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Reglamento Intemo de Condicicnes Generales ce Trabajo celebradas entre la Secretaria de
Promocién Econdmica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco y el Sindicato de Empleados
Piblicos de la Secrstaria de Promocion Econorrica. en la ciudad de Guadalajara, Jalisco, a 18
dieciocho de febrero de 2013,

REGLAMENTO INTERNO DE CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO
DE LA SECRETARIA DE PROMOCION ECONOMICA

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- La Secretaria de Promocién Econémica, es una Secretaria del
Poder Ejecutivo cuyas funciones se sefialan en el Articulo 33 de la Ley
Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco, y por la facultad que le
otorga la Ley de los Servidores Plblicos del Estado de Jalisco y sus
Municipios en su Ariculo 24; de expedir todas las disposiciones
reglamentarias que rijan el funcionamiento intemo de las Oficinas del Servicio
Publico y oyendo al Sindicato correspondiente, se formula el presente
Reglamento Interno de Condiciones Generales de Trabajo.

Articulo 2.- Este Reglamento Interno establece las Condiciones Generales de
Trabajo con carécter obligatorio para el THular y todos los Servidores Publicos
de la Secretaria de Promociéon Econémica.

Articulo 3.- En las presentes Condiciones Generales de Trabajo, serdn
designados los elementos que de alguna manera participan en el mismo, de la
siguiente forma:

|. La Secretaria de Promocién Econémica como la “Secretaria®;

il. El Secretario de Promocién Econémica como el “Titular™;

l.E| Sindicato de Empleados Publicos de la Secretarila de Promocién
Econémica como el “Sindicato™;

IV.La Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios
como la “Ley”;

V. La Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos como la "Ley de

esponsabllidades”:
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Reglamento Intemo de Condiciones Generales de Trabajo celebradas entre la Secretaria de
Premocién Econémica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco y el Sindicato de Empleados
Publicos de la Secretaria de Promocion Econdmica. en la ciudad de Guadalajara, Jalisco, a 18
dieciocho de febrero de 2013,

VI.A los Servidores Publicos de la Secretaria de Promocién Econémica como
“Servidores Pdblicos”™;

VIl. Al H. Tribunal de Arbitraje y Escalafén del Estado de Jalisco como el
“Tribunal™;

VIl Al Instituto Mexicano del Seguro Social como “1.M.S.S.”;

IX. Al Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco como “IPEJAL".
X. A las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Promocién
Econdmica, como las "Condiciones”™;

Xl. A la Unidad Laboral impersonal, constituida por el conjunto de tareas,
atribuciones, responsabilidades y requisitos de ocupacién, como
“Puesto”;

Xll. Al nimero de veces que se repita el puesto, como “Plaza”;

Xiil. A los Manuales Internos, como “Manuales Administrativos™.

Articulo 4.- Servidor Piblico es toda persona que preste un trabajo
subordinado fisico ¢ intelectual 0 de ambos géneros a la Secretaria, con las
condiciones establecidas en la Ley, en virtud del nombramiento expedido por
la Secretaria que corresponda a alguna plaza legaimente autorizada.

Articulo §.- Las relaciones Juridicas de Trabajo entre la Secretaria y los
Servidores Publicos de Base al servicio de la misma, serdn de la manera
siguiente:

l. Serin regidas por las disposiciones Contenidas en las presentes
condiciones y, en lo no previsto en ellas, por ia Ley; la Ley Federal del
Trabajo, la Ley Federal Reglamentaria del Apartado “B" del Articulo 123
nstitucional, la Jurisprudencia, la Costumbre y ia Equidad.
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Reglamento Intemo de Condiciones Genersies de Trabajo celebradas entre la Secretaria de
Promocion Econémica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco y el Sindicato de Empleados
Plblicos de la Secretaria de Promocién Economica. en la ciudad de Guadalsjara, Jalisco, a 18
dieciocho de febrero de 2013.

N. Actuardn como representantes del Titular, el Director General
Administrativo o quien él designe, y los Servidores Publicos Sindicalizados
por su Secretario General, en caso de que asi lo solicite el Servidor. Lo
anterior sin menoscabo del derecho que tisne el propio trabajador para
intervenir directamente. '

Articulo 6.- El Titular y el Sindicato de la Secretaria, tratarén los asuntos de
naturaleza colectiva que afecten a la tolalidad de los Servidores Publicos
adscritos a ella, y los asuntos de naturaleza particular relacionados con los
Servidores Publicos, serén tratados por el Sindicato con el Director General
Administrativo de la Secretaria.

Articulo 7.- En los términos del Articulo anterior, en una primera instancia, el
Representante Sindical, tratara los asuntos laborales con el Director General
Administrativo de la Secretaria.

Articulo 8.- El Titular podréa expedir cuando lo estime conveniente, manuales
de organizacion para el mejor cumplimiento de las funciones de la Secretaria,
para lo cual dard al Sindicato la participacién comrespondients. Dichos
manuales deberén guardar congruencia con las presentes Condiciones.

Articulo 9.- La Secretaria organizard cursos de capacitacién para sus
Servidores Publicos, escuchando al Sindicato.

Articulo 10.- La Secretaria reconocera la personalidad Juridica del Sindicato
quien se acreditara con la copia del acta de sleccidon del Comité Ejecutivo, asl
como copia certificada por el Tribunal de la Toma de Nota legaimente
aprobada.

Articuio 11.- Los Servidores Publicos que traten directamente con el publico
lo hardn con cortesia y oportunidad, proporcionando de acuerdo a sus
ciones los servicios al piblico que comresponda con calidad en el servicio.
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Gi@m"‘o Articulo 12.- Los Servidores Piiblicos de la Secretaria, ademds de vigilar el
DE JALISCO cumplimiento de este Reglamento, actuarén con sus subaiternos sin actitudes
ira aom it one e ofensivas, guardando respeto y consideracién debida en cumplimiento a las

Grdenes que reciban, asi como la atencién de los servicios y el despacho de
los asuntos que de acuerdo a sus funciones les corresponda.

CAPITULO NI
DE LOS REQUISITOS DE ADMISION Y NOMBRAMIENTOS

Articulo 13.- Para ingresar a la Secretaria se requiere:

I. Ser de nacionalidad mexicana.
il. Tener como minimo 16 afios.
lil, Gozar de buena salud.

IV.Satisfacer los requisitos necesarios de conocimiento y aptitud en relacion
con el puesto a ocupar.

V. Los varones mayores de 18 afios, deberén demostrar haber cumplido con
el Servicio Militar Nacional.

V1. Presentar carta de No antecedentes Penales.

Los requisitos anteriores asi como los demds que establezca la Secretarla,
deberdn comprobarse con los documentos respectivos y entregarse a la
Direccién General Administrativa, la que serd responsable de la estricta
aplicacion del presente articulo. Los documentos a comprobar en términos del
pérrafo que anteceden son:

I.- Acta de nacimiento (original o copia)

= Constancia de estudios (copia)
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Reglamento Intemo de Condiciones Generales ce Trabsjo celebradas entre la Secretaria de
Promocion Econdmica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco y e! Sindicato de Empleados
Publicos de la Secretaria de Promocidn Econdmica, en la cludad de Guadalajara, Jalisco, & 18
dieciocho de febrero de 2013.

IN.- Curriculum con fotografia

IV.- Credencial de elector (copia)

V.- Constancia de domicilio (copia)

V1.- 3 fotografias tamafio infantil (color o bianco y negro)
Vil.- CURP (copia)

VIIL.- Registro Federal de Contribuyentes (copia)

IX.- Constancia de no antecedentes penales

X.- Namero de afiliacién al IMSS (copia)

Xl1.- Examen médico general (oficial)

Xil.- 2 cartas de recomendacion laboral (copia)

Xlil.- Cartilla servicio militar nacional, varones menores de 40 afios (copia)

XiV.- Constancia de No sancién administrativa emitida por la Contraloria del
Estado.

Articulo 14.- Los servidores piblicos que hayan ingresado definitivamente,
podrén beneficiarse con los ascensos que ies correapondan de conformidad
con el Reglamento de Escalafén.

Articulo 18.- El nombramiento es el Gnico instrumento juridico laboral, que
formaliza la relacién de trabajo entre la Secretaria y el Servidor Publico al
servicio de la misma, y por el que se obligan al cumplimiento reciproco de las
disposiciones contenidas en aquel, en |a ley, y en las presentes Condiciones.

Articulo 16.- El nombramiento se expedird por acuerdo del Titular de ia
Secretaria y su tramitacibn estard a cargo de la Direccion General
Administrativa, debiéndose extender copia al interesado y al Sindicato, en un
no mayor de 2 meses.
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Reglamento Intemo de Condiciones Generales de Trabajo cslebradas entre la Secretaria de
Promocién Econdmica de! Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco y el Sindicato de Empleados
Publicos de la Secretaria de Promocion Econdmica, en la ciudad de Guadalajara, Jalisco, a 18
dieciocho de febrero de 2013.

Articulo 17.- Los nombramientos deberén contener:
I. Nombre, nacionalidad, edad, saxo, estado civil y domicilio;
Hi. El puesto, cargo o comision a desempefiar;

Hl. El nimero de plaza que comesponde al puesto, cargo o comisién a
desempefiar, 0 en su defecto, la pariida presupuestal de donde se ie paga;

IV. El carécter del nombramiento, de acuerdo con la naturaleza de su funcién y
su temporalidad;

V. La vigencia, si de forma impilicita el cardcter del nombramiento lo requiere;
V1. La duracin de la jomada de trabajo;

VL. El sueldo y demés prestaciones que habré de percibir;

VIl El lugar en que prestara los servicios,

IX. Protesta del servidor pablico;

X. Lugar y fecha en que se expide;

X1 Fecha en que deba empezar a surtir efectos; y

Xil. Nombre y firma de quien lo expide y de quien lo ejercerd.

Los nombramientos deberén realizarse, por lo menos, en duplicado, para
entregarie un original al servidor piblico.

Las modificaciones 0 movimientos que se realicen a los nombramientos deberén
constar por escrito y obrar en el axpediente laboral del servidor publico.

