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“TiITULO PRIMERO
DE LOS NOMBRAMIENT'@;S Y REQUISITOS
PARA SER SERVIDG ,'; PUBLICO

Articulo 1. El presente reglamento f'
Secretario de Administracién y los serv

su aplicacidén e mterpretamon se hara g’

E M{ .

%
il
g

; ta‘?

%ﬁia, era el representante de la misma en los
4

. ur{an eﬁtre sus servidores publicos, pudiendo

i
o

ictos o controversias qu

BT

delegar funciones en su persg !.i sy a!temo de acuerdo a su reglamento interior.

Con respecto a los serVIdoreé

Sindicato correspondlentyf

Articulo 4. Los manuales deforgamzacnon 1acuerdos o circulares que expida la

ubll%os d%base podran ser representados por el

v n&,;{i!"‘-
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Secretaria de acuerdo a sus atnbucnones no podran contravenir las disposiciones

y leyes sefialadas en éste reglamento. -

Articulo 5. Para los efectos.del presente Reglamento de las Condiciones

Generales del Trabajo se entendera por:

®
x
o
3
2
3




L La Ley: A la Ley para los Servidgres Publicos del Estado de Jalisco y sus
Municipios. | gi

. Secretaria: A la Secretaria de Aﬁm%istracién

. Sindicato: Al Sindicato tltular ebd,amente registrado y acreditado ante |a
autoridad laboral respectlv (3 ? :

IV.  Tribunal: Al Tribunal de Ar@lt%f'-e y gsoalafon del Estado de Jalisco.

V. Titular: Al Secretario de Ad 3 lstr ion _

VI. Servidor publico: Toda pgrs a o e preste un trabajo subordmado f|3|co o
intelectual a la Secretana uﬁ e. lnlstramon en virtud del nombramiento

legalmente autorizado, c?n -. c ndiciones establecidas como minimas por

este Reglamento y en la Lrey =

VII. Reglamento El Reglame to 5__5. Condiciones Generales del Trabajo para

Secretaria de Administraciéon del Poder

VIIL diciones Generales de Trabajo

. Articulo 6. EI nombramlent galr%ente aceptado obliga a la Secretaria y al
servidor publico, al cumpl pnto gn forma reciproca de las disposiciones
htlca‘del Estado de Jalisco, en la Ley Organica

contenidas en la Constltum n |
; Jallégo en la Ley para los Servidores Publicos

del Poder Ejecutivo del Est do ;

del Estado de Jalisco y sy Munﬁmplos ‘en la Ley de Incompatibilidades para los
Servidores Publicos Reglamentana del artlculo 112 de la Constituciéon del Estado
de Jalisco, en la Ley de Responsabxhdades de los Servidores Publicos del Estado
de Jalisco, en el Reglamento lnteflor de la Secretaria de Administracion, en el
presente Reglamento, a ias Politicas Administrativas, Criterios y Lineamientos que

se establezcan, asi como a las demas disposiciones legales aplicables.
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Articulo 7. Los Servidores Publicos prestarén sus servicios a la Secretaria

mediante nombramiento que al efecto les ;~h el titular de la Dependercia, con

‘ {% que se establece en la Ley rara los

5
1

¥
Articulo 8. Se presume la exnstenma,?aeiiﬁ[g' relacién de servicio publico entre el

particular que presta un trabajo personga}{ grgi ordinado y la Secretaria que io recibe,

g at v ¢

salvo los casos de asesoria 'y consultong ¥ B .

éa

Articulo 9. Los nombramientos deber
que corresponda y de acuerdo al tlpo

Servidores Publicos del Estado e ,j
* 2 . “? =‘
ﬁﬁt‘;‘;‘ T

FLELE Y

Il La nomenclatura del Rig? Pl deteffiiina las funciones explicitas en la

descripciéon del puesto i como las demas prestaciones que

habra de percibir. _
. El caracter del nombr_‘ ientd: ide base, de confianza, supernumerario o
becario; . -
IV. El tipo de nomhb amlento= va itivo, interino, provisional, por obra

determinada o po tlempo détern‘u i do

VI.  El area de adscripcion; ;’

VII.  El nivel salarial y el sueldo;

VII. Lugary Fecha de expedicion;

IX. Fecha en la que debera de}surﬁr-su:é fé’;fec’tos;
X. Protesta legal del servidor publico.

XI. Nombre y firma de quien lo expide;

(%]




Articulo 11. Los servicios que deberan gprestarse se enunciaran en el
nombramiento en forma general pero de nlniguréa manera sera limitativa, es decir
el servidor publico tendra las funciones }y debera  realizar los servicios y
actividades de acuerdo al nombramle})to fotorg do en base al perfil solicitado,
e}jlmleﬁto y demas disposiciones legales

descripcién del puesto, manuales de p:'

&

y administrativas que le correspondan.}g B 5

cualquier lugar que se le requiera de Q%Lgerda las necesidades del servicio de la
t:“yz P

Secretaria.

RA;SER SERVIDOR PUBLICO

r 9}

;“_

DE LOS REQUISITOS’; A

: 3 , .
Articulo 15. Para ingresar al servicio de la Secretaria, se requiere:

%
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documentos legales respectiv
1. Tener una edad minima de 1

el nombramiento.

V.

V.
someterse a la evaluacién m;i% anté una Institucion Publica.

Vi.  Presentary entregar la docu 3r}tac:qf| necesaria para el cargo a ocupar.

VIl.  Ensu caso, en el nombrami;_e‘,-_qgres' ectivo, rendir la protesta legal y tomar
posesién del mismo “

Articulo 16. Los requisitos a queseereficre. igulce anterior, deberan ser todos
: : P T SRl | ;

acreditados fehacnentement SELIe ol Y ria y deberan quedar en el

cias respectivas.

