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TITULO PRIMERO | {f]

DISPOSICIONES GENERALES, NOMBRAMIE TOS Y REQUISITOS
PARA SER SERVIDOR PUg co

CAPITULO Lﬁj f
DISPOSICIONES GE{«I?RALES

&

Articulo 1. Con fundamento en lo dispuesto en el Tltugoy%uarto Capitulo Il y demas articulo de la Ley
para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sﬁs‘?MummpsOS se expide este Reglamento.

é!

Articulo 2. El presente Reglamento es de observanr;f obligatoria para el Titular de la Subsecretaria y

todos los Servidores plblicos al servicio de la Su s:"retar;a\su aplicacion e interpretacion se hara de
conformidad con la Constitucion Politica de- Ios Esfdos ‘Unidos Mexicanos, la Legislacion Federales
aplicable, la Constitucién Politica del Estado’ :.TEJaI‘co la Ley para los Servidores Publicos del Estado
de Jalisco y sus Municipios, la Ley de Respa ’sabalt' des de [os Serwdores Publicos del Estado y demés

leyes laborales aplicables.

, Shdimones Generales de Trabajo de los
' ln' s del ar‘uculo 89 y 90 de la Ley para los Servidores

Servidores publicos de la Subsecretaria, en fer
Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipio $

Articulo 4. El Titular de la Subsecretaria, eré%i representante de la misma en los conflictos o
controversias que surjan entre sus Servidoges pul licos, pudiendo delegar funciones en su personal
subalterno de acuerdo a lo establecido en eReg!a,' ento Interior. Respecto de los Servidores publicos
de base, estos podran ser representados pr el Singicato correspondiente.

Articulo 5. Los Manuales Admmlstratlvos_Acuerdo; o Circulares que expida el Titular de la Secretaria
a la que pertenece la Subsecretaria acuerdai a sus atribuciones, no podrén contravenir las
disposiciones sefialadas en éste Reglamgnto. E!

Articulo 6. Para los efectos del preseiite Reglamen%a de las Condiciones Generales del Trabajo se
entendera por: j
'-é
L. Condiciones Generales: las Condiciones Gergerales de Trabajo reconocidas en el presente
reglamento. 1‘
11 Discriminacién: La negacion, distincion, exciusuj@ restriccion, menoscabo o preferencia que
no sea objetiva, racional ni proporcional, imputable a persohas fisicas y juridicas o entes publicos que,
basada en.gl origeri étnico o nacional, la raza, el sexo, €l genero la identidad indigena, la lengua, la
edad m@apamdad de cualquier tipo, la condicion juridica, social o econémica, la apariencia fisica, la
forpfa ensar, vestir, actuar, gesticular, por tener tatuajes o perforaciones corporales, las condiciones
alud, las caracteristicas genéticas, el embarazo, la religion, las opiniones politicas, academicas o
filosoficas, la ideologia, el estado civil, la situacion familiar, la identidad o filiacion politica, la orientacién
sexual, los antecedentes penales, la situacion migratoria o cualquier otra que atente contra la dignidad
humana y tenga por objeto anular, menoscabar o impedir, por accion u omision, dolosa o culpable, el
reconocimiento, goce y ejercicio, en condicion de igualdad de los derechos y libertades fundamentales

“‘;—:" en los ambitos politico, econémico, social, cultural, civil o de otro tipo, de las personas, grupos y
o comunidades.

ﬁ? il IMSS: al Instituto Mexicano del Seguro Social.

— V. La Ley: a la Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
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V. La Ley de Responsabilidades: a la Ley de Responsabilidades de los Servidores Et’:bfi:cfc')sf"-del
Estado. LR e
VL. Reglamento: el presente Reglamento de las Condiciones Generales del Trabajo-para los
Servidores Publicos de la Subsecretaria de Administracion. i A

VIl.  Secretaria: a la Secretaria de Planeacion, Administréacion y Finanzas del Estado de Jalisco,
VIl Servidor piblico: toda persona que preste undrabajo subordinado fisico o intelectual a: la
Subsecretaria de Administracién, en virtud del nogbfamiento legalmente autorizado, cori~las+:
condiciones establecidas como minimas por este Reg_lgmgnto yenla Ley. e o

