fraccion II de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, del 77 Fraccion IV de
la Constitucién Politica del Estado de Jalisco. 1,4,5,89.90 y Séptimo Transitorio de la Ley para
los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios, Articulo 37 Fraccién XII, 39
Fraccion I Numeral 45 de 1a Ley Organica Municipal. Que rigen las normas de trabajo a que se
sujetan las labores de los servidores pablicos de base, en las dependencias que actualmente
existen en H. Ayuntamiento Constitucional de Ixtlahuacan de los Membrillos Jalisco.

ARTICULO 2.- El Ayuntamiento reconoce al Sindicato de Servidores Piiblicos del
Ayuntamiento de Ixtlahuacan de los Membrillos Jalisco, como representacion de los
Trabajadores a su servicio, y por lo tanto, ambos se sujetan a las obligaciones y derechos

propios de su personalidad, que la legislacion, la jurisprudencia la costumbre y la equidad les
otorgan.

ARTICULO 3.- Corresponde al Presidente Municipal la funcién ejecutiva del
Ayuntamiento, el Gnico titular de la entidad pablica

ARTICULO 4.- El presidente Municipal podrd delegar mediante oficio al Oficial
Mayor Administrativo, la aplicacién de amonestaciones y suspensiones de la naturaleza que esta
sea.
La aplicacién del cese definitivo de servicios piblicos municipales serd facultad exclusiva del
Titular de la Entidad Pablica o delegado especial



ARTICULO 5.- El Ayuntamiento y el Sindicato, deberan orientar su trabajo a
proporcionar los instrumentos y dictar las medidas correspondientes, en las esferas de su
competencia y en las medidas de sus posibilidades, de tal forma que los servidores publicos no
solo atiendan eficientemente a su trabajo, sino que cuenten con las normas de seguridad
elementales que la Ley establece, logrando mejores condiciones de trabajo para los servidores
publicos municipales.

En la ejecucién de lo anterior, se deberdn observar las condiciones particulares de la
funcién publica o del servicio publico que realicen los servidores publicos destinatarios,
debiéndose respetar sus derechos adquiridos y el presente ordenamiento.

Asimismo, la publicidad se hard mediante circular debidamente firmada por el titular
de la Dependencia Municipal, debiendo correr traslado de la misma al Presidente Municipal, al
Oficial Mayor Administrativo y a la representacién sindical. Cuando el asunto sea de caracter
general, las circulares deberin ser firmadas por el Presidente Municipal, el Oficial Mayor
Administrativo y, refrendadas por el Secretario General , asi como por la representacién
sindical, cuando la materia asi lo exija.

ARTICULO 6.- El servidor publico es toda persona que presta un trabajo subordinado
fisico y/o intelectual con las condiciones establecidas como minimas por la ley para los
Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios, a las Entidades Publicas, en virtud
de nombramiento expedido o por inclusion en la nomina de pago de .sueldo.

Se presume la existencia de la relacién laboral del servicio publico entre el particular
que presta un trabajo personal y la entidad publica que la recibe de forma periédica y cautiva.

ARTICULO 7.- Los servidores publicos conforme a su nombramiento yala
naturaleza de sus funciones, se clasifican en:

A) Servidores publicos de confianza.
B) Servidores piblicos de base y;
C) Servidores piblicos eventuales o por contrato.

ARTICULO 8.- Los nombramientos deben contener todos los requisitos sefialados
por el Articulo 17 de la ley para los servidores piblicos del Estado de Jalisco y sus Municipios,
y deben especificar ademds si tienen cardcter de confianza, base, eventuales o por contrato.



ARTICULO 9.- En la resolucién de los asuntos que se deriven de las relaciones y
condiciones generales de trabajo y que no este previsto por el presente ordenamiento municipal,
se aplicara supletoriamente:

I- Los principios generales de justicia social que derivan del Articulo 123 de la
Constitucién General de la Republica.

11.- La Ley de Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

1. La Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco.
IV.- LaLey Federal del Trabajo.

V.- LaEquidad

VI.- La costumbre.

VIIL.- La Jurisprudencia.

ARTICULO 10.- Los derechos consagrados en el presente Reglamento de las
condiciones generales de trabajo en favor de los servidores publicos son irrenunciables.

En caso de duda, en la interrupci6n de estas condiciones generales de trabajo, y una vez
aplicada la supletoriedad del derecho a que se refiere el Articulo 9°. De estas condiciones
generales, si persistiera esta, prevalecera la interpretacion més favorable al servidor puablico.

CAPITULO SEGUNDO.
DE LA INTENCIDAD Y CALIDAD DEL TRABAJO.

ARTICULO 11.- El Ayuntamiento empleara a los servidores piblicos que sean
necesarios para la prestacién de los servicios pablicos y de la funcién pablica, a través de un
procedimiento claro que implica convocatoria, seleccién, e induccién, ejecutado por el
Departamento de Recursos Humanos.



Cuando se trate de emplear a servidores pablicos de base o eventuales, la autoridad
municipal correrd traslado de la convocatoria al Sindicato, quien tendré que presentar sus
propuestas, si transcurridos DOS DIAS de haber sido notificado el Sindicato no presenta
candidatos a las vacantes, la Autoridad Municipal procederd a emplear a la persona que sea
viable técnica y juridicamente.