;i
Articulo 18. Todo nombramlento?Xpedldoi cuando se trate de nuevo ingreso o
[ B W

promocuon quedara nulificado qéndo ef’*‘a spirante no se presente a tomar
en uiﬁ plazo aximo de tres dias habiles; plazo que

empezara a contar a partir defla fec};a énlqu% se notifique su designacion.
Articulo 19. Las vacantes defnltlvés surge A por muerte, renuncia, abandono de
empleo, cese, destitucion, Jubllacion o pe1suon del servidor publico; seran

vacantes temporales aquellas que se orlg‘nenéz por el otorgamiento de licencia de

un servidor publico, en cuyo caso no se movera el escalafén y el titular de la




“ode Area que corresponda para |

Dependencia podra otorgar nomb lntenno o provisional, seglin sea el
caso, a favor de cualquier perso}'{,’ I perfil necesario para que cubra el

puesto. Para las vacantes defini caracter escalafonario, éstas seran

cublerta conforme a lo que establezéa Iamento de Escalafén.
£

Articulo 20. La jornaq'-' T i3 o en el que el Servidor Piiblico esta
a disposicion de la i !
terminando la jornada enfabareisiDiys Pjente le fue autorizada y notificada.

centrb ‘de trabajo debera de notlﬁc r gportunamente a los Directores Generales
PR :‘ e;e_ tos del registro de asistencia respectivo.
DAL/ ’

——— o

Artlculo 21. La duracion méxi

G

a | rnada de trabajo serd de ocho horas la

“media horas la mixta.

Articulo 22. La jornada de_} abajoéd:uma; s la comprendida entre las seis y las
veinte horas; la nocturna es la cor%ﬁlprendi a entre las veinte y las seis horas; la
mixta es la que comprende jornac%a d[urn%y nocturna siempre que el periodo

nocturno sea menor de tres horas y«med|a pyes si comprende mayor tiempo sera

considerada como nocturna. Y
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Articulo 23. La jornada de trabajosﬁgﬁré ser variable en cuanto a su hora de
O |

i

entrada y salida de labores, por ngcegidades del servicio del area y siempre y

cuando asi se haya estipulado en gﬂ"nq nBramiento respectivo.
*w-e" 3\ 4
B ; :

%,

Articulo 24. E| horario de trab

efecto establezca el Titular d

D

fic%da del término sefialado de 40 horas

servicio, sin que en ningun ogso
semanales de labores. ;‘ 9 g\
g "Ji’;}l
Articulo 25. El horario de la jognad
' &
fijado por el titular de la Secretaria é”l
s £
A

el presente reglamento.

Articulo 26. Cuanda

de la Jornada maxn;ga

que nun\é podra e>§:§
Q¢

4 t»?
z- e se refere el articulo anterior, se

servidor publico pef escrito. |

1

En casos de fuerza mayor o de; los Directores Generales podran

ordenar la prestacion del servigio extraordinario debiendo de realizar

posteriormente por escrito la justiﬁcacggbn respectiva.

)
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Articulo 29. La jornada de trabajo, ,Tebera establecerse y desarrollarse tomando

en consideracion el tipo de serVICI@:, u%:hco que preste cada Direccién General o

FERESA AL TRABAJO
1 AN

izt \\

m’téjlfg‘ ion y Desarrollo de Personal en

coordinacion con el Titth: =-.,¥"f1 et

W

para el control de aS|stenCIas (tr 0N

cogocnmlento el Director Ge eral qle}'i@;responda al Director General de

0}

;1é\n previo analisis de las funciones del

por (,uestlones de servicio no puedan

registrar su asistencia, seran exentos de ellg pre\na anuencia del Titular.

S 2

e
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Articulo 33. Los servidores p bhcq-sgdeberan registrar tanto su hora de entrada

como de su salida de labores ef‘tnqiaﬂ;ente de acuerdo al horario que previamente

les fue asignado.

R e 1

Area quien certificara si el trab‘“

jornada.

Articulo 35. Para el controg;,’_' 3
checadores que determinen la l?
tarjetas que deberan contenerg o_: brf,_

progresivo de tarjeta, € =_ 5 ==
y salida de todos los Aiasde 12

libros de registro queNgBhteNga
de medios electrénicos. Gua

dond’e se omita el reglstro

correspondientes.

4

Articulo 37. Habiendo transcurrido més de treinta minutos de la hora de entrada

del servidor publico, se considerara tomo inasistencia a sus labores para el

descuento del sueldo correspondiente, quedando prohibido que el servidor publico
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realice sus labores, salvo que exista justificacion y autorizacion del Director del

. Y
Area respectiva. - j_f,@ ‘5
R

Artlculo 38. Por cada tres retardos al;ﬁ es, "e sancionara al empleadc'con un dia

-\o“-‘

A':@&m‘g}

e nstaurar procedimiento administrativo

de suspension de labores, sin necesrgi? d;

alguno, previa notificacion de la Dlre%&' ‘ Geneml de ~Administracién y Desarrollo

de Personal de la Secretaria. El d|a>;d _sUSpensuon no podra ser en dias Iunes
R

viernes, anterior o posterior a dia fe

g

con o sin goce de sueldo. El oﬂcng; le éuspensmn quedara en el expediente

C; ecgfante a su desempefio.
Articulo 39. El servidor publico - céljs'a justificada no se presente a

desempenar sus funciones, "‘pf" dpacreedor - al descuento del sueldo

personal del servidor publico como a

corresponda al dia no
lnjustlflcadas en un period @é\g

sus labores debera por cua[q{n‘ ;
Administracion y Desarrollo de Pf 'rsongq fen un/te,rmlno de cuarenta y ccho horas.

,'u!
/f:

%

Articulo 41. Para efecto de justificar a?gfgn retardo por asistir a atencién meédica,
expedlda por el IMSS, misma que

debera hacerlo con la constancia mé;jl r,
debera especificar la hora de llegada y- e termmamon del servicio que se le brindé
asi como el visto bueno del Director in edgato, en los casos que no termine su

b

10

lﬁhabll o de vacaciones o de IlcenCIas




jornada de labores y no se le haya expedido incapacidad, el servidor publico

451»"'

ok
Articulo 42. Se les concedera vafot Héra justificar la inasistencia o ausencia a sus

[ _:f_
K
¢
i

m::

:?ﬂﬂﬂﬂu%uﬂﬁuﬂu

jornada final, la cual deb

del area de trabajo.