IX. Servidor ptblico de base: es todo aquél qu%ﬁﬁgﬁsea considerado de confianza. B
X. Sindicato: al Sindicato titular debidamentegfqﬁ?strado y acreditado ante la autoridad laboral
respectiva. e

Xl. Subsecretaria: a la Subsecretaria de ministracion de la Secretaria de Planeacion,

Administracién y Finanzas del Estado de Jalisco, ;"

Xl Tribunal: al Tribunal de Arbitraje y Escalafbn del Estado de Jalisco.
Xlll. - Titular de la Secretaria: al Secretaric dgiPlaneacion; Administracion y Finanzas del Estado de
Jalisco. A e )
XIV.  Titular de la Subsecretaria: al Subs%gé'tario de Administracion.
XV.  Vacante Definitiva: es la plaza de b {s¢ permanentemente desocupada, legalmente autorizada
en los Presupuestos de Egresos aprobadés r.el Congreso del Estado; excepto aquella que haya
quedado desocupada por abandono d empleo. o0 cese, en cuyos casos serd definitiva una vez
transcurrido el plazo previsto en los artigulos @ y 107 de la Ley, no haya demanda interpuesta ante el
Tribunal, o en su caso, hasta que hayagflaudo ;%:B}sOIUtorio ejecutoriado a favor de la Secretaria.
XVI.  Vacante provisional o temporal: esija plaza de base temporalmente desocupada por motivo
de licencia sin goce de sueldo o aqyella que g  ha originado por la desocupacion temporal de una plaza
por renuncia del ocupante antes gle la fecha e terminacion ya sea por tiempo determinado o por obra
determinada. ; :
Cuando surja una vacante por motivo de I'f:f"encia y esta no exceda de seis meses, el Titular de la
Secretaria podra otorgar nombramiento prov\{sional a favor de cualquier persona competente para cubrir
el interinato de conformidad con lo dispuesttg;bor'el articulo 59 de la Ley.

&

%APWULO I
DE LOS NOMBRAMIENTOS

Articulo 7. El nombramiento es el.instru f‘%nto juridico expedido por escrito por la Secretaria, que
s\ formaliza la relacion de trabajo entre la Secrétaria y el Servidor publico.
Articulo 8. El nombramiento legalmente acegtado obliga a la Subsecretaria y al Servidor publico a regir
sus actos por el mas alto concepto de proféf.;éionalismo, y a cumplir en forma reciproca con todos los
deberes inherentes al cargo o empleo corrg‘spondiente. Asimismo, los obliga a guardar y cumplir la
Constitucion Politica de los Estado Unidos l\ﬁb}(icanos, la Constitucion Politica del Estado de Jalisco, la
Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estad FE’r;ie Jalisco, la Ley, la Ley de Incompatibilidades para los
Servidores Plblicos Reglamentaria del Articullp 112 de la Constitucién del Estado de Jalisco, la Ley de
Responsabilidades, el Reglamento Interior 5;; la Secretaria, el presente Reglamento, las Politicas
_ Admirfistrativas, Criterios y Lineamientos que sfé"?j,estab!ezcan, asi como las demés disposiciones legales

plicables.
v ) , i e .
/Artmulo 8. Se presume la existencia de la relacign del servicio publico entre el particular que presta un
ét

. 5 . 43 g’ . v
rabajo personal subordinado y la dependencia qte lo recibe, salvo los casos de asesoria, consultoria y
quellos que presten servicios al Gobiermo del J’E,stado, los cuales no se regiran por la Ley ni este

§eglamente.
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Articulo 10. Para los efectos de la Ley, los nombramientos por su tergﬁﬁraﬁdad se clasifican en:
a) Con nombramiento definitivo, los que cuentan con la estabilidad en_ {‘€mpleo, cargo o comision; y

b) Con nombramiento temporal, denominados genéricamente superq;ﬁ’rﬁér&rios, los cuales se clasifican en:
i !)n’térino, cuando se otorgue para ocupar plaza vacante por Iiceﬂ’t‘i@ del Servidor publico titular que no
‘exceda de seis meses; pird
.+ 2°, Provisional, cuando se otorgue para ocupar plaza vacante p
" . exceda de seis meses; ;i
.7~ 39, Portiempo determinado, cuando se otorgue por un periodo deis
. . £
4°. Por obra determinada, cuando se otorgue para realizar tafgas temporales directamente ligadas a una
obra o funcion pablica. "

g

Articulo 11. Los nombramientos deberan contener}qs\sﬁ tientes datos:

P

SAZPDN- |

l. Nombre, nacionalidad, 5daquexoe%tad ‘gcivi!, domicilio, clave Unica del registro de
poblacion y registro fed?}r{e‘ijf@%b "’trlbﬂ"én_t%‘gf‘ \ *

Ih. La nomenclatura del puesto; cargo o comision & desempefiar;

. El nimero de plaza que\correspe nd aiplgestd cargo o comisién a desempefiar, 0 en su

defecto la partida presupirég;zéf?d nde-Se le paga;

V. El caracter del nombramierito, ‘-.acﬁe}fig{g}@"cﬁn la naturaleza de su funcion y la temporalidad;
V. La vigencia, si de forma impl l’":i’té.éi’é'qugbgér del nombramiento lo requiere;

VI. La duracion de la jornada de trabajo; § §

VIl. . Elsueldoy demas prestaciones queise habran de percibir,

VIII. - Ellugar en que se prestaran los se@“ﬁicio%

IX. Protesta del Servidor publico; ,?f &

X. Lugar y fecha de expedicion; — # &

Xl Fecha en la que debera de surtirﬁ%us efe:i;'_tos; y

v - SR f 3

Xll.  Nombre y firma de quien lo expﬁ!e y qugi‘%n lo ejercera.
Los nombramientos deberan reahzarse,:gpor lo m%hos, en duplicado, para entregarle un original al
Servidor publico. j b .
Las modificaciones o movimientos que e realicen;ﬁ__ los nombramientos deberan constar por escrito y
obrar en el expediente personal Iaborafdel Servidoi{r‘%b&blico.

: ]

Articulo 12. El Servidor publico tendra las funcioniji y debera desempefiar los servicios y actividades
de acuerdo al nombramiento otorgado con baseal perfil y descripcion del puesto, Manuales de
Procedimientos y demés disposiciones legales y administrativas que le correspondan.

Articulo 13. La adscripcion de un Servidor publico gié;beré ser la que le permita realizar sus actividades

su nombramiento, independiente del Areia, o Direccién de la que se trate, pudiendo en todo
r sus servicios en cualquier lugar que sé}ie requiera de acuerdo a las necesidades del
de la Subsecretaria. L

T4,

)

" Articulo 14. En los casos de nombramientos por tiempo.determinado, no sera necesaria previamente
= notificacién alguna por ninguna de las partes, teniendose por terminada la relacién laboral a partir del
dia del vencimiento de dicho nombramiento.

-

= Articulos 15. Los nombramientos seran elaborados en forma oportuna por la Direccion General de
% Administracion y Desarrollo de Personal, previa revision de compatibilidad, documentos y validacion,
para que en su caso se expida y se suscriba por el Titular y el Servidor publico, para efecto de se

= proceda al pago del sueldo y demas prestaciones asignadas.

3



CAPITULO IIl

DE LOS REQUISITOS PARA SER SERVIDOR PUBLICO jﬁ

Articulo 16. Para ingresar al servicio de la Subsecretaria, se reqt%{ére:

. Ser de nacionalidad mexicana o en caso de seﬁ'fgktranjero contar con los documentos ;.
legales respectivos. a T 5

I Tener una edad minima de 16 afios cumplidos g;f": Y

M. Gozar de buena salud. S

V. Estar en pleno uso de sus derechos civiles. # e

v Satisfacer los requisitos necesarios de corgtimiento y aptitud en relacion con el puesto a
ocupar. PRy S