Articulo 18.- Para los efectos de la Ley, los nombramientos podrén ser por su
temporalidad en:

Con nombramiento definitivo, los que cuentan con |a estabilidad en el empleo,
0 comisién; y
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Regiamento intemo de Condicicnes Generales de Trabajo celebradas entre la Secrelaria de
Promocién Econdémica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco y el Sindicato de Empleados
Publicos de la Secretaria de Promacion Econdémica. en la ciudad de Guadalaiara, Jalisco, a 18
dieciocho de febrero de 2013.

b) Con nombramiento temporal, denominados gendricamente supamumerarios,
los cuales se clasifican en:

1°. Interino, cuando se otorgue para ocupar plaza vacante por licencia del
servidor publico titular que no axceda de seis meses;

2°. Provisional, cuando se otorgue para ocupar plaza vacante por licencia del
servidor publico titular que exceda de seis meses;

3°. Por tiempo detarminado, cuando se otorgue por un periodo determinado con
fecha clerta de terminacién; y

4°. Por obra determinada, cuando se otorgue para realizar tareas temporales
directamente igadas a una obra o funcién pablica.

Son servidores publicos de base los no considerados de confianza. Para la
expedicion de un nombramiento se deberd regir con lo establecido en la Ley.

Articulo 19.- Los nombramientos temporales los cuales se clasifican de
acuerdo a la Ley en interino, provisional, por tiempo determinado y por obra
determinada, no crean derechos escalafonarios.

Articulo 20.- Las plazas de (litima categoria, de nueva creacién o las més
disponibles en cada grupo; una vez corridos los escalafones respectivos con
motivo de las vacantes que hubiese, y previo estudio realizado por el Titular;
tomando la opinién del Sindicato, que justifique su ocupacién, serén cubiertos
en un 50% libremente por el Titular y el restantes 50% libremente por los
candidatos que proponga el Sindicato.

Los aspirantes para ocupar las plazas vacantes deberén reunir los requisitos
que para estos puestos se tengan establecidos.

Articulo 21.- Los nombramientos para ingresar a la Secretaria quedarén sin
efecto, si los interesados no toman posesién de su emplec dentro de los 4
dlaslgulentaalafed\aenqueumdnueenlosmumos y que se haya
previamente con 10 dias de anticipacién a los interesados.
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Reglamento Interno de Condiciones Generales de Trabajo celebradas entre la Secretaria de
Promocién Econdmica del Poder Ejecutivo del Eslado de Jalisco y el Sindicato de Empleados
Publicas de la Secretaria de Promocion Econdmica. en la ciudad de Guadalsjara, Jalisco, a 18
dieciocho de febrero de 2013.

Articulo 22.- Los funcionarios que tengan a su cargo tomar la protesta de Ley
correspondiente, al dar posesion a los Servidores Plblicos de las plazas para
las que hubleren sido designados deberdin hacerio bajo su més estricta
responsabilidad, en el momento mismo en que al interesado se le otorgue el

nombramiento respectivo.

Tratdndose de Servidores Publicos de nuevo ingreso, la Secretaria les
otorgaré facilidades para que dentro de los primercs 10 dias, se les brinde por
el Sindicato la orientacién necesaria, respecto a sus derechos y obligaciones
contenidas en ias presentes Condiciones y en el manual de induccién al

puesto.

Articulo 23.- El Servidor PUblico podré ser cambiado de adscripcién cuando la
necesidad del servicio lo requiera debidamente justificado y cuando a su
derecho convenga, previa solicitud, que se hara por conducto del Sindicato;
conservando intactos sus derechos. Los cambios se llevarén a cabo a partir
del dia sefialado por el Titular, previa notificacién de la Direccion General
Administrativa al Servidor Publico; la cual se hard con 5 dias héblles de

anticipacion.

Articulo 24.- Cuando un Servidor Publico se trasiade de una poblacién a otra,
por motivo de sus funciones, ia Secretaria tendré la obligacién de sufragar los
gastos de viaje y menaje correspondientes; si se requiere el traslado de su
familia y pertenencias, también le serén cubiertos dichos gastos. Se da por
hecho que cuaiquier dafio fisico o material del empleado, sus bienes y su
familia, seran considerados como accidentes de trabajo con el consiguiente
apoyo y respakio institucional, incluyéndose en esto, las consecuencias

econdmicas y legales respecto de daflos a terceros.

Articulo 25.- Queda prohibido utilizar los servicios de personas que carezcan
de nombramiento, contrato, convenio o que no se incluyan en ndémina.
Quienes viclen estas disposiciones, se hardn acreedores a las sanciones

correspondientes.

www.jalisco.gob.mx
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Reglamento Intemo de Condiciones Generales de Trabajo celebradas entre la Secretaria de
Promocion Econdmica del Poder Ejecutivo del Estado de .Jalisco y el Sindicato de Empleados
Publicos de la Secretaria de Promocién Econdmica, en la ciudad de Guadalsjara, Jalisco, a 18
dieciocho de febrero de 2013.

DE LA SUSPENSION Y TERMINACION DE LOS EFECTOS DEL
NOMBRAMIENTO

Articulo 26.- La suspension temporal de los efectos del nombramiento de un
Servidor Publico no significa el cess del mismo.

Articulo 27.- Son causa de suspensién temporal de los efectos del
nombramiento, las establecidas por el Articulo 21 de la Ley.

Articulo 28.- El nombramiento del Servidor Piblico, sélo dejard de surtir
efectos sin responsabilidad para la Secretaria por las causas siguientes:

1. Por renuncia o abandono del empleo;
Il. Por muerte o jubilacion del servidor pablico;

Hil. Por conclusién de la obra o vencimiento del término para que fue contratado o
nombrado &l servidor;

IV. Por la incapaciiad permanente del servidor, fisica 0 mental, que le impida la
prestacion del servicio, dejando a saivo los derechos laborales que salvaguarden
las instituciones de seguridad social;

V. Por el cese dictado por el titular de la entidad piblica en donde preste sus
servicios a través del procedimiento administrativo de responsabilidad laboral
establecido en el articulo 26 de la Ley, en cualquiera de los siguientes casos:

a) Incurric el servidor durante sus labores en faltas de probidad y honradez, en
actos de violencia, amagos, injurias, maios tratos en contra de sus jefes,
compafieros, o conira los valores de uno u otro, dentro de las horas de servicio y
en los lugares del desempeiio de labores, salvo que medie provocacion o que
obre en legitima defensa;

b) Cometer el servidor contra aiguno de sus compafieros cuaiquiera de los actos
enumerados en la fraccién anterior, si como consecuencia de elio se altera fa
disciplina del lugar en que se desempeiia el trabajo;

c) Cometer el servidor, contra el Titular de la Entidad Publica, sus jefes o contra
valores de uno u otro, fuera del servicio y del lugar de dessmpefio de labores,

12de S0
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d) Por faltar méis de 3 dias congecutivos a sus labores sin permiso y sin causa
justificada, o cuando dichas faltas de asistencia las tuviere por cualro ocasiones
en un lapso de 30 dias, aunque estas no fueren consecutivas;

o) Ocasionar el servidor intencionaiments dafios materiales graves en los
edificios, obras, maquinaria, instrumentos, materias primas y demés objetos
relacionados con el trabajo; 0 causar dichos dafios con negligencia tal, que efla
sea la causa del perjuicio;

) Por cometer actos inmorales durante el trabajo;

g) Comprometer con su imprudencia, descuido o negligencia ia seguridad de la
oficina, del taller o del lugar donde preste sus servicios o de las personas que ahl
8e encuentren;

h) Por revelar los asuntos secretos o reservados de que tuviese conocimiento
con motivo de su trabajo;

l)melmmjuﬁﬁudénhmdmm‘badem
superiores;

J) Concurrir el servidor a sus labores en estado de embriaguez, o bajo la
influencia de algtin narcético o droga enervante salvo que en ests Gltimo caso,
exista prescripcion médica. Antes de iniciar su trabajo el servidor deberé poner el

hecho en conocimiento de su jefe inmediato y presentar la prescripcién suscrita
por el médico;

k) Por faita comprobada al cumplimiento de las condiciones generales de trabajo
vigentes en la Entidad Publica, siempre que ésta sea grave,

1) Por prisién que sea el resultado de una sentencia ejecutoriada sismpre que le
impida el cumplimiento de la relacién de trabajo. Cuando esta sentencia sea
absolutoria al servidor debera reintegrérseie a sus labores; debiéndosele liquidar
sus suekios cuando haya obrado en defensa de los intereses de la Entidad
Publica;

m) Por el incumplimiento de las obligaciones establecidas en los articulos 55 y
56, o por la violacion de las prohibiciones del articulo 56-Bis de esta ley, de
acuerdo con la valoracion de la gravedad de la falta; y

anélogas a las establecidas en los incisos anteriores; y
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Reglamento Intemo de Condiciones Generales de Trabajo celebradas entre la Secretaria de
Promociéon Econémica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco y el Sindicato de Empleados
Publicos de la Secretaria de Promocion Econdémica, en Ia ciudad de Guadalajara, Jalisco, a 18

dieciocho de febraro de 2013.

V1. Por prisién que sea el resuitado de una sentencia ejecutoriada siempre que le
impida el cumplimiento de la relacién de trabajo. Cuando esta sentencia sea
absolutoria al servidor piblico debera reintegrérsele a sus labores; debiéndosele
liquidar sus sueidos cuando haya obrado en defensa de ios intereses de la

entidad publica.

Articulo 29.- Cuando el Servidor Plblico incurra en aiguna de las causales de
cese, conforme a las presentes Condiciones y a la Ley, el Titular levantard
Acta Administrativa con la intervencién del Servidor Plblico, del Sindicato en
caso de ser servidor publico de base, y de los testigos de cargo y descargo
idoneos, en la que se hard constar con toda precision los hechos, la
declaracién del Servidor Plblico afectado y la de los testigos citados;
proporcionando al Sindicato y al Servidor Pulblico copia del Acta mencionada,

inmediatamente después de concluidas las actuaciones.

El Acta serd fiimada por quienes en ella intervengan y los testigos de

asistencia.

Articulo 30.- Para proceder al Cese, respecto de las disposiciones del Articulo
22 de la Ley, se instauraré procedimiento administrativo de acuerdo al Articulo

26 de la Ley.

CAPITULO IV
DE LOS SUELDOS

Articulo 31.- El sueido es la remuneracion que recibe el Servidor Ptblico por

los servicios que presta a la Secretaria.

Articulo 32.- Para trabajo igual desempefiado en puesto, jomada y
Condiciones de eficiencia iguales; también, debera comesponder sueido igual,
sin que pueda ser modificado por razones del sexo o condiciones afectivas.
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Articulo 33.- En ninglin caso el sueldo que pague la Secretaria podra ser
inferior al minimo legal, procediendo en casc de modificacién de éstos a
realizar los ajustes correspondientes a los tabuladores.

