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REGLAMENTO INTERNO DE TRAMOYISTAS DE LA SECRETARIA DE
CULTURA DEL ESTADO DE JALISCO

Reglamento que regula las Condiciones Generales de Trabajo de los
servidores publicos con nombramiento de Tramoyistas dependientes de la
Secretaria de Cultura del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Jalisco, de
acuerdo a lo dispuesto por la Ley para los Servidores Publicos del Estado de
Jalisco y sus Municipios.

TITULO PRIMERO
CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- El presente reglamento de trabajo, se formula entre el titular de
la Secretaria de Cultura y el Sindicato Mayoritario de la Secretaria de Cultura con
la finalidad de lograr una fnéjor eficacia, regularidad y desarrollo en el trabajo de
los Servidores Publicos involucrados en las actividades de tramoya, que se
realicen en los diferentes espacios culturales de la Secretaria de Cultura del Poder
Ejecutivo del Gobierno del Estado de Jalisco.

Articulo 2.- Las disposiciones contenidas en el presente reglamento de
trabajo, son obligatorias para los Servidores Publicos con nombramiento de
Tramoyistas y se acataran por el personal de la Secretaria de Cultura.

Articulo 3.- Para los fines del presente reglamento se entendera por:

I. Reglamento: Reglamento Infernb de Tramoyistas de la Secretaria de
Cultura.

Il. Ley: Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus
Municipios.
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lll. Secretaria: Secretaria de Cultura del Poder Ejecutivo del Gobierno del
Estado de Jalisco.

IV. Secretaria de Administracion: Secretaria de Administracion del Poder
Ejecutivo del Gobierno del Estado de Jalisco.

V. Centro Cultural: Lugar o espacio en que prestan el servicio los tramoyistas,
siendo estos en Teatro Degollado, Teatro Alarife Martin Casillas, Teatro
Foro de Arte y Cultura.

VI. Director: Director de Edificios Culturales de la Secretaria de Cultura.

VIl.  Administrador: Administrador de Espacios Culturales.

VIl Enlace: Servidor publico con nombramiento de Enlace de Tramoya de la
Secretaria de Cultura. |

IX. Tramoyista: Servidor Publico de la Secretaria de Cultura con nhombramiento
de Tramoyista.

X. Usuario: Persona que contrate o convenie con la Secretaria de Cultura el

uso de un espacio cultural, para efectuar alguna actividad que requiera
el servicio de personal de tramoya.

CAPITULO Il
COORDINACION DE TRAMOYISTAS

Articulo 4.- La Coordinacion de Tramoyista estara compuesta de un Enlace

de Tramoyistas y el demas personal que cuente con nombramiento de Tramoyista

de la Secretaria.

Articulo 5.- El Enlace de Tramoyistas tendra las siguientes funciones:

l. Recibir la agenda de actividades para los diferentes espacios de
parte de los Administradores a mas tardar los dias miércoles, con el
objeto de optimizar tiempos, recursos humanos y materiales, y este a

su vez entregara a los Administradores la programacion del personal







VL.
VII.

VIII.

Xl

XIl.

XIit.

de los tramoyistas a cubrir los eventos, los dias viernes de la misma
semana.

Ser el enlace entre el Director, Administradores y Tramoyistas.
Coordinarse o estar en comunicacion con los Administradores para
prestar el servicio de tramoya.

Ser el responsable de entregar las herramientas y el equipo entre los
Tramoyistas que la Secretaria proporcione para el desempefio de
sus labores. 777

Informar por escrito a la Secretaria a quien entrego la herramienta y
el equipo que se sefiala en la fraccién anterior, para que ésta elabore
los resguardos correspondientes.

Dar seguimiento ala agenda de los eventos culturales.

Llevar al dia la bitacora de actividades realizadas y a realizarse del
desemperio de los trabajos de los Tramoyistas.

Asi mismo el Enlace llevara una bitdcora de mantenimiento
preventivo para el equipo, material, herramientas o instrumentos
necesarios para realizar el trabajo de los Tramoyistas.

Apoyar en la organizacién, funcién y desempefio de los tramoyistas.
Encargarse de la logistica que requieran los Tramoyistas para prestar
sus servicios cuando sean requeridos en la preparacién, ensayos o
presentacion de eventos culturales o algun otro que se llegara
presentar.

