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rírulo pRtMERo

DE LOS NOMBRAMIE ,Y REQUISITOS

PARA SER.SERV púeL¡co

capí
DISPOSICION ERALES

Artículo 1. El presente reglamento e observancia obligatoria pára el

públicos al servicio de la Secretaría;Secretario de Administración y los se

su aplicación e interpretación se hará nformidad con la Constitución Política

de los Estados Unidos Mexicanos, L ciones Federales, Constitución Política

del Estado de Jalisco, así como la L ra los Servidores Públicos del Estado de

Jalisco y sus Municipios, Ia nsabilidades de los Servidores Públicos

del Estado y las demás I

ular las condiciones generales de

iía, en los términos del artículo 89

del Estado de Jalisco y sus Municipios.

í El Titular de la rá el representante de la misma en los

lctos o controversias q sus servidores públicos, pudiendo

delegar funciones en su pers o, de acuerdo a su reglamento interior.

Con respecto a los servido baser podrán ser representados por el

Si nd icato co rrespond iente.

Artículo 4. Los manuales delbrganiZaciónj cuerdos o circulares que expida la

disposiciones
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Secretaría de acuerdo a sus atribucio,lpr, no

y leyes señaladas en éste reglamento. '

Artículo 5. Para los efectos ,,.del, presente

Generales del Trabajo se entenderá por:

rán contravenir las

Reglamento de las Condiciones
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ll.

ilt.

rv.

V.

u.

vil.

La Ley: A la Ley para los Servi

tulunicipios.

Secretaría: A la Secretaría de

Sindicato: Al Sindicato titular

autoridad laboral respectiu&

Tribunal: Al Tribunal de

Titular: Al Secretario de

Servidor público: Toda

intelectual a la Secreta

legalmente auto rizado,

este Reglamento y en la

Reglamento: El Reglam

los Servidores Públ¡

Ejecutivo del Estado d

s Públicos del Estado de Jalisco y sus

istración.

rnente registrado y acreditado ante la

c;alafón del Estado de Jalisco.

¡rreste un trabajo subordinad'ó físico o

inistración, en virtud del nombramiento

iciones establecidas como mínimas por

s Condiciones Generales del Trabajo para

Secretaría de Administración del Poder

íciones Generales de Trabajo

Y

Vlll. Condiciones

reconocidas en

contenidas en la Constituci

LrC Il

MBRAMIENTOS

,Artículo 6. El nombramien te aceptado obliga a la Secretaría y al

forma recíproca de las disposiciones

el Estado de Jalisco, en la Ley Orgánica

servidor público, al cump

del Poder Ejecutivo del do dp Jal[§po, en la Ley para los Servidores Públicos

del Estado de Jalisco y sUÉ Mun[cipiosÍ,ien la Ley de lncompatibilidades para los

Servidores Públicos Reglamentarih del ar.ticulo 112 de la Constitución del Estado
t

de Jalisco, en la Ley de Responsápilidades rle tos Seruidores Púbticos del Estado
!,

de Jalisco, en el Reglamento lnterior de lar Secretaria de Administración, en el

presente Reglamento, a las Políticas Administrativas, Criterios y Lineamientos que

se establezcan, así como a las demás disposiciones legales aplicables.



miento;

ha tas funciones explicitas en la

como las demás prestaciones que

ient6: base, de confianza, supernumerario o

mient itivo, interino, provisional, por obra

o;

trab

Artículo 7. Los Servidores Públicos prestarán sus servicios a la Secretaría 3f,>
mediante nombramiento que al efecto les ffirgue erl titular de la Dependéncia, con

el carácter que se le asigne de acuerd que se establece en la Ley para los

Servidores Públicos del Estado de Jali s Municipios.

Artículo 8. Se presume la existencia; relación de seruicio público entre el

rdinado y la Secretaría que io recibe,

,-,,,

pafticular que presta un trabajo person

salvo los casos de asesoría y consulto

Artículo 9. Los nombramientos debe tener [a inserción expresa del carácter

Ley para losque corresponda y de acuerdo al ti

Servidores Públicos del Estad
r\

O'üi

Artículo 10. Los nombram ner además los siguíentes datos:

Nombre, nacional do civil,

I
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I

I

I

I
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il
f,

f,
a

asificación que dispone la

sus Municipios.

a
ú¡

domicilio y firma del

servidor público de q

il. La nomenclatura del

descripción del puesto

habrá de percibir.

El carácter del nomb

becario;

lV. El tipo de

ilt.

V.

vl.

vil.

VIII.

!x.

X.

xt.

El nivel salarial y el sueldo;

Lugar y Fecha de expedición;
. 1'.;,

Fecha en la que deberá de:surtir sub éfectos;

Protesla legal del seruidor público. l

Nombre y firma de quien Io expide;
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Artículo 11. Los servicios que deberán restarse se enunciaran en el

nombramiento en forma general pero de nirlffti
nB

manera será limitativa, es decir

el seruidor público tendrá las funciones eberá realizar los servicios y

actividades de acuerdo al nombramieffito to o en base al perfil solicitado,
.f

descripción del puesto, manuales de p&pE imie$to y demás disposiciones legales

y administrativas que le correspondan.

o deberá de ser la que le permita

miento, independiente det Área o

do . caso brindar sus seruicios en

las necesidades del servicio de la

tiempo

ade
del

Artículo 12. La adscripción de un s púb

realizar sus actividades de acuerdo a:

Dirección de la que se trate, pudie

cualquier lugar que se Ie requiera de I

Secretaría.

Artículo 13. En los casos

necesaria previamente noti

por terminada la relaci

Dirección,Gén.gtát de Ad min istració

docum'éntos;'compatibilidades Y va

suscriba por el Titular y el servidor

del sueldo y demás prestaciones

DE LOS REQUISITOS

Artículo 15. Para ingresar al

determinado, no será

las partes, teniéndose

vencimiento de dicho

I
Fomlr

4en

nombramiento

Artícuto l4,j'-'¡o. nombramientos
:t{}

elaborados en forma oportuna por la

I

I

I

I

I

rrollo de Personal, previa revisión de

n, para que en su caso se expida y se

de que se proceda al pago; para et'ecto

S.

oill
ER SERVIDOR PÚALICO

,P

A,

I

t¡i.
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cretaría,

3>l

E

de se requlere:
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vil.

Ser de nacionalidad mexica

documentos legales respectiv

Tener una edad mínima de 1

el nombramiento.

Estar en pleno uso de sus de

No encontrarse sujeto a p

patrimonial cometido en fo

Aprobar los exámenes de

someterse a la evaluación

Presentar y entregar la do

caso de extranjero contar con los

mplidos al momento de expedírsele

les.

o haber sido condenado por delito

s practicados por la Secretaría y

una lnstitución Pública.

necesaria para el cargo a ocupar.

ectivo, rendir la protesta legal y tomar

lc, anteríor, deberán ser todos

ría y deberán quedar en el

cias respectivas.

los requisitos establecidos, se

no se realizara discriminación

, institución educativa de la que

cuando se trate de nuevo ingreso o

aspirante no se presente a tomar

Artículo 16. Los requisitos a

acreditados fehacientemen

expediente personal del

=o Artículo 17. Una vez q

En su caso, en el nombram

posesión del mismo.