Articulo 34.- El sueido se pagard por quincenas vencidas en dias laborales y
en lugar en que presta sus servicios el Servidor Plblico y se hard en moneda
de curso legal, en cheques nominales y/o depésito electrénico, en caso de que
el dia de pago no sea laborable el salario se cubrird anticipadamente. Cuando
el pago se haga por medio de cheque nominal el Servidor Publico recibira
facilidades para convertiio en moneda de curso legal, por parte de la
Secretaria, dentro de su horario de trabajo.

Articulo 38.- En los dias de descanso obligatorics y en los periodos de
vacaciones los Servidores Publicos recibirin su sueido integro; quienes
laboren en dias festivos 0 de descanso, independientemente de su sueido,
tendran derecho a un 200% por ciento del mismo, sin que tal evento pueda
repetirse en mas de 2 ocasiones por mes.

Articulo 36.- Solo podran hacerse retenciones, descuentos o deducciones del
sueldo en los siguientes casos.

I. Por deudas contraidas con la Secretaria, por concepto de anticipo de
pagos hechos en exceso, errores o pérdidas debidamente comprobadas.

Il. Por el cobro de cuotas sindicales 0 de aportaciones de fondos para la
conslitucion de cooperativas, cajas de ahorro, siempre que haya
manifestado expresamente su conformidad el Servidor Pubiico.

Hl. Por aquellos ordenados por la Direccién de Pensiones del Estado.

IV. Por descuentos ordenados por la Autoridad Judicial competente, para
cubrir alimentos que fueran exigidos al Servidor Publico.

descuento a favor de Instituciones de Seguridad Social y,
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G’;JBIERN‘IO V1. Por el pago de abono para cubrir obligaciones derivadas de la adquisicion,
DE JALISCO construccién, reparacién o mejoras de casa habitacion, asi como de uso, o
e A al pago de pasivos adquiridcs por estos conceptos u otros esquemas
similares y sismpre que la afectacion se haga mediante Fideicomiso en
Instituciones de Crédito.

El Monto total de los descuentos serd el que proponga el Servidor Publico y la
Secretaria, sin que pueda ser mayor de 20% del excedente del salario minimo
que corresponda a la zona econdmica, excepto en los casos contemplados en
las Fracciones lil, IV y V de este Articulo.

Articulo 37.- Es nula la cesion de salaric a favor de tercera persona,
cuaiquiera que sea la denominacién o forma que se le dé. Los salarios
deberén pagarse personaimente al Servidor Publico, excepto si por causa de
fuerza mayor éste autorizara a un apoderado legal para que en su nombre lo
reciba, mediante carta poder suscrita ante dos testigos y debidamente
autorizada por las autoridades de adscripcién del Servidor Publico.

CAPITULO YV

DE LA JORNADA, HORARIOS DE TRABAJO Y CONTROL DE
ASISTENCIA.

Articulo 38.- Jomada de trabajo es el lapso durante el cual el Servidor
Piblico estd a disposicion de la Secretarfa para la prestacion de sus servicios,
con base en su nombramiento y no excederd del méximo que marca la Ley.

La jomada de trabajo en la Secretaria podrd ser. diuma y mixta de
conformidad con lo sefialado en los Articulos 28 y 29 de la Ley.

Articulo 39.- La jornada de trabajo podra ser repartida entre los dias laborales
mes, siempre y cuando no exceda la méaxima legal. Dicha jomada tendra

16de S0
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DE JALISCO sufrir quebranto en su salud.
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Articulo 40.- La Secretaria tendré como horario, al que deberédn de sujetarse
el personal a su servicio, aquel que sea notificado a los servidores ptiblicos
mediante oficio o cualquier otro medio por la Direccién General Administrativa
de la Secretaria.

Por cada cinco dias de trabajo, disfrutard el servidor publico de dos dias de
descanso con goce de sueldo integro.

En los trabajos que requieran una labor continua, se fijaran los dias en que los
servidores publicos disfrutardn de los dias de descanso semanal de acuerdo
con los roles de actividades que se establezcan por las dependencias o
entidades pubilicas.

Articulo 41.- Cada vez que sea necesario variar ef horaric de labores en
alguna de las Direcciones Generales de la Secretaria, éste debera ser
autorizado por el Director General Administrativo, acorddndolo con el
Sindicato.

Articulo 42.- Podré haber horarios especiales de trabajo. Se concedera al
Servidor Pulblico un descanso de 30 minutos, por concepto de tiempo para la
toma de alimentos. El tiempo para esto lo acordara con su Director General y
segun las necesidades de sus funciones.

Articulo 43.- Los Servidores Publicos deberin registrar o firmar
personaimente su hora de entrada y de salida, en las tarjetas o listas de
registro 0 en los sistemas electrénicos, que para el efecto establezca la
Secretaria.

Cuando el trabajador omita el registro de entrada y/o salida de labores, se
iderard como inasistencia. Estas omisiones sélo se subsanardn mediante
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informe del Director General certificando que el Servidor Pdblico asistié a
laborar.

Se disfrutard de un dia de descanso por puntualidad por el registro de
asistencia puntual al mes calendario de conformidad a los controles que
establezca ia Secretaria.

Articulo 44.- Se exceptia de lo dispuesto en el Articulo anterior, a los
Servidores Publicos que por escrito sean autorizados por el Titular y/o Director
General Administrativo a propuesta de los Coordinadores Generales o
Directores Generales, asi como, quien ¢ quienes cuenten con licencia o
comision sindical. No obstante esto, cormeaponde a las autoridades de mayor
jerarquia como son Coordinadores Generales o similares, eximir del registro
de entrada o salida a su personal por el dia comrespondiente y por las
necesidades que del servidor se requiera, siempre y cuando no se frate de
situaciones permanentes, 0 que se presenten con cierta reguiaridad.

Articulo 45.- El registro o control de asistencia de los Servidores Ptiblicos de
esta Secretaria se sujetard a las siguientes reglas:

l. Los Servidores disfrutarén de un lapso de 10 minutos para el registro de su
entrada, mismo que sera considerado de tolerancia.

Il. Si el registro se efectia entre los 11 y 30 minutos después de la hora de
entrada se considerara como retardo.

Il Si el registro se efectiia después de los 30 minutos de la hora de entrada
se consideraré falta de asistencia.

IV.Para fines de administracién tres retardos se considerarén como falta, la
cual no sera computable respecto del término que de origen a la causal de
cese, pero ameritara un dia de suspensién de labores.

. Por el tiempo extraordinario que se labore no habré tolerancia ni retardo en
de entrada.
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G'omenu; En relacién a la Fraccién Il, el Director General del Servidor Publico podré
DE JALISCO autorizarie hasta dos retardos, y justificarselos en una guincena.
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El Servidor Pablico que sin causa justificada no se presente a sus labores, se
hard acreedor al descuento del sueido correspondiente y ilas partes
proporcionales de las deméas prestaciones.

Cuando por cuaiquier circunstancia no apareciera |a tarjeta o el nombre del
Servidor en las listas de control de asistencia commespondiente, debera dar
aviso al momento a su Superior Inmediato y este comunicario al Area de
Personal de la Secretaria, asl como al Sindicato.

El trdmite de recepcién de justificacion de incidencias seré el siguiente:

Liegar tarde: Justificar el mismo dia del incidente. De no presentar el formato
correspondiente en el plazo astablecido se tendré por no justificado. Horario
de presentacién de lunes a viernes de 8:00 a 15:00 y de 16:00 a 17:00 horas.

Salir temprano: Justificar el mismo dia de! incidente. De no presentar el
formato correspondiente en el plazo establecido se tendra por no justificado.
Horario de presentacion de lunes a viernes de 9:00 a 15:00 y de 16:00 a 17:00
horas.

Omisién de registro de entrada y/o salida: Un dia habil a partir de que se
genere el movimiento. El servidor piiblico podra revisar sus registros en el reloj
digital siguiendo las instrucciones indicadas a un lado de la pantalla, en
de duda acudird a la Coordinacién de Recursos Humanos de la Secretaria
para solicitar apoyo para obtener la informacién. De no presentar el formato
correspondients en el plazo establecido, se tomard como falta de asistencia,
perdiendo su dia de puntualidad. Horario de presentacién de lunes a viernes
de 9:00 a 15:00 y de 16:00 a 17:00 horas.

Comisién: Entregar anticipadamente o el mismo dia en que se genere el
imiento. Se debera presentar el formato corespondiente junto con el oficio
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de comision, de lo contraric se tendrd por no justificado. Horario de
presentacion de lunes a viernes de 9:00 a 15:00 y de 16:00 a 17:00 horas.

Dias Econdmicos: Solicitario con ocho dias de anticipacion a la fecha
requerida, salvo en casos de wygencia. Se deberd presentar el formato
correspondiente en el plazo establecido. En caso de ser personal afiliado al
sindicato, deberd traer el visto bueno de su lider Sindical, de lo contrario no

serd autorizado.

Estos dias no serin acumulables a:
Dia de puntualidad

Dias de vacaciones

Dia de cumpieafios

Dia o dias de comisién

Otros que no sean debidamente aprobados por la Direccin General

Administrativa.

Horario de presentacién de lunes a viernes de 9:00 a 15:00 y de 16:00 a 17:00

horas.

Dia de cumpleafios: Se tomard Unicaments el dia correspondients a la fecha
de nacimiento establecida en su Registro Federal de Contribuyentes.
Debiéndose solicitar con dos dias de anticipacion a la fecha requerida. Se
debera pressntar el formato correspondiente en el plazo establecido. En caso
de ser personal afiliado al Sindicato, deberé traer el visto bueno de su lider
Sindical, de lo contrario no sera autorizado. Horario de presentacién de lunes

a viemes de 9:00 a 15.00 y de 16:00 a 17:00 horas.

Dia de Puntualidad: Deberé de ser tomado durante ol mes siguiente en que
sea generado. Se podré solicitar con un dia de anticipacién a la fecha

requerida. Estos dias no serin acumulables a:

Dia de puntualidad de meses atrasados

Dias de vacaciones

de cumpleafios

www jalisco.gob.mx
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L Dias Econémicos

Otros que no sean debidamente aprobados por la Direccidén General
Administrativa.

Se debera presentar el formato correspondiente en el plazo establecido, de lo
contrario no seré autorizado.

Horario de presentacién de lunes a viemes de 9:00 a 15:00 y de 16:00 a 17:00
horas.

Entrega de Incapacidad: Dar aviso al Director General del érea
correspondients a la adscripcion o al jefe inmediato del servidor pablico, y a la
Coordinacién de Recursos Humanos de la Secretaria sefialando la causa por
la cual no podré presentarse a laborar. Debera entregar la incapacidad dentro
de los dos primeros dias de haber sido generada. Horario de presentacion de
lunes a viemes de 9:00 a 15:00 y de 16:00 a 17:00 horas.