Designar a un Tramoyista como responsable semanalmente, de
realizar las actividades propias en los eventos de cada centro.
Informar por escrito al Director y al Administrador de la
descompostura, falla o pérdida del equipo, material, herramientas o
instrumentos necesarios para realizar el trabajo de los Tramoyistas.
Reportar por escrito a los Administradores las herramientas y el
material faltante y necesario para que los tramoyistas presten sus
servicios.







XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIN.

XIX.

Reportar por escrito a los Administradores el material faltante y
necesario para mantener el botiquin médico abastecido.

Coordinarse con el Director y/o Administrador en cuanto a la cantidad
de tramoyistas, fecha y horario solicitados para cubrir el evento.
Garantizar que el evento se cubrira con el nimero de los tramoyistas
que se requieran y que cuenten con los conocimientos necesarios
para la realizacién del evento cultural.

Proponer los roles y guardias en los dias de vacaciones o en
aquellos que se les requiera para cubrir los eventos culturales.

En caso de ausencia nombrara un responsable para que cubra sus
funciones.

Las demas que se contemplan en la Ley y demas ordenamientos
legales, reglamentos y disposiciones.

Articulo 6.- El Servidor Publico con nombramiento de Tramoyista, Tendra

las siguientes funciones y obligaciones:

Acatar con la mayor diligencia las instrucciones y/o acuerdos
laborales con el Director que les dé a través dé el Enlace o en su
caso la persona que hayaaquedado de encargado para la realizacién
de su trabajo.

Realizar las labores que se les encomienden en los centros
culturales.

Registrar personalmente su asistencia y la terminacién de su jornada
de trabaj6 en los controles que la Secretaria establezca.

Manejar la consola de iluminacién, plataformas, artefactos o
mecanica teatral, pesas, contrapesos, poleas, telones, elementos
percusivos y cualquier otro aparato, equipo o instrumento que
pertenezca a la Secretaria y que se requiera para que se verifiquen
los montajes, ensayos, preparacion y presentacion de los eventos
culturales. -







VL.
VII.

VIII.

Xl

XIl.

X1

XIV.

Cargar y levantar él equipo de escenario, varas de iluminacion,
escenografias y cualquier otro equipo, herramienta o instrumento que
se requiera para la realizacién del evento cultural o su preparacién
dentro de las instalaciones del Centro Cultural.

Auxiliar en el manejo del equipo de sonido, iluminacién, escenario y
utileria.

Utilizar las herramientas adecuadas que permitan el montaje y
desmontaje de la escenografia.

Realizar el montaje y desmontaje de la escenografia, cambios de
decorado y efectos especiales -en las presentaciones y eventos a
realizar en los Centros Culturales de la Secretaria.

Prestar el apoyo necesario al usuario en los ensayos, preparacion y
presentacion de los eventos culturales.

Apoyar en lo que se les requiera dentro de sus funciones para la
realizacion de los proyectos que sean solicitados por conducto del
administrador a su Enlace.

Custodiar y cuidar el equipo, material, herramientas o instrumentos
necesarios para realizar su trabajo para que se encuentren en
buenas condiciones, asi como la obligacién de informar a su Enlace
de cualquier dafio, descompostura o perdida que sufran.

Evitar rentar, prestar, vender, pérmutar y/o dar en comodato el
material, herramientas, maquinaria o escenografia que pertenezca a
la Secretaria y que se encuentre en el lugar de trabajo o que este
bajo su resguardo.

Fungir de encargado o responsable en la funcién de enlace de
tramoya, en los casos de ausencia del titular, debiendo tomar en
consideracidén su experiencia y capacidad.

administrativas Las demas que se contemplan en la Ley y demas

ordenamientos legales, reglamentos y disposiciones.







Articulo 7.- La Coordinaciéon de Tramoyistas podra disponer de un vehiculo

automotor utilitario, que proporcionara la Secretaria, el cual sera
preponderantemente para realizar los trabajos necesarios para el servicio de
tramoya, por medio del cual se trasladaran y transportaran los materiales,
herramientas, equipo y lo que sea necesario para prestar el servicio de tramoya.

