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- CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO DEL HONORABLE
AYUNTAMIENTO DE TLAJOMULCO DE ZUNIGA, JALISCO

TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

VIGENTE

ARTICULO 1.- Las presentes Condiciones Generales de Trabajo se emiten conforme a
lo dispuesto por el Titulo Cuarto, Capltulo Il de la Ley para los Servidores Publicos del
Estado de Jalisco y sus Municipios, con el objeto de regir las normas de trabajo a que
se sujetan las labores de los servidores publicos, en las Dependencias que
actualmente existen en el H. Ayuntamiento Constitucional de Tlajomulco de Zufiga,
Jalisco, y en las que se creen en el futuro. -

ARTICULO 2.- Las presentes Condiciones Generales de Trabajo son de observancia
obligatoria para el H. Ayuntamiento Constitucional de Tlajomulco de Zufiga, Jalisco, los
funcionarios al servicio del mismo, el Sindicato de Servidores Publicos del
Ayuntamiento de Tlajomulco de Zuiiga, y en general para los servidores publicos al
servicio del H. Ayuntamiento Constitucional de Tlajomulco de Zadiga, Jalisco.

* Unicamente se podran adherir al Sindicato los servidores ptiblicos con nombramiento
de categoria base.

ARTICULO 3.- En cada una de las Dependencias en que las condiciones particulares

de un centro de trabajo ameriten una reglamentacién especial de la situacion laboral de
los trabajadores, sin menoscabo de sus derechos adquiridos y sin contravenir las
presentes Condiciones Generales de Trabajo, el H. Ayuntamiento Constitucional de
Tlajomulco de Zafiga Jalisco establecera dicho reglamento de trabajo.

ARTICULO 4.- Para la comecta interpretacién y aplicacion de las presentes
Condiciones Generales de Trabajo se estableceran las siguientes definiciones:

AYUNTAMIENTO: H. Ayuntamiento Constitucional de Tlajomulco de Zafiga, Jalisco.

- SINDICATO: Sindicato de Servidores Publicos del Ayuntamiento de Tlajomulco de
Zufiga.

PARTES: El H. Ayuntamiento Constitucional de Tlajomulco de Zuiliga, Jalisco, el
Sindicato de Servidores Publicos del Ayuntamiento de Tlajomulco de Ziifiga.

PLANTILLA: Las plazas autorizadas para cada uno de los puestos de acuerdo a la
estructura organica del H. Ayuntamiento Constitucional de Tlajomulco de Zufiga,
Jalisco.

SERVIDOR PUBLICO: Es toda persona que presta un trabajo subordinado, fisico y/o
intelectual, con las condiciones establecidas como minimas por la Ley para los
Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios al H. Ayuntamiento
Constitucional de Tlajomulco de Zafiga, Jalisco, en virtud del nombramiento expedido
por inclusion en la némina de pago de sueido.

ARTICULO 5.- En lo no previsto por las presentes Condiciones Generales de Trabajo,
se aplicaran supletoriamente y en su orden:

Los principios generales de justicia social, que derivan del articulo 123 apartado
B de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

La Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado;

La Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios;
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La Ley Federal del Trabaijo,
La Jurisprudencia;

La Costumbre; y

La Equidad.

ARTICULO 6.- Los derechos consagrados en las presentes Condiciones Generales de
Trabajo, a favor de los servidores puablicos, son irenunciables.

ARTICULO 7.- En caso de duda en la interpretacién de las presentes Condiciones
Generales de Trabajo y una vez aplicada la supletoriedad del derecho a que hace
alusién el articulo 5, si persistiera ésta, prevalecera la interpretacion mas favorable al
servidor publico.

TITULO SEGUNDO
DE LA ADMISION, CONTRATOS Y PROMOCIONES

ARTICULO 8.- El Presidente Municipal o el funcionario expresamente facultado para
ello, expedirA nombramiento a cada uno de los servidores publicos de acuerdo a la
funcion que le corresponda, segin la plantilla vigente autorizada por el Ayuntamiento,
mismo que se integrara en el expediente personal de cada uno de ellos.

ARTICULO 9.- Los servidores publicos conforme a sus nombramientos y a la
naturaleza de sus funciones, se clasifican al tenor de lo establecido en el articulo 3 de
la Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios en:

l. De base;
Il. De confianza; y
lll. Supemumerario;
ARTICULO 10.- Para los efectos de esta ley, los funcionarios publicos se clasifican:
) Por naturaleza de su funcién, en:
a) De confianza, que se clasifican en:

1.° Funcionarios publicos, que son los servidores publicos de eleccion popular,
los magistrados y jueces del Estado, los integrantes de los drganos de gobiemo
o directivos de los organismos constitucionales auténomos y de las entidades
de las administraciones publicas paraestatal y paramunicipales; los titulares de
las unidades administrativas de todo érgano, organismo, dependencia o entidad
publica estatal o municipal; los nombrados por los anteriores y que estén
directamente al mando de los mismos; y aquellos que asi sean considerados de
forma expresa por disposicién legal o reglamentaria municipal.

Para efectos de este numeral, se entienden por unidad administrativa los dos
primeros niveles organico-estructurales de una entidad publica, con funciones
publicas, atribuciones y facultades reconocidas en ley o reglamento, con un

titular propio, sin importar el nivel jerarquico que ocupe dentro del organigrama
correspondiente.

2.° Empleados publicos, que son los servidores publicos que, sin estar
encuadrados en la fraccidn anterior, realicen funciones de direccién, mando,
coordinacién, supervision, inspeccién, vigilancia, fiscalizacién, auditoria, manejo
de fondos o valores, control de adquisiciones, almacenes e inventarios,
asesoria, consultoria e investigacion cientifica.
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b) De base, que son todos los no considerados de confianza, y
Il. Por la temporalidad de su nombramiento, en:

a) Con nombramiento definitivo, los que cuentan con la estabilidad en el
empleo, cargo o comisién, y

b) Con nombramiento temporal, denominados genéricamente supernumerarios,
los cuales se clasifican en:

1.° Interino, cuando se otorgue para ocupar plaza vacante por licencia del
servidor publico titular que no exceda 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 determinado, cuando se otorgue por un periodo determinado con
fecha cierta de terminacién, y

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

ARTICULO 11.- El Ayuntamiento empleara al personal para plazas de base,
vacantes y de nueva creacién, siempre y cuando hayan sido autorizado en
sesion de cabildo, revisando las propuestas del sindicato; dicho personal
debera cumplir con los siguientes requisitos minimos:

Contar con 18 aiios cumplidos como minimo;

Curriculo o Solicitud de Empleo, con copia simple legible de la documentacién
probatoria.