Firma de némina y entrega del recibo correspondients al pago: El servidor
publico tendré dos dias hébiles para fimar la némina a partir de la fecha
marcada en el calendario que establece la Secretaria de Finanzas. De no
pasar a fimar la némina y recoger el recibo de pago en el plazo establecido se
le pagara al servidor con cheque en las dos quincenas subsecuentes. Horario
de fima de 12:00 a 15:00 y de 16:00 a 17.00 horas el dia que establece el
calendario de pagos emitido por la Secretaria de Finanzas. El siguiente dia
hébil podra acudir de 9:00 a 15:00 y de 16:00 a 17.00 horas.

Las incidencias en condiciones especiales, serén tratadas por el Sindicato
con el Director General Administrativo de la Secretaria de acuerdo a la
circunstancias de la misma.

Articulo 46.- Las motivaciones por puntualidad y asistencia que como premios
y castigos se den a los Servidores Publicos de la Secretaria, serén
ramados por el Titular y el Sindicato, quienes se sujetarén a lo marcado
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| o Articulo 47.- El Servidor Plblico que no pueda concurrir a sus labores por
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enfermedad, debera informar de su falta de asistencia a su Jefe Inmediato y a
la Direccién General Administrativa, dentro de los 80 minutos siguientes a ia
hora reglamentaria de enirada, saivo que justifique la imposibilidad de hacerlo.

En aquelios casos en que no se extendiese el justificante de incapacidad
médica, se tomaré como tal la receta expedida al Servidor Publico, por la
Institucién Pablica autorizada; y/o servicios médicos privados en casos
excepcionales.

Articulo 48.- El tiempo extraordinario se trabejard a solicitud escrita del
Diractor General comespondients, con la autorizacién de la Direccién General
Administrativa, y nunca podré exceder de tres horas diarias, ni en tres veces
consecutivas en el mes. El sindicato tendré en estos casos, la intervencion
que conforme a la Ley corresponda.

Articulo 49.- Los Servidores Publicos de esta Secretaria harédn el trabajo que
les corresponde durante la jomada asignada, y no podrén abandonar su drea
fisica de actividades, saivo en caso de comisiones, causa justificada o permiso
previo por escrito, de lo contrario se interpretard como abandono de labores.

Articulo 80.- Se entiende por abandono de labores técnicas del Servidores
Publicos de esta Secretaria, al retiro que este haga de las mismas dentro del
horario de trabajo.

CAPITULO VI
DE LA INTENSIDAD, CALIDAD Y PRODUCTIVIDAD EN EL TRABAJO

Articulo 51.- Los Servidores Publicos de esta Secretaria, realizaran sus
iones que por su naturaleza deben ser de la més aita calidad y eficiencia;

cui que la intensidad y el esmero sean apropiados y sujetdndose a la
22de 50
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Articulo 52.- Se entiende por intensidad de trabajo, el grado mayor de energia
0 empefic que el Servidor Plblico aporta en el desarrolio de sus funciones que
le han sido encomendadas dentro de la jomada de trabajo y de acuerdo a sus

aptitudes interpretadas en su nombramiento.

La intensidad se determinard por el desempefiio que haga el Servidor Plblico
en la realizacién de las funciones que se le asignan en las horas de la jornada
reglamentaria y considerando el grado de dificultad para ejecutarias.

Articulo 83.- La calidad en ias labores se determinara por la eficacia, el
cuidado, el esmero, ia actitud y la responsabilidad en la ejecucion detl trabajo,
segun el tipo de funciones y actividades que le sean encomendadas con base
a su nombramiento.

Articulo 54.- La productividad es la relacién entre las facultades y los
resuitados obtenidos, los bienes o servicios, asi como factores o recursos
realizados, midiendo el grado de eficacia y eficiencia con el que se emplearén
éstos en su conjunto.

Articulo 55.- Con el objeto de mejorar la intensidad, calidad y productividad
en el trabajo; la Secretarfa tomando en cuenta la opinibn del Sindicato,
instrumentara sisteméticamente programas de instruccién y capacitacién para
sus Servidores Publicos.

Articulo 58.- La Secretaria, tomando en cuenta la opinién del Sindicato,
establecerd un sistema de evaluaciéon que permmitird valorar las funciones
realizadas por el Servidor Publico en la intensidad, calidad y productividad en
trabajo; asi como lo referente a su responsabiiidad, disciplina, asistencia,
alidad y permanencia fisica en la prestacion del servicio.
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CAPITULO VI
MEDIDAS DISCIPLINARIAS Y CORRECTIVAS

Articulo §7.- Al incumplimiento de los Servidores Plblicos de las obligaciones
precisadas en la Ley y en las presentes Condiciones; La Secretaria tomaréd las
sigulentes medidas disciplinarias y comectivas:

I. Amonestacion por escrito.

ll. Suspension temporal de su empleo, cargo o comisién, hasta por (15)
quince dias sin goce de sueido.

lil. Suspension temporal de su empleo, cargo o comision, hasta por (30) treinta
dias, en caso de reincidir, ain goce de sueido.

IV.Cese.
V. Destitucion

V1.Sancién pecuniaria

Articulo 58.- La amonestacién por escrito se hard constar en el expediente
personal del Servidor Pulblico, con copia al Sindicato. El Titular de la
Secretaria hard efsctiva la amonestacion, previo los siguientes requisitos:

I. Que el superior jerdrquico del Servidor Prblico lo solicite por escrito.

l. La solicitud escrita deberd ser dirigida a la Direccibn General
Administrativa, con atencién a Recursos Humanos.

lil. La Direccién General Administrativa levantaré acta, escuchando al Superior

jerarquico que solicité la amonestacién, y al Servidor Plblico, asistido por el
nte Sindical.
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é@m‘é IV.Las actuaciones serén remitidas al Juridico de la Secretaria para que, en
DE JALISCO caso de que lo determine, instrumente por escritc la amonestacion;
e ot anexando el original al expediente del Servidor Publico, con copia al

Sindicato.

Articulo 89.- Ameritaré amonestacion por escrito, el Servidor Pablico que no
cumpia las obligaciones precisadas en el Articulo 55 de la "Ley".

Articulo 60.- Se sancionara a los Servidor Pdblicos con suspensién temporal
de su empleo, cargo o comisién, hasta por (30) treinta dias segun la gravedad
de la falta en los casos siguientes:

I. Cuando intencionaimente marquen la tarjeta o fimen la lista de asistencia,
que no la suya.

il. Cuando afteren los registro de control de asistencia, de elics o de sus
compafiercs.

Articulo 61.- Se determinard el cese, del Servidor Plblico, cuando incurra en
las faltas precisadas en el Articulo 22, Fraccién V de la “Ley", previa
instauracién del procedimiento sefialado en el Articulos 26 de la Ley.

Articulo 82.- Cuando el Servidor Publico, por enfermedad, o cualquier otra
justificacion se encuentre impedido de concurrir al trabajo; deberé dar aviso de
inmediato, salvo caso fortuito o de fuerza mayor, al drea de Recursos
Humanos; comunicando el motivo de la faita, y en todo caso deberé entregar o
enviar, dentro de los (2) dos dias, los comprobantes que justifiquen la falta o
las incapacidades expedidas por el |.LM.S.S., por loa Servicios Mediios del
Gobierno del Estado o Instituciones Oficiales de Salud. De otra forma no sera
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Reglamento Intermno de Condiciones Generales de Trabajo celebradas entre la Secretaria de
Promocién Econdmica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco y el Sindicato de Empleados
Piblicos de la Secretaria de Promocién Econdmica, en la ciudad de Guadalajara, Jalisco, a 18

dieciocho de febrero de 2013.

En los casos anteriores, el Jefe Superior Inmediato del Servidor Publico que
sufra el impedimento; también deberd dar aviso al Area de Recursos

Humanos.

CAPITULO VI

DE LOS DESCANSOS, VACACIONES, LICENCIAS Y PERMISOS

Articulo 83.- Por cada cinco dias de trabajo, disfrutaré el servidor piblico de
dos dias de descanso, con goce de sueido integro, més los dias de descanso
obligatorios sefialados por el Calendario Oficial, en la Ley y los que se
precisan en las presentes Condiciones.

Articulo 84.- Se considerard también como dia de descanso para cada
Servidor Publico, el dia de su cumpleafios, éste de acuerdo a la fecha que
sefiala el Registro Federal de Contribuyentes, el 10 de mayo para las madres
Servidoras Publicas, el dia del padire para los padres Servidores Publicos, asi
como el dia de ia secretaria con nomenciatura y/o actividad funcional.

Articulo 85.- Las Mujeres Servidores Publicos, disfritardn de 3 meses de
descaso por motivo de parto, este periodo podré distribuirse de acuerdo a io
que establece la Ley del 1.M.S.S. Durante el periodo de lactancia las madres
tendrén derecho a 1 hora de descanso extraordinario por dia, para amamantar
a sus hijos durante 6 meses; a partir del término de la incapacidad, después
del alumbramiento, dicho descanso se computard como tiempo efectivo de

trabajo.

Articulo 86.- Los Servidores Pulblicos que tengan més de 6 meses
consecutivos de servicio, disfrutaran cuando menos de 2 periodos anuales de
vacaciones de 10 dias habiles cada uno de ellos, en las fechas que para tal
efecto se sefialen en el calendario oficial y de acuerdo a las necesidades del
servicio. En caso de que el servidor no cumpfiese con la antigledad sefialada

la fecha del periodo vacacional previsto en el calendario oficial, disfrutaréd
su ciones a partir del periodo siguiente.

www.jalisco.gob.mx

SEPROE



. ‘ﬁ; Reglamento Intemc de Condiciones Generales de Trabajo celebradas entre la Secretaria de
iy Promocién Econdmica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco y ef Sindicato de Empleados
Priblicos de la Secrelaria de Promocion Econdmica, en ia ciudad de Guadalajera, Jalisco, a 18
b dieciocho de febrero de 2013.
- .
GOBIERNO
DE JALISCO . .
o s Durante este pericdo, los responsables de las éreas de trabajo de la

ABA iR & ¢ M e M d

Secretaria, designaran al personal de guardia que se requiera para atender el
despacho y resolucién de los asuntos urgentes, para lo cual utilizarén de
preferencia a los servidores pUblicos que no tengan derecho a vacaciones.

Los servidores publicos no podrén negarse a disfrutar de sus vacaciones en
las fechas que conforme al calendario les coresponda y les sean asignadas.