Asi mismo el Sindicato propondré a otra persona que si tenga los requisitos técnica y/o
juridicamente conforme a los requerimientos y perfiles del puesto. Los trabajadores de base
pueden ser propuestos por el Sindicato a ocupar puestos de confianza.

ARTICULO 12.- Toda persona que tenga Interés en prestar servicios al
Ayuntamiento de Ixtlahuacan de los Membrillos Jalisco, deberd presentar como un minimo, la
siguiente documentacion:

A).- Solicitud de empleo.

B).- Constancia de Estudio (cuando se hubiera cursado esto).
C).- Los profesionistas (Cedula profesional y titulo).

D).- Carta de policia.

E).- Cartilla militar (solo para varones)

F).- Registro Federal e Contribuyentes (en caso de estar dado de alta).
G).-Registro de IMSS (en caso de estar afiliado).

H).- Propuesta sindical (a excepcién de empleados de confianza)
I).- 3 Fotografias.

J).- Acta de nacimiento

K).- Credencial de elector o su tramite.

ARTICULO 13.- Los servidores piblicos deberin desarrollar programas de
capacitacion, siendo la capacitacién un derecho y una obligacién para ambas partes.
Asi mismo los servidores piiblicos de nueva contratacién se orientara en especial a la induccion.
El Departamento de Recursos humanos serd la autoridad encargada de operar dichos programas
de capacitacion municipal, mismos que se deberan a apegar a lo estipulado a los principios del
Reglamento Municipal y en los manuales de procedimiento que en esta materia versaran sobre
los perfiles de los puestos, las funciones a desempefiar y las actividades especificadas en cada
puesto Si los cursos son fuera del departamento los gastos corren por parte del Ayuntamiento
con goce del suelo.

ARTICULO 14.- Cuando las necesidades del servicio publico o de la funcién publica lo
requieran, el Presidente Municipal podrd solicitar el cambiar la adscripcién del servidor piblico,
conservando estos sus derechos y con previa anuencia por escrito del Servidor Publico, en los
términos que marca la Ley de Servidores Piblicos.




Comprometiéndose el Ayuntamiento a conservar la categoria del
servidor publico, no pudiendo ser cambiada sin el consentimiento propio del servidor,
haciéndolo del conocimiento del Sindicato.

ARTICULO 15.- Todos los servidores pGblicos municipales tendrdn derecho a ser
promovidos para ocupar las vacantes que se originen en la administracién publica, considerando
el Articulo 63 sus conocimientos, aptitudes, conducta laboral, antigiiedad, segin lo establezca el
ordenamiento estatal en la materia.

ARTICULO 16.- Los servidores piblicos dentro dentro de las instalaciones del
Ayuntamiento y en horario de trabajo, estaran obligados a portar en lugar visible, la credencial
de identificacién personal del Ayuntamiento.

Asimismo durante la jornada continua de trabajo, si esta fuera de ocho horas, se
concedera al servidor piblico un descanso de media hora, por concepto de tiempo para la toma
de alimentos. Si la jornada fuera menor del horario indicado, concederd un descanso
proporcional al mismo, quedando prohibido ingerir alimentos sobre los escritorios y dreas de
trabajo, en general.

ARTICULO 17.- Las comisiones mixtas, son 6rganos establecidos en el presente
Reglamento integrados colegiadamente entre los representantes del Ayuntamiento y del
Sindicato, con el objetivo de prevenir, conocer y resolver los problemas laborales, formulando
recomendaciones y proponiendo proyectos que se dirijan a la seguridad de los servidores
publicos en la prestacion y eficiencia de la funcién publica.

I.- Las determinaciones tienen un sentido propositivo que deberdn ser tumadas a las
instancias de ejecucién correspondientes.

11.- El Ayuntamiento dotara a las comisiones mixtas de apoyo administrativo de acuerdo a
los recursos econémicos de la institucién.

I1.- Las comisiones mixtas se integraran cada una por seis representantes, tres
representantes por el Ayuntamiento y tres por parte del Sindicato, y si no hay acuerdo el
tribunal de arbitraje resolvera en definitiva la controversia.

V.~ Los miembros integrantes de las comisiones mixtas elegirin por consenso al
presidente y al secretario de actas y acuerdos, quienes tendrdn la funcién de coordinacién el
primero, y de levantar las actas y suscribir acuerdos el segundo.



V.- Las comisiones mixtas, podrin elaborar y proponer el reglamento de su propia
comisién convenido por las partes, donde se establezcan los objetivos, criterios y
procedimientos.

ARTICULO 18.- En el Ayuntamiento de Ixtlahuacan de los Membrillos se integraran
las siguientes comisiones mixtas:

A) Comisién Mixta de Relaciones Laborales,

B) Comisién Mixta de Capacitacion,

C) Comisién Mixta de Escalafon,

D) Comisién Mixta de Seguridad e Higiene en el Trabajo y,
E) Comisién Mixta de Productividad.