Ser de nacionalidad mexicana o extranjera, en el ultimo caso deberdn
comprobar su legal estancia en el pais para realizar el trabajo de que se trate;
en iguales circunstancias tendra preferencia la persona de nacionalidad
mexicana;

Presentar constancia de estudios cursados, en caso de ser profesionista debera
acreditarlo con el acta de titulacion, titulo y en su caso con cédula profesional;

Acta de nacimiento (con no mas de 3 meses de expedicién);

Constancia de no antecedentes penales (con no mas de un mes de
expedicién);

Cartilla militar (solo varones);

Registro Federal de Contribuyentes (RFC);

Comprobante del Nimero de afiliacién al IMSS;

Identificacion oficial con fotografia (vigente);

Aprobar examenes que se apliquen;

Certificado Médico (con no mas de un mes de expedicion);
Comprobante de domicilio (con no mas de un mes de expedici6n): y

Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP).
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ARTICULO 12- Los servidores publicos tendrdn derecho a ser promovidos
considerando sus conocimientos, su aptitud y su antigliedad, para ocupar las vacantes
que se generen dentro del Ayuntamiento previa evaluacion del desempeiio de sus
labores, para aquellos casos en que asi corresponda.

TITULO TERCERO
DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

CAPITULO |
DE LOS SUELDOS

ARICULO 13.- El sueldo es la remuneracién que debe pagarse al servidor publico por
los servicios prestados, sin que pueda ser disminuido.

ARTICULO 14.- El pago se efectuard en el lugar en que los servidores publicos
presten sus servicios, se cubrird en moneda de curso legal, cheque nominativo; a
través de pago o transferencia electrénica a la cuenta bancaria del beneficiario; pagos
que deberdn hacerse a mas tardar el penditimo dia de la quincena que corresponda,
en caso de que los dias de referencia no sean laborables, el sueldo debera cubrirse el
dia laborable inmediato anterior.

ARTICULO 15.- Solo podran hacerse retenciones, descuentos o deducciones al
sueldo, cuando se trate:

De deudas contraidas con el Ayuntamiento por concepto de anticipos, de pagos
hechos en exceso, errores, pérdidas o dafios por responsabilidad del servidor
publico, debidamente comprobadas, conforme lo establece la Ley para los
Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios;

Del cobro de cuotas sindicales, siempre que el servidor hubiese manifestado
previamente de una manera expresa su conformidad;

De aportacién de fondos para la constitucién de cooperativas y cajas de ahorro,
siempre que el servidor hubiese manifestado previamente de una manera
expresa su conformidad;

De aquellos ordenados por el Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco;

De los descuentos ordenados por la Autoridad Judicial competente para cubrir
alimentos o de cualquier indole que fueren exigidos al servidor;

De los derivados de convenios celebrados por el Representante Legal de este
Ayuntamiento y servidores publicos, por conceptos que sean responsabilidad
de éstos ultimos; y

Descuentos por concepto de prestaciones.

ARTICULO 16.- El pago de sueldos asi como aguinaldo y prestaciones sera preferente
a cualquier otra erogacién del Ayuntamiento.

ARTICULO 17.- Si el servidor pablico imposibilitado por incapacidad médica (expedida
por el IMSS) o por vacaciones debidamente autorizadas, para acudir a firmar el recibo
de némina; la persona que autorizada para firmar, debera presentar carta poder simple
con firma de dos testigos otorgada por el servidor pilblico y copias de identificaciones
oficiales del servidor piiblico otorgante, del apoderado y de los testigos.

CAPITULO I
DEL AGUINALDO

ARTICULO 18.- El Ayuntamiento pagara a sus servidores publicos por concepto de
aguinaldo anual, 50 dias, sobre el sueldo promedio al momento del pago, el cual sera
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cubierto antes del dia 20 del mes de diciembre y seré preferente a cualquier erogacion
del Ayuntamiento.

ARTICULO 19.- El aguinaldo se cubrird proporcionalmente tomando en cuenta las
inasistencias injustificadas, licencias sin goce de sueldo y dias no laborados por
sanciones impuestas; cuando la relacién de trabajo concluya antes del pago de
aguinaldo, el Ayuntamiento pagara al servidor pablico su parte proporcional de esta
prestacién, igualmente se cubrird proporcionaimente al personal que hubiese ingresado
a laborar en el Ayuntamiento durante el transcurso del afio.

CAPITULO Il
DE LA PRIMA VACACIONAL

ARTICULO 20.- El Ayuntamiento cubriré a sus servidores piiblicos, una vez al afio por
concepto de prima vacacional, el equivalente al 25% sobre el tolal de los dias
correspondientes a vacaciones. Dicha prima vacacional se debera pagar de manera
proporcional al personal que tenga menos de un afio de antigliedad, el cual debera ser
cubierto en el pago de la quincena inmediata anterior al primer periodo vacacional.
Cuando concluya la relacibn de trabajo antes de la fecha de pago de la prima
vacacional, el Ayuntamiento pagara al servidor publico la parte proporcional que le
corresponda de esta prestacion.

CAPITULO IV — -
DEL SEGURODEVIDA ~————

ARTICULO 21.- El Ayuntamiento se obliga a adquirir y otorgar a sus servidores
publicos en activo, un seguro de vida sin costo para el trabajador por la cantidad de
$150,000.00 (ciento cincuenta mil pesos 00/100 M.N) para el personal Administrativo; y
$250,000.00 (doscientos cincuenta mil 00/100 M.N.) de Seguro de Vida para personal
Operativo como a continuacion se describe:

Servicios Médicos: Paramédico,

Seguridad Publica: Policia Primero, Policia Segundo, Policia Tercero, Suboficial,
Oficial, y Comisario,

Protecciéon Civil: Oficial Chofer de Proteccion Civil, Supervisor, Coordinador,
Subdirector y Director.