procederá respetando la

alguna en virtüd de raza,

se egreso, estado civil o

religión, I

preferen

Artículo 18, Todo nombramient

promoción, quedará nulificad o fc

-J

-*l
3a¿
a4
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rE4
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¡#l¿

flos
:

v

ticatíogl

)XU

posesión del empleo otorgado iximo de tres días hábiles; plazo que

empezará a contar a pañir de
f 'b.,

á ef?,,q se notifique su designación.af

) tii,l'
¡ ,;itI 1-f-

Artículo 19. Las vacantes definitiv tff"ffi-por mueñe, renuncia, abandono de
I'l1

empleo, cese, destitución, jubila

vacantes temporales aquellas que

ién del servidor público; serán
.;,;. li. ,;í .,4

se originer&, por el otorgamiento de licencia de
I

','.,''i , t

un servidor público, en cuyo caso no se'moüerá el escalafón y el titular de la



Dependencia podrá otorgar nom

caso, a favor de cualquier pers

puesto. Para las vacantes defin

cubieña conforme a lo que establ

interino o provisional,

I perfil necesario para

carácter escalafonario,

on

d

IR

según sea el

que cubra el

éstas serán

ífurb ¡r

ELL R \tr HORARIO

DE LA PR AC¡ON DEL SiERVICIO

LO I

TRABAJO

lamento de Escalafón.

nte le fue autorizada y notificada.

trabajo será de ocho horas

la mixta

ADE

;-e

o deSiea qqe córresponda, para
.Br',

Artículo 20. La jorn o en el que el Seruidor Priblico está

a disposición de la restar sus seruicios; iniciando y

terminqpdo la jornada e

. l;-.!

En loS"'éasos que los servidores lizar sus labores en lugar distinto a su

,"ntr8,Íioe trabajó, deberá de notifi portunamente a los Directores Generales

os del registro de asistencia respectivo.

O¡'-r-l¡:'s'l

=--,.ÍArtículo 21, La duración máxi

diurna, síete horas la nocturna

ada de

ia horas

Artículo 22. La jornada de;ftabaj la comprendida entre las seis y las

entre las veinte y las seis horas; laveinte horas; la nocturna es la co

mixta es la que comprende jorna y nocturna, siempre que el período

la

nocturno sea menor de tres horas

considerada como nocturna.

s si comprende. mayor tiempo será
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por razones lmpeno

transitoria las deman

del

; para lo

soliciten previamen la autoriza

servidor público escrito.

En casos de fuerza mayor o d

ordenar la prestación del se

posteriormente por escrito la justifica

iiry

rá ser variable en cuanto a su hora de

ades del servicio del 'área y siempre y

miento respectivo.

rsonal de Ia Secretaría será el que al

a, dependiendo las necesidacjes del

a del término señalado de 40 horas

s servidores públicos de confianza, será

pudiendo ser menor a lo establecido en

iales deban aumentarse las horas

erando estas como extraordínarias,

niüe" tres veces en una semana.

se refiere

ñaOo a las horas

lo se justificarán y se pagarán cuando

uiera y siempre que una situación

ecesario que los Dírectores Generales

ctiva del Titular y se lo haga saber al

pod rán

realizar

Artículo 26. cu^na6!r,$fi

el artículo anterior, se

de jornada ordinarias.

-r.:t

-o-t
--C

-r-
r-1

--J
E
r{

Ér+

Articulo 23. La jornada de trabajo

entrada y salida de labores, por

cuando así se haya estipulado en

Artículo 24. El horario de tra

efecto establezca el Titular d

servicio, sin que en ningún

semanales de labores.

Artículo 25. El horario de la j

fijado por el titular de la Secre

el presente reglamento.
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Artículo 29. La jornada de trabajo, rá establecerse y desarrollarse tomando

en consideración el tipo de servici lico que preste cada Dirección General o

bien, dependiendo las funciones ponsabilidades del puesto del servidor

público; pudiéndose utilizar horari nuos o discontinuos a juicio del Titular.
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Articulo 30. Se

para descansar

previo acuerdo

consiguiente se

para descansar.

Artículo 31. El D¡

coordinación con el

para el control de asistencias

t'

pod rá considera mpo trabajado el que se tiene derecho

o consumir ali ando efectivarnente se haya laborado,.

del Director pectivrc y autorización del Titulai por

reducirá la jorna ajo en proporción al tiempo que se tiene

TRABAJO

ón y Desarrollo de

imiento que juzgue

Personal en

conveniente

al.

r{c.ylo 32. En caso de que f ,ini

acti-vidades esté impedido
ir'','

cofiocimiento el Director G

Adpinistración y Desarrollo d

eral

Perso

público que por cuestiones de sus

su asistencia, deberá hacerlo del

sponda al Director General de

previo análisis de las funciones del

seruidor público, valorará y orizará eFfpión de dicho registro. En caso de

autorizarse la exención del registro, n rá computar para el premio de

puntualidad por asistencia.

.rj

or ouestiones de servicio noLos Directores Generales y los de Área qu

registrar su asistencia, serán exentos de ell

fo
t
J
¡
J

¡
J

t
.t

I.i

revia anuencia del Titular.

puedan
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Artículo 34. Cuando el trabajro
É
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Artículo 33. Los seruidores pUbli deberán registrar tanto su hora de entrada

como de su salida de labores

les fue asignado.

nte de acuerdo al horario que previamente

el registro de entrada o salida de labores,

se considerará como inasisten todos los efectos legales correspondientes.

Estas omisiones solo se subs ediante informe del Director General o de

Area quien certificará si el trab

jornada.

reatmente asistió a sus labores por todh'la'

Artículo 35. Para el co las asistencias podrán

checadores que determinen la

tarjetas que deberán contener

progresivo de tarjeta, q iir
y salida de todos los (í

También podrá disp

libros de registro qu

de medios electrónicos.

de ent¡,ad3 y salida, para
. ,. . .\. ¡ ..:-; ,.. . :

instalarse relojes

lo cual se utilizarán

cionft se omita et registro f s

tirnbre) tle.J itrabajador, la adscripción, número

ye'Qugdeñ consignadas las horas de entrada

io de control la lista de asistencia,

tes señalados, así como la instalación

a asista a un evento de capacitación en

de entrada o de salida, deberá traer la

nto a clicha asistencia.

una tolerancia de quince minutos en

uiente' se considerará como retardo,

hasta finatizado el minuto treinta

efectos ddm¡nistrativos y tegales

hora de entrada

labores para el

servidor público

la hora de entrada de sqÉ labores;

p

r

hasta transcurrido estef lapso de

posterior a la hora de entrada,

correspond ientes.

Artículo 37. Habiendo transcurrido mhs de treinta minutos de Ia

del seruidor público, se conside rará mo inasistencia a sus

mp

Ira
I

tir
,11

3

'i.

descuento del sueldo correspondiente, quedando prohibido que el
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I

I
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T

realice sus labores,

Área respectiva.

salvo que exista j ación y autorización del Director del

Artículo 38. Por cada tres retardos a sancion ará al empleadc, 'con un día

ro de suspensión de labores, sin n nstaurar procedimiento administrativo

alguno, previa notificación de la Dire neral de ,{dministración y Desarrollo

de Personal de la Secretaría. El dí pensión no podrá ser en días lunes,

viernes, antericr o posterior a día háb¡l o de vacaciones o de licencias

sperrsión quedará en el expedientecon o sin goce de sueldo. El ofic

personal de! servidor público como nte a su desempeño.

Artículo 39. El servidor público causa justificada no se presente a

reedor, al descuento del sueldo

de las demás prestaciones que

corresponda al día no
:'.

i"'exceder dé tres días de fattas

injustificadas en un peri
r.L
r a,,!o estipulado en la Ley para tos

Servidores Públicos del Es

ft
T

il

il
iil

H

g

E

3

f,

T

desempeñar sus func

correspondiente y las

üg

Artículo 40. El se¡vidor públi rirnelaO no se presente a desempeñar

sus labores deberá por cua ai ,aviso a la Dirección General de

A#ministración y Desarrollo de
, tt/¡:

,,
Ea 'inasistencia deberá justi Ia incapacidad médica correspondiente

expedida por el IMSS. En r de con encia el Titular podrá determinar alguna

otra manera de justificar I nasistencia.