ISIRIRIN!

l'l

{ b 5
Articulo 45. La calidad del trabajo ev tara detegmlnada por el tipo de las funciones

o actividades que normalmente se timen eﬂb;entes y que deba desempenfar el

servidor publico de acuerdo con su | ombranner_;jo, tomando en cuenta su actitud,
cuidado, esmero, eficiegcia % responsabilidad""—::,con que el servidor publico se

)

desempefie.

\) * |
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Articulo 46. La productividad del trabajo, se determinara por el desemperfio del
. : £ 5 . .
conjunto de labores que se asignen Yada servidor pUbIlCO en cada area de la

Articulo 48. Los cambio§fs

llevar a cabo:

«1

ST,

debidamente justificAda por eEﬁTlt%iggr.

i %

En caso de que el servidor publico n% estéit
deberd manifestar su moonformldad?por e
término de tres dias habiles contados a
conocer su cambio, manifestando lo;'s motivd"sf%ép razones de su.inconformidad, para

i

que se determine lo conducente.

rtir de la fecha.en que se le dé a

12

79

53 9




Articulo 49. Las permutas de adscripgion de un servidor publico se concederan

g
previa anuencia de los jefes inmediato%de cada servidor publico y debidamente

il

autorizadas por el Titular. Las pemautg’ gfodrén ser temporales o definitivas, las
3 .

:

cuales deberan ajustarse a las snguﬁgen =s;condiciones:

N

£ g3
I Que el cambio se efecgfjé 2 n% personal de la misma categoria,
nombramiento o de&gnacm}’n oén fg’ defecto que la permuta sea reallzando
las mismas funciones; ;; ; §§,
1. Que no se afecten los dereclghos;gi ‘ ferceros

ity

[l. Que reciban retnbUCIon e yival Ga escalafonaria y condiciones similares

de promocidn.

Articulo 50. En nlngun caso el car@ ;- jd‘scrip_rcién‘de servidores publicos de la

Secretaria o de un érea de eIIaL

Articulo 51. Ningtin cambjiids
del Servidor Publico de

del sebvicio.
-‘ﬁrticﬁ(o 52. El servidor pif 2
3 F ‘;,
~‘a{scnp010n el dia que se/le haya s:
material de trabajo y relaﬁ:/on de asur <

2

MM'MMMMMM%M'&J;H;HVauausiuuuguuwuuu

Articulo 53. Los servidores pubhcos de b@se que por comisién hayan dejado su

adscripcién para ocupar puestos d% conﬂanza podran ‘regresar a su puesto de
base en el lugar que lo venia desempenando ur 1a vez que termine la comision

que le haya sido encomendada.

13
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TITULO | f%RCERo
DEL SUELDO \%Lb',{_jﬂ_

Articulo 54.- El sueldo es la retnbuc;on eeqnorr_uca que deba pagarse al serwdor
xt '-x- 'ﬁ’%

solo procede por servicios desemp%na 55» véuacuones licencias con goce de
sueldo, estimulo por puntualldad dla' c[é éescanso obligatorios y por as

Arttcu!o ﬁ El sueldo del servﬁor%pubhc’g dgbera de ser estrictamente el

Articulo 57. Los pagos d?é)ueldo y dema§ %i‘estacmri‘ s, se efectuaran:

;

a) Enellugar en el que los servidores lebllcos preséen sus servicios;

\'u

b) En dias laborables y durante la Jornazia de trabajoyfé

¢) A mas tardar los dias quincey Uulti o de cada meé Cuando ese dia sea

inhabil, debera efectuarse el dia habﬂ antenor
d) En moneda de curso legal o por med10 de cheque oﬂc:nal nominativo o pago

electrénico; g

14




e) Contra la firma del documento que acredite su pago.

Articulo 58. El pago del sueldo d b' 'é ‘,-":acerse personalmente al trabajador, en
caso de que éste se encuentre ngnpo “ |h£ado para comparecer a recibirlo, podra
autorizar a otra persona para q% logrdémga en su nombre, mediante carta poder

akldentlflcacxon oficial y comprobante de

suscrita ante dos testigos, cop? dqf’

domicilio del apoderado. g‘

Articulo 59. El sueido no es §us;
: HE
salvo en los casos que esta Iece a__‘;:iley laboral y el presente reglamento

quedando prohibida la mpos%on % ultas a los servidores publicos en sus

centros de trabajo, cualquiera qde sed U causa o concepto.

. [ ] 's;uto de Pensiones del Estado de Jalisco;

V. 0 "po fa autoridad judIClal competentes para cubrir

Descuentos a favor de t:tuc qpes de Seguridad Social. o cualquier otra

institucion con la quefse haya realizado convenio a favor de los

V.

trabajadores.

El monto total de los descugntos sera el que convenga al servidor publico y la

entidad publica, sin que pugda ser mayor del 30% excedente del salario minimo

15
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que corresponda a la zona econémi?% donde se encuentre, excepto en los casos a
" bl -

L)

que se refiere las fracciones il y IV é este articulo. -

Articulo 61. Es nula la cesion de

juridica.
".';i‘
- T e o .
Articulo 62. Los pagos corresgondientes a servicios prestados en tiempo
ey e PR
og treinta dias siguientes a la quincena-en que

se hayan prestado.

Articulo 63. El pago de sueldos s;? ‘prefene,nte a cualquier otra erogacién de la

Secretaria.

fWJerecho a un aguinaldo anual de
preyndido en el presupuesto de

sta sujeto a deduccién impositiva

s%-'réalizaré tomando en consideraciéon el
-‘i“:. iﬁ . » .
orgel s_;grwdo,r publico, tomando en cuenta entre

/ . N 3 5. N S . . .
otros las faltas de asistencia injfist gad%s, licencias sin goce de sueldo, dias no

laborados por sanciones imptiestas. L"Qs servidores publicos que no hayan
2% 4

§ cretaria, tendran derecho a que se les
i ¢ .

L

cumplido -con un afo de laborés pgréj}]a 3

pague esta prestacion en forgha prc‘v’pogcuorﬂal

/ ER %

Articulo 66. A los servidores p%bh%os é;e les entfegaré un documento que

especifique el pago del importe dé SUf‘gaalarg? y demas percepciones a que tenga
A Y

derecho, asi como de los descuentps que se"é{ies realicen.