Dicha prestacion sera cubierta a través de la péliza de seguro de vida.

El Ayuntamiento otorgara a él o los beneficiarios, una ayuda para gastos funerarios
equivalente a $40,000.000 (Cuarenta mil pesos 00/100 M.N.), el cual sera cubierto a
través de la péliza de seguro de vida.

Para la reclamacién de los beneficios anteriormente descritos los beneficiarios deberan
cubrir los requisitos establecidos por la compaiifa de seguros contratada para este fin.

ARTICULO 22.- En caso de muerte de un servidor publico de base sindicalizado, el
Ayuntamiento otorga su plaza tinicamente a su esposo (a) o bien, si éste se negara, a
su hijo (a), siempre y cuando las caracteristicas de la plaza no sean especializadas y
cubran el perfil de esta.

Cuando fallezca un familiar directo, ya sea esposo(a), hijo(a), hermano(a) o padres, el
ayuntamiento otorgara al servidor publico de base, 3 dias naturales de descanso con
goce de sueldo.

CAPITULO V
DE LOS QUINQUENIOS

ARTICULO 23.- Como reconocimiento a la antigledad, el Ayuntamiento se obliga a
otorgar en la segunda quincena de diciembre a sus servidores publicos estimulos
econdmicos conforme a la siguiente tabla:
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Afios de Antigledad: Dias de Salario Minimo:

5 afios 3
10 afios 4
15 afios 5
20 afios 6 ,
25 afios 7
30 y mas 8
CAPITULO VI
DE LA JORNADA DE TRABAJO

ARTICULO 24.- La jornada de trabajo comprende el tiempo durante el cual el servidor
publico presta sus servicios al Ayuntamiento, la cual puede ser diurna, noctuma o
mixta, su duracién maxima serd de ocho horas la diurna, siete horas la nocturna y siete
horas y media la mixta, segun lo estipulado en el articulo 29 de la Ley para los
Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios; la jomada sindical sera de
30 horas semanales, de acuerdo a las necesidades propias de las dependencias.

ARTICULO 26.- Si las necesidades del servicio publico lo requieren, se podra cambiar
el tumo de manera provisional o definitiva al servidor publico de manera expresa y por
escrito.

ARTICULO 26.- Durante la jomada continua de trabajo, si ésta fuere de ocho horas, se
concedera al servidor piblico un descanso de media hora, por concepto de tiempo
para la toma de alimentos; si la jornada fuese de seis horas, se concederd un
descanso de 20 minutos.

CAPITULO VII
ASISTENCIAS, FALTAS Y RETARDOS

ARTICULO 27.- Los servidores piiblicos deberén registrar su asistencia de manera
personal, mediante los mecanismos que el propio Ayuntamiento determine y sera
sancionado quien registre la asistencia o altere el registro de otro servidor ptblico, asi
como quien permitiese que incurrieran en dicho supuesto.

ARTICULO 28.- Se considerara como falta injustificada:

I. Cuando e! trabajador no registre su entrada y/o salida sin causa justificada;

Il. Cuando en trabajador abandone sus labores antes de la hora de salida
reglamentaria, sin autorizacién de su jefe inmediato.

lil. Cuando no se presente a sus labores, sin la justificacién correspondiente.

ARTICULO 29.- Es obligacién de todos los Servidores Publicos acatar las normas de
registro de asistencia que sean impuestas. En todos los casos se otorgard como
tolerancia maxima un término de 10 diez minutos dentro de la hora de entrada a
labores, rebasando esta tolerancia y hasta los 20 veinte minutos, serd considerado
como retardo, y a partir del minuto 21 veintiuno se tomara como inasistencia y no se
permitira laborar al Servidor Publico.

ARTICULO 30.- Solamente quedardn exceptuados de la obligacién de registro de
asistencia, el personal que por la naturaleza de sus funciones asi se requiera, siempre
y cuando tenga autorizaciéon del Director de la Dependencia al que esté adscrito, asi
como la del Jefe de las Oficinas de Coordinacién, Oficiales Mayores, Secretario
General, Sindico, Tesorero 0 Contralor del Ayuntamiento o de la persona que realice
las mismas funciones.

ARTICULO 31.- El personal sera sancionado con el descuento correspondiente, por
los retardos acumulados durante el mes, con el descuento correspondiente de acuerdo
a la siguiente tabla:

Dias de retardo por mes Dias de salario de descuento
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ARTICULO 32.- Los Servidores Publicos que registren su salida anticipada, esto es,
antes de que concluya su jornada de labores; o abandonen sin justificacion y sin
permiso de su Jefe inmediato su trabajo, se hardn acreedores a un cormectivo
disciplinario previa instauracién del procedimiento correspondiente, conforme al Titulo
Quinto de estas Condiciones de Trabajo.

ARTICULO 33.- Cuando un servidor publico de base haya observado rigurosa
puntualidad en un lapso de tres meses, gozard de un dia de pago adicional a su
sueldo, como estimulo a la puntualidad, la contabilidad se llevara trimestraimente a
partir del mes de enero de cada afio.

ARTICULO 34.- La Direccidn de Recursos Humanos recibird aclaraciones o
justificaciones en dias hdbiles con motivo de inasistencias o retardos, en un lapso no
mayor de tres dias posteriores al dia 15 y 30 de cada mes correspondiente a la
quincena anterior, mediante oficio de la Dependencia, firmado por el Titular de la
misma, asi como la del Jefe de las Oficinas de Coordinacién, Oficiales Mayores,
Secretario General, Sindico, Tesorero o Contralor del Ayuntamiento o de la persona
que realice las mismas funciones, en donde se motive cada una de las incidencias, en
su caso la constancia correspondiente.