Artículo 41. Para efecto de justificar retardo por asistir a atención médica,

deberá hacerlo con la constancia

deberá especificar la hora de llegada

iifrgxpedida por el IMSS, misma que

,¿

ed'iato; en los casos que no termine su

me
¡
ivi

'ln

.tt

lr I ,¿.

erf gn4érmino de cuarenta y echo horas.

,?, 
)

td,rminación del servicio que se Ie brindó

Í

mo
g

H

H

e
E!

ts

E
fld

e
ñ¡d

e
=ia"d

asr como el visto bueno del Director

10
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jornada de labores y no se le

deberá de incorporar a sus labor

Arfículo 42. Se les concederá v

labores, por cuestiones de salud

a) A las incapacidades o

Seguro Social,

b) A la validación

autorizadas por

a expedidcl incapacidad, el servidor público

a mayor breveclad posible.

ra justificar la inasistencia o ausencia a sus

cias que otorga el lnstituto Mexlcano
,. 

''' '

r parte del área médica

ontrol de Personal.

de la Secretaría y

del

por exc

la Direcció

Artículo 43. Cuando se laboren extraordinarias, deberá registrarse la hora

en que concluyó la prestación qt la jo','nada extraordlnaria se determinará

haciendo la sustracción e l' Je horas regulares y el total de la
jornada final, la cual deb

del área de trabajo.

;orden por esc:rito del responsable

r?

LA INTENS¡DAD']Hts#EMAD DEL TRABAJO

.4 1,, /

trdmbramiento, están obligado/ a de la función que les corresponda con

un amplio sentido de cotabory'ción y ridad, otorgando un servicio público
/

SecretarÍa, cualquiera que sea su

con la más alta calidad y próductivid

Artículo 45. La calidad del traba¡o e$tará d inada por el tipo de las funciones

o actividades que normalmente se $timen ntes y que deba desempeñar el

Artfuüo' 44. Los servidores pq6ti.o

;á#;rmiento, están obligadoJ, ou

servidor púbtico de acuerdo con ., fiorn
I

cuidado, esmero, eficie¡cia y respons

desempeñe. "

11
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Artículo 46. La productividad dei tra , Se determinará por el desempeño del

conjunto de labores que se asignen da seruidor público en cada área de la
pueda desempeñar, debiendo cumplirSecretaría, que racional y humana

con las metas y objetivos establecid

LO IV

DE LOS C DE ADSCRIPGIÓN

Ho
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-iil

-+il
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Artículo 47. El Titular podrá

un centro de trabajo a otro,

estarán obligados a prestar

indique, previa su anuencia.

iadscri¡lción a los Servidores Públicos de

bblación a otra, y los servidores públicos

en el lugar que para tal efecto se les

séa.9"n la misma Dirección, el mismo

psl: servidores públicos se podrán

personal, por la reorganización de la

vida o seguridad personal

En el caso de que

podrá ser realizado por el

Artículo 48. Los cambi

llevar a cabo:

el cambio

camb

ode
SUS

rial

tcacto

-+.t

--il
fl

-il
rfi

-fl
-I
i-H

I

il
<,
!1

niÉ''

Por necesidades del se

Por restructurac¡ón

;dependencia o de su

Por razones de e rmed eligro de

debidamente j ustificf da por e

En caso de que el seruidor público

deberá manifestar su inconformida

término de tres días hábiles con

conocer su cambio, manifestando

que se determíne lo conducente.

nforme con el cambio de adscripción,

5§'éríto ante quien se lo comunicó, en un

os affirt[r de la fecha.en que se le dé a

los motivo'§'.qo razones de su inconformidad , para

t2
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Artículo 49. Las

previa anuencia

aulorizadas por

cuales deberán

permutas de adscri [ón de un servidor público

de los jefes inmedi de cada servidor público

el Titular. Las pe rán ser temporales o

ajustarse a las sigu ndiciones:

Que el cambio se e

nombramiento o designaci

las mismas funciones;

Que no se afecten los de

Que reciban retribución,

personal de

defecto que la

rceros;

escalafonaria

se concederán

y debidamente

definitivas, las

!a misma categoría,

permuta sea realizando

y condiciones sirnilares=r
+r

lt,

!¡t.

m
B
r-'il
-ú
r-i.'iil

-t-l

=o
-!n¡r-

de promoción.

' ' .,,,' , :

Artículo 50. En nirigún cáso
j 1.,

Secretaría o de un .área dé

demás Servidores Püblicos

Artículo 51. Ningún cam

del Seruidor Público de
", '.

cqtegdría, así como tampo

ob¡ sefuicio.
,it --'i' .

.i,
t..i',__ü - 

-í"1,,

'flrtiáo 52. El servidor p
¡lt' -¿
ádscripción et dia que se haya s

scripción de servidores públicos de la

ar los derechos adquiridos por los

rvlclos en la misma dependencia.

variar las condiciones generales

inuir su salario o perjudicar la

rechos derivados de la prestación

presentarse a su nuevo lugar de

para tal efecto, previa entrega de

lico de

la

qmaterial de trabajo y rel ón de asu ¡se le hayan asignado de la anterior

adscripción. Dicha enffega deberá rs'§flen un plazo máximo de tres días
!;íF"

hábiles, salvo el caso de que se señ

Artículo 53. Los servidores público,$ de bÉgse por comisión hayan dejado su
fi "I.

adscripción para ocupar puestos dffconfiariza drán regresar a su puesto de
i, ';.' ,.

base en el lugar que lo venia desempeñando, u,na vez que termine la comisión

que le haya sido encomendada.

13
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TITULO RCERO

DEL SUELDO
,

TESTIMULOS'i't..
"¿''l:

PARA LOS SERWD ES PUBLIGOS

c IT
,

DE SU

a

dI

a)

b)

c)

d)

t
t
il
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t
il
t
il
t
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il
t
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T

il

T

il

I
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I
I

Artículo 54.- El sueldo es la retribu

público a cambio de los servicios q

solo procede por servicios desem

sueldo, estimulo por puntualidad,

incapacidades médicas en Ios términ

Públicos de! Estado de Jali

Artículo 55.- El sueldo

determinado en el presupul
f\

inhábil, deberá efectuarse el día hábi

En moneda de curso legal o por me

electrón ico;

de la erü[dad pública, sin que

ábles.

En el lugar en el que los servidores licos p

En días laborables y durante la jorn i de trabajoÍ

A más tardar los días quince y últi
'i

de cada n

escanso obligatorios y por las

en la Ley para los Servidores

las categorías y estará

la capacidad económica

s'"por ning ún concepto,

se efectuarán:

n sus servicios;

El sueldo del se úbl¡c rá de ser estrictamente el

irte a ta nomenclatu# oe ue y carácter de nombramiento,

al nivel que se le ¡se las disposiciones legales

Artículo 57. Los pagos del¡§ueldo y dem stacior&s,

Cuando ese dia sea

al nominativo o pago

erior;

o'h," cheque

t4
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le,

ln

e) Contra la firma del documento acredite su pago.

Artículo 58. EI pago del sueldo

caso de que éste se encuentre

autorizar a otra persona para q

suscrita ante dos testigos, cop

domicilio del apoderado.