Cuando un servidor publico por necesidades de servicio no pudiere hacer uso
de las vacaciones en los periodos establecidos, previa justificacién que haga
por escrito el Director General del Area a la que esté adscrito, con la
autorizacion de su jefe inmediato y de la Direccién General Administrativa,
podréa disfrutar de ellas durante los 10 dias naturales siguientes a la fecha en
que haya desaparecido la necesidad del servicio que impidié el goce y disfrute
de ese descanso, siempre y cuando la carga de trabajo del drea a la que esté
adscrito lo permita, a criterio de su superior jerarquico.

Para el caso anterior, el servidor plblico que no haya disfrutado de sus
vacaciones por necesidades de servicio, debera aolicitar por escrito durante
los 10 dias naturales siguientes a que concluya el periodo vacacional la
autorizacién para que pueda gozar en una fecha posterior de dicho periodo, el
cual no podré unirse para disfrutarse de continuo con otro. En ninguin caso, los
servidores que laboren en periodos vacacionales tendrén derecho a doble
pago de sueido.

Los servidores publicos que al llegar el periodo de vacaciones no puedan

gozar de esta prestacion, total o parciaiments, por encontrarse en incapacidad

por enfermedad 6 matemidad, tendrén derecho a que se les sean concedidas

sus vacaciones al terminar su incapacidad. No procederan las incapacidades

médicas que se expiian a favor de los servidores publicos estando éstos

ozando de su periodo vacacional, a excepcién del personal que se quede de
ia.
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. 4‘ ," i“‘l; Reglamento Intemo de Condiciones Generales de Trabajo celebradas entre la Secretaria de
t.,_ ue Promocién Econdmica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco y el Sindicato de Empleados
| . ’ Publicos de la Secretaria de Promocion Econdmics, en la ciudad de Guadalgjara, Jalisco, a 18
| je dieciocho de febrero de 2013.
n =5 ' .
| u G";) m:nN‘o Articulo 67.- Los Servidores Piblicos podrén disfrutar de 2 ciases de
B oeausco licencias: Sin goce de sueido y con goce de sueido.
N

Articulo 68.- Las licencias sin goce de sueldo se concederdn previo estudio
de la solicitud y de acuerdo a las necesidades del trabajo, en los siguientes
casos:

i. Para el desempefio de cargos de eleccién popular, por el tismpo que duren
las precampafias y campaiias electorales.

il. Cuando sean promovidos temporaimente al ejercicio de otras comisiones.

lii. Por razones de indole personal, hasta por 30 dias a los Servidores que
tengan por lo mencs 6 meses de antighedad. Por 60 dias a los que més de
5 afios de servicios y de 80 dias a los que tengan mas de 10 afios.

Las licencias concedidas en el presente articulo, se computarén como tiempo
efectivo de servicio dentro del escalafén.

Articulo 69.- Para que pueda otorgarse licencia sin goce de sueldo, deberan
satisfacerse los siguientss requisitos:

I. Que sea solicitada por escrito, con (8) ocho dias hdbiles de
anticipacion a la facha en que se inicie la necesidad.

Il. Que el solicitante cuente con la autorizacién del Director General
correspondiente con (8) ocho dias habiles de anticipacion contando
a partir del siguiente dia en que se reciba la solicitud

Articulo 70.- Si el solicitante de una licencia no obtiene contestacion escrita
parte del Titular de la Secretaria, a través de la Direccion General
istrativa, en un término no mayor de (5) cinco dias hdbiles, siguientes al

di ntacién, se consideraré como autorizada.
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Reglamento interno de Condiciones Generales de Trabajo celabradas entre la Secretaria de
Pramocién Econdmica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco y of Sindicato de Empleados
Publicos de la Secretaria de Promocion Econdmica, en la ciudad de Guadaiajara, Jalisco, a 18
dieciocho de febrero de 2013.

Articulo 71.- Una vez concedida la licencia solicitada, ésta no puede ser
revocada por la Secretarfa, ni por e solicitante; séio puede anularse, cuando
la Secretaria prusbe que son faisos los motivos expuestos por el Servidor
Publico.

Articulo 72.- Los Servidores Publicos Sindicalizados que sean promovidos a
puestos de confianza, quedarén suspendidos en sus derechos sindicales;
debiendo solicitar como requisito indispensable antes de entrar en funciones,
la licencia respectiva al Sindicato.

Articulo 73.- Las licencias y/o comisiones con goce de sueido, se concederan
an los siguientes casos:

I. Porlo sefialado en la "Ley”.

Il. Para el desempefio de comisiones sindicales que se acuerden entre la
Secretaria y el Sindicato durante el periodo que dure su gestién.

1il. Por enfermedades no profesionales, a juicio del médico famifiar de la clinica
del Instituto Mexicano del Seguro Social que le corresponda, previa la
entrega de la incapacidad médica respectiva, conforme a lo dispuesto por
el articulo 44 de la Ley.

Articulo 74.- Cuando un Servidor Publico tenga necesidad de iniciar las
gestiones para obtener; su jubilacién, o pensiones por invalidez o edad
avanzada; de acuerdo con la Ley de Pensiones, la Secretaria concederd una
licencia de (3) tres meses con goce de sueido, en el primer caso y, de uno en
los dos titimos; para que pueda atender debidamente los tramites al respecto.

Anigulo 78.- La Secretaria no concedera licencia, permisos 0 vacaciones al
persdRgl que tenga nombramiento con carécter temporal.
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Reglamento Interno de Condiciones Generales de Trabajo celebradas entre la Secretaria de
Promocién Economica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco y el Sindicato de Empleades
Publicos de la Secrstaria de Promocion Economica, en [a ciudad de Guadalajara, Jalisco, a 18
dieciocho de febrero de 2013.

Articulo 76.- Se concederd licencia sin goce de sueldo a toda solicitud que
presente el Servidor Piblico a la Secretaria a través del Director General
Administrativo para ausentarse de sus labores, por un término no mayor de
(15) quince dias. Solicitédndolo con 8 dias hébiles de anticipacion.

Articulo 77.- Cuando la conyuge dé a luz y en caso de defuncion de un
pariente consanguineo; el Servidor Publico tendré derecho a los dias
econémicos que sefiala el Articulo 83 de estas Condiciones. En el segundo
caso se determinarén por los requisitos de antighedad enunciados en el
Articulo 81 de las mismas Condiciones.

Articulo 78.- E) Servidor Publico podré solicitar permiso y la Secretaria a
concederlo, en los siguientes casos:

I. Por motivo de su matrimonio.
il. Por motivo de su cumpleafios.

lil. Por necesidad de atender asuntos particulares urgentes.

Articulo 79.- En caso de matrimonio del Servidor Publico, éste deberé
solicitarlo por escrito al Titular de la Secretaria con ocho (8) dias de
anticipacién y con base a la Fraccién XX del Articulo 84 y a la antighedad que
se tenga registrada en el Area Administrativa. En caso de que en un plazo de
(5) cinco dias posteriores a la fecha de recepcién de ia solicitud, no se tenga
respuesta por el Area de Recursos Humanos, se consideraré autorizado el
permiso. Al reanudar sus labores el Servidor PGblico deberé presentar el Acta

de Matrimonio expedida por el Registro.

Articuio 80.- En el segundo caso que sefiala el Articulo 78 de este
Reglamento, la Secretaria le concedera ai Servidor Publico el permiso por el
dia de su cumpleafios, debiendo éste solicitario al Area de Recursos Humanos
(2) dias de anticipacién, con el visto bueno del Sindicato.
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Reglamento Intemo de Condiciones Generales de Trabajo celebradas entre la Secretaria de
Promocion Econdmica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco y el Sindicato de Empleados
Publicos de la Secretaria de Promocion Econémica. en la ciuded de Guadalajara, Jalisco, a 18

dieciocho de febrero de 2013.

Articulo 81.- Los Servidores Plblicos que necesiten atender asuntos
particulares de urgencia, podrén solicitar permiso con goce de sueido; sin que
se excedan de (3) tres dias consecutivos dentro de un mes; previa
autorizacion de su Direclor General y del Director General Administrativo,

cubriendo los siguientes requisitos:

I. De seis meses a un aflo, se le concederén (3) tres dias.
Il. De uno a tres afios, se le concederén (6) seis dias.

lil. De tres afios en adelants, se le concaderén (10) diez dias.

Este permiso debera requisitarse con ocho dias héblies de anticipacion, salvo
casos de fuerza mayor, en la Direccién General Administrativa con atencién a
Recursos Humanos, con el visto bueno de su Director General y del Sindicato.

Estos dias no son acumulables.

Articulo 82.- Los Servidores Publicos que tengan més de (15) quince afios de
antigledad, aparte de los dias econémicos con goce de sueido antes
seflalados, gozaran de (3) tres dias adicionales al afio calendario con goce de

sueldo como incentivo a su antigledad.

Articulo 83.- El Servidor Publico podra faltar con goce de susido en caso de
fallecimiento de algun familiar directo, como padres, hermancs, hijos, cdnyuge
o concubina o concubino. Si el deceso es dentro del Area Metropalitana tres
dias; y si ocurre en el interior del Estado o fuera del mismo, cuatro dias, en
ambos cascs avisaréa de su ausencia a la Coordinacién de Recursos Humanos
con quien la justificara posteriormente con la copia del Acta de Defuncién del

familiar fallecido.

Cuando la conyuge del servidor piblico dé a luz, este podré faltar cinco dias
iles justificAndolo posteriormente con el certificado de hospitalizacién de la

www.jalisco.gob.mx
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Reglamento Intemo de Condiciones Generales de Trabajo celebradas entre la Secretaria de
Promocién Econémica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco y el Sindicato de Empleados
Publicos de la Secretaria de Promocién Econémica, en la cludad de Guadalajara, Jalisco, a 18
dieciocho de febrero de 2013.

CAPITULO IX

DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
Y DE LA SECRETARIA

Articulo 84.- La disposiciones de estas Condiciones de Trabajo que favorecen
a los Servidores Publicos son imrsnunciables, teniendo los servidores publicos
los siguientes derechos:

I. Dessempefiar dentro de su horario de trabajo Gnicamente las funciones
propias de su cargo, con base en su nombramiento salvo en los casos en
que por necesidades especiales del servicio, se requiera eventuaimente su
colaboracion en otras labores de la misma categoria 0 en una categoria
superior o que esto acontezca en situaciones de emergencia.

Il. A que la Secretaria les proporcione oporiunamente los elementos
necesarios para la ejecucion del trabajo bajo convenio.

lll. Percibir el salario que les corresponda por la prestacion de sus servicios,
sin méas descuentos que los establecidos por la Ley.