VI.  Aprobar satisfactoriamente los ' éxanfenes  de: conocimientos practicados por la

Subsecretaria y someterse a las evaluagiones que indique la Secretarfa.
VII. Presentar y entregar la documentacigfiinecesaria que solicite la Secretaria.
A Ay~ e B T
Articulo 17. Una vez que se cumplan ‘C:O‘h,'togﬁsgﬁ s requisitos‘ establecidos para ello, se procedera con
la contratacion, quedando prohibida cualquier fgtma de discriminacion.
(’ o)

Secretaria, deberan comprobarse fe 'cientf;{?‘ ente con los documentos respectivos y entregarse a la
Direccidn de Control de Personal, la due setgf responsable de la estricta aplicacion del presente articulo.
Los documentos a comprobar en términos dél parrafo que antecede son los sefialados en el Manual de
Organizacién y Procedimientos d
laboral del Servidor publico.

Articulo 18. Los requisitos a que se re jé{e?:a\ljticulo antériér, asi como.los demas que establezca la

Articulo 19. Todo nombramiento exped{do, cuando se trate de nuevo ingreso o promocion, quedara
nulificado cuando el aspirante no se ﬁi?esente a tomar posesion del empleo otorgado en un plazo
maximo de tres dias habiles, mismo que empezara a contar a partir de la fecha en que se notifique su
designacion. f}
&
b

4 EL LUGAR Y HORARIO

x DE LAS PRESTACIONES DEL SERVICIO

w :} ‘ ‘
b & CAPITULO|

JE LA JORNADA DE TRABAJO

TiTULO Il

Articulo 20. La jornada de trabajo;?s el lapso durante el cual el Servidor publico esta a disposicidn de
. .o O 5.0 . .

la Subsecretaria para la prestaciénide sus servicios, con base en su nombramiento y no excedera del

maximo que marca la ley. %

@

> Artietlo 21. La duracion méximafﬁé‘e la jornada de trabajo sera de ocho horas la diurna, siete horas la
octurna y siete y media horas la rﬂr_;fjxta.

5
l Articulo 22. La jornada de trabajo éi_uma es la comprendida entre las seis y las veinte horas; la nocturna
es la comprendida entre las veinté:'i-y las seis horas; la mixta es la que comprende jornada diurna y
nocturna, siempre que el periodo nocturno sea menor de tres horas y media, pues si comprende mayor
C-"-_—:'tiempm sera considerada como nocturna.

—



AI’thUlO 23. La jornada de trabajo podréa ser variable en cuanto a su hora de entrada y salida de labores,
por nece51dade5 del servicio del area. -

Artlculo 24 E| horario de trabajo del personal de la Subsecretana serd el que al efecto establezca el
]o '$ln que en ningin caso exceda del

.*\'
Artlculo 25 Cuando por cwcunstanmas especua!es deban agme'ntarse las horas de la jornada maxima,
Lfaies nunca podran exceder de tres horas
dlanas ni de tres veces en una semana.

Articulo 26. Las horas extraordinarias a que se refiere e articulo anterior, se pagaran con un 100 %
mas del sueldo asignado a las horas de Jornada ordlna{

Articulo 27. Las horas extraordinarias solo se ]ustlficej:
del semmo lo requiera y siempre que una 5|tuac:lon tra

Articulo 28. La jornada de trabajo, debera establécerse y desarro!larse tomando en consideracion el
tipo de servicio publico que preste cada Dlrécc on General o bien, dependiendo las funciones y
responsabilidades del puesto del servidor pubhco Eudlendose utilizar horarios continuos o discontinuos
a juicio del Titular. ¥ 4

F
pise

Articulo 29. Se podra considerar como t1e-:~mpo bajado el que se tiene derecho para descansar o

consumir alimento, cuando efectwamente se hgfya laborado, previo acuerdo del Director General

respectivo y autorizacion del Titular. é‘ g,(ﬁ

e

Durante la jornada laboral, cuando estaT sea de 45 horas semanales se concedera al Servidor publico

un descanso de 30 minutos, por conc%bto de tlempo para |a toma de alimentos. Y en el caso de que la

jornada sea de 30 horas semanales séé concederé‘-al Servidor publico un descanso de 20 minutos, por

el mismo concepto. :
P - El momento en el que el Servidor publlco vaya a t imar dicho descanso sera acordado con su Director

General tomando en consideracion las necemdadeﬁi del area y sus funciones.