Artícu Io

salvo en

59. El sueido no es

los casos que

quedando

centros de

prohibida la imposi

trabajo, cualquiera q

Artículo 60. Solo podrán

sueldo, cuando se trate d

Deudas contraíd

pagos hechos en

El cobro de cu

constitución de coo

Públipo hubiese manifes

.,,r'/.Éfle¡los ordenad os Por

Los descuentos ord

institución con la

trabajadores.

del
que

El monto total de los des.r$,o, será el

cerse personalmente al trabajador, en

do para comparecer a recibirlo, podrá

en su nombre, mediante carta poder

entificación oficial y comprobante de

de embargo judicial o administrativo,

ley laboral y el presente reglamento;

ultas a los servidores públicos en sus

causa o concepto.

nciones, descuentos o deducciones del

' .i ! ':. I

ilica p"ó¡- co¡'Cgpto de anticipos de

déb

I

I

I

I

I

I

I

I

il.

idas debidam.ente comprobadas;
,
de aportaciones d.e'ifondos para la

cajas de ahorro, siempre que el Servidor

viamente su conformidad por escrito;

o de Pensiones del Estado de Jalisco;

autoridad judicial competentes para cubrir

¡es de Seguridad Social. o cualquier otra

favor de losrealizado convenio a

conveng a al servidor público y la

30% excedente del salario mínimo

ilt.

tv.

V.

alimentos que fuese ex¡g os servidores públicos;

Descuentos a favdr

po

OS

te)
T

I
il

t
t

T",

qu9

delentidad púbtica, sin qr" Or$a ser mayor

15



;t
¡U

=s
fl
=t
=f

á

=it
T
T

que corresponda

que se ref¡ere las

Artículo 61. Es

jurídica.

a la zona económi

fracciones lll y lV

nula la cesión d

Artículo 62. Los pagos corres

extraordinario, se harán dentro de

se hayan prestado.

donde se encuentre, excepto en los casos

este adículo

ldos a favor de tercera persona, física o

ntes a servicios prestados en tiempo

inta días siguientes a la quincen"-"n que

erecho a un aguinaldo anual de

en el presupuesto de

a deducción impositiva

realizará tomando en consideración el

rvído,r público, tomiando en cuenta entre

, lir:encias sin goce de sueldo, días no

s servidores públicos que no hayan

retaría,.tendrán derecho a que se les

Artículo 63.

Secretaría.

Artículo 64. Los Seruid

cincuenta días de suel

egresos respectivo. El pa

alguna.

Artícqlo 65. El pago del aguin

tiempo efectivamente laborado

otros las faltas de asistencia ini

laborados por sanciones im

cumplido con un año de labo

pague esta prestación en forfrta p

Artículo 66. A los se

especifique el pago del

derecho, así como de los descue

Artículo 67.

que reciban

idores blífos '§F les entregará un documento que

importe d

El pago de sueldos refere¡te a cualquier otra erogación de la

rendido
t

tá §ujeto

FS

Ác

Los

por

X "F*, 'H;

# 'ü ?+,

servidores públicos que'no é-stén conformes con las cantidades

concepto de pago quincenal dé salarios devengados o cualquier

16
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Desarrollo de Personal

que proceda en base a

de la Secretarí

las pruebas que

CA

DEL

Artículo 68. Los servidores públi

de conformidad con los siguientes

La puntualidad;

La asistencia;

Dedicación;

Disponibilidad y

habituales;

Notas buenas en su expqilientffpe

Felicitaciones por escritb;

Recompensas económicas;

Las que fijen las leyes y regl

'''ta 
superación com

funciones propias de su nom

Artículo 69. Los estÍmulos que uen a los

desempeñ,o; se hará en la cere festejo del

consistirán en:

esta responsable de resolver lo

servirlor público presente.

LOS

n acreedores a recibir los estimulos

encima de sus «lbligaciones

en el desempeño de sus

seruidores públicos por su

"Día del Seruidor Público" y

t.

il.

ilt.

lv.

V.

a)

b)

c)

d)

e) Las que determine la Secreta

entos

Io
E

il

T

E

il

t
T

T

B

T

r
T

il

¡

¡

il

r
¡

¡

ro
3

¡
if

¡
¡{

otra prestación, podrán presentar su recl ción, derltro de los sigüientes cinco 5t4
días hábiles posteriores a la fecha del p e la D:rección de Administración y

d.

bles;

77
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il
il ininterrumpidamente, contabiliza

dísfrutar de un día de descanso

Dirección de Control de Personal

Para el otorgamiento del es

conferidas hasta por seis m
Dependencias del Poder Ejecu

Secretaría, se otorgará el be

servidor público remita un oficio

soporte con las constanci
-r.

toda regularidad a sus labores en

o, durante sesenta días consecutivos

y domingos, tendrá derecho a

e sueldo, previa comprobación en la

r, se computarán las comisiones

I caso de las comisiones a otras

y cuando se realicen funciones de Ia

la Dependencia a la que se asignó el

y criterios previamente establecidos

lo de Personal de la Secretaría.

bt

n

n

p

¡-
aquella que se registre p

En caso de vacaciones

hasta- el momento que se

puntualidad perfecta las lice

seis meses el derecho de di
- 't..'

partir.de q,ue se haga del conoci
\

't.1 t

Artículoi¡rllV Los estímulos
it, , ' _-.)".'

senridorés públicos de la S

seruidor público y de acue a las olí

por la Dirección de Admini ción y S

na,

I

,o
I
t
t
I
I

r¡
T

il
I
I
T

T

r
I
I
I
IO
T

T

I
¡

I
il

I
t

Artículo 70. El servidor público que asis

puntualidad perfecta en su horario

indique el registro de asistencia y se

se contabilizará como comisión

det,,fl,eriodo de tolerancia y retardo.

para la puntualidad perfecta

. No se computarán para la

des médicas; prescribirán en

os por premio de puntualidad a

tlor público.

pu ad o asistencia que se otorguen a los

programados por el jefe inmediato del

18
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CUARTO

DE LOS DESC ERMIÍ}OS Y LICENGIAS

AP LO¡

DE LOS AN OS Y VACACIONES

Artículo 72. Por

derecho a disfrutar

cada cin sde bajo, los servidores

de dos dí des nso con goce de sueldo

Artículo 73. En los trabajos ireq ran una labor continua,

en que los se¡vidores públi n del delscanso semanal, de acuerdo a los

roles de actividades que se n por lá'Secretaría.

Artículo 74. Serán días de obligatorio;los que determina el calendario
,.,,::,,, . ¡';;:,"..Í, . 

-.. 
r . r roficial, el presente regla r*Señale. "bl fitular del Ejecutivo. Además

serán días de descan

Públicos del Estado de

señála la Ley para los Seruidores

resto del personal te

,, el 10 de mayo para las madres (el

15:00 horas de ese día), el 28 de

septiembre por el día sí como el dÍa de cumpleaños del

servidor público.

Artículo 75. Los días de d o deberán tomarse el díá en que ocurre el

evento. Eh caso de que por ades del servicio el servidor público, labore en

supá-de descanso oblig pendientemente de su sueldo percibirá un

200% más del mismo por 
"dl 

se tado, sin que tal evento pueda repetirse

en más de dos ocasionesÉn trei s naturales.

públicos tend rán

se fijarán los días

a¡
T
e
il
t
fi
il
fl
t

f,
f,

=tfl

Artículo 76. .Los seruidores

ininterrumpidos de labores, disfr

diez días hábiles cada uno, d

que tengan más de seis meses

dos preriodos anuales de vacaciones de

al calendario que previamente se

cesidades del seruicio.ü

re

laestabtezca tomando en considerációii

19
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idades del seruicio un servidor público no

l, disfrutará de ellas durante los diez d ías
,,,,..

parecido la causa que impidiere el disfrute

los que laboren en períodos vacacionales

ldo.

que al llegar el período de vacaciones no

o parcialmente, por encontrarse en

,"'tendrán derecho a que se les sean

su incapacidad. No procederán las

de los se¡vidores públicos estando

pción del personal que se quede

rán de tomar.los días pa¡'a disfrutar sus

lo menos con tresrito que se les realice por

ecesidades del servicio.

idores públicos deben ser estrictamente

retribuidas económicamente salvo en los

I y prescribirá en un año el derecho del

VA es a partir del día que tuvo derecho a

En el periodo de vacaciones, en los casos

guardias para la tramitación de los asuntos

utilizará de preferencia a los idores

vacaclones.