/ #

e
oW

Articulo 67. Los servidores publicos que no €stén conformes con las cantidades

qgue reciban por concepto de pago quincenal de salarios devengados o cualquier

16




&‘

: rrﬁ’ mo servidor publico presente.

|1
" ¥

liS
i
|

La puntualidad;

. La asistencia;

R Dedicacion;

V. Disponibilidad y ¢
habituales;

consistiran en:

3 ; ‘i .
a) Notas buenas en su exp?‘éﬁent?personal
b) Felicitaciones por escH{0; i ¢

c) Recompensas econdémicas;

17




Articulo 70. El servidor publico que asnsta“‘con toda regularidad a sus labores en
puntualidad perfecta en su horario establ§mdo durante sesenta dias consecutivos
ininterrumpidamente, contablllzang‘o §q§adbs y domingos, tendra derecho a

ce de sueldo, previa comprobacién en la

Y

disfrutar de un dia de descanso §on g
Direccién de Control de Personalgy
A

Para el otorgamiento del esttgnulo inté_r[or, se computaran las comisiones

L4 : _— ;

conferidas hasta por seis meges £n el caso de las comisiones a otras

Dependencias del Poder Ejecutr Ee y cuando se realicen funciones de Ia

Secretaria, se otorgara el benefleqo =_r- nd!o la Dependencia a la que se asigno el

servidor publico remita un oficio en ek ueéise lndlque el reglstro de asistencia y se

soporte con las constanci

aquella que se registre pay

;: pdidra para la puntualidad perfecta

e/l 2
A" .

ol u No se computaran para la
N

- >
,--: médicas; prescribiran en

os por premio de puntualidad a

X
X

w

Articulos74< Los estimulos pa puntgélad o asistencia que se otorguen a los
seﬁndorés publicos de la Secpetaria, %er n programados por el jefe inmediato del

servidor publico y de acuerdo a las ‘goliti?@s y criterios previamente establecidos
o

g

[lo de Personal de la Secretaria.

por la Direccion de Administracion y EDeséfg

18



TITULO CUARTO e
DE LOS DESCANSOS PERMISOS Y LICENCIAS
Ex CAPITULO |
DE LOS | E\A‘_CANS’DS Y VACACIONES

Articulo 72. Por cada cmcc&‘ 'f's de«,trabajo los servidores publicos tendran

derecho a disfrutar de dos dlafs d _ descénso con goce de sueldo integro.
'ﬁ .'-;' 5 e;l‘-:

HHHH#U##H‘IHHHHHH

= |

i

=1

= |

s |

e

2

s |

|

= | Articulo 76. Los servidores %ubl:cpgs que tengan mas de seis meses
ininterrumpidos de labores, dlsfrufaran dg dos periodos anuales de vacaciones de
diez dias habiles cada uno, dé: aquerdo al calendario que previamente se

”i establezca tomando en COHSIder§C|On las mecesldades del servicio.

- | 1)

2 ,

=2 : 19

a



En el periodo de vacaciones, en los casos que el servicio lo requiera, se dejaran
guardias para la tramitacién de los asuntos urgentes 6 pendientes, para lo que se

utilizara de preferencia a los 8gtvidores publicos que no tuvieren derecho a

vacaciones.

Articulo 77. Cuando por la;{ n_'e idades del servicio un servidor publico no

pudlere gozar su periodo va%a%g'n‘al disfrutard de ellas durante los dlez dias

tendran derecho a doble pago, eﬁ‘ ‘gejldo
ft_l

Articulo 78. LLos servidores ¥ ,_

puedan gozar de estg
incapacidad por enfe :
concedidas sus vadgge :
incapacidades medlc Tgs
éstos gozando de su -\:,

de guardia. e

Dy
Articulo.79. Los servidores p?b -%? e
) 5 uz gpP
va ciones, previa notificaciop pot serito que se les realice por lo menos con tres

r

L1 P

dtas de anticipacion, de acugfdo §I% :
q i
114

Articulo 80. Las vacacioqgs d élos‘%s ;rwdorps publicos deben ser estrictamente

disfrutadas y por consiguiente np se :;gretnbundas econémicamente salvo en los

casos de hqwdamon o} mmadzion [a’gogal y prescribird en un afio el derecho del
/

servidor publico de disfrutar 51,;5 vaca:cig’:}nes a partir del dia que tuvo derecho a

ellas.
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CQPITULO Il
DE LOS PEgiwnsos Y LICENCIAS

ngan que desempefiar comisién de

popular incompatible con su

&'f‘:;;- 1
' 48 ‘%

‘ j Iafonanos ‘0 de antigliedad, por

sempeno de dicho encargo.

> y cuando no repercuta negativamente

ia sin goce de sueldo a sus servidores

C
publicos hasta por noventagﬁlas na ralz por cada afo calendario, siempre y
%
cuando tenga de uno a trgﬁ anfos dé:;antl'_"edad y hasta por ciento veinte dias
naturales por cada ano célendarlo si ,'x;npre‘% cuando tenga mas de tres arios de

;)
servicio, sin que estos puedan ser acunguladﬁ

i
.),

e
A

Ilgualmente, se otorgara a los serv:dores pub‘ycos licencias sin goce de sueldo
hasta por treinta dias naturales, cualqunera que@sea el motivo, cuando tengan por

lo menos seis meses de antlguedad en el servncno%,‘.\,

21
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| i
Articulo 84. Los permisos con goce de fsbieldo se concederan a los servidores

publicos, considerando los dias consecutiyamente, en los casos siguientes:

ifice, 5se le concedera ocho dias habiles
: nérél de Administracién y Desarrollo de

EM

Personal, con el visto bueno deéy jéfg'mmedlato
I. Por fallecimiento de un parlent%gel!sémdor plblico (solamente en caso de

padres, hermanos, conyuge o :J?sg ‘fendra derecho a disfrutar de tres dias

-— —
Ke]
==
D
<.
Q0
w
o .
=}
~—
=
o
Q
o
)
-
o
Q
9
[e}
=3
als)
e

habiles, cuando el sepelio §e§
Guadalajara y cuatro dias cu%n

en cuyo caso debera ser"?

x%. 4]

.\: \“.‘ « .
Bon Agiosa, asn como por intervencion
W

Ew
%M

. Por enfermedad agygt

quirdrgica mayor edad de las madres o padres

trabajadores; hast 20 cis debiendd;presentar la consténcia

‘necesidad de los ‘.-.:\ 'ﬁ',.‘.‘ 4 de que ambos padres laboren en la

n)}:
Secretarla se otorgara el p ,;“'- @ solo a uno de ellos;

otorgara al padre tres dias naturales,

,montados a partir del acimiento, debiendo acreditarse con la

§ :constanCIa respectiva. .