V. Percibir la remuneracién adicional que de acuerdo a la Ley les
corresponda, cuando trabajen horas extras, indemnizaciones y demdés
prestaciones a las que se hagan acreedores de acuerdo con las presentes
Condiciones, a las contenidas en la Ley de Pensiones y a las que
legaiments se establezcan.

V. Recibir el aguinaldo de conformidad con las disposiciones establecidas en
la Ley.

V1.Obtener incrementos en sus suekios de acuerdo con las disposiciones
establecidas, por las leyes comrespondientes y por estas Condiciones.

Vil.\Rarticipar en los concursos escalafonarios y ser ascendido cuando el
men respectivo los favorezca.
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Reglamento Intemo de Condiciones Generales de Trabajo celebradas entre la Secretaria de
Promocion Econémica del Poder Ejecutive del Estado de Jalisco y el Sindicato de Empleados
Piblicos de la Secretaria de Promocion Econdmica, en la ciudad de Guadalajara, Jalisco, a 18
diaciocho de febrero de 2013.

VIl Disfrutar de los descansos y vacacionss que fija la Ley y las presentes

IX. Obtener permisos y licencias con o sin goce de sueido de acuerdo con la
Ley y estas Condiciones.

X. Recibir trato decoroso por parte de las autoridades de esta Secretaria, las
cuales deberén promover relaciones armoniosas entre los Servidores
Publicos.

Xl. Cambiar de adscripcién por razones expuestas en las presentes
Condiciones, o por convenir a los intereses del Servidor Publico.

XNi. Ocupar el puesto que desempefiaba, al reintegrarse al servicio, después
de ausencia por incapacidad o licencia, por enfermedad, matemidad o
comisiones sindicales.

Xill. Ser reinstalado en su empleo y percibir los salarios vencidos, cuando
obtenga laudo favorable del Tribunal que haya causado ejecutoria.

XIV. Ser reinstalado cuando haya sido absuelto en proceso ante las
autoridades judiciales y administrativas.

XV. Obtener permiscs para asistir a las asambleas y actos sindicales, previo
acuerdo entre &l Titular y el Sindicato.

XV1. En caso de incapacidad parcial parmanente, que les impida desarrollar
sus labores habituales, ocupar una plaza distinta que pueda desempefiar
mantsniéndole su ultimo nombramiento.

XVil. Participar en las actividlades sociales, culturales y deportivas que se
convengan entre la Secretaria y el Sindicato.

XVill. Recibir capacitacion por parte de la Secretaria, de otras personas e
instituciones de acuerdo con los planes y programas que legaimente le
corresponda recibir.

X. No ser separado de su empleo, si no por aiguna de las causas previstas
h las presentes condiciones, la Ley y, la La Ley de Responsabilidades.
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XXl. Manifestar previamente y por escrito su conformidad al cambio de puesto,
cuando pase de uno de base a uno de confianza.

XXil. La Secretaria dard facilidades a los pasantes, que laboran en esta
Secretaria y que pretendan obtener su Titulo Profesional previa
comprobacion de ello.

XXlll. Tratandcse de Madres, Servidores Pablicos, tendrén derecho a:
a) Descansar el 10 de Mayo.

b) Que se les justifique la inasistencia cuando su hijo no sea aceptado en
el Centro de Desarrolio Infantil o que tenga que ser retirado del mismo por
razones de salud.

Para el caso de que el menor presente una enfermedad infecto
contagiosa o lesiones que requieran atencion especial, se concederd un
permiso especial a las madres o padres cuya custodia este bajo su
encargo, para que estos estén al pendiente y cuidado de los menores
durante e tiempo que dure el dictamen que sea emitido por el Instituto
Mexicano del Seguro Social o por alguna institucién de salud oficial que
haya estado atendiendo el caso del menor.

XXIV.- Descansar el Servidor Publico el dia de su onoméstico.

Articulo 88.- Los Servidores Piiblicos de esta Secretaria tienen las siguientes
obligaciones:

I. Registrar su domicilio particular en el Area de Recursos Humanos y dar
aviso de cuaiquier cambio del mismo, a la brevedad posible.
Desempefiar sus iabores dentro de los horarios establecidos con la

sidad, cuidado y esmero apropiados sujetdndose a la Direccién de sus
a las presentes Condiciones y a la Ley.
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Regiamento Intemo de Condiciones Generales de Trabajo celebradas entre la Secretaria de
Promocidn Econdmica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco y el Sindicato de Empleados
Piblicos de la Secretaria de Promocion Econdmica, en la ciudad de Guadalajara, Jalisco, a 18
dieciocho de febrero de 2013,

H. Tratar al pablico, a sus Jefes, a sus compafieros y subalternos con la
atencion y cortesia propia de sus funciones de "Servidores Priblicos”,
absteniéndose de toda clase de palabras o actos que pueda rebajar o
perturbar los principios de autoridad, disciplina y a la dignidad humana.

IV. Evitar la ejecucion de actos que pongan en peligro su seguridad y la de
sus compaiieros.

V. Asistir puntualmente a sus labores, cumpliendo con las disposiciones de
registro y control de asistencia que estas Condiciones establecen.

Vi.Tratar siempre los asuntos oficiales a su cargo, con su jefe Inmediato
Superior, cuando asl amerite el caso.

Vil. Guardar reserva de los asuntos que lleguen a su conocimiento con motivo
de su trabajo.

Viil. Abstenerse de hacer propaganda dentro del centro de trabajo, sin el
acuerdo o debida autorizacion.

IX.Asistir a los cursos de capacitacion y adiestramiento, que la Secretaria
implemente para mejorar su preparacion de acuerdo con la opinién del
Sindicato.

X. Comunicar fallas del servicio que ameriten su atencidén inmediata.

Xl. Sugerir medidas técnicas y sistemas que redunden en mayor eficacia del
servicio.

XI. Realizar durante las horas de trabajo las labores que se les sncomienden,
quedando prohibido abandonar el lugar donde preste sus servicios, sin la
previa autorizacion del Superior Inmediato.

XIiil. Responder con cuidado en el manejo apropiado de documentos,
informacién, correspondencia y efectos que se le confien y que por razones
de su empleo y desempefio de sus funciones conserve bajo su custodio,
idiendo o evitando el mal uso, ocultamiento o utilizacién indebida de
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Reglamento Intemno de Condiciones Generales de Trabajo celebradas entre {a Sacretaria de
Promocion Econdmica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco y el Sindicato de Empleados
Publicos da la Secretaria de Promocién Econdmica. en la ciudad de Guadalajara, Jalisco. a 18
dieciocho de febraro de 2013.

XIV. Permanecer en el servicio hasta hacer entrega de los expedientes,
documentos, fondos, valores o bienes cuya administracién o guarda estén
a su cuidado, en caso de destitucion, separacién o aceptacién de renuncia.

XV. Tratar con cuidado y conservar en buen estado los muebles, maquinaria y
utiles que se le proporcionen para el desempefio de sus funciones.

XVI. Emplear con la mayor economia posible, papeleria y demés materiales
que le sean proporcionados para su trabajo.

XVII. Desempeiiar su trabajo en el ugar que le haya sido sefialado dentro de
su adscripcion.

XViil. Presentarse a su trabajo aseado y vestido decorosamente.

XIX. Cumplir con ias comisiones que por necesidades del servicio se le
encomienden, por su Jefe inmediato, aiin cuando sea en un lugar distinto
de aquel en el que desamrolie cotidianamente sus actividades funcionales,
teniendo el derecho a que se le proporcione las pasajes o viaticos
necesarios. Estas comisiones se acreditardn por escrito y en ningan caso
se aceptara si no es asl.

XX. Asistir con responsabilidad a los cursos de capacitaciéon y adiestramiento
que la Entidad Publica implante, para mejorar ias habilidades del trabajo del
Servidor Publico.

XXI. Observar buena conducta durants el trabajo.

XXii. Cumplir con las disposiciones que se dicten para comprobar su
asistencia en el frabajo.

XXill. Abstenerse de ejercer las funciones de un empleo, cargo o0 comision,
después de concluido el periodo para el cual se le designd o de haber
cesado por cuaiquier otra causa, en el ejercicio de sus funciones.

XXIV. Abstenerse el Superior Jerdrquico, de disponer o autorizar a un
Servidor PUblico a no asistir sin causa justificada a sus labores, o de
otorgar indebidamente licencias, permisos o comisiones con goce parcial

total de sueldo y otras percepciones, cuando las necesidades del
idor Pablico no lo exijan. Asi como de utilizar al personal de la
a en horas de servicio para asuntos personales.
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Reglamento Intemo de Condiciones Generales de Trabajo celebradas entre la Secretaria de
Promocién Econémica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco y & Sindicato de Empleados
Publicos de la Secretaria de Promocion Econdmica. en ia ciudad de Guadalajara, Jalisco, a 18
dieciocho de febrero de 2013.

XXV. Abstenerse de dessmpefiar algin otro empieo, cargo o comisién oficial
o particular, que la Ley le prohlba.

XXV1. Excusarse de intervenir de cuaiquier forma, en la atencién, tramitacién
o resolucién de asuntos en los que tenga interés personal, familiar o de
negocios; incluyendo aquelios de los que pueda resultar aigin beneficio
personal, para su conyuge o pariente consanguineo.

XXVIl. Abstenerse durante el ejercicio de sus funciones de solicitar, aceptar o
recibir por interpdsita persona, dinero, objetos o servicios.

XXV Atender con diligencia, las instrucciones, requerimientos y
resoluciones que reciba de la contraloria; cuando haya con ésta asuntos
de competencia.

XXIX. Cumplir con las obligaciones que se deriven de ias presentes
Condiciones.

XXX. Comunicar por escrito al Titular, el incumplimiento de las obligaciones
establecidas en este Articuio, o las dudas que le susciten en las 6rdenes
que reciba.

Articulo 86.- En cumplimiento a las disposiciones previstas en la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco, todo
Servidor Publico debera de abstenerse de participar ¢ influir en la contratacién
de familiares.

Articulo 87.- No podrén trabajar en una misma Direccién los parientes por
afinidad y, o consanguineos hasta tercer grado.

Articulo 88.- Los Servidores Pulblicos de Confianza, responderén a las
siguientes obligaciones:

Dirigir eficaz y honestamente al personal de base, que como subordinado
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ll. Debe ser diligents, répido y congruente en ics asuntos que por razén de su
cargo desempefle.

lll. Rendir informes periGdicos, segln convenga, a su Jefe Inmediato Superior.

IV. Orientar al personal a su cargo, en el logro eficiente del desempefio de sus
funciones.

V. Tratar a los demés Servidores Plblicos con la debida consideracion y
respeto, escuchéndolos en los problemas propios de sus aclividades.