Artículo 77. Cuando por la
pudiere gozar su periodo v

siguientes a la fecha en que

de ese descanso, pero en ni

tendrán derecho a doble pag

Artículo 78. Los seruidores

puedan gozar de il

incapacidad por enfe

concedidas sus va

incapacidades médi

éstos gozando de su

de guardia.

ArtíQulo,.79. Los seruidores p

que el servicio lo requiera, Se dejarán

urgentes ó pendientes, para lo que se

ptiblicos que Ro tuvie'ren derecho a

uffiiones, previa notificació

l^rde anticipación, de acuQ

É
rl
',,.,

..,1

S

n

20
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LICENC¡ASDE LOS P OS Y'

Artículo 81, Los seryidores pú e tenga una antigüedad superior a seis

meses, podrán disfrutar de un p goc;e de sueldo hasta por ocho días, en

un periodo de seis meses cale via anuencia de su Director inmediato. El

Se considerará como licencias

sin goce de sueldo, en cuyo ca

s que se otorguen por más de ocho días

nden los derechos del servidor público

respecto a sus prestaciones lab para los demás efectos administrativos y

legales correspond ientes.

permiso otorgado afectará en t

vacaciones.

Artículo 82. Cuando los

representación del Es

nombrqSniento actual, la

restaciones a excepción de su dereqho a

gan que desempeñar comisión

popular incompatible con

I permiso o licencia necesaria

l'afonariios o de antigüedad,

de

SU

sin

por

y cuando no repercuta negativamente

ia sin goce de sueldo a sus servidores

públicos hasta por noventa¡Uías n ral$- por cada año calendario, siempre y

cuando tenga de uno a trg,§ años antiffiedad y hasta por ciento veinte días

naturales por cada año cálendario pre'ffi cuando tenga más de tres años de

ulad

púb=ffcos licencias sin goce de sueldo

ra qudhsea el motivo, cuando tengan por

Io menos seis meses de antigüedab en et servici

!ce

2l
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Artículo 84. Los permisos con

públicos, considerando Ios días

goce de eldo se concederán a los servidores

consecuti ente, en los casos siguientes:

Por matrimonio del servidor pú le concederá ocho

previa solicitud a la Dirección de Administración y

Personal, con el visto bueno de inmediato;

Por fallecimiento de un parient

padres, hermanos, cónyuge o

rvidor público (solamente en caso de

hábiles, cuando el sepelio

Guadalalara y cuatro días cu

en cuyo caso deberá se

ue en la zona metropolitana de

tenga que trasladar a otra localidad,

ado por su Director General. La

comprobación podrá ser .ente con el documento respectivo;

Por enfermedad ag iosa, así como por interuención

quirúrgica mayor

trabajadores; has

edad de las madres o padres

debiendo,: presentar la constancia

expedida por el ln eggro Social donde certifique la

Ill.

'necesidad de los cuid

Secretaría se otorgará el

lV. Pori el nacimiento de hi

Artículo 85. Se otorgará ncia

,1. Por enfermedades no p

del lnstituto Mexicano d

entrega de la incapacida

artículo 44 de Ia Ley.

días hábiles

Desarrollo de

ndrá derecho a disfrutar de tres.dÍas

de'qué ambos padres laboren en la

bólo a uno de ellos;

otorgará al padre tres d Ías naturales,

acred itarse con laacimiento, debiendo

de sueldo:

s, a juicio del médico familiar de la clínica

que le corresponda, previa la

pecf:iva, conforme a lo dispuesto por el

Social

p
il
il
il
il

>01

'i i,
-. .r¡contados a partir delé" ,/./

, ' cohstancia respectiva.

22
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ll. Por el tiempo que dure e! cargo ue fueron electos

indicato titular

para que desempeñen

de la Secretaría; se

idores públicos.

público, de iniciar la gestión para

por invalidez o edad avanzada de

nsiones; se le concederá tres meses.

ción o no autorización deberá ser por

>T)

Artículo 86. Los Perm

escrito, validado por el

aquél en que deba surtir

escrito y notificada al s

para los efectos administf tivo$y legal

Artículo 87. Los se

se les haya co

contratio se le sa

ésteil'en rrUo. periodo
' ;l'

un período extraordinar["6 de na hora po

las funciones respgSivas en

concederán solame

ilt. Por necesidad q u ael ,

obtener su jubila pen

acuerdo con la Le titut

o

recto

ii
-ri{'t

r'

itan$, inte una copia a su expeciiente personal

cen co¡rcederán con previa solicitud por

Gen

laa
-spectivo, con ocho días anteriores a

ábándonrri'r, trabajo antes de que

berá"notificar por escrito, de lo
.. .h

.:a ,t,

gZ disfrutarán de un mes de

rto y de dos meses después de

goce de

te

n

el

no
t
t
E
t
=E

=E

=ri
tÍil
fl
f,
f,
f,

6n¡fr?suárr9sa

de labores para aliment'ár a s
..rt'

ijo dura meses,

Durante la lactancia tendrá

de la fecha de reanudación

sin que sean acumulables.

ínteg rot

a partir

Artículo 89. Se ot6'rgará a, ld seruid p

goce de sueldo, de acuerdo ü su anti üeda

tomados dentro del año calen rio en

términos siguientes:

Antigüedad:

De uno a tres años

De más de tres a seis

Más de seis años

licos como dÍas económicos

en el servicio y deberán de

que pla años de antigüedad, eñ

con

ser

los

ías:

no

dos

tres

anos

23
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S}\
IREVENIR RIESGOS

DADI=S PROFESIONALES

ot
E LI\BORAL Y

DE FIIESGOS

bajo deberá ser aquel en

u actividad con dignidad y

constante de las condiciones

donde los

donde sea

de salud y

:N:oo áe m'ntunimiento a 
:*:t' 

de

q$ituaciones que puedan redundar en

e trabajo, deberá de informar a su

I¡
t
il
t
f,
t
t
=ilt
t

Artículo 92. Los seruido la obligación de utilizar, durante toda

su jor.nada de labores, el rramientas y equipo de seguridad

proporcionado por la Secretarí tivo de su labor. Asimismo los seruidores

públicos deberán tener espe do, darles el uso adecuado y no variar su

funcionalidad a efecto de v riesgos o enfermedades profesionales

pañ trabajo.tanto a ellos como a sus

Artículo 93. La Secreffiía y s lores públicos deberán prestar especial

atención y cuidado a%fecto de fris en la Secretaría las probabilidades de

q ue un objeto material, su$tan -fenómeno, pueda potencialmente

desencadenar perlurbaciones eñ la alu Integridad fisica de los servidores

públicos, asi como en los materiales t',iequip8§ de trabajo.

=it
f,
=ila

ríruLo v

TO
f
I
T

I
I
I
il
T
I
il
ro jefe inmediato.