Asf como las demés comisiones mixtas que acuerden el Ayuntamiento y el Sindicato.

ARTICULO 19.- Para su integracién y funcionamiento, las comisiones mixtas se
reunirdn las veces que sea necesario para el desempefio de sus funciones, pudiendo ser
convocadas por cualquiera de las partes representadas en ellas.

ARTICULO 20.- La comisién Mixta de Relaciones Laborales, tendré las siguientes
facultades y obligaciones:

1.- Prevenir y conocer las situaciones que afecten de manera generalizada a los servidores
publicos;

2.- Elaborar y proponer reformas al presente Reglamento Municipal, asi como elaborar el
Reglamento Interior de la Comision.

3.- Detectar y proponer medidas tendientes a mejorar las relaciones laborales en las
Dependencias Municipales.

4.- Resolver los problemas laborales, formulando recomendaciones y proponiendo
proyectos, asi como tratar de resolver por la via de la conciliacion los asuntos sujetos a
procedimientos administrativos.

5.- Evaluar los resultados de los programas implementados por la comision.



ARTICULO 21.- La Comisién Mixta de Capacitacién, tendré las siguientes facultades y
obligaciones;

1.- Analizar las necesidades de capacitacién, adiestramiento y formaci6n de los aspirantes
a trabajadores.

2. Proponer el plan de capacitacién que aplique para los puestos existentes en el
Ayuntamiento.

3.- Acordar los programas especificos de capacitacién y adiestramiento de los servidores
publicos.

4,- Vigilar el cumplimiento de los programas de capacitacién aprobados previamente
para las diferentes Dependencias Municipales.

5.- Examinar el desarrollo de los programas de capacitacién, sugiriendo las medidas
correctivas para lograr el maximo aprovechamiento.

6.- Coadyuvar en el desarrollo adecuado de los cursos de capacitacién, mediante
acciones de motivacion entre el personal participante.

7.- Auxiliar en el desempefio de los comisionados sindicales de los centros de trabajo
donde hayan sido designados.

8.- Actualizar sus conocimientos profesionales relacionados directamente con los
sistemas y procedimientos para la capacitacion.

9.- Presentar al Ayuntamiento y al Sindicato, informes bimestrales sobre sus actividades.

10.- Formular programas de informacién y difusion entre las diferentes Delegaciones en
que esta integrado el Sindicato, respecto al sistema de capacitacién, promoviendo su aplicacién
y procuracién que este tenga caricter uniforme en todos los centros de trabajo, realizando
visitas periddicas.

11« Evaluar programas de capacitacién a efecto de determinar las acciones
correspondientes y los nuevos programas asi como establecer las medidas correspondientes para
su cumplimiento.

ARTICULO 22.- La Comisién Mixta de Escalafén y Ascensos, se integrara de acuerdo
a los Articulos 58, 59, 60 y 62 y tendri las siguientes facultades y obligaciones;

1.- Elaborar y proponer al Ayuntamiento, el Reglamento Municipal de Escalaféon y
Ascensos convenido por las partes, donde se establezcan los criterios, lineamientos y requisitos



generales para la admision, adscripcién, permuta, cambio de puesto y ascenso de los servidores
puablicos.

2 .- Proponer las modificaciones a los escalafones existentes y proponer los nuevos para lo
cual organizara y vigilara constantemente la correcta aplicacién de los escalafones en las
Dependencias Municipales.

3.- Vigilar que los ascensos se realicen tomando en consideracién los requisitos de
antigiiedad, aptitud y conducta laboral que se mencionan en el Articulo del presente
ordenamiento.

4.- Vigilar que se llenen a cabo, los programas de productividad aprobados por la
autoridad municipal y los que formen parte de los manuales de procedimientos.

5.- Formular estudios que coadyuven al logro de una adecuada motivacién de los
servidores publicos, asi como promover la participacién activa de todos los servidores publicos
en los procesos de optimizacién de los servicios pablicos municipales y de la gestién pablica.

6.- ldentificar el uso ineficiente de los procesos administrativos y de la gestiéon publica,
para detectar las causas de tales deficiencias y proponer las medidas correctivas a ese respecto.

7.- Vigilar y evaluar en su caso 1a aplicacion de los programas y medidas implementadas
en materia de productividad.

ARTICULO 23.- La Comisién Mixta de Seguridad e Higiene en el Trabajo, tendré las
siguientes facultades y obligaciones;

1.- Analizar y proponer permanentemente los programas y sistemas de seguridad e
higiene de las Dependencias Municipales.

2.- Analizar, opinar y participar en el inicio de operacién de nuevas Dependencias
Municipales o Centros de Trabajo sobre las normas de seguridad e higiene y que los
dispositivos y/o sistemas se encuentren instalados y que operen adecuadamente.

3.~ Formular y ejecutar programas de informacién y difusién entre los servidores
publicos municipales, acerca de las medidas preventivas de riego de trabajo.

4.- Promover y ejecutar programas de practicas y simulacros contra incendios y sismos,
asi como, simulacros de operaciones de emergencia en todos los centros de trabajo.

5.« Lievar estadisticas de los accidentes de trabajo, para promover las medidas
correspondientes para el abatimiento de los mismos.