TITULO SEGUNDO
DE SUS CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO

 CAPITULO |
DEL INGRESO Y LUGAR DE TRABAJO

Articulo 8.- La contrataciéon de los Tramoyistas se 'efectuaré‘ por peticidén de
la Secretaria y se realizara por conducto de la Secretaria de Administracion,
conforme a lo estipulado en la Ley Organica de Poder Ejecutivo del Gobierno del
Estado y bajo los lineamientos y politicas de contratacion que se tenga en el Poder
Ejecutivo del Estado de Jalisco; atendiendo siempre al sistema escalafonario

respectivo.

Articulo 9.- El nombramiento que se otorgue a un Tramoyista sera por 3
tres meses pudiéndose prorrogar por otros 3 tres meses, con el objeto de valorar
si la persona de nuevo ingreso cuenta con las aptitudes necesarias para cubrir el

puesto vacante.

Articulo 10.- Todo Tramoyista debera de demostrar las aptitudes
necesarias asi como el adecuado comportamiento y disciplina para desarrollar las
labores que se le designen, en caso contrario se aplicara el presente reglamento y

la Ley que lo rige.







Articulo 11.- Los Tramoyistas deberan registrar su ingreso de labores y
permanecer en el centro de trabajo del Teatro Foro de Arte y Cultura o en aquel en
que se indique; para en su caso posteriormente trasladarse a realizar sus
actividades al lugar o centro cultural que se les indique. Concluida su jornada

laboral debera de registrar su salida en el centro cultural en que se encuentre.

Articulo 12.- Los Tramoyistaé,v cUandd requieran solicitar un permiso para
faltar a sus labores, lo solicitaran con 48 horas de anticipacion a través del Enlace
y este lo acordara con el Administrador. Para cualquier permiso se debera valorar
las necesidades o urgencia de la solicitud y tomar en consideracion las
necesidades del servicio.

En caso de que el tramoyista requiera ausentarse de improviso y de forma urgente
del lugar que le fue designado o de donde se encuentre trabajando, solicitara
permiso al Administrador por conducto del Enlace, para lo cual se valorara la
urgencia para otorgar el permiso, y en su caso disponer del personal necesario
para cubrir la ausencia del tramoyista que se le otorg6 el permiso.

CAPITULO Il
DE LA JORNADA DE TRABAJO
Y LOS DIAS DE DESCANSO

Articulo 13.- El Enlace como los Tramoyistas cubrira una jornada de 8 ocho
horas, pudiendo ser variable el horario de inicio de la jornada laboral, de acuerdo a
las necesidades de la Secretaria o de las indicaciones que reciban del superior
jerarquico. Pero dicho horario nunca iniciara después de las 14:00 horas.

Articulo 14.- Los Tramoyistas trabajaran de preferencia 5 cinco dias de la
semana seguidos, teniendo derecho a 2 dos dias de descanso, sin que estos

forzosamente se otorguen de forma continua o sean en sabados y domingos.







Articulo 15.- El Enlace debera llevar un control de los dias de labores y de
descanso de los tramoyistas, dicho control debera notificar al Administrador, con la
finalidad de que este lleve a cabo el registro de asistencias, faltas, dias
econdémicos, incapacidades, etc.

El enlace deberad considerar alternar los descansos conforme a las necesidades
del servicio y que siempre se cuente con los tramoyistas necesarios en el lugar
que se les requiera, para atender los eventos culturales en su preparacion,
ensayos o presentacion. Asi mismo el horario de labores de la semana
subsecuente, se deberd hacer del conocimiento de los tramoyistas,

preferentemente y salvo excepcion, por lo menos con 48 horas de anticipacion.

CAPITULO il
DEL SUELDO Y DEMAS PRESTACIONES

Articulo 16.- El Enlace y los Tramoyistas, Recibiran lo correspondiente a su
salario y demas prestaciones a que tengan derecho conforme a su nombramiento
y forma de contratacién; Por lo que queda expresamente prohibido recibir
cualquier otra remuneracion, compensacion, gratificacion, propina, “pago de
velada”, dadiva o contraprestacion de pérte del personal de la Secretaria o ajena a
ella.

Articulo 17.- El Tramoyista trabajara horas extras cuando asi se le requiera
y en razéon de las necesidades del servicio; para tal efecto el Director
conjuntamente con el Enlace entregardn por escrito la autorizacién
correspondiente, previo acuerdo con los Administradores de cada centro cultural
segun corresponda, de lo contrario no podran estar mas tiempo que el que se
sefala como su Jornada laboral.