/Q

Articulo 31. En caso de que algin Servidor publico por cuestiones de sus “actividades esté impedido o

—“imposibilitado para registrar su asistencia, debera hacerlo del conocimiento de su Director General,

quien a su vez informara a la Direccién General de Administracién y Desarrollo de Personal, quien previo

“= analisis de las funciones del Servidor publico, valorara y autorizara la exencion de dicho registro. En

—{5 caso de autorizar la exencién del registro, la asistencia se podré computar para el premio de puntualidad
ﬁ% por asistencia.

,..-«
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Los Directores Generales y los de Area que por cuestiones de servicio no puedan registrar su as;stenc;a
seran exentos de ello, previa anuencia del Titular. A7 o

Articulo 32. Los Servidores publicos deberan registrar tanto la hqra de entrada como de sahda de S
labores de acuerdo al horario que previamente les fue assgnado. -

f J_{},
Articulo 33. Cuando el Servidor pubhco omita el reglstrg"de gntrada o salida de labores, se consrde are
como inasistencia para todos los efectos legales correjbor;mentes Estas omisiones solo se subsanara 3
mediante informe del Director General o de Area, quign ?értmcara si el Servidor pablico realmente as;s i
a sus labores por toda la jornada. ’;,; '
Articulo 34. Los Servidores publicos deberan r gistrar 0 flrmar personalmente su hora de entrada y de
salida, en las tarjetas o listas de reg:stro 0 t—f«ﬁqvfos Ststemas electronrcos que al efecto establezca la
Secretaria. '

Cuando el Servidor publico asista a ung ntg de cépécitacién en donde se omita el registro de su
horario de entrada o salida, debera aw_f.'la_ validacion del instructor o maestro en cuanto a dicha
asistencia. e

En los casos que los Servidoreg pubhcps deban realizar sus labores en lugar distinto a su Centro de
trabajo, debera de notificarse; portuna_imente a los Directores Generales o de Area que corresponda,
para los efectos del registrode aSIS’EeF’lma respectivo.

Articulo 35. El registro/o control de;" asistencias de los Servidores publicos de la Subsecretaria se

sujetara a las siguiente$ reglas: %,&L

L. Los Servidores publicos dr,ﬁﬁrutarén de un lapso de 15 minutos para el registro de su hora de
entrada, mismo que sera considergdo de tolerancia; ~

Il. Si el registro se efectiua’ f'ntre los 16 y Ios 30 minutos siguientes a la hora de entrada se
considerara como retardo; /

1. Si el registro se efectlia

£ "spués de los 30 minutos de la hora de entrada se considerard como

que corresponda al dia no laborado. En caso de exceder de tres dias de faltas
trfrcadas en un periodo dei;?30 dias, se estara a lo estipulado en la Ley.

___,por cualquier medio dar aviso a Ia Direccitn de Control de Personal, en un término maximo de cuarenta
=y ocho horas.

=
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La inasistencia debera justificarse con la incapacidad medica correspondlente expedida por el IMSS.
En caso de contingencia el Titular de la Subsecretaria podra determif qr alguna otra manera de justificar
la masmtenma. A

2 Artlcu!o 39. Para efecto de justificar algin retardo por asust;r*' encion médica, el Servidor pablico
debera hacerlo con la constancia médica expedida por el IMSSi‘.f‘msma que debera especificar la hora
o de llegada y de terminacién del servicio que se le brindd, asi; com’o el visto bueno del Director inmediato.
En los casos que el Servidor pblico regrese de su consu 5 m‘edlca alin no termine su jornada laboral
y no se le haya expedido incapacidad, éste debera reing farse a sus labores a la mayor brevedad
posible.

i

Articulo 40. Se les concedera valor pard ju
cuestiones de salud: £

a) A las incapacidades o constanciaf\s,‘_,q'u.'i_q ol
b) Ala validacién por excepcion, por parte:de
Direccion de Control de Personal. -

na's,‘ debera registrarse la hora en que concluy? la

se ‘determinara haciendo la sustraccién entre el
numero total de horas regulares y el total de |a'4,"rnada final, la cual deberd compararse con la orden
por escrito que haya girado el responsable del ﬁirg:a de trabajo a la que pertenezca el Servidor publico.