I.  Por enfermedades no profesi % s, a juicio del médico familiar de la clinica
del Instituto Mexicano dgl g!.& o Social que le corresponda, previa la
entrega de la :ncapacnda(;medlcggfjrespectlva conforme a lo dispuesto por el

‘]

articulo 44 de la Ley.

i
1

b

e

-4

e
MRt oo
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uuuwuguuﬂuu‘uuuguuuuuuuuuuguuuuuu

?&"’l
[I. Poreltiempo que dure el cargo a! que fueron electos para que desempefien

las funciones resp ;v;_,lvas en Eel Slndlc,ato titular de la Secretaria; se

concederan solame _Lte para treg ser%ldores publlcos

g

lll. Por necesidad qua tenga el igervncfbr publico, de iniciar la gestién para
&

obtener su Jublla,-‘,'on 8 pen?oneé por invalidez o edad avanzada de

acuerdo con la Ley%del Instltutoaide Pinsmnes se le concedera tres meses.
59 E i e

k] i B
9 i

5 ) b2 3 . -
Articulo 86. Los Permls-ps o licencias s¢ concederan con previa solicitud por
escrito, validado por el @recton% Genéral rg spectivo, con ocho dias anteriores a

aquél en que deba surtir gfecto. la aur}onz cién o no autorizacién debera ser por

escrito y notificada al solicitantg, mteg?an una copia a su expediente personal

para los efectos admmlstr%tlvo v legales re%pec’nvos
f’ﬁ

X .
10, ran abandonar su trabajo antes de que

i éit{é*
PR 083 ' _ )
éste’” en ambos penodosﬁco% goce de‘Sailp ;ﬁ;p ntegro: Durante la lactancia tendra

LIS
descanso antes de la fe & .-

e

un perlodo extraordlnargfé de Jt;na hora pog dig a partir de la fecha de reanudacion
de labores para ahménﬁ‘ar a su,g'njo durantg sq% meses, sin que sean acumulables.

_ A ; ?’i
Articulo 89. Se otergara a | ik servidoggs po licos como dias econdémicos con
goce de sueldo, de acuerdo a—*L su antig Ueda‘jj en el servicio y deberan de ser

e A rE
tomados dentro del afo caleh"'c_;l%ano enjque cumpla afios de antigiiedad, en los

t’s

términos siguientes: 4 ' )
Antigiiedad: - ;ﬁas:

De uno a tres afios | :.' uno

De més de tres a seis afios . dos

Mas de seis afios .. - tres
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TiTULO V
LAS MEDIDAS g‘-}ARﬂﬁPREVENIR RIESGOS

DE ACCIDENTES O E' }E'EE?{HEEDAD!-S PROFESIONALES
A ;3 ‘;\E'; :;.»,
B ‘;_ i ,}g

seguridad.
Articulo 91. Los servido%f.; #eeran de”mantener su Iugar de trabajo
aseado, ordenado, organ N@A '~--
evitar accidentes; en caséf' s gé dituaciones que puedan redundar en
perjuicio para su salud -.'” Ha de trabajo, deberd de informar a su
jefe inmediato 2 %A

ey i
Articulo 92. Los servndorbs@}fs i la obligacién de utilizar, durante toda

¥y

su jornada de labores, el
proporcionado por la Secretari# con?
publicos deberan tener espe al ¢ Lg do, darles el uso adecuado y no variar su

funcionalidad a efecto de ev ar yprg\{ocar riesgos o enfermedades profesionales
’*ﬂ

tanto a ellos como a sus cqrhpan os.de

trabajo.

W%
r @ %
Articulo 93. La Secre@na y s S(;,r\nﬁores plblicos deberan prestar especial
atencidén y cuidado a “efecto de | IS]‘!}}N n;tjen la Secretaria las probabilidades de
que un objeto -material, su tant%a 6, fenémeno, pueda potencialmente

desencadenar perturbaCIones en la salud o integridad fisica de' los servidores

publicos, asi como en los materiales y equos de trabajo.

24




Articulo 94. La Secretaria debera dar el mantenimiento adecuado, preventivo y
correctivo a los edificios, instalacionest: equo y herramientas de trabajo; a efecto

de prevenir riesgos de enfermedad o& cn@eﬁte profesmnal

; unﬁestablemmlento 0 area de servicios

%*aw
o T A

médicos a efectos de que en casogd% ;accidente o enfermedad profesional, se

otorguen los primeros auxilios tendlgnés a fpllcar las técnicas y procedimientos

de caracter inmediato, limitado vy ﬁteji fporaé debiendo contar con el personal
capacitado para esos efectos. 2 g

‘X S
Articulo 96. La Comision de Segur%if‘ ﬂ%glene dictara las politicas y medidas
preventivas y correctivas que del;;: )mar los servidores publicos de la
Secretaria en los casos de incendio, E%ﬁ .,l;inupdacién o cualquier otra situacién

=i

v

-m:

que ponga en riesgo su salud o segur;

i

Articulo 97. Los vehiculos a
utilizados con el debido cui
que se les indicé y con la de

acuerdo a los reglamentos y p ', .