VI. Fortalecer la armonia de trabajo tanto con el personal a su cargo como con
el resto de la Secretaria.

Vii. Cumplir y hacer cumplir las normas establecida en la “Ley” y en las
presentes Condiciones.

Articulo 89.- Son obligaciones de la Secretaria en las relaciones laborales
con sus Servidores Publicos:

I. Preferir en iguaidaed de condiciones, de conocimientos y de antigledad a
los serviiores publicos sindicalizados, respecto de quienes no lo sean; a
los que con anterioridad hubiesen prestado servicios y a los que acrediten
tener mayores derechos conforme al escalafén, con bases establecidas en
la "Ley".

Ii. Pagar puntuaimente los sueidos y demés prestaciones en los dias previstos
y de acuerdo a los tabuladores correspondientes, y a las categorias en que
estén clasificados escalafonariamente los Servidores Piblicos en sus dreas
de trabajo.

iil. Cumpilir con todos los servicios de higiene y de prevencién de accidentes a
que estan obligados los patrones en general.

. Reinstalar a los Servidores Publicos en las plazas de las cuales los

ubieren separado, y ordenar el pago de los salarios caidos a que fuere
ado por laudo ejecutoriado. En los casos de supresion de plazas,

SEPROE



Reglamento Intemo de Ccndiciories Generales de Trabajo celebradas entre la Secretaria de
Promacién Econdmica dei Pcder Ejecutivo del Estado de Jalisco y el Sindicato de Empleados
Publicos de la Secrataria de Promocion Economica. en la ciudad de Guadalajara. Jalisco. a 18
dieciocho de febrero de 2013

los Servidores Piblicos afectados, tendrén derecho a que se le otorgue otra
equivalente del mismo puesto y nivel de sueldo.

V. Proporcionar a los Servidores Publicos los (tiles, instrumentos, materiales y
medios necesarios para el desempefioc de su trabajo, asi como
proporcionar uniformes al personal de la Secretaria. Asi como drea de
oficina y vehiculo al Sindicato para el mejor desempefio de sus actividades.

V1. Hacer efectivas las deducciones de sueldes y aportaciones, que fiien la
Direccién de Pensiones y la Autoridades Judiciales competentes, en los
casos especificados en las presentes Condiciones y en la Ley.

Vil. Fijar las Condiciones Generales de Trabajo, confoorme a la Ley,
atendiendo la participacién que legaimente corresponde al Sindicato.

VIll. Aplicar los descuentos de Cuotas Sindicales.

IX.Conceder licencias y permisos a los Servidores Publicos, en los casos que
proceda, de acuerdo a las Condiciones presentes y a la propia ley.

X. Proporcionar servicios médicos, quirirgicos, hospitalarios, farmacéuticos,
indemnizaciones por accidentes de trabajo y enfermedades profesionales;
asi como en los casos de enfermedades no profesionales y maternidad; de
igual manera los servicios correspondientes para los familiares del Servidor
Publico; asi como los demas servicios asistenciales que sean instrumentos
basicos de la seguridad social.

Xl|. Otorgar las jubilaciones y demés prestaciones conforme lo dispone la Ley
de Pensiones del Estado de Jalisco.

XIl. Integrar los expedientes de los Servidores PUblicos y remitir los informes
que se les soliciten para el tramite de las prestaciones sociales, dentro de
los términos que sefialen los ordenamientos respectivos.

Xill. Conceder licencias a los Servidores Publicos sin menoscabo de sus
derechos y antigledad, y en los términos de las presentes Condiciones en
los siguientes casos:

a) Para el desempeiio de comisiones sindicales.
Cuando sean promovidos temporalimente al ejercicic de otras
isiones.
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c) Para dessmpefiar cargos de eleccidn popular.
d) A Sesrvidores Publicos que sufran de enfermedades no profesionales.

e) Por razones de caricter personal del Servidor Puablico.

XIV. Cuando ocurrieren modificaciones con relacion a la plantilla de personal y
traténdose de la modificaciébn o supresién de cualquier plaza; asi como de
la contratacion o cese cualquiera, la Secretarla estard obligada a dar
aviso con la antelacién debida al Sindicato, para el efecto de que su
representacién pueda instrumentar ias acciones que a derecho
convengan,

XV. Acatar en sus términos los laudos que emita el Tribunal de Arbitraje y
Escalafén.

XVI. Los Servidores Publicos que desempefien sus actividades en sitios
diferentes, conforme a las 6rdenes de trabajo respectivas, cobrarén en los
lugares donde normaimente laboren, déndoles |as facilidades necesarias.

XVil. En caso de que los Servidores Publicos por imposibilidad manifiesta;
debido a las necesidades del servicio por ausencia del trabajador, no
cobren sueido dentro de los dias sefialados en el articulo 34 de este
Reglamento, podrén hacerio en ia oficina correspondiente; dentro de los
términos y en las horas habiles que se determinen.

XVill. Cubrir las aportaciones que fijen las leyes especificas y demas
disposiciones aplicables, para que los Servidores Plblicos reciban los
beneficios de la seguridad y los servicios sociales a que tienen derecho.

XIX. Hacer efectivas las deducciones de sueidos y aportaciones, que fijen el
instituto de Pensiones del Estado y Autoridades Judiciales competentes,
en los casos especificados en las presentes Condiciones y en la Ley.

ulo 90.- Son obligaciones de los representantes del Sindicato:
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- ’7. L5 *
(;o@m"; |. Acreditarse debidaments como Representante Sindical y tratar con la
DE JALISCO Secretaria, asuntos exclusivos de carécter colectivo o individual que surjan

etranne e« e entre ella y sus Servidores Piblicos.

il. El Sindicato tratard ante la Secretaria de manera oportuna, todos los
asuntos que le requieran los Servidores Publicos Sindicalizados, como:
cartas de recomendacién, de ingrescs, cambio de drea, problemas
laborales y todos los demas que le soliciten para el desesmpefio de sus
funciones y para los fines legales que commesponda.

CAPITULO X
DE LAS PROHIBICIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

Articulo 91.- Queda prohibido a los Servidores Publicos:

I. Desatender su trabajo en las horas de labores, por actividades que no
tengan relacién con el mismo.

Il. Ejecutar cuaiquier acto que pueda poner an peligro su propia seguridad, |a
de sus compafieros de trabajo o la de terceras personas.

lll. Proporcionar sin ia debida autorizacién documentos, datos ¢ informes de
los asuntos de la Direccién de su adscripcion o de la Secretaria.

IV. Sustraer (tiles de trabajo, materiales y herramientas, sin autorizacion de su
Jefe Inmediato.

V. Aprovechar los servicios de sus subaitemnos, en asuntos ajenos a las
labores oficiales.

V1. Salir de la oficina en horas de trabajo, sin autorizacién escrita por el Jefe
Inmediato Superior.

Interrumpir o suspender, por motivos ajencs, el trabajo propio o el de sus
pafieros en la oficina.
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DE JALISCO VIl Ingerir bebidas embriagantes, substancias téxicas, enervantes o
A cualquier otra substancia que altere sus facultades mentales o fisicas, en

el desempefio de sus labores.

DCAcompafiarse, durante la jomada de trabajo, de personas que no laboren
en la Secretaria. Cuando se ifrate de menores, deberén justificar la
neceasidad ante su Director General.

X. Organizar o hacer colecta, rifas y llevar a cabo operaciones de compra-
venta de cualquier tipo de articulo con fines lucrativos; asl como prestar
dinero habituaimente con interés, dentro de su jomada y horario de trabajo.

X\.Solicitar, insinuar o recibir gratificaciones u obsequios; por infundir temor de
los demas, en la relacién laboral, o por el despacho 4gil en los asuntos
oficiales, ya que es su deber, o por convertirse en procuradores y gestores
para el arreglo de asuntos que no son de su competencia; ain cuando sea
fuera de la jomada y horario de trabajo.

Xil. Cambiar de funciones o tumo con otros Servidores Publicos sin
autorizacién del Jefe respectivo, o utilizar los servicios de una persona
ajena a su trabajo, para desempefiar sus actividades.

Xill. Fomentar o instigar al personar de la Secretaria a que desobedezcan a la
autoridad, a que dejen de cumplir con sus obligaciones, 0 a que cometan
cuaiquier otro acto prohibido por la Ley y estas Condiciones.

XIV.Ingerir alimentos fuera del horario establecido, para elio; sin previa
autorizacion del Jefe inmediato Superior.

XV. Utilizar el servicio telefénico y de fotocopiado para fines particulares, sin
previa autorizacién del Jefe Inmediato Superior.

XV1. Entrar o permanecer en la Secretaria, fuera de horas de trabajo, sin
previa autorizaciéon del Jefe Inmediato Superior.

i. El personal de esta Dependencia se abstendra de formar corrillo en
pasillos o bafios de la Secretaria, entendiéndose por corrillo, la reunién
O mas personas para hablar y distraerse.
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XVill.Los Servidores Publicos de la Secretaria, se privarén de introducir
personas ajenas a la Dependencia, durante sus labores.

XIX.Y las demés que se deriven de las presentes Condiciones.

Articulo 92.- Los Servidores PUblicos que violen las prohibiciones sefialadas
en el Articulo 91, serén sancionados conforme a la Ley y a las disposiciones
en estas Condiciones.

CAPITULO XI
DE LOS RIESGOS DE TRABAJO

Articulo 93.- Los riesgos profesionales que sufran los Servidores Plblicos de
esta Secretaria, se regirén por lo establecido en las presentes Condiciones, la
Ley del Instituto de Pensiones, y la Ley Federal del Trabajo.

Articulo 94.- Al ocurrir alguin riesgo profesional, la Secretaria proporcionara
de inmediato ia atencién necesaria, avisara al |.M.S.S. y procedera a levantar
por medio del Director General Administrativo, con la intervencién del
Sindicato, el acta correspondiente.

Los riesgos profesionales deberdn comunicarse de inmediato a la Direccién
General Administrativa y a la Comisién Mixia de Seguridad e Higiene.

Articulo 98.- El Director General Administrativo, la representacién Sindical y la
omisién Mixta de Seguridad e Higiene, deberén elaborar el acta respectiva,
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I. Nombre, categoria, clave, adscripcién, funciones y domicilio particular del
Servidor Pablico victima del accidente.

Il. Constancia que acrediten en su caso la comision del servicio que
dessmpeiiaba al ocurrir el accidents, cuando la comision se realice fuera

del Area Metropolitana.
Iil. Dia, hora, lugar y circunstancias en que ocurrié el accidente.