ARTICULO 35.- Las faltas de asistencia por causa de enfermedad o riesgo de trabajo,
unicamente seran justificadas, si se acredita incapacidad mediante documento original
expedido por el Instituto Mexicano del Seguro Social, la cual deberd ser turnada al
Titular de la Direccidén de Recursos Humanos, durante los tres dias habiles siguientes a
la fecha de su expedicion.

CAPITULO VIl
DE LOS DIAS DE DESCANSO

ARTICULO 36.- Por cada cinco dias de trabajo, disfrutara el servidor publico de dos
dias de descanso con goce de sueldo integro, preferentemente los dias sébado y
domingo, sin embargo, podran manejarse otros esquemas respecto a las jornadas
laborales, dependiendo de las necesidades.

ARTICULO 37.- Son dias de descanso obligatorio con goce de sueldo integro para
todos los servidores publicos, los siguientes: 1° de enero; el primer lunes de febrero, en
conmemoracién del 5 de febrero; el tercer lunes de marzo; en conmemoracion del 21
de marzo; 1° y 5 de mayo; 16 y 28 de septiembre; 12 de octubre; 2 de noviembre; el
tercer lunes de noviembre, en conmemoracién del 20 de noviembre; 25 de diciembre;
el dia correspondiente a la transmision del Poder Ejecutivo Federal;, y los que
determinen las leyes federales, locales y electorales, en el caso de elecciones
ordinarias para efectuar la jornada electoral; y los que se determinen por acuerdo del
Titular del Poder Ejecutivo del Estado, previa su publicacién en el Periddico Oficial.

ARTICULO 38.- Se entiende por dias econdmicos, el derecho que tienen los
trabajadores sindicalizados de inasistir con goce de sueldo a sus labores, hasta por 2
dias al afo para la atencidon de asuntos particulares de urgencia; en el entendido de
que se autorizaran por el jefe inmediato superior de que se trate, sin que estos sean
consecutivos.

CAPITULO IX
DE LAS VACACIONES, PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 39.- Los servidores plblicos que tengan mas de seis meses consecutivos
de servicio, disfrutardn cuando menos de dos periodos anuales de vacaciones, de 10
diez dias laborables cada uno, segun el calendario que para ese efecto establezca el
Ayuntamiento, de acuerdo con las necesidades del servicio. En todo caso, se dejaran
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- guardias para la tramitacién de los asuntos pendientes, para las que se utilizaran de
preferencia, los servidores que no tuvieron derecho a vacaciones.

ARTICULO 40.- Cuando un servidor publico no pudiera hacer uso de las vacaciones
en los periodos sefalados por habérsele asignado alguna guardia, disfrutara sus
vacaciones al momento que lo solicite y dependiendo de las necesidades de servicio,
siempre y cuando se disfruten durante el mismo ejercicio fiscal.

ARTICULO 41.- Cuando los servidores publicos tengan que desempefiar cargo de
confianza en el Ayuntamiento o de eleccién popular incompatible con su trabajo, el
| Ayuntamiento les concedera licencia sin goce de sueldo y sin perder derechos
escalafonarios y de antigiiedad por todo el lapso que el interesado esté en el
desempefio correspondiente de dicho encargo.

ARTICULO 42.- El Ayuntamiento, previo el estudio del caso, podra conceder licencia a
sus servidores publicos hasta por 60 sesenta dias por cada afio calendario, siempre
que et solicitante tuviere, por lo menos un afio de antiglledad en el servicio. Se podra
otorgar licencia sin goce de sueldo a los servidores publicos, hasta por 30 treinta dias,
cuando éstos tengan por lo menos, 6 seis meses de antigledad en el servicio.

Para que las licencias se concedan, es requisito previo, presentar la solicitud
autorizada por el titular de la dependencia ante el Secretario General del Ayuntamiento,
por escrito y minimo 8 ocho dias habiles anteriores a la fecha en que deben empezar a
surtir sus efectos las mismas; dicha dependencia informara al sindicato cuando se trate
de personal sindicalizado.

ARTICULO 43.- Previa solicitud y en los términos que se establecen, se otorgara
permiso a los servidores publicos para no asistir a desempeiiar sus labores, con goce
de sueldo integro en los siguientes casos:

Matrimonio civil del servidor pablico (una sola vez): 3 tres dias laborables
consecutivos;

Puntualidad (siempre y cuando no se tenga ningun retardo): 1 uno dia laborable
cada trimestre (estimulo a la puntualidad);

Fallecimiento de cdnyuge o familiares directos: 3 tres dias naturales;

Nacimiento de un hijo (para el caso de los hombres): 3 tres dias naturales;

Por el dia del adulto mayor: 1 dia laborable en el mes de agosto (caso aplicable
sélo a los aduttos mayores que cuenten con 80 afios 0 mas).

ARTICULO 44.- El Ayuntamiento se obliga a otorgar licencias con goce de sueldo a los
servidores publicos que desempeiien cargos de dirigencia sindical, cuyo numero y
duracién seran materia de previo acuerdo entre el Ayuntamiento y el sindicato, mismo
que sera revisado-cada afio.

ARTICULO 48.- Las mujeres durante el embarazo, no realizaran trabajos que exijan un
esfuerzo considerable o signifiquen un peligro para su salud, en relacién con la
gestacion; gozaran siempre de noventa dias de descanso, pudiendo ser 30 treinta dias
antes de la fecha que aproximadamente se fije para el parto, y sesenta dias después
del mismo; durante estos periodos percibirdn el sueldo integro que les corresponda.

Durante los primeros cinco meses a partir de la fecha de reanudacién de labores, las )
madres tendran derecho a un descanso extraordinario de media hora para alimentar a

sus hijos, independiente al tiempo que los servidores publicos gozan para tomar
alimentos.