Artlculo 38 Los servicios medleos ;%
se propormonaran preferentemente ‘
donde deberan presentarse Béra su

I
excepcion de los casos defurgencna;/

asi lo requieran. ]

Articulo 99. Los servidores pubhcos que regureran atencién médica dentro del
horario de labores, podran acudir a servxcnos medicos dentro de las instalaciones

de la Secretaria, para que en su caso, si asl I.p determina el médico respectivo,

25




Articulo 100. Cuando algin sep
excepcnonalmente asistir a consulta

‘ag:autorlzacxon a su Director de Area o

B

éfé‘:@ labores; excepto cuando se le otorgue

del horario de trabajo, debera sohmtgr 'f;

superior y estara obligado a regresar

é’ cge trabajo, en cuyo caso debera justlﬂcar

ya‘ que de lo contrario se le tomara como

mcapaCIdad o haya terminado su jO{i?
y acreditar con la constancia respegtl ;

inasistencia.

w

i
zﬁ §
: e ‘la Secretana deberan practicarse

; neral de Administracion y Desarrollo de

ES Y SANCIONES

DE LOS DERECHoé Y;DBLIGACIONES
DE! LOS SERVI RE"S PUBLICOS

,-0

9( X ’? ;:5

E ? £

"-L.‘?"‘"

L

-a.vwif; A e
T
=
o
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w
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(D
'ﬁ
U)
=
Q
o)
-
«
o]
o
[0}
[\V]
[e]
C
[
=
Q
o
0
o
35
n
c

l. Desempenar las funCIOne

e

nombramiento;

il. Percibir los salarios o sueldos que le correspondan por el desempefio de

3
sus labores ordinarias y extraordinarias; %
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VH.

VIIL.

Xl

XII.

XIil.

XIV.
XV.
XVI.

XVII.

@ xvu

Recibir las indemnizaciones y dema§f’prestac:|ones que les corresponda

derivadas de riesgo profesnonales i 54 3 3

Partlc:lpar en los cursos escalafon mgbs y ser promovidos conforme al

Reglamento de Escalafén de la Secr,taffla

ji5 v
Recibir cursos de capacutacxona‘ ad&e‘éframlento y especuahzacnon que ‘se

Ocupar, en caso de

desarrollar sus labar s;

su ausencia por enfermedad

Continuar desempefiando el

Ilbertad caucional, previa sollc <] emtegramon dentro de los quince
dlaSﬂau‘iurales siguientes del d “%en qug ogtuvo su libertad;
l;»t‘ .

Ter;;‘ reglstrado en su expe enteiloé reconocimientos y menciones

or}

honorificas a que se haya hgtho’ ;cree
soctales gije;f%rtlvc':ls y culturales que organice

Pagticipar en las actividad
'; "’“’ 4 f@%

por cor:duc o de %a Representacién Sindical, en

la éecpetarl’a y el Sindicat

Ser escuchados por si

asuntos relativos al sericio; %_; §
Renunciar a su empleb cuando asnc venga'@ sus intereses;
Las demas que por disposicién de la Ley, delipresente Reglamento o de la

autoridad competente corresponda. %

N
ki¢
H
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Articulo 103. Son obligaciones'de los Servidores Publicos:
’*'J;JJ

l. Rendir la protesta de Le Eﬂ ﬁsunﬁlr el cargo o comision asignado;

I1. Ser atentos y respetuosq on Ia‘ ciudadania y proporcionarles los servicios

pUblicos con calidad y éréducﬂwdﬁd

fl. Desempenar sus Iabcz’- en e§ lugar de su adscripcion dentro de los

horarios establemdos,vé cén la é:flmencna cuidado y esmero aproplados

&

g
sujetandose a la dlrei’con de/sus jefes. y a las leyes y reglamentos

§

respectivos; g 1 ;

\VA Residir en el lugar de $ {adscngmnon salvo los casos de excepcién a juicio
del Titular; %3

V Obtener buena Conduc

VI.  Guardar para con

VIl. Realizar durante ‘

VIII.  Cumplir las érdenes é*a ._
5 g ol
superior inmediato, eggpaﬁz tos propios del servicio, en forma oportuna y

con eficiencia; % ¢

sinmediato, preserjﬁndo a8

Ségu,ro Social;

X. ‘=-Trasladarse al }
los términos i ‘
XI.  Procurar la armonia entre fas dependenmas del Poder Ejecutivo del Estado,
5
asi como entre éstas y las demas autorldades en asuntos oficiales;
Xll. Comunicar oportunamente aE servndor pablico superior cualquier

irregularidad que observen en el serwcno
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XIIt.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXII.

XXIIIL

CH NN IR BB BN R —
Z

resolucuon de los asuntos: gn

Informar a su superior jeréréi"fico de cualquier falta o irregularidad

administrativa en que incurra gﬁia fiuier servidor publico de la Secretaria;
Excusarse de intervenir da:fcf alguier forma en la atencion, tramitacion o
v

losique tenga interés personal, familiar o de

X
negocios, incluyendo aquej o} éni | que pueda obtener algin beneficio para
\1# ‘..?.'-‘."-
él o su familia. 5 F
¥
Abstenerse durante el ejerngcﬁo 'de sus funciones de solicitar, aceptar o

recibir directamente o pﬁr m??plta persona, dinero u objetos a cambio de

los servicios publicos que de?én proporcionar;
Registrar su domlcmo partjculg r en la Direccion de Administracion de

'|4

Personal y dar aviso d@ cualg UI camblo del mismo en forma inmediata;

Asistir puntuaimente 3?« permgane cer durante su jornada de labores, en el
4 i _ :

lugar donde presta sus'se i o

Z Al \Fog i

Registrar su hgi _@"é’q

de la manerd/:

"..-a

SRFE

con su superior inmed ato”g, Tgef€sentante alguno salvo las que por el
servicio asi se reqUIer é-s.