LAS MEDIDAS

DE ACCIDENTES C)

EL MEDI

LAP

Artículo 90. El medio ambie

servidores públicos puedan de

posible su padicipación con un

seg uridad.

aseado, ordenado, organ,!

evitar accidentes; en ca

perjuicio parc su salud

Artículo 91. Los servídores eberán d lmantener su lugar de trabajo

t,

24



312Artículo 94. La Secretaría deberá dar el mantenimiento adecuado, preventivo y

los edificios, instalacion ieqqlpo y herramientas de trabajo; a efecto

riesgos de enfermedad o e profesional.

Artículo 95. La Secretaría contará stablecimiento o área de servicios

médicos a efectos de que en cas ente o enfermedad profesional, se

otorguen los primeros auxilios tendi licar las técnicas y procedimientos

debiendo contar con el perso.nal'de carácter inmediato, limitado y

capacitado para esos efectos.

Artículo 96. La Comisión de Segu iene dictará las políticas y medidas

preventivas y correctivas que de mar los servidores públicos de la

: inundación o cualquier otra situaciónSecretaría en los casos de incendio,'

que ponga en riesgo su salud o segu

Artículo 97. Los vehículos a idores públicos, deberán

ful
,
I

áCr

>d.

correctivo a

de prevenir

utilizados con el debido cui

que se les indicó y con la de

acuerdo a los reglamentos y p

ser

fin

de

DE LOS SERVIC

ria, estrictamente para el

el manejo de los mismos

ra ello.

MENES MEDICOS

oil*1
q:,

,Yo" rl-t¡iv ;l

se e la Secretaría

n p eguro Social, a

res de trabajo, con

ca r su naturaleza

Artículo 99. Los servidores públi médica dentro del

horario de labores, podrán acudir a serv[ci e las instalaciones
'rdico respectivo,de la Secretaría, para que en su caso, si mé

25
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il
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il
il
il
il
il
il
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il
il

continúe con sus funciones en su Iugar en su caso y de ser necesario

Mexicano del Seguro Social.

trabajo o

su traslado a la clínica correspondien lnstituto

Artículo 100. Cuando algún se público de la Secretaría requiera

to excepcionalmente asistir a consulta to l\rlexicano del Seguro Social dentro

IO
il
I
il
t
il
t
il
il

del horario de trabajo, deberá toli

superior y estará obligado a regres

incapacidad o haya terminado su j

y acreditar con la constancia res

inasistencia.

Artículo 101. Los se¡vidores

exámenes médicos cua

Personal se los requie

DE LOS DEREC

autorización a su Director de Área o

labores; excepto cuando se le oto.;gue

trabajo, en cuyo caso deberá justificar

que de lo contrario se le tomará como

la Secretaría deberán practicarse

ne¡.a!,de Administración y Desarrollo de

ES Y SANCIONES

BI.IGAGIONES

PÚBLICOS

úblicos.

de acuerdo con su

por el desempeño de

u, 
ffio,

DEL E H(

OS RVII

l'it
ffi:

^Artículo 102. Son d r os de los;fSe
:fi
$i

l. Desempeñar las funcion"§i pr'
T¿.

nombramiento; 
:i

r . rercibir los salarios o sueldós q

sus labores ordinarias y extraordi

ro
il
L

T

T

t

ue le

narias

26



ilt.

lv.

Recibir las indernnizaciones y demá restaciones

derivadas de riesgo profesionales;

Recibir trato'respetuoso de los

superior y de los colaboradores;

que les corresponda

con nivel jerárq uicos públicos

V.

vt.

"Recibir los premios, estímulos y nsas que

Participar en los cursos escal syser
Reglamento de Escalafón de la ta;

Recibir cursos de capacitació iento

promuevan dentro de la Secre cuerdo al

Disfrutar de los descansos y'

se le otorguen;

promovidos conforme al

y especialización que .se

área en que se labore);

vil.

vil t.

rx.

X.

xt.

xlr.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

xvl¡1.

Reglamento;

Obtener en su caso los permis

Obtener atención médi

Ocupar, eD caso de

desarrollar sus lab

desempeñar acorde a

Ocupar el puesto que

su ausencia por enfermed

Continuar desempeñando el

Iibertad caucional, previa soli
, -\,-\q

que se fije en la Ley y el presente

cias que estable este Reglamento;

iones de seguridad social;

impida

puedan

.o permanente"-que les

al servicio después de

la Ley;n términos de

o comisión al obtener su

los quince

menciones

dd integración dentro de

n qu

ente

día§tralfurales siguientes del d
.rt/,

ren#.: ieqistrado en su uttrrli$.: iegistrado en su e
tuvo su libertad;

reconocimientos y

horioiífibas a que se haya hSho cree
i1*

Pafticip?! en las actividad Ies, i rtivas y culturales que organice

la §ecretaría y el Sindicat/;

Ser escuchados por sí p por co de Representación Sindical, en

asuntos relativos al seúicio;

Renunciar a su empleb cuando as nga,h sus intereses;

Las demás que por disposición deil

autoridad competente correspond a.

Ley, delii:resente Reglamento o de la
n,il

v,,.,t\
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I
r
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I
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obligaciones de los Servidores Públicos: 9?>
tt'f,

¡.

II.

ilr.

vl.

v[.

tv.

V.

Rendir la protesta de

Ser atentos y respetu

públicos con calidad y

Desempeñar sus lab

Realizar durante

quedando prohib

sin la autorización p

Cumplir las órdenes

superior inmediato, e

lásu ir el cargo o

iudadan ía

ctivi

ene

comisión asignado;

y proporcionarles los servicios

pública y no dar

su reputación en

respectivos;

Residir en el lugar de

del Titular;

Obtener buena cond oS los actos de su vida

motivos o provocar act ndalosos que menoscabe

perjuicio del servicio q ia':encomendado;

Guardar para co §y demás compañeros de trabajo, Ia

consideración,

o
las labores que se les encomienda,

I o iugar donde preste sus servicios,

público superior inmediato;
'óciones que reciban del servidor público

os propios del seruicio, eñ forma oportuna y

servidor público superior

el lnstituto Mexicano del

X.

1# i*
aV,. dbrvidor público superior cualquier,-+ -1t.

t!, . :l\- ,

el éervi'bio;il
il
il
il

IO
I
I
¡

I
I
r
I
I
r
I
I
I
¡

r
E

E
il
il
il
I
ilo

Artículo 103. Son

con eficiencia;

tx. .Dar, aviso oportunoffen e enfermedad, al

i¡rymeO¡pto, 
presen$ndo laffin acidad que expida

,j.firásladarse al Jfrgar de lai$ru adscripción señalada por la Secretaría en

los términos eÉtablecidos É"or I

Procurar la armonia entre hs d dencias del Poder Ejecutivo del Estado,

así como entre éstas y las dem toridades en asuntos oficiales;

Comunicar oportunamente

irregularidad que observen en

i lugar de su adscripción dentro de los

horarios establecidos, nlg ciencia, cuidado y esmero apropiados,

sujetándose a Ia d¡ nde 'sus jefed, y a las leyes y reglamentos

los casos de excepción a juiciosalvo

xt.
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T

T

t
T

I
¡
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t
il
il

xil t.

XIV.

lnformar a su superior jerá ico de cualquier falta o irregularidad

administrativa en que íncurra uier servidor público de la Secretaría;

Excusarse de intervenir d uier forma en la atención, tramitación o

resolución de los asuntos; que tenga interés personal, familiar o de

negocios, incluyendo aq

él o su familia.