IV.Nombre, domicilio de las personas que presenciaron el accidents, en caso
de que lo haya.

V. Lugar al que fue trasladado el Servidor PUblico después del accidente,
médico que lo atendié y determinacién de la incapacidad en su caso.

El acta que se levanta, para hacer constar los datos anteriores, se anexara el
dictamen médico que en su caso se hubiera emitido.

El acta que se levante se har& por triplicado quedando el original para la
Direcciébn General Administrativa, una copia para el interesado y la restante
para la Comision Mixta de Seguridad e Higiene.

Articulo 96.- Cuando un Servidor Publico sufra un riesgo profesional, se le
restituird de acuerdo a su capacidad en el puesto que desempeiiaba; pero en
caso de que no pueda realizario, se le podra asignar en labores que sean
compatibles con el esfuerzo que pueda desarrollar, de acuerdo con su aptitud
fisica.

Articulo 97.- El pago de los salarios y las indemnizaciones correspondientes,
en caso de riesgos profesionales, se hara de acuerdo por lo establecido en las
presentes Condiciones y por la Ley, asi como la |.sy Federal del Trabajo.

culo 98.- En prevencién de los riesgos profesionales, la Secretaria
mahgndra el Centro de Trabajo en buenas condiciones de higiene y
ridad, con la abligacién de proporcionar todos los elementos.
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Articulo 99.- Los Servidores Publicos no deberén operar méquinas o
vehiculos, cuyo funcionamiento no les hayan encargado y para lo cual no
tengan la licencia necesaria en su caso.

Articulo 100.- Todos los Servidores Publicos tienen la obligacién de ocbservar
las medidas de seguridad que implanie la Secretaria a peticion de la Comisién
Mixta de Seguridad e Higiene.

Articulo 101.- Los Servicios Publicos estdn obligados a someterse a las
medidas profilicticas v a los examenes médicos que estime necesario
practicar la Secretarfa, a peticion de la Comision Mixta de Seguridad e
Higiene.

Articulo 102.- La Comision Mixta de Seguridad e Higiene debera inspeccionar
periédicamente el Centro de Trabajo, examinar sus condiciones y proponer las
medidas adecuadas para la comreccion de los riesgos en el trabajo.

Articulo 103.- Son funciones de la Comisién Mixta de Seguridad e Higiene:

I. Investigar las causas de los accidentes y las enfermedades de trabajo que
ocurran en el centro de labores.

. Sugerir y vigilar el cumplimiento de las medidas adecuadas y suficientes,
para prevenir en la Secretaria los accidentes y las enfermedades de trabajo
y en su caso infoomar a las autoridades de la Dependencia de las
violaciones a los ordenamientos en la materia.

Hi. Cumplir y vigilar el cumplimiento de las normas de Higiene y Seguridad.

oner en conocimiento de las autoridades de la Secretaria, cualquier
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V1. Proporcionar y promover las instrucciones y orientacién permanente a los
Servidores Publicos en materia de seguridad e higiene, de acuerdo con las
medidas dictadas y los ordenamientos aplicables.

Vil. Sesionar una vez al mes levantando acta de cada sesién en la que se
asentara toda la informacién pertinente, relativa al desempefio de sus
funciones durante el mes inmediato anterior.

Articulo 104.- Los miembros de la Comision citada desempefiarén el cargo
gratuitamente, la cual sera por 3 afios y estard integrada por un representante
del sindicato, uno por la secretaria y uno designado de comiin acuerdo.

Articulo 108.- La Comisibn Mixta de Seguridad e Higiene elaborard
anuaimente un programa de actividades, que hard del conocimiento de la
Secretaria y del Sindicato, durante el mes de Enero de cada afio y que sera
evaluado por esas mismas autoridades para la verificacién de su
cumplimiento.

La Comision Mixta de Seguridad e Higiene, podré celebrar conferencias y
establecer programas de salud a los servidores plblicos de la Secretaria.
Asimismo, podra establecer con la autorizacion de la Secretaria y el Sindicato
un Consultorio para la atencién Médica y Psicolégica a los servidores publicos.

La Comision Mixta de Seguridad e Higiene, podra establecer junto con la
Secretaria y el Sindicato programas de activacién fisica a todo el personal de
la Secretaria, para lo cual podra elaborar planes para llevar a cabo las
acciones tendientes a la realizacion de tales fines.

Articulo 106.- Los Servidores Publicos avisarén por escrito a las autoridades
la Secretaria y a la Comision Mixta de las enfermedades contagiosas que
n, a fin de evitar contagios y epidemias en el centro de labores, por lo
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que deberdn someterse a los reconocimientos médicos que establezcan o
solicite la Comisién de Seguridad e Higiene.

Articulo 107.- La Secretaria deberd satisfacer en el centro de trabajo los
requisitos minimos de seguridad e higiene, que las disciplinas auxiliares han
permitido elevar al rango de normas en materia de:

I. Medidas generales de aseo y manejo adecuado de basura y desperdicios.
Il. Prevencion y proteccién contra incendics y terremotos.

ill. Equipo e instalaciones eléctricas, herramientas manuaies, eléctricas,
neumaticas y portétiles.

IV. Proteccién contra el ruido, vibraciones, radiaciones contaminantes,
presiones y condiciones térmicas anormales.

V. lluminacién y ventilacién.

V1. Material de curacién.

CAPITULO XII

DE LOS ESTIMULOS, RECOMPENSAS Y PRESTACIONES.

Articulo 108.- La Secretarfa otorgaréd estimulos y recompensas a los
Servidores Publicos que se distingan por su eficiencia, puntualidad, honradez,
constancia y servicios relevantes en el desempefio y calidad de sus labores.

Articulo 109.- Los estimulos consistirdn en:
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il. Diplomas
1. Medallas

IV.Vacaciones Extraordinarias.

Articulo 110.- Las recompensas consistiran en:

I. Dias de descanso extraordinario.
Il. En efectivo y/o especie al personal

Ill. Becas en Instituciones Educativas Nacionales e intemacionales.

Articulo 111.- Ninguno de los anteriores estimulos o recompensas, elimina al
otro y puede otorgarse varios al Servidor Publico cuando lo amerite, a juicio de
la Secretaria y escuchando la opinién del Sindicato, ademds de las ya
autorizadas por el Titular.

Articulo 112.- Se otorgaré una mencién al Servidor Publico que se distinga
por su eficiencia, puntualidad o participacién laboral en el desampefio de sus
labores y quién acredite 2 menciones en el mes natural, disfrutard de un dia
de descanso extraordinario en la fecha que se elija.

Articulo 113.- Los Servidores Publicos se harén acreedores a una medalla,
dias de descanso extraordinario, premio en efectivo o beca a juicio de la
Secretaria cuando:

I. Destaquen sin perjuicio de sus labores en el campo cientifico, artistico o
deportivo, desarrollen una notable labor social dentro o fuera de ia
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il. Presenten iniciativas y medidas faclibles para simpiificar o mejorar las
labores de la Secretaria, o presenten estudios y proyectos que tiendan a
mejorar alguna o aigunas de las Direcciones, cuando estos estudios o

proyectos hayan sido aprobados por la Secretaria.

Articulo 114.- Dentro de los Programas para el fomento de Ias activilades
culturales, deportivas y sociales, que establezca la Secretaria, otorgaréd a los
Servidores Pliblicos subsidios para la adquisicion de material y equipo o para
el pago de cuotas a clubes deportivos, de acuerdo con las disponibilidades
presupuestales.

CAPITULO Xl
DE LAS SANCIONES

Articulo 115.- El incumplimiento de los Servidores Publicos a las
disposiciones contenidas en estas Condiciones y en la “Ley”" conllevara a la
amonestacion administrativa verbal y en caso de reincidencia, se hara el
lsvantamiento del acta administrativa, conforme a lo dispuesto en el Articulo
29 de este Reglamento, la que se dard a conocer al Sindicato para su
intervencién que proceda y corresponda a la presentes Condiciones.

Articulo 118.- El Servidor Plblico que por su actuacion, negligencia u omision
ponga en riesgo la tranquilidad o buen funcionamiento de la Secretaria
motivara, por ese hecho, el cese inmediato de sus funciones, previa
instauracion del proceso respectivo.

Articulo 117.- En ninglin caso la amonestacidn por escrito constituira un acta
administrativa, solamente después de una amonestacién de este tipo que
conlleve a una sancién, y la reincidencia de esta infraccién dara lugar al
levantamiento del acta respectiva. Para la aplicacion de cuaiquier tipo de
sancion, se dard al Sindicato la intervencibn que conforme a estas
Condiciones y a la Ley le comresponde.

SEPROE
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Reglamento Intemo de Condiciones Generales de Trebsio celebradas entre la Secretaria de
Promocion Econdmica del Poder Ejecutiva del Estado de Jalisco y el Sindicato de Empleados
Pulblicos de la Secretaria de Promocion Econdmica, en la ciudad de Guadalajara. Jalisco, a 18

dieciocho de fabrero de 2013.

TRANSITORIO

Articulo Unico.- El presente reglamento de Condiciones Generales de
Trabajo entrard en vigor y empezara a surtir efectos, en el momento en que
quede debidamente fimado y depositado ante el Tribunal de Arbitraje y
Escalafén, deberd darse a conocer a los Servidores Piblicos de esta
Secretaria.

Los casos no previstos en este Reglamento se sujetaran a lo dispuesto por la
“Ley’ o a las disposiciones legales suplelorias. Teniendo como base que no

puede ser retroactivo.

Las Condiciones Generales de Trabajo contenidas en este Reglamento,
derogan las anteriores que las contravengan y cualquier disposicion que se les
opongan, debiendo revisarse cuando las partes que intervienen en el presente
asl lo estimen y convengan modificar cuando lo consideren necesario.

EL SECRETARIO DE PROMOCION EL SECRETARIO GENERAL DEL
ECONOMICA DEL ESTADO DE JALISCO SINDICATO DE EMPLEADOS
PUBLICOS DE LA SECRETARIA DE
PROMOCION ECONOMICA

LA PRESENTE HOJA DE FIRMAS CORRESPONDE A LAS CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO
CELEBRADAS ENTRE LA SECRETARIA DE PROMOCION ECONOMICA DEL PODER EJECUTIVO DEL
ESTADO DE JALISCO Y EL SINDICATO DE EMPLEADOS PUBLICOS DE LA SECRETARIA DE
PROMOCION ECONOMICA, EN LA CIUDAD DE GUADALAJARA, JALISCO, A 18 DE FEBRERO DE
2013,

SEPROE