Articulo 41. Cuando se laboren horas extraord|
prestacion del servicio. La jornada extraordtnahg

@AP,ITULO i

LA INTENSEDA ALIDAD DEL TRABAJO

A !{Jr
Articulo 42. Los Servidores publicos de la’ Sutbiéécretana cualqu:era que sea su nombramiento, estan
obligados a desempefiar sus funciones c}bn la) mas alta calidad y eficiencia, con la intensidad, cuidado
y esmero apropiados y en la forma, tienjpo y I_u§ar convenidos; con un amplio sentido de colaboracion

y de solidaridad, otorgando un serwcuo ubhco’?é{on la mas alta calidad y productividad.

Articulo 43. Se entiende por intensidad de traba;o el grado mayor de energia o empefo que el Servidor
publico aporta en el desarrollo de sug funmone@f%que le han sido encomendadas dentro de la jornada de
trabajo y de acuerdo a su perfil de puesto.

Articulo 44. La calidad del trabajo se determlnaga por la eficacia, e! cuidado, el esmero, la actitud y la
\ responsabilidad en la ejecucion del trabajo sagun el tipo de funciones y actividades que le sean
encomendadas al Servidor publico con base a su nombramiento.

;3;
Articulo 45. La productividad del trabajo es la refamon entra las facultades y los resultados obtenidos,
los bienes o servicios, asi como factores o recursos realizados, midiendo el grado de eficacia y eficiencia

- co?qﬁgg@ emplearan estos en su conjunto, deélendo los Servidores publicos cumplir con las metas
} Wtablemdos ;;7 _

CAPITULO v :
; DE LOS CAMBIOS DE ADSCRIPClON

.= Articulo 46. El Titular de la Subsecretaria podra cambiar de adscripcion a los Servidores publicos de
%— un Centro de trabajo a otro, o de una poblacién a otra, y los Servidores publicos estaran obligados a
3 prestar sus servicios en el lugar que para tal efecto se les indique, previa su anuencia.

(c’; 7



En caso de que el cambio de adscripcion sea en la misma Direccion General a la que pertenece el
Servidor publico, éste podra ser realizado por el Director Gene i i

‘-“N

Articulo 47. Los cambios de adscripcion de los Serwdores puﬁTncos se podran llevar a cabo

N
N

{k’-

. Por necesidad del servicio; ; ;5? 128
Il Por reestructuracion material o de persoﬁa[ p ?’Ia reorganizacion de la dependencia o
su ubicacion. % s

. Por razones de enfermedad, peligro de \ndééo seguridad personal debidamente Justlfcada- 4
por el Titular de la Subsecretaria. %%“ y d?

4
¥

En caso de que el Servidor publico no este chfo {}‘e con el cambio de adscripcion, debera manifestar
su inconformidad por escrito ante quren se |g 'covg‘gni“éé,‘_ en un término de tres dias habiles contados a
partir de la fecha en que se le dé a con < - Ui cambio, manifestando los motivos o razones de su
inconformidad, para se determine lo cond:}be WL

Articulo 48. Las permutas de adscripcié é un-Servidor publico se concederan previa anuencia de los
jefes inmediatos de cada Servidor pubh*‘" y debtdamente autorizadas por el Titular de la Subsecretaria.
Las permutas podran ser temporales’ 0 defi nl'[]VElS las cuales deberan ajustarse a las siguientes
condiciones: e

l. Que el cambio se é‘fe%t{ue entre personal de la misma categoria, nombramiento o
designacion, o en "’qdef cto que la permuta sea realizando las mismas funciones.
Il. Que no se afecte 3#15 def& echos de terceros,

Il Que reciban retripucioniiequivalencia escalafonaria (equivalencia en funciones, preparacion

y nivel salarial)‘eéjondlé;fones similares de promoc:on
2. 5

Articulo 49. En ninglin caso el cafnblo de adscripcion de Servidores pablicos de la Subsecretaria o de
un Area de ella, podra afectar Iofderechos adquiridos por los demas Servidores publicos que presten

e