CAPITULO X
DE LOS DERECHOS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

ARTICULO 46.- Los servidores ptiblicos tendran los siguientes derechos:
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Recibir de sus superiores un trato digno y respetuoso;

Conservar su categoria, pudiéndose cambiar siempre y cuando sea en
beneficio propio de! servidor pliblico de base y tenga conocimiento el sindicato;

El servidor publico tendrd derecho a que lo reubiquen en otra plaza vacante de
acuerdo con su capacidad y tenga conocimiento del sindicato;

Recibir las prestaciones que les otorgue e! Instituto Mexicano del Seguro Social
(IMSS), el Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco y las demés que
sefialen las disposiciones legales aplicables, independientemente de los que, a
su favor, estipulen las presentes Condiciones Generales de Trabaijo;

Participar en cursos de capacitaciéon que el Ayuntamiento establezca para
mejorar su preparacién o eficiencia;

Participar en congresos, consejos y asambleas generales del sindicato;

Recibir los instrumentos y materiales necesarios para el desempefio normal de
su trabajo,

Obtener el permiso correspondiente para asistir a las consultas médicas del

IMSS que por causa de éste, s0lo sean concedidas dentro de la jomada de
trabajo; y

Recibir asistencia juridica sin costo alguno y de inmediato, en caso de sufrir un
accidente conduciendo vehiculos oficiales del Ayuntamiento, siempre y cuando
se encuentren prestando un servicio para el mismo.
CAPITULO XI
DE LAS OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
ARTICULO 47.- Son obligaciones de los servidores publicos:
Debera acatar con la maxima profesionalidad, diligencia, eficiencia, intensidad, cuidado
k

y esmero sus labores, para la mayor eficacia en el servicio encomendado.

Desempefiar sus labores dentro de los horarios establecidos, con la intensidad,
cuidado y esmero apropiados, sujetdndose a la direccion de sus jefes y a las Leyes y
Reglamentos respectivos;

Observar buena conducta y ser atentos para con la ciudadania;
Cumplir con las obligaciones que se deriven de las Condiciones Generales de Trabajo;

Evitar la ejecucién de actos que pongan en peligro su seguridad y la de sus
compaiieros,

Asistir puntualmente a sus labores;

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

Abstenerse de hacer propaganda de cualquier clase, dentro de los edificios o lugares
de trabajo;

Asistir a los cursos de capacitaciébn y adiestramiento que el Ayuntamiento implante
para mejorar su preparacion y eficiencia;

Comunicar a su superior jerarquico las faltas en que incurran otros compafieros;
pag. 9
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Comunicar fallas del servicio que ameriten su atencién inmediata;
Sugerir medidas técnicas y sistemas que redunden en la mayor eficacia del servicio;

Portar identificacién oficial vigente debidamente acreditada por el Ayuntamiento, en
lugar visible y durante toda su jornada de trabajo o mientras participe en cualquier
diligencia ordenada por el mismo.

Realizar durante las horas de trabajo las labores que se les encomiendan, quedando
terminantemente prohibido abandonar el local o lugar donde presten sus servicios, sin
la autorizacién previa del superior inmediato;

Guardar para los superiores jerarquicos la consideracién, respeto y disciplina debidos;

Custodiar y cuidar la documentacion e informacién que por razén de su empleo, cargo
o comisién, conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, impidiendo o evitando
el uso, la sustraccién, destruccién, ocultamiento o de utilizacién indebida de aquella;

Observar respeto sus superiores jerdrquicos inmediatos, cumpliendo las
disposiciones que éstos dicten en el ejercicio de sus atribuciones;

Comunicar por escrito al titular de la Dependencia o Entidad de la que presten sus
servicios el incumplimiento de las obligaciones establecidas en este articulo o las
dudas fundadas que le suscite la procedencia de las érdenes que reciban;

Abstenerse de ejercer las funciones de un empleo, cargo o comisién, después de
concluido el periodo para el cual se le designé o de haber cesado, por cualquier otra
causa, en el ejercicio de sus funciones;

Abstenerse el superior jerarquico de disponer o autorizar a un servidor plblico a no
asistir, sin causa justificada, a sus labores por mas de quince dias continuos o treinta
discontinuos en un afo, asi como de otorgar indebidamente licencias, permisos o
comisiones con goce parcial o total de sueldo y otras percepciones, cuando las
necesidades del servicio ptblico no lo exijan;

Abstenerse de desempeiiar algun otro empleo, cargo o comision oficial o particular que
la ley le prohiba;

Abstenerse de autorizar la seleccién, contratacién, hombramiento o designacion de
quien se encuentre inhabilitado, por resolucién firme de la autoridad competente, para
ocupar un empleo, cargo o comisién en el servicio puiblico;

Excusarse de intervenir en cualquier forma en la atencién, tramitacién o resolucién de
asuntos en los que tenga interés personal, familiar o de negocios incluyendo aquellos
de los que pueda resultar algin beneficio para él, su cdnyuge o pariente consanguineo
hasta el cuarto grado, por afinidad o civiles, o para terceros con los que tenga
relaciones profesionales, laborales o de negocios, o0 para socios 0 sociedades de las
que el servidor publico o las personas antes refaridas formen o hayan formado parte;

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

Presentar con oportunidad la declaracion patrimonial ante el argano del poder ptiblico
que le corresponda de conformidad con la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado de Jalisco;

Atender con diligencia las instrucciones, requerimientos y resoluciones que reciba de la
Contraloria, conforme a la competencia de ésta;

Percibir la remuneracion establecida en el presupuesto de egresos correspondiente y
que se apegue a la ley, quedando estrictamente prohibido percibir por sus servicios
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bonos anuales o con cualquier otra periodicidad, gratificaciones por fin del encargo u
otras percepciones de similar naturaleza, adicionales a la remuneracién, cualquiera
que sea su denominacion;

No desviar los recursos econémicos y en especie que reciba como apoyo para el
desempefio de sus funciones, a un fin diverso a este;

Formular y ejecutar legaimente, en su caso, los planes, programas y presupuestos
correspondientes a su competencia, y cumplir las leyes y normas que determinen el
manejo de los recursos econémicos publicos;

Conservar y custodiar los bienes, valores, documentos e informacién que tenga bajo su
cuidado, 0 a la que tuviere acceso impidiendo o evitando el uso, la sustraccion,
ocultamiento o utilizacidn indebida de aquella;

Supervisar que los servidores plblicos sujetos a su direccién, cumplan con las
disposiciones del presente articulo y denunciar por escrito, ante el superior jerarquico o
autoridad administrativa intema, los actos y comisiones que en ejercicio de sus
funciones llegue a advertir respecto de cualquier servidor piblico, que pueda ser causa
de responsabilidad administrativa en los términos de esta ley.