6.- Realizar recorridos periédicos en los centros de trabajo, para inspeccionar, vigilar y
proponer la correcta aplicacién de las normas y medidas de seguridad e higiene.

7.- Para el eficiente funcionamiento de esta comisién mixta, sus integrantes deberdn
capacitarse y adquirir los conocimientos necesarios y relativos en la materia.

8.- Prevenir y corregir las causas de riesgo para la salud y bienestar de los trabajadores al
servicio del Ayuntamiento, para lo cual tendrd la facultad de supervisar la aplicacién de
medidas de seguridad e higiene, asi como el cuidado y respeto del ambiente de trabajo.

9.- Todos los servidores publicos est4n obligados a respetar las normas de seguridad e
higiene, que establezcan las Dependencias en donde se encuentran adscritos, ajustindose de
igual forma a lo contemplado por el Articulo 28 de este reglamento en el caso de
incumplimiento.

CAPITULO TERCERO.
DE LAS MEDIDAS QUE DEBEN ADOPTARSE
PARA PREVENIR LA REALIZACION
DE RIESGOS DE TRABAJO

ARTICULO 24.- Riesgo de trabajo son los accidentes o enfermedades a que estin
expuestos los trabajadores en ejercicio o motivo del trabajo.

ARTICULO 25.- El Ayuntamiento proporcionara a los servidores piiblicos durante el
tiempo que ejecuten sus labores, la proteccion necesaria y equipo de calidad para el desempefio
de su trabajo.

La prevencién de los riesgos profesionales se haré en primer lugar mediante la entrega y
el uso obligatorio del equipo de seguridad en los trabajos que asf lo requieran.



ARTICULO 26.- Los directores o jefes de dependencia y de Secci6n, darén a conocer a
todo el personal mediante circulares sobre las medidas a adoptarse para prevenir los posibles
riesgos profesionales, siendo de igual forma estas normas de carédcter obligatorio.

ARTICULO 27.- En los casos en que el servidor publico no cumpla con las ordenes
giradas en las circulares de la naturaleza que estas sean y en la situacién especial del Articulo
anterior, y se ponga en riesgo su seguridad y la de sus compafieros, serd causa de cese de
trabajo, como lo prevé los incisos E) y G) de la Fraccién V del Articulo 22 de la Ley para los
Servidores Piblicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

ARTICULO 28.- E! Ayuntamiento se compromete a otorgar defensoria juridica de
inmediato y sin costo alguno, a los servidores pablicos que sufran algin accidente conduciendo
vehiculos del Ayuntamiento o en maquinaria propia de sus funciones, siempre que se
encuentren prestando un servicio para el mismo.

CAPITULO CUARTO
DE LAS CORRECCIONES DISCIPLINARIAS
Y LAS FORMAS DE APLICARLAS.

ARTICULO 29.- En facultad exclusiva del Presidente Municipal la imposicién de cese a
los servidores piblicos que incurran en cualquiera de las causales especificadas en el articulo 22
Fraccién V de la Ley para los Servidores Pablicos del Estado y sus Municipios.

La aplicacion de amonestaciones y suspensiones se realizara de acuerdo al articulo 4 de
este Reglamento.

ARTICULO 30.- Las sanciones por faltas administrativas consistirdn en:

IL- Apercibimiento;
II.- Amonestacion por escrito;



111.- Suspensién en el empleo, cargo o comision, sin goce de sueldo hasta por 30 dias;
IV.- Cese definitivo de funciones.

ARTICULO 31.- En la imposicién de sanciones se tomaran en cuenta:

L- La gravedad de la falta.

II.- Las condiciones socioecondémicas del servidor publico.

IIL.- El nivel jerarquico, antecedentes y la antigiiedad en el servicio del infractor.
IV.- Los medios de ejecucién del hecho.

V.- Lareincidencia en el cumplimiento de sus obligaciones.

VI.- Elmonto del beneficio, dafio o perjuicio derivado de la falta cometida.

ARTICULO 32.- Los procedimientos de responsabilidad laboral se llevaran a cabo ante

la Oficialia Mayor Administrativa con total apego a lo dispuesto por loa articulos 23 y 26 de la
Ley para los Servidores Publicos del Estado y sus Municipios.

A) Cuando el servidor publico incurra en cualesquiera de las causales de cese en el Articulo
22 Fraceién V de la Ley de Servidores Piblicos del Estado y sus Municipios, el titular o
encargado de la entidad publica o dependencia procedera a levantar acta administrativa la
cual especificara las circunstancias de tiempo, modo y lugar de la conducta del servidor
publico, con la firma de dos testigos de asistencia y/o dos testigos cargos.

B) Una vez levantada el acta administrativa por el jefe inmediato del presunto infractor con
los requisitos de la ley hara llegar a través de la instancia superior, a la Oficialia Mayor
Administrativa la cual notificara con un minimo de 48 horas de anticipacién, el dia y la
hora que se sefiale para el desahogo de la audiencia en la que el servidor haga uso de su
derecho de audiencia y defensa, de los hechos que se le imputan y de las causales de cese en
que se encuadra su actitud, pudiendo rendir su informe justificado de manera verbal o
escrita y ofrecer las pruebas de descargo, en el caso de ser el informe escrito se ampliara por
un termino de 5 dias mas, contando a partir de la fecha sefialada para tal efecto en el
momento de la audiencia.