I que pueda obtener algún beneficio para

XV. Abstenerse durante el sus funciones de solicitar, aceptar o

persona, dinero u objetos a cambio de

los seruicios públicos q roporcionar;

en la Dirección de Administración de

IE

ita

XVI.

XVII.

XV¡II.

XIX.

XX.

recibir directamente o

Registrar su domicili

Personal y dar aviso

Asistir puntualmente

lugar donde presta su

Registrar su h
G

de la maner

Trabajar tie

requiera, en

cambio.del mismo en forma inmediata;

cer durante su jornada de labores, €ñ el

salida,de labores, en el lugar y

r necesidades del servicio se le

ente Reglamento;

rsonales a su cargo directamente

ntante alguno salvo las que por el

de sus atr:ibuciones o funciones, a la

todos sus actosgobierrro y guardar en

o, preferentemente cuando por siniestro

I o bienes del Poder Ejecutivo;

retaría, los materiales o artículos de

Tratar siempre

con su superior in

servrcro asr se requre

XXI. Coadyuvar con toda

realización de los

completa lealtad a

XXII.

xxilt.'

fl

t
f,
3

Devolver oRoffnameR la S$cretaria, los materiales o artículos de

consumo en/el servic conseffiar en buen estado tos instrumentos,

vehículos, maquinaria, eciü¡po y O
' ::'

el desempeño de sus labores.
no

f,
fl Y
H
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I
I

denig rar a

o fomen

u
.. I

#
#
tt
s
D,'|
-,1

S de trabajo, los actos oficiales de

medio la desobediencia a la

propias el nombramiento, cargo o

¡al se le designó o del día que haya

tablecen las disposiciones legales

su superior jerárquico si presenta

ble que ponga en peligro a sus

laboral de la Secretaría.

os médicos previstos en las normas

no pradecen alguna incapacidad o

incurable.

el presente Reglamento.

a los Se s Fúblicos:

mpañeros

cualq uien

u

Í:vig'eRtes para comprobr
;'t§ )

,i$rénferúbdad de trabajo, co rgi

Le

iiL':" F".:l
ArtEulü'O4. Queda prohibi

EEF

t.

il.

ilt.

Aprovechar los seffcios del pe suntos particulares;

Hacer propaganda de cualquier entio de la Secretaría;
'i+,

leas éCelebrar mítines, reuniones o as ó;asistir a ellos durante las horas

de labores, así como desempeñarld iante ebas horas comisiones que sean

Y

ajenas al servicio de la Secretaría,

para ello;

4

§alvo que exista autorización expresa

30
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il
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XXIV. Abstenerse de

la Secretaría

autoridad;

XXV. Continuar con

adscripción o

autorizada;

de los asuntos que se le e aron;

XXV!l. Abstenerse de eje

comisión después

sido cesado por c

aplicables.

XXVlll. lnformar e

alguna enfermed
§

com pa ñeros de trab\q§-'h

XXlX.,:Someterse a los recono

la presta servicio, eñ caso de renuncia, cambio de

de funcio sta en tanto se le haya sido aceptada o

Entregar en los casos d US sión temporal o definitiva de sus laboies,

los expedientes, docum

administración o guarda

OS, ondos, valores o bienes cuya atención,

a u cuidado de acuerdo a las disposiciones

aplicables, debiendo reali
, ,):

relación del estado que guardan cada uno
:, ' ,j'
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I
il
il

vt.

vlr.

vil ¡.

tx.

X.

xl.

xil.

xlll.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

tv. Proporcionar a los pafticulares

asuntos que se ventilen en el

docurnentos, datos e informes de los

área de su adscripción, sin la debida

autorización de su jefe inm.ffiiato

V. Patrocinar o representar a$ftal ante o

contra la Dependencia;

Hacer anotaciones falsas

muebles o inmuebles;

ropi;ás en todo documento oficial, eo los

Comprometer con su irnp Gla, ÍbscuirJo o negligencia ta seguridad del
ü

p duel Director General respectivo;

i"rl§"r=ona en asuntos de trámite

lugar donde presta su serv as personas que ahi se encuentran.

Llevara cabo u organizar

Efectuar contratos o conv

ifas o sorteos en su lugar de servicio.

lugar y horario de labores.

cualquir=r tipo con sus compañeros en
:

Retener sueldos por si o p rgo o comisión,de otra persona sin que

exista orden de autorid te o jur;tificación 'alguna.

Entorpecer u obstrui más: o suspender o demorar las

d

el

propias aún cuando

Abandonar o suspe

Asistir en estado d

al centro de

enervantes, salvo aq

Dar a los materidles de tra
!.1

para el que fueron destinados:

Hacer uso indebido o desp

suministre la Secretaría.

uesto.

s,labores.

nfluencia de drogas o enervantes

as embriagantes o productos

que deba tomar por prescripción

amagos, injurias o malos tratos

así como para el público en

lencia,

res o,

o á:r.eas de la Secretaría, cualquier tipo de

iná$ropiedad del Estado.

útile$, o herramientas uso distinto a aquel
ft.
'rt

iciar laterial de oficina o de aseo que
,li
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Causar daños o destruir i

demás objetos que estén

Portar armas de cualquier

de la secretaria, a exce
; 'i'{

el ftgrsonal que por razones del trabajo que

desempeña esté autoriza la toridades competentes.

io derivadas de actos u omisionesXX. Solicitar al público, g

relacionadas con sus fu

algún asunto.

es §' para dar preferencia at despacnó de

XXl. Dar referencia o informaci cter oficial, sin permiso o justificación

alguna, sobre el compo y servicios de servidores públicos q ue

hayan estado bajo su mand

XXll. Las demás señaladas pq

xvil t.

XIX.

Artículo 105. El incumplimi

en las presentes condicion

rsente Reglamento.

:-

es v próhibiciones establecidas
,,.' .. 

t 
..

ionará conforme a lo dispuesto

para cada caso en la Ley licos det Estado de Jalisco y sus

Municipios, en la Ley de R Seruidores Públicos del Estado

de Jalisco y en el Presente

C/4ml olr
DE LAS O GACI ELA SEGRETARíA

Artículo 106. obligacipnes de I

Pagar el suelCo y correspond an.

Respetar el horariü estableci@. ',:.,

Otorgar los lmplementos y equipo necesario para el desarrollo de las

actividades de todos los servidores públicos de la Secretaría.

Otorgar por escrito las licencias sindicales que procedan.

Son ?)a
tit,',

'(,.'
I
L;,

i,,

quet.

lt.

ilt.

lv.
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Artículo 107. Es facü

sanciones a todo el

Leyes y Reglamentos

Artículo 108. En todos

emanadas del presente R
aplicarán las sanciones del pr

Artículo.' 109. Las medid

pOdl'ál'):.Sef :
i'..-

.. !-
. ¡;_.
;ii'"

l. -l.Apercibimiento por¡Éscrito;

Amonestación po$escrito;

Suspensión de,gL relación la

lV. Cese;

Destitución (con o sin inhabilita

Sanción pecuniaria.

Otorgar los permisos y lic cias con y

derecho. i .¡1¿

' ¡"1

¡ehBrindar apoyo que se re

efectúen en el Sindicato.

Las demás que señala

presentes condiciones ge

LAS CORR

YLAF

goce de sueldo a que se tenga

ra la organización de los festejos que se

y reglamentos aplicables así como las

e trabajo.