Articulo 18.- Se considerara y se pagara al tramoyista tiempo extra, si y
solo si la solicitud y autorizacion se le realizé por escrito y debidamente justificado

por parte del Director y el Enlace, conforme al articulo que antecede. El tiempo







extra laborado no podra ser mayor de tres veces a la semana, tres horas maximo

por dia, dando un total de nueve horas a la semana.

Articulo 19.- La Secretaria apoyara al término del evento a los Tramoyistas
con $80.00 (ochenta pesos 00/100 M.N.) para el pago de Taxi, para trasladarse a
su domicilio particular, cuando estos salgan de laborar después de las 22:00

horas; y dicha cantidad sera revisada cada afio con el Sindicato.

Articulo 20.- El Enlace y los Tramoyistas tendran derecho a que les
otorguen cortesias para los eventos culturales que se desarrollen en el Centro
Cultural.

Articulo 21.- La Secretaria otorgara la cantidad de $80.00 (ochenta pesos
00 /100 M.N.), para alimentos a los Tramoyistas cuando laboren horas extras, al
téermino del evento cultural que haya generado dicho tiempo extra, debiendo el
tramoyista entregar el comprobante fiséal de la fecha correspondiente del evento,
a mas tardar al siguiente dia.

CAPITULO IV
DEL UNIFORME, LAS HERRAMIENTAS
Y MEDIDAS DE SEGURIDAD

Articulo 22.- La Secretaria entregara las herramientas necesarias al Enlace
y este a su vez a los Tramoyistas, debiendo estos firmar su resguardo
correspondiente y hacerse responsable de la custodia y uso de las mismas, dando

cumplimiento a las obligaciones.

Articulo 23.- Se entregara a los Tramoyistas un uniforme por afio, el cual
constara de la ropa y el calzado que la Secretaria considere como el adecuado
para el buen desempefio sus labores. Para lo anterior se debera tomar en

consideracion la opinién del Enlace de Tramoya.
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Articulo 24.- La Secretaria proporcionara el equipo de seguridad adecuado
a los Tramoyistas debiendo portarlo al realizar sus labores de una forma adecuada

y dando cumplimiento a sus obligaciones.

Articulo 25.- La Secretaria proporcionara para la Coordinaciéon de
Tramoyistas un botiquin médico por cada Centro Cultural, con los articulos

necesarios para prestar primeros auxilios, en caso de alguna eventualidad.

Articulo 26.- Los tramoyistas deberan tomar, dentro del horario de labores,
la capacitaciéon necesaria en todas las modalidades, conforme a los lineamientos
y politicas que la Secretaria sefale.

TITULO TERCERO
CAPITULO I
MEDIDAS DISCIPLINARIAS Y SANCIONES

Articulo 27.- Las medidas disciplinarias y sanciones no podran ser distintas
que las contenidas en la Ley Para Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus
Municipios y/o Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de

Jalisco o alguna otra disposicién legal aplicable.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Primero. Este reglamento, se elaboré en conjunto con el sindicato
mayoritario a traves de su directiva, y entrara en vigor en la fecha que se registre y
se deposite ante el Tribunal de Arbitraje y Escalafon del Estado de Jalisco,
independientemente de la fecha en que éste lo apruebe.
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Segundo. Una vez aprobado el presente reglamento se debera difundir el
con el personal de la Secretaria, principalmente a aquel que cuente con el
nombramiento de Enlace de Tramoya o Tramoyista de esa Secretaria, para lo
cual por su conducto se harad la impresion de 50 ejemplares, para todos los
efectos legales y administrativos que correspondan.

Guadalajara, Jal., 13 de Mayo del afio 2011

Por la Secretaria de Cultura del Poder jecutlvo del Gopierno del Estado de

Jalisco:

Arq Jesis Aléjandro Cravi
Segretario de Cul

Por el Sindicato de Servidores Publicos de la Secretaria de Cultura del
Gobierno del Estado de Jalisco:

P
Lic. Xochitl Vazquez Graciano.

Secretaria Gener

de los Poderes del Estado, Municipios y
Organismos Publicos Descentralizados en Jalisco.
Testigo.