C) Las pruebas ofrecidas por las partes serdn analizadas por la Direccién Juridica del
Ayuntamiento para su admisién y de ser procedentes se sefialara fecha para su celebracién,
teniéndose por desahogadas las que por su naturaleza asi lo permitan.

D) Terminado el desahogo de las pruebas y hecho el anilisis legal de las mismas se
procedera a emitir la resolucion la cual deberd de ser fundada y motivada, determinando la
misma las proposiciones correspondientes, pudiendo ser las siguientes:



1.- Sobreseimiento: procede cuando el servidor publico desvirtué plenamente el acta
administrativa con los medios pruebas idoneas, conteniendo la firma del Oficial Mayor
Administrativo.

2.- Amonestacion: sancién que serd aplicada y firmada unicamente por el Oficial Mayor
Administrativo.

3.- Suspension: hasta por 30 idas sin goce de sueldo en su empleo, cargo o comisién que
serd aplicada y firmada por el Oficial Mayor Administrativo.

4.- Cese definitivo de funciones: la cual seré impuesta exclusivamente por el Presidente
Municipal y firmada por el mismo y el Oficial Mayor Administrativo.

E) La resolucién emitida deberd ser notificada al servidor publico y a cada una de las
dependencias correspondientes para los efectos administrativos a que haya lugar, segin sea
el resultado.

Al termino de cada actuacién deberd entregarse al servidor publico infractor, con las
firmas de quienes intervinieron y quisieron hacerlo, en caso de que el servidor publico no
quisiera firmar dicha actuacién, se asentara el motivo y se levantara constancia.

ART{CULO 33.- Se presumen como ciertos los hechos imputados al servidor publico,
si no rinde su informe justificativo de manera de manera verbal o escrita en el termino
concedido.

ARTICULO 34.- El procedimiento de responsabilidad laboral instaurado en Oficialia
Mayor Administrativa, debera agotarse en todas sus etapas procesales en un término de 30 dias,
contados a partir de la fecha del acta administrativa, emitiendo la resolucién correspondiente
Transcurrido el término queda sin efecto el procedimiento de responsabilidad laboral.

ARTICULO 35.- La representacién sindical deber4 intervenir en el procedimiento de
responsabilidad laboral, salvo negativa expresa por escrito del servidor publico sindicalizado;
conforme a lo estipulado por los estatutos del Sindicato de Servidores Publicos del
Ayuntamiento de Ixtlahuacan de los Membrillos, Jalisco.



ARTICULO 36.- Los servidores piiblicos de confianza podrén ser rescindidos o cesados
de su relacién laboral cuando existiere un motivo razonable de la perdida confianza, sin
necesidad de instaurar procedimiento administrativo alguno.

CAPITULO QUINTO
DE LAS FECHAS Y CONDICIONES EN QUE
LOS SERVIDORES PUBLICOS DEBEN SOMETERSE
A EXAMENES MEDICOS PREVIOS Y PERIODICOS.

ARTICULO 37.- Ademis de la documentacién que el Articulo 12 de este Reglamento
sefiala; el solicitante deberd de someterse a los siguientes exdmenes:

A).- De conocimientos.
B).- Médicos.

C).- Técnicos.

D).- Psicometricos.

La aplicacién de los exdmenes anteriormente sefialados, estara sujeta a los calendarios y
normas establecidas por las Comisiones Mixtas correspondientes, asi como por los programas
establecidos por cada Dependencia Municipal, lo anterior bajo la coordinacién del
Departamento de Recursos Humanos del Ayuntamiento.

ARTICULO 38.- Previa contratacién y empleo de un servidor publico se requiere la
revision de la documentacién que exija el perfil del puesto, asi como la realizacién de los
exdmenes que determine la Oficialia Mayor Administrativa, independientemente de lo
especificado en el Articulo anterior.

ARTICULO 39.- Todos los servidores publicos podran ser sujetos a una evaluacién en
el desempefio de sus servicios la intervencién de la representacioén sindical, misma que tendrd
repercusion en el Sistema Escalafén ario, asi como en los incentivos.



CAPITULO SEXTO
DEL LUGAR Y DEPENDENCIA EN DONDE SE
PRESTARA EL SERVIVIO, LOS HONORARIOS
RELATIVOS Y DE LOS SUELDOS.

ARTICULO 40.- El servidor publico prestara sus servicios en la Dependencia del
Ayuntamiento al que se encuentre comisionado o en donde se ponga a disposicién, sin
contravenir el Articulo 14 del presente ordenamiento.

ARTICULO 41.- El control de registro de asistencia se llevara a cabo mediante tarjetas
que se registren en el reloj chocador, firma de ingresos y egreso de lista o cualquier otro sistema
de control que se ajuste a las caracteristicas y necesidades del trabajo prestado, siempre y
cuando sea autorizado por la Oficialia Mayor Administrativa y del conocimiento del Sindicato.