LO llli

S DISCIPLINARIAS

E APLIICARLAS

aplicar las medidas disciplinarias o

isposiciones emanadas de las

con las disposiciones

la Ley respectiva, se

o sanciones a los servidores públicos

por ocho días);

am

en

no V.

vt.il
il
f,
t
fl

aa
JJ
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Artículo 110. Procederá el Apercibimiento por escrito en los casos de

incumplimiento de una de las obligaci s que tiene el servidor público en los

cuales se acredite que es la prim cometida, no exista una repercusión

económica y que la falta no sea g

Articulo 111. El Apercibimiento o se hará a los

quien dependan,

servidores públicos

diréctamente por el Director con copia para la
que lo integre alDirección de Administración y

expediente personal del seruidor

de Personal para

Artículo 112. Para la aplicacióni onestación, Suspensión (hasta por 8

dias), Cese o Destitución ( inhat¡ilitación), se deberá tomar en

consideración la falta cometida

el
o

que concurran en cada caso,

re§pectiva; sin perjuicio de ladebiendo aplicar el p

responsabilidad pena

público.

Artículo 113, En los p

base sindicalizados,

respectivo, para efecto de que

ll Ft

€l1[1 ;
;éif,;gue pudiera incurrir el seruidor
' '.-.4" :)

se instauren a tos seruidores públicos de

e deberá de dar aviso al Sindicato

y se¿l escuchado.

¡nvana

ias y las sanciones a que se refiere éste
{.

capítulo, a excepcion del Aper/6ib¡m¡üto$por esorito, se impondrán substanciando

el sig$iénte procedimiento: l' #' i'ti

rvidor público a quien se Ie impute la

ora en que se efectuará la diligencia.

on 72 horas de anticipación y en ella

se hará saber el motivo de su comprl"..n.ia, con objeto de que el servidor

público aporte las pruebas que considere necesarias en su defensa.
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Si el servidor público no

el derecho para ofrecer

hechos imputados.

Estas circunstancias

citatorio a que se refie

Se oirá a. quien imput§

de cargo y descargo {
que sean admitidas; p

para efecto de que

servidor público la san

De todo lo actuado se

que interuinieron y qu

que darán fe del a

y al Sindicato si li

V. Los servidores

valores o bien

alguna irregulari

resuelve sobre su

%1,concurriere a la diligencia se le tendrá por perdido

pruBbas y alegar, y se considerará confeso de los

hacérsele saber, vía apercibimiento, en el

ción anterior.

, al servidor público afectado y a los testigos

can. §ie desahogaran todas las pruebas

nte se remitirán las actuaciones al Titular

solución definitiva en la que imponga al

e corresponda.

ilt.T
il
:T

:¡

il
I
r
I
I
I
I

lv. Acta Administrativa,

n.,hacerlo, ante dos

e entregar copia de

n encomendado manejo de fondos,

os por el Titular cuando pareciera

ras se practica la investigación y se

por escrito en los casos de

público en los

no existe una

que deberán firmar los

testigos de asistencia

la misma al interesado

\
Artículo -§n:S. Procede

reperc¡,Sión donómica y q
. fr._..-,, ,.r;
' 

-- 
nV'

),?. >.ú-
Artículo 116. Son causa

sig u ientes:

Ft
[.Y«

que tiene el servidor

re encia en la falta cometida,

la fa es grave,

e susp$s Jemporal de las relaciones de trabajo las

I.

lr.

Por permiso o licencia sin goce dé su"blOo otorgado al servidor público.' 'i 't',

Por incapacidad física o mentál dei', servidor público, avalado por el

certificado médico correspond iente.



o el arresto inrpuesto por autor[da

caso de prisión preventiva r...d¡üe¡

La prisión prevsntiva del servidor p co seguida de auto de formal prisión,

j$iciat o administrativa. Cuando en el

eritencia absolutoria, el servidor público
'se incorporará a sus labores.#Si specto al arresto, este dio origen a

una causal de terminación d efe&os del nombramiento, se procederá

servidores públicos que tengan

Iof,pr o bienes podrán ser suspendidoé'

por el Jefe Super¡or de su á afscripción, cuando apareciera alguna

irregularidad €¡ su gestión, f;m se practica la investigación y se

resuelve sobre su responsaO¡lhai

lV. Las faltas cohetidas o incu nto de una de

en los térmi¡ss de la

encomendado rnanejo de fo

servidor públicq, previa va

Artículo 117. El servidor p

quince días naturales para

de dicha libertad con tas

correspondientes. En caso de

e deterrnine dicha

las obligaciones del

sanción.

su libertad tendrá el término de

previa solicitud y comprobación

autoridades jurisdiccionales

búbfibb no realice la solicitud o de no

a'

presentarse a laborar en el térhfn
de trabajo Ror abandono de empi"b imiento que establece la Ley.

ser cesad tituidos de su empleo los servidores

de las US vistas en las Leyes y reglamentos

om o designación otorgada dejará de

ilidad SecretarÍa.

Artículo 119, De todas las sancion"ftue # impongan a los servidores públicos,

al igual que lo refs¡s¡fs a inasistencias,,{,retardos, incapacidades, permisos,

licencia, y cualquier otra incidencia, se debeiá dejar constancia en et expediente

administrativo que del Servidores públicos lleve la Secretaría, a través de la

Dirección General de Administración y Desarroflo cle personat.

i 1 ,¡ ,i:1

lidd;.se'dará por terminada la relación
r{}'¿1..,:ij
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Artículo 120. La relación del se o concluirá sin responsabilidad para la

Secretaría, en vi¡tud de la renuncia taria pres;entada por el servidor público y

legalmente aceptada. S¡ dentró
i,lii

presentación de la renuncia, eli'i

como tácitamente aceptada pa efectos legales. Mientras la renuncia no
.¡

haya sido aceptada, ni tra el plazct, el servidor público deberá

permanecer en el ejercicio de

bién concluirá mediante convenio queArtículo 121. La relación la

suscriban el servidor público lar;.(su apoderado o representante legal)

respectivo, debidamente rati el Tribunal de Arbitraje y Escalafón del

Estado de Jalisco; posterio ,?dR"É realizar el pago de la cantidad

pactada, cumpliendo estri es, reglamentos, políticas y criterios

s ocho días hábiles siguientes a la

público no recibe respuesta, se tendrá

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

establecidos para su reali

PRIMERO. En todo lo

dispuesto por la Ley para los

Municipios y ddmás leyes y r

uñt

n este Reglamento, Se aplicará lo

rvid blicos del Estado de Jalisco y sus

lame a bles y supletorios así como los

t'N,\
t

.rf,

.b'-ñ

\(

acuerdos que torhen al respe el C. cre e Administración y el Secretario

General del Sindicato titular las Cond n

SEGUNDO. Este Rdglamento, entrftrá en vigor efffi de su depósito

et Tribunal de Arbitraje y Escalafón det Estado de Jalisco, deibiéndolo hacer

conocimiento, por cualquier medio que se estime peftinente, a todos los servidores

públicos que forman parle de la Secretaría.

ante

de su

7l
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I
I

TERCERO. El presente Reglamento deberá ser revisado cada dos años a

partir de la fecha de su depósito. i

Guadalajara, J al mes cle junio det

C.P. Jo yzaola

E rnin istrr"íón

egá Soto.
,' ',Y1i.t :.-': 

: .

catojde los Servidores Públicos

'Administración

Secretario Gene de Sindicatos de

Seruidores Públic

Municipios y Organi

los Poderes del Estado,

n Jalisco

i¿r.
".fa-

Direc General Ju

Lic. lVfarí n López

Desaribtlo de PersonalDirector General ddAdm

REGLAMENTo DE LAS coNDrcroNES GENERALES DE TRABAJo pARA Los SERVTDoRES púeLtcos DE LA

SEcRETARIA DE ADMrNtsrnnctór.¡ DEL poDER EJECUTTvo DEL ESTADo DE JALIsco.----'----------------i----
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