Actualizar su expediente de manera anual y cada que tenga algiin cambio relevante
(direccién, incremento en estudios, etc.), presentando para ello copia simple de los
documentos probatorios en la Direccién de Recursos Humanos de este Ayuntamiento;

y

Las demés obligaciones que la propia Ley para los Servidores Publicos del Estado de
Jalisco y sus Municipios establece.

TITULO CUARTO
DE LAS OBLIGACIONES DEL AYUNTAMIENTO

ARTICULO 48.- Son obligaciones del Ayuntamiento:

Otorgar a través de los titulares un tfrato digno y respetuoso para todos los
servidores publicos;

Hacer efectivas las deducciones de sueldo que ordenen el Instituto de
Pensiones del Estado de Jalisco y la Autoridad Judicial competente, en los |
casos que especifica la Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco

y sus Municipios;

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

En los casos de supresion de plazas, otorgar a los servidores publicos
afectados, otra equivalente en categoria de sueldos;

Aplicar descuentos de cuotas sindicales y en general los establecidos en las
presentes Condiciones Generales de Trabajo;

Conceder licencia a los servidores publicos en los casos que proceda, conforme
lo establecido en las presentes Condiciones Generales de Trabajo; ]
Afiliar a los servidores publicos, a través de convenios de incorporacion al )
Instituto Mexicano del Seguro Social o a la institucién que el Ayuntamiento

designe para substituirlo, siempre que haya acuerdos con el sindicato y que

otorgue las mismas prestaciones, tomando en consideracién las que
reglamenta la ley aplicable;

Cubrir las cuotas correspondientes al Instituto de Pensiones del Estado de
Jalisco, que el Ayuntamiento esté obligado a erogar;
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Otorgar a los servidores publicos con partida presupuestal, cuyo sueldo
mensual bruto no sobrepase de $11,128.00 (Once mil ciento veintiocho pesos
00/100 M.N.), vales de despensa por la cantidad de $950.00 (Novecientos
cincuenta pesos 00/100 M.N.) de manera mensual; Sin embargo con la finalidad
de defender el principio de ayudar a los que menos salario perciben, se
mantiene el concepto del derecho ganado para los empleados que hubieran
recibido anteriormente este beneficio y sobrepasen el limite establecido.

Otorgar por el dia del servidor publico, un estimulo econémico anual a aquellos
servidores publicos con partida presupuestal, cuyo sueldo mensual bruto no
sobrepase la cantidad de $12,900.00 (doce mil novecientos pesos 00/100 M.N.)
el equivalente a 15 quince dias laborados; Sin embargo se mantiene el
concepto del derecho ganado para los empleados que hubieran recibido
anteriormente este beneficio y sobrepasen el limite establecido.

Hasta 25 veinticinco dias de sueldo como adelanto de aguinaldo, en ia primera
quincena de julio de cada afio, a los servidores publicos que asi lo soliciten.

Pagar puntualmente los sueldos y demas prestaciones los dias previstos para
los servidores publicos;

El escalafén es incluido siempre y cuando los trabajadores sindicalizados se
preparen para acceder al siguiente puesto, haya plazas disponibles y éstas
sean sindicalizables.

Cumplir con todos los servicios de higiene y de prevencién de accidentes a que
estén obligadas; y

Proporcionar a los servidores plblicos los dtiles, instrumentos y materiales
necesarios para el desemperio normal de su trabajo;

Aportacién en dinero o especie para la compra de Utiles de los trabajadores,
debido a que se cuenta con el programa de Gtiles y uniformes escolares
gratuitos para todos los nifios del municipio siempre y cuando el gobierno no
tenga un programa de utiles y uniformes.

ARTICULO 49.- Los eventos que se enuncian a continuacién, quedan a cargo del
Ayuntamiento:

30deabrii Dia del nifio;

10 de Mayo Dia de la madre;
Junio Dia del padre; y
Agosto Dia del adulto mayor.

Lo anterior se incluira conforme al presupuesto para tal efecto, se compruebe la
realizacién de la rifa o entrega de regalos a los trabajadores de manera
equitativa en los eventos previos que organicen en colaboracién Ayuntamiento-
Sindicato en los siguientes términos:

|.-Compra de juguetes para el dia del nifio para los hijos de los trabajadores
sindicalizados de base;

Il.-Con la compra de regalos para que sean rifados con motivo el dia del padre;

lil.-Con la compra de regalos para que sean rifados con motivo del dia de la
madre; y

IV.-Para el evento del dia del servidor publico el ayuntamiento se obliga a
otorgar obsequios, para lo cual se formara una comisién integrada por el
presidente municipal y secretario general del sindicato, los cuales podran
nombrar suplentes.
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TITULO QUINTO
DE LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS PARA LA APLICACION DE

SANCIONES A LOS SERVIDORES PUBLICOS

ARTICULO 50.- Ningun servidor pablico podrd ser sancionado, sino por causa
justificada, de conformidad a lo que establece para tal efecto la Ley para los Servidores
Pdblicos del Estado de Jalisco y sus Municipios y la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado de Jalisco.

ARTICULO 51.- Cuando un servidor poblico incurra en irregularidades o
incumplimiento de sus obligaciones, se le instaurara procedimiento administrativo, en
los términos de los articulos 22 Fraccion V y 26 de la Ley para los Servidores Publicos
del Estado de Jalisco y sus Municipios; asi como en los términos de los articulos 61 y
87 de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Plblicos del Estado de Jalisco.

ARTICULO 52.- El procedimiento a que se réfiere el articulo anterior, concluira con la
emision de una resolucién que determine si el servidor publico resultd responsable o
sin responsabilidad de los hechos que se le imputan y en su caso, la sancion aplicada,
misma que podra consistir en:

Apercibimiento,
Amonestacion por escrito;

Suspension en el empleo, cargo o comisién, desde ocho dias sin goce de
sueldo;

Cese o destitucion;

Destitucién con inhabilitacién hasta por seis aflos para desempeiiar empleos,
cargos o comisiones en el servicio publico; o

Sancion pecuniaria.