Es obligacién de todos los servidores pablicos acatar las normas del registro de asistencia
que sean impuestas por directores de dependencias o de seccién.

ARTICULO 42.- Las horas de entrada y salida de todas las dependencias, que se han
venido aplicando, asi como el derecho de conservar su turno de labores en los horarios
habituales con mas o menos dos horas de rango, si las necesidades del servicio publico lo
requieren se podrd cambiar el turno, siempre y cuando haya acuerdo con el servidor publico y
del conocimiento del Sindicato.

ARTICULO 43.- Queda estrictamente prohibido a todo servidor piblico checar o firmar
por otro compafiero de trabajo el ingreso o salida de labores, asi mismo a quien registre su
salida anticipada, esto es, antes de que concluya su jornada laboral o abandone sin justificacion
y sin permiso de su jefe inmediato su trabajo, haciéndose acreedor a la correccién disciplinaria
de suspensién por cinco dias sin goce de sueldo de su empleo, cargo o comision, con el
apercibimiento de que en caso de reincidencia se le instaurara procedimiento de responsabilidad
laboral conforme al Articulo 35 de estas condiciones de trabajo.



ARTICULO 44.- Quedaran exceptuados de la obligacién de registro de asistencia las
personas que por la naturaleza de sus funciones asi lo requieran, siempre y cuando tengan
autorizacién del Director de la Dependencia o Jefe de Secci6n al que esta adscrito y del Oficial
Mayor Administrativo.

ARTICULO 45.- Los servidores ptblicos tendran un tiempo de tolerancia de 10 (diez)
minutos a partir de su tiempo de ingreso para el registro de su asistencia, después de este tiempo
se le computara como retardo siempre y cuando lo realice dentro de los 5 (cinco) minutos
siguientes y después de este tiempo se le considera como inasistencia, y seran sancionados por
cada 3 (tres) retardos que registren durante treinta dias y que estos retardos no excedan de los
doce, en este caso se ajustara a lo que dictamina el Articulo siguiente.

ARTICULO 46.- Los servidores publicos que registren doce retardos en periodo de 20
dias, aunque estos no sean consecutivos, se le instaurara procedimiento de responsabilidad
laboral conforme lo establece el capitulo cuarto de estas condiciones generales de trabajo, por
tal razén no serén descontados hasta que no recaiga la resolucién correspondiente.

ARTICULO 47.- Los servidores ptblicos que realicen trabajo de 4rea o de campo, serén
asignados a su zona o ruta conforme a las necesidades del servicio y las instrucciones del Jefe
de Seccién o inmediato.

ARTICULO 48.- La jornada de trabajo comprende el tiempo durante el cual el servidor
publico preste sus servicios al Ayuntamiento, la cual puede ser diuma, nocturna o mixta, como
lo sefialan los Articulo 27 y siguientes de la Ley para los Servidores Pablicos del Estado y sus
Municipios. La jornada de trabajo serd de 9:00 a 15:00 horas para los administrativos y para las
dreas de servicio de 8 horas o de acuerdo a su comision.

ARTICULO 49.- Cuando por circunstancias especiales deban aumentarse las horas de
jomada méxima, podrd hacerse, considerando este trabajo como extraordinario, que nunca
podra excederse de tres horas diarias ni de tres veces consecutivas en una semana.

Las horas extraordinarias que se refiere el parrafo anterior, se pagaran con un 100% mas
del sueldo asignado a las horas de jornadas ordinarias.



ARTICULO 50.- El Ayuntamiento proporcionara alimentos a los servidores publicos,
que por naturaleza del servicio piblico o de la funcién piblica, laboren 12 y/o 24 horas
continyas.

ARTICULO 51.- El pago de salario se efectuara en el lugar en que los servidores
pliblicos presenten sus servicios, se cubrird en moneda de curso legal o cheque nominativo, en
dias laborables y precisamente durante la jornada de trabajo, los pagos deberan hacerse un dia
antes de la quincena esto es los dias 14, y los dias 29, el salario deberd cubrirse los dias
laborables inmediatos anteriores a los antes sefialados.

ARTICULO 52.- Los pagos por cualquier otro concepto se efectuaran mediante recibos
con los datos generales del servidor publico y las firmas autorizadas de los funcionarios
responsables.

ARTICULO 53.- El pago de salarios serd preferente a cualquier otra erogacién del
Ayuntamiento.

ARTICULQ 54.- Si el servidor publico esta imposibilitado para recibir su salario por
motivo de salud o alguna causa de extrema necesidad, la persona que la solicite debera presentar
carta poder otorgada por el servidor publico, junto con la copia de la identificacién oficial del
servidor del servidor y del apoderado en la Oficialia Mayor Administrativa la cual dard
autorizacion, previa comprobacion, para que le sea pagado el sueldo correspondiente.

ARTICULO 55.- El H. Ayuntamiento se compromete a pagar a los servidores publicos
que por necesidad del servicio, laboren en su dia de descanso obligatorio, a peticién por escrito
del titular de la dependencia, el 200% del sueldo por servicios prestados, pero si coincide el dia
de descanso obligatorio con el dia descanso semanal obligatorio, se pagara el 300% mas del
sueldo, independientemente de su salario normal por ese dia, sin que tal evento pueda repetirse
en mas de dos ocasiones en treinta dias, de acuerdo al Articulo 39 de la Ley de Servidores
Ptiblicos del Estado de Jalisco y sus municipios.