Coadyuvar con toda &f‘cama c%:‘ntro de sus atribuciohes o funciones, a la

realizacién de los p‘ro%‘rama dﬁ gobierno y guardar en todos sus actos
completa lealtad a §ste *i " uj;

Prestar.auxilio en%&ua!qdier omento preferentemente cuando por siniestro
0 rlesgé lnmmer}fe pehgrge elf pers "‘i;_al o bienes del Poder Ejecutivo;
‘Devolver oporgiﬁ.lnamente a'la S% cretaria, los materiales o articulos de

g

consumo en/?el serv1c10f‘.y consewar en buen estado los instrumentos,

vehiculos, maquinaria, eq ipoy demgs material que se le proporcione para

el desempefio de sus Iabores
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XXIV. Abstenerse de denigrar a s sus compafieros de trabajo, los actos oficiales dé

la Secretaria o foment?. por cualquier medio la desobediencia a la

sﬁ:#‘i&

,

autoridad;

dél servicio, en caso de renuncia, cambio de

D
B

XXV, 'Continuar con la presta

adscripcion o de funcior _« hT‘Ssta en tanto se le haya sido aceptada o

e et

autorizada; _'.e

XXVI. Entregar en los casos de usp%nsmn temporal o definitiva de sus labores,

los expedientes, docum tos tfondos, valores o bienes cuya atencion,
administracién o guarda ¢ a‘é‘ aisu cuidado de acuerdo a las disposiciones
aplicables, debiendo reall un‘é relamon del estado gue guardan cada uno
de los asuntos que se le erg OME ndaron |

XXVII. Abstenerse de ejer

comision después dé

; t-' propias el nombramiento, cargo o

L
2 *‘ cval se le designd o del dia que haya
& » 4
~sido cesado por ci Wis % stablecen las disposiciones legales
aplicables. K X
XXVIII. Informar e
alguna enfermedalsd
< i
\,&
comparieros de traby Opgfa o8ty
XXIX. \Someterse a los recono%

frvlgentes para comprobar qf

enfenjedad de trabajo cora’iagl

ArtfeuloA04. Queda prohibidéé los Sefy

de labores, asi como desempefia durant@ esas horas comisiones que sean

ajenas al servicio de la Secretaria, salvo que exista autorizacidon expresa

para ello;



VI.

VIL

VIII.

XL

XII.
XI.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

Proporcionar a los particulares documentos, datos e informes de los
asuntos que se ventilen en el area de su adscripcién, sin la debida

autorizacién de su jefe inmgdiato gr»qel Director General respectivo;

Patrocinar o representar a £l aquﬁ’ierzlersona en asuntos de tramite ante o
contra la Dependencia; ; & £
b A
mpropias en todo documento oﬂcnal en los

Hacer anotaciones falsas i

muebles o inmuebles;

3.9

Comprometer con su lmprL%d (Cla 5escwdo o negligencia la segurldad del |

lugar donde presta su serwélé_ des as personas que ahi se encuentran.

Llevar a cabo u organizar cqfegtasg rifas o sorteos en su lugar de servicio.

enervantes, salvo aqu

madlca _;
!gcura:c ‘en actos |nm2raies ‘%de \i-,kolencia amagos, injurias o malos tratos
ﬁara @n sus compa eros "ae Iaéores 0, asi como para el publico en

r
= ;
15_, Z ; .,*_i
i

Qenera i

_..$ust‘raer de Ias oﬂcffhas talle 3@ g0 ageas de la Secretaria, cualquier tipo de
“bienes muebles (j?ﬁaterlai defof ﬁlna$ropledad del Estado.

€

Dar a los materidles de traba ?o% utlle§‘o herramientas uso distinto a aquel

para el que fueron destinados. * ‘N

Hacer uso indebido o desperdlmar el materlal de oficina o de aseo que

suministre la Secretaria.
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Articulo 106. Son obligacipnes de la{Se

XVIll. Causar dafios o destruir ik tencmnalmente edificios, instalaciones, obras y
demas objetos que estén z 3 ser\?crq de la Secretaria.
XIX. Portar armas de cualquier po dur‘fante las horas de trabajo, dentro o fuera
-de la secretaria, a excep f» gel %ersonal que por razones del trabajo que
desempena esté autorlzadg gr Ias autondades competentea
XX. Solicitar al publico, graﬁ monﬁefs derivadas de actos u omisiones

relacionadas con sus fung; o1 es 6 para dar preferencia al despacho’ de

i

3 -;’e
algun asunto. § %

XXl Dar referencia o lnformac10 on %araotel oficial, sin permiso o justificaciéon

alguna, sobre el comporta e n% y: servicios de servidores publicos que
hayan estado bajo su ——

XXII. Las demas sefaladas popk

Articulo 105. El incumplimigniozgs a_‘-_ﬂ Ha es y prohlblmones establecidas
en las presentes condicione®d : fionara conforme a lo dispuesto
113

para cada caso en la Ley pj i%-- S b|lCOS del Estado de Jalisco y sus

Municipios, en la Ley de R& si:a‘ A os Servidores Publicos del Estado

'\" \
de Jalisco yen el Presente -v\'

ITL!LO Il

DE LAS OBLIGACI( J;}IES;DE LA SECRETARIA

|. Pagar el sueldo y demas 'pre'sfa&%nes qu;"e correspondan.
Il. Respetar el horari establecic@
Ill. Otorgar los implementos vy equ1po necesario para el desarrollo de las
actividades de todos los servudores pUblicos de la Secretaria.

IV. Otorgar por escrito las licencias sindicales que procedan.
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N

derecho.
VI. Brindar apoyo que se req ;

efectien en el Sindicato.

‘% v
VIl. Las demas que sefiala L; Léf?ﬁs y reglamentos aplicables asi como las
presentes condiciones ge;;!eraf;ge? de trabajo.
%c%*fULour
LAS CORRE% :'I ES DISCIPLINARIAS
E APLICARLAS

Y LA FOF

= = CA b s it -‘._\ :
Articulo 107. Es facuitac%d Tag2le; 'aphcar las medidas disciplinarias o
() o o

sanciones a todo el pfﬁm i ?@é\\dlsposmlones emanadas de las

e g s sé’r/fncumpla con las disposiciones

o)

aplicaran las sanciones del pre ent%

nd’ previstas por la Ley respectiva, se

G
il

podran.ser:

L. ?‘Aperéibimiento por;%scritO'

. Amonestacién po;? escrito; % ‘f

[l. Suspensién de ;{1 relacién Iaboﬁz; al (l‘% sta por ocho dias);
IV.  Cese; { E’