ARTICULO 53
Para los efectos de las presentes condiciones se consideran faltas, imegularidades u
omisiones de caréacter leve, las que a continuacion se detallan:

I. Marcar o registrar su asistencia y no presentarse a desempefiar sus labores una vez
transcurrido el tiempo necesario para su traslado al lugar de servicio;

Il. Tomar alimentos fuera del horario autorizado para tal efecto;

lll. Incurrir en descortesia con sus compaiieros de labores y personas con las que
tenga trato;

IV. Omitir marcar o registrar su entrada o salida al centro de trabajo, sin contar con la
autorizacién de su superior inmediato para dicha omision;

V. Utilizar teléfonos y otros medios de comunicacién oficial para tratar asuntos
particulares, salvo el caso de notoria urgencia, a juicio de su superior inmediato; y

VI. Permitir el acceso de personas ajenas al centro de ftrabajo, por motivos
comerciales, personales de cualquier indole, en cuanto que no estén relacionadas con
la prestacion del servicio;

TITULO SEXTO
PROHIBICIONES

ARTICULO 54.- Queda prohibido a los servidores publicos:
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I. Hacer propaganda politica, y/o la comercializacién de productos dentro de su lugar
de trabajo o durante su jomada laboral.

l1. Proporcionar a los particulares documentos, datos e informes de los asuntos que se
ventilen en el area de su adscripcién sin la debida autorizacién del Director de su area;

lil. Abandonar o suspender indebidamente sus labores;

IV, Asistir en estado de embriaguez o bajo la influencia de drogas o enervantes al
centro de trabajo, e introducir bebidas embriagantes o productos enervantes, salvo
aquellos medicamentos que deba tomar por prescripcién médica;

V. Consumir bebidas alcohélicas o drogas y enervantes dentro del centro de trabajo o
en cualquier bien inmueble propiedad del Municipio.

TITULO SEPTIMO
PARTICULARIDADES

CAPITULOI
DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS_MEDICOS,
LA DIRECCION GENERAL DE SEGURIDAD PUBLICA Y
LA DIRECCION GENERAL DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS

ARTICULO 55.- En el caso de la Direccién General de Servicios Médicos, la Direccion
General de Seguridad Piblica y ia Direccién General de Proteccién Civil y Bomberos,
aplicaran las disposiciones contenidas en las presentes condiciones de trabajo, asi
como las que a continuacién se enuncian.

ARTICULO 56.- Las fechas de disfrute de vacaciones seran fijadas por el titular de la
Direccién. En caso de que los servidores publicos adscritos a ésta dependencia,
soliciten sus vacaciones en las mismas fechas y no sea posible autorizarlas por los
requerimientos de! servicio, tendran derecho preferencial los servidores publicos con
mayor antigliedad en el servicio.

ARTICULO 57.- Se otorgaran 5 cinco dias de descanso con goce de sueldo integro,
adicionales a los ya contemplados por las presentes Condiciones Generales de
Trabajo, cuando exista declaratoria de riesgo sanitario o quimico; mismos que se
otorgarén en las fechas que para tal efecto determine el titular de la Direccién.

CAPITULOII
DE LOS SINDICATOS Y SINDICALIZADOS

ARTICULO 58.- El Ayuntamiento reconoce que la representacion legitima en caso de
afiliacién de los trabajadores a su servicio, radica en el Sindicato de Servidores
Piblicos del Ayuntamiento de Tlajomulco de Zufiiga, en consecuencia se obliga a tratar
con el representante sindical, debidamente acreditado, todos los asuntos de caracter
individual que surjan entre el propioc Ayuntamiento y los servidores publicos
sindicalizados, asl como las diferencias que se susciten con motivo de Ia aplicacién de
las presentes Condiciones Generales de Trabajo, asi como con motivo de la aplicacién
tanto de la Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios, la
Ley de Responsabilidades de los Servidores Pilblicos del Estado de Jalisco y de
nuevas disposiciones legales, cuando afecten los derechos del sindicalizado.

ARTICULO 59.- Es derecho de los sindicalizados conservar su categoria, no pudiendo
ser cambiado sin el consentimiento propio del servidor puiblico y conocimiento del
sindicato, asi como participar en los congresos, consejos y asambleas generales del
sindicato siempre y cuando se realicen fuera de la jornada de trabajo, con la excepcién
de aquellos casos que sean autorizados por la Oficialia Mayor Administrativa.
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i - CAPITULO I
DE LAS OBLIGACIONES DEL SINDICATO, RESPECTO AL AYUNTAMIENTO

ARTICULO 60.- Seran obligaciones del Sindicato:

Proporcionar los informes que, en cumplimiento de la legislacién aplicable les
solicite el Tribunal de Arbitraje y Escalafén;

Comunicar al Tribunal de Arbitraje y Escalafén, dentro de los diez dias
siguientes a cada eleccién, los cambios que ocurran dentro de su Directiva o en
su Comité Ejecutivo; las altas y bajas de sus miembros y las modificaciones que
sufren los estatutos;

Facilitar la labor del Tribunal de Arbitraje y Escalafén en tos conflictos que se
ventilan ante el mismo, proporcionandole la cooperacién que les solicite;

Patrocinar y representar a sus miembros ante las autoridades y ante Tribunal
de Arbitraje y Escalafén, cuando les fuere solicitado.

Abstenerse de hacer propaganda de caracter religioso;
Abstenerse de ejercitar actividades comerciales con fines de lucro,

Adherirse o afiliarse a otra clase de organizaciones que no sean las referidas
por la Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios;

No usar la violencia o engafios con los servidores publicos para obligarios a
sindicalizarse; y

No fomentar actos delictuosos contra personas o propiedades.