ARTICULO 56.- El H. Ayuntamiento se compromete a descontar del salario de todos y
cada uno de los trabajadores y empleados sindicalizados, las cuotas sindicales, las cuales serdn
solicitadas por escrito y entregadas al Sindicato en un plazo de 5 dias a partir del pago de
nomina el importe del descuento. El Ayuntamiento se obliga a aplicar estos descuentos por
cuota sindical desde la fecha de ingreso del trabajador con nombramiento de base.

Solo se podran hacer retenciones o descuentos al salario en los casos previstos por el
Articulo 49 de la Ley de Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

ARTICULO 57.- El Ayuntamiento a través de las comisiones edilicias correspondientes,
durante el proceso para elaborar la propuesta de dictamen para fijar los salarios de los
servidores publicos, que deberd ser aprobada por el cabildo conjuntamente con el sindicato.

Debiendo de tomar en cuenta para los aumentos, el indice inflacionario que se presente
durante el afio asi como los estudios y propuestas que haga el sindicato y que permita al
trabajador un salario digno.

CAPITULO SEPTIMO
LAS DEMAS REGLAS QUE FUEREN
CONVENIENTES PARA OBTENER
MAYOR SEGURIDAD Y EFICACIA
EN EL TRABAJO

ARTICULO 58.- Las Dependencias quedan facultadas para emitir circulares que
tendran el caricter de obligatorias para todos los servidores ptblicos que tengan adscritos a su
Dependencia, para el mejor funcionamiento de la misma, en ellas podrin establecer
circunstancias particulares del desempefio del trabajo inclusive prohibiciones y autorizaciones,
siempre y cuando se encuentren debidamente emitidas por el Director o Jefe de la Dependencia
de manera conjunta con el Mayor Administrativo y se ajusten a lo autorizado por la Ley de
Servidores Publicos y los preceptos del presente Reglamento, lo anterior, haciéndolo del
conocimiento del Sindicato.



ARTICULO %9.- El Ayuntamiento se obliga a otorgar a trasvés de los titulares de las
Dependencias, un trato digno y respetuoso para todos y cada uno de los servidores publicos.

ARTICULO 60.- El Ayuntamiento, hara gestiones para tramitar la, afiliacion al IMSS a
los empleados de base, de confianza y eventuales. Y los servidores publicos de contrato y por
gratificaciones, se atenderan en servicios médicos municipales.

ARTICULO 61.- El Ayuntamiento se compromete a realizar los tramites necesarios
para afiliar a todos los servidores piblicos municipales a la Direccién de Pensiones del Estado,
gozando asi de todas las prestaciones tales como pensién por invalidez, edad avanzada y
cesantia, crédito para vivienda o automévil, prestamos a corto plazo o largo plazo y otros
conforme lo estipula la Ley de Pensiones del Estado de Jalisco. Cubriendo las cuotas
correspondientes a la Direccién de Pensiones incluyendo el 3% del salario para la vivienda.

ARTICULO 62.- Los servidores piblicos tendrén derecho a un aguinaldo anual de
cincuenta dias sobre sueldo promedio y el mismo estard comprendido en el presupuesto de
egresos, el cual prevera la forma de pagarlo.

Cuando la relacién de trabajo concluya antes del pago de aguinaldo, el Ayuntamiento
pagara al servidor piblico su parte proporcional de esta prestacién. Igualmente se cubrird
proporcionalmente al personal que hubiese ingresado al Ayuntamiento durante el afio.

ARTICULO 63.- El Ayuntamiento se compromete a dar sus periodos de vacaciones a
los servidores publicos que tengan seis meses consecutivos de servicio, dos periodos anuales de
vacaciones, de diez dias laborables cada uno, segin calendario que para ese efecto se
establezca, de acuerdo con las necesidades del servicio, segin lo sefiala la Ley para los
Servidores Pablicos del Estado y sus Municipios en el Articulo 40.

ARTIiCULO 64.- El Ayuntamiento avisara al servidor pablico de su periodo de
vacaciones por medio de un memorandum de autorizacién, que serd entregado por lo menos dos
dias antes que estas comiencen.



ARTICULO 63.- El Ayuntamiento otorgara dos dias de descanso por cada 5 dias de
trabajo gozando de sueldo integro, los dias de descanso serdn preferentemente sibados y
domingos.

ARTIiCULO 66.- El Ayuntamiento se obliga a dar los siguientes dias de descanso con
goce de sueldo a todos los servidores pablicos:

1°. De Enero
5 De Febrero
21. De Marzo
1°De Mayo
5 De Mayo
11 De Julio (por costumbre)
25 De Julio (por costumbre)
16 De Septiembre
28 De Septiembre (Dia del Burécrata)
20 De Noviembre
25 De Diciembre
Jueves y viernes santo (por costumbre)

Si el dia 28 de Septiembre es dia no hébil, se concederd el dia inmediato posterior o
anterior segin se de el caso.