V. Destitucion (con o sin lnhablhtacfon)

VI.  Sancién pecuniaria.
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Articulo 110. Procedera el Apercibimiento por escrito en los casos de

incumplimiento de una de las obhgamo’ﬁges que tiene el servidor publico en los

uxr

cuales se acredite que es la prlm r"é fafl{%: cometida, no exista una repercusion

w‘nw M‘\‘ i

Articulo 111 El Apercibimiento por %;scgqto se hara a los servidores pubhcos
directamente por el Director Geﬁera |

e

g 7
Articulo 112, Para la aplicacién;gde I@Q‘nonestacién, Suspensién (hasta por 8
B ®u
dias), Cese o Destitucién (con;ﬁ;o iy inhabilitacion), se debera tomar en
b e

consideracion la falta cometlda st‘ e

“%QCIES que concurran en cada caso,
P
b _“cfa(la‘ley respectlva sin perjuicio de la

A
Fyva < en;que pudlera incurrir el servidor

publico A
\ «&'#.
@O’rz R 7 SN o
Articulo 113. En los provgdi m q rv : ‘lse instauren a los servidores publicos de
base sindicalizados, invariable qte 4 e debera de dar aviso al Sindicato

Articulo 114. Las correcciones Eitsmp nqnas y las sanciones a que se refiere éste
capitulo, a excepc:lon del Aperclblml togpor escrito, se impondran substanciando

el SIgL.LLente procedimiento:

/

I El Titular, citara a gfna audlenma ai»servxdor publico a quien se le impute la
falta, senalandose el lugar, dia y Ia°é1ora en que se efectuara la diligencia.
La citaciéon debera ser por lo menos«scon 72 horas de anticipacién y en ella
se hara saber el motivo de su comparecenma, con objeto de que el servidor

puiblico aporte las pruebas que considere necesarias en su defensa.
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sk, Si el servidor publico no concurriere a la diligencia se le tendra por perdido

el derecho para ofrecer pru$bas y alegar, y se considerara confeso de los
hechos lmputados g

alguna irregulari 45

"y
resuelve sobre su =“-_ :
N
i por escrito en los casos de
mcumphmientp de una de la., "'_'r" s que tiene el servidor pt’Jinco en los

ot TEe
=

Articulo 116. Son causa #e Susp j  s?_j;’) ‘Temporal de las relaciones de trabajo las

siguientes:

l. Por permiso o licencia sin goce de sueldo otorgado al servidor publico.
Il. Por incapacidad fisica o mental del ‘servidor publico, avalado por el

certificado médico correspondlente.
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Il La prisién preventiva del servidor pk w'co seguida de auto de formal prisién,
o el arresto impyesto por au’comda@‘1 L’igilcnal o administrativa. Cuando en el
caso de prisidn preventiva recélg? §er§en0|a absolutoria, el servidor publico
'se incorporara a gys Iabores."Sv'; n r%specto al arresto, este dio origen a

[.

una causal de terminacién de fe&os del nombramiento, se procedera

en los términos de la L@y '. Losg servidores publicos que tengan

encomendado manejo de fonos; aI es o bienes podran ser suspendldos'

por el Jefe Superior de su arba

IV. Las faltas cometidas o inc.:u.‘;p' :
servidor publico, previa valo, 8 sl de deterrnme dicha sancion.
Kf 108 :’
"J;(/ _«_._\c"!\ v
Articulo 117. El servigor pu'HCG’ a2 \ su libertad tendra el término de
previa solicitud y comprobacion

; f\

a autoridades jurisdiccionales

quince dias naturales para ﬁese :

de dicha libertad con |as

ub ta no realice la solicitud o de no

presentarse a laborar en el tér T’nd\g }lg\gs,“se dara por terminada la relacién

e ‘

qy }\* L APy

de trabajo Ror abandong de empleo e‘._' f}’gpﬁéedlmlento que establece la Ley.

.5- i
S, 3 z
Articulo 11;8\;Podran ser cesadot o:@e tituidos de su empleo los servidores
publicos, p@r”alguna de las usa4

respectwos eé cuyo caso el ﬁ‘:;mbr mi

d '7‘"5;

Articulo 119. De todas las sanciones que %é impongan a los servidores publicos,
al igual que lo referente a ma&stenmas,% retardos, incapacidades, permisos,
licencia, y cualquier otra incidencia, se debera dejar constancia en el expediente
administrativo que de| Servidores Publicos lleve la Secretaria, a través de Ia

Direccion General de Administracién y Desarrollo de Personal.
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Articulo 120. La relacién del ser%ucso concluira sin responsabllldad para la

presentacién de la renuncia, el-»

como tacitamente aceptada pare odos Icfs efectos legales. Mientras la renuncia no

haya sido aceptada, ni tra

1 ur§f|do¥el plazo, el servidor publico debera
permanecer en el ejercicio de h fu@moﬁes '
4 1

Articulo 121. La relacién Iaral r’i blen concluird mediante convenio que
suscriban el servidor publico ¥ el T Iar {(su apoderado o representante legal)
respectivo, debidamente ratlflco a e el Tribunal de Arbitraje y Escalafén del
Estado de Jalisco; posterll era realizar el pago de la cantidad

] o o S es reglamentos, politicas y criterios

PRIMERO. En todo lo n- pr%v en este Reglamento, se aphcara lo
dispuesto por la Ley para los iervudeires et fiblicos del Estado de Jalisco y sus

|=|

Municipios y de&mas leyes y r glamer%os afilicables y supletorios asi como los

)

acuerdos que tohnen al respecto el C. Sgcreta o} 'de Administracién y el Secretario

General del Sindicato titular de las Condrglones enj rales de Trabajo.

’i

o

e

SEGUNDO. Este Rdglamento, entngré en vigor ef'%di% de su depodsito ante

el Tribunal de Arbitraje y Escalafén del Es:;tado de Jalisco, dgbiéndolo hacer de su
conocimiento, por cualquier medio que se estime pertinente, a todos los servidores

publicos que forman parte de la Secretaria.
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TERCERO. EIl presente Reglamento debera ser revisado cada dos afios a

partir de la fecha de su depdsito.

Guadalajara Jali

ega Soto.

_céfo de los Servndores Publicos

iz An oni’éé)ur“an Lépez
7 a

Director General de/AdmnT(stra;/loﬁ y Desarrollo de Personal
[

REGLAMENTO DE LAS CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA
SECRETARIA DE ADMINISTRACION DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE JALISCO. :
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