CAPITULO IV
DE LA TERMINACION DE LA RELACION DE TRABAJO

ARTICULO 61. NingGn servidor pablico podra ser cesado, sino por causa justificada;
en consecuencia, el nombramiento de éstos, sélo dejara de surtir efectos, sin
responsabilidad para la Entidad Publica en que preste sus servicios, en los siguientes
casos:

a) Por renuncia o0 abandono del-empleo;
b) Por muerte o jubilacién del servidor pablico;

c) Por conclusién de la obra, objeto o vencimiento de! {érmino para el que fue
contratado o nombrado como servidor;

d) Por la incapacidad permanente del servidor, fisica o mental, que le impida la
continuacién con la prestacién del servicio;

e) Por el cese dictado por el titular de la entidad plblica en donde preste sus
servicios en cualquiera de los siguientes casos:

1.- Incurrir el servidor durante sus labores en faltas de probidad y honradez, en actos
de violencia, amagos, injurias, malos tratos en contra de sus jefes, compafieros, o
contra los valores de uno u otro, dentro de las horas de servicio y en los lugares del
desempeiio de labores, salvo que medie provocacién o que obre en legitima defensa
debidamente acreditada;
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2.-Cometer el servidor contra alguno de sus compaileros cualquiera de los actos
enumerados en la fracciéon anterior, si como consecuencia de ello se altera la disciplina
del lugar en que se desempefia el trabajo;

3.- Cometer el servidor, contra el titular de la entidad publica, sus jefes o contra los
valores de uno u otro, fuera del servicio y del lugar de desempefio de labores, alguno
de los actos a que se refiere el punto 1, si son de tal manera graves, las hagan
imposible el cumplimiento de la relacién de trabajo;

4.- Por faltar mas de 3 dias consecutivos a sus labores sin permiso y sin causa
justificada, o cuando dichas faltas de asistencia las tuviere por cuatro ocasiones en un
lapso de 30 dias, aunque estas no fueren consecutivas;

5.- Ocasionar el servidor publico intencionalmente dafos materiales graves en los
edificios, obras, maquinaria, instrumentos, materias primas y demas objetos
relacionados con el trabajo; o causar dichos dafios con negligencia tal, que ella sea la
causa del perjuicio;

6.- Por cometer actos inmorales durante el trabajo;

7.- Comprometer con su imprudencia, descuido o negligencia la seguridad de la oficina,
del taller o del lugar donde preste sus servicios o de las personas que ahi se
encuentren;

8.- Por revelar los asuntos secretos o reservados de que tuviese conocimiento con
motivo de su trabajo;

9.- Desobedecer el servidor publico sin justificacién las 6rdenes que reciba de sus
superiores;

10.- Concurrir el servidor publico a sus labores en estado de embriaguez, o bajo la
influencia de algun narcético o droga enervante salvo que en este ultimo caso, exista
prescripcibn médica. Antes de iniciar su trabajo el servidor plblico deberé poner el
hecho en conocimiento de su jefe inmediato y presentar la prescripcién suscrita por el
médico.

11.- Por falta comprobada al cumplimiento de las Condiciones Generales de Trabajo
vigentes en el Municipio, siempre que ésta sea grave; y

12.- Por prisién que sea' el resultado de una sentencia ejecutoriada siempre que le
impida el cumplimiento de la relacién de trabajo. Cuando esta sentencia sea
absolutoria al servidor publico debera reintegrarsele a sus labores; debiéndosele
liquidar sus sueldos cuando haya obrado en defensa de los intereses del Municipio.

CAPITULO V
DE LAS OBLIGACIONES DEL AYUNTAMIENTO, RESPECTO AL SINDICATO

ARTICULO 62.- Seran obligaciones del Ayuntamiento:
Cubrir al sindicato en un plazo maximo de 15 dias a partir del pago de némina,
el importe del descuento correspondiente a la cuota sindical, exclusivamente de
aquellos servidores plblicos miembros de! mismo, efectuando dichos
descuentos desde la fecha en que el trabajador manifieste su conformidad por
escrito de pertenecer a dicha asociacion;
Permitir que el sindicato instale en cada edificio del Ayuntamiento, un tablero
para la difusién de la informacién sindical; y
Otorgar facilidades para que se lleven a cabo reuniones de caracter sindical,
siempre y cuando no se afecte el servicio a la ciudadania, ni afecte las
actividades normales de la jornada de trabajo. v

El ayuntamiento se obliga a otorgar una oficina al Sindicato de Empleados
dentro de las instalaciones del Ayuntamiento, pagar la renta o dar en comodato
un local que se encuentre en el primer cuadro del municipio, para mayor
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agilidad de trdmite y respuesta, asimismo debera de proporcionar muebles de
oficina para estas instalaciones y apoyo econdmico para una linea telefénica, o
bien una extension directa del Ayuntamiento siempre y cuando haya suficiencia
presupuestal, no se incluiran los gastos de oficina, estos deberan correr a cargo
del sindicato.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- Las presentes Condiciones Generales de Trabajo, entraran en vigor un dia
después del registro en el Tribunal de Arbitraje y Escalafén del Estado de Jalisco.

SEGUNDO.- El Ayuntamiento y el sindicato elaborardan acuerdos especificos que
regulen el procedimiento para el goce de las distintas prestaciones contenidas en las
presentes Condiciones Generales de Trabajo, incluyendo las fechas en que deben ser
cubiertas, en este acuerdo se contemplaran los plazos para el pago de las mismas.

TERCERO.- El Ayuntamiento publicara 1000 ejemplares de las presentes Condiciones
Generales de Trabajo, a fin de distribuirlos entre los servidores publicos a su servicio,
dentro de los 45 dias siguientes al registro ante el Tribunal de Arbitraje y Escalafén.

CUARTO.- Las presentes Condiciones Generales de Trabajo dejan sin efecto cualquier
otra disposicién que las contravenga, o que se le opongan, ya que sélo se aplicaran
aquellas que sean en beneficio de los servidores publicos.

QUINTO.- Las presentes Condiciones Generales de Trabajo serdn ravisadas por las
partes anuaimente, no pudiendo ser modificadas antes de que concluya cada
anualidad.

SEXTO.- Las presentes Copgiciones Generales de Trabajo, se firman al margen y al
calce, el miércoles 5 de Juriio §el 2013 por quienes intervinieron en ellas.
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La presente hoja y firnas forman parte integral de las Condiciones Generales de Trabajo det
Ayuntamiento de Tlajomulco de Ziafiga, Jal.
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