ARTICULO 67.- El Ayuntamiento podra conceder permiso o licencia a sus servidores
pablicos, previo estudio de los siguientes casos:

I.- La Entidad Pablica, previo el estudio del caso, podra conceder permiso o licencia a
sus servidores publicos hasta por sesenta dias por cada aflo calendario, siempre que el
solicitante tuviere, por lo menos, un afio de antigiiedad en el servicio con goce de sueldo.

II- El Ayuntamiento esta obligado a conceder licencia o permiso sin goce de sueldo,
cuando el servidor publico tenga que desempefiar comisién de representacién del estado o de
eleccion popular, sin perder sus derechos escalafon arios y los de antigiiedad en el servicio.

Ii1.- El Ayuntamiento podré otorgar licencia sin goce de sueldo a los servidores péblicos
hasta por treinta dias cuando estos tengan por lo menos seis meses de antigliedad en el servicio.



ARTICULO 68.- En caso de fallecimiento del servidor publico, el ayuntamiento cubrird
sus adeudos el importe dos meses de salario como ayuda a gastos funerarios y el pago
correspondiente se hard a la presentacion del acta de defuncion.

La distribucion de la prestaciones post-mortem se hari de acuerdo con la declaracion
escrita (carta post-mortem) que cada trabajador debera realizar ante el departamento de recursos
humanos, y en el caso de que no hubiere, la distribuciéon se hara conforme con las leyes
aplicables al caso.

ARTICULO 69.- Los Directores, Jefes de Departamento o Seccién a los inmediatos
superiores de los trabajadores y empleados, tienen la obligacién de otorgar el permiso
correspondiente para que puedan asistir a las consultas medicas del Instituto Mexicano del
Seguro Social, del Sistema Estatal de Salud, Servicios Médicos Municipales o de Clicas de
Salud, que por causa de estas instituciones sean dadas dentro de la jornada de trabajo.

ARTICULO 76.- El ayuntamienio otorgara a través de Ios Directores, Jefes de
Departamento o Seccion, las facilidades para que los servidores piblicos puedan asistir a las
reuniones de cardcter sindical que sean convocadas por la dirigencia, evitando al méximo no se
afecte el servicio a la ciudadania, ni afecte las actividades normales de la jonada de trabajo,
permitiendo con esto, que los servidores pablicos puedan participar en los congresos, consejos,
asambleas generales del Smdicato.

CAPITULO OCTAVO
DE LOS ASUNTOS GENERALES

ARTiCULO 71.- El Ayuntamiento se obliga a conceder permiso a seis compafieros que
asistirin como delegados al congreso anual que se celebra en 1a Ciudad de México, D.F., por los
servidores publicos, asi como a brindarles los gastos y viaticos y que no se excedera el permiso
por mas de cuatro dias.

ARTICULO 72.- El Ayuntamiento se obliga a tramitar las jubilaciones de los servidores
pliblicos conforme lo dispone la Ley de Pensiones para el Estado de Jalisco.



ARTICULO 73.- El Ayuntamiento permitird instalar en cada edificio del Ayuntamiento,
en el drea comin de los servidores, un tablero para la difusién de la informacion sindical.

ARTICULO 74.- El Ayuntamiento apoyara en la medida de sus posibilidades
economicas los eventos que se organicen en colaboracién Ayuntamiento-Sindicato en los
siguientes términos.

I.- Con una comida para las madres trabajadoras del Ayuntamiento con motivo del 10 de
Mayo, asi como la compra de aparatos electrodomésticos para ser rifados entre las madres
asistentes.

H.- Apoyo econémico para celebrar el 28 de Septiembre de cada afio, asi como autorizar
la renta de un local para la celebracién del dia del burdcrata, o autorizar el uso de las
mstalaciones adecuadas con que cuente el Ayuntamiento.

HI.- Apoyo econémico para la celebracién de la tradicional posada navidefta, cuya
cantidad serd negociada en el mes de Noviembre de cada aflo, y que deberi celebrarse en la
primera quincena de Diciembre.

ARTICULO 75.- Cuando por situaciones de trabajo, comisiones o eventos especiales,
los servidores publicos municipales desempefien labores a partir de las 21 horas, los Directores
y Jefes de Departamento se obligan a proporcionar el transporte para el traslado del servidor
publico a su domicilio particular.

TRANSITORIOS

ARTICULO 1.- Las presentes condiciones de trabajo entraran en vigor a partir de que el
Tribunal de Arbitraje y Escalafon emita el registro correspondiente.



ARTICULO 2.- Ambas partes designaran reciprocamente la representacién de las
Comisiones Mixta correspondientes, a partir de la vigencia de las presentes condiciones
generales de trabajo.

ARTICULO 3.- El ayuntamiento editara los ejemplares necesarios que el sindicato
requiera para su distribuci6n entre los servidores publicos.

ARTICULO 4.- Las comisiones edilicias har el estudio y el anélisis correspondientes
sobre la procedencia del otorga miento de primas de antigiiedad para los servidores piblicos
municipales, implement4ndose afio con afio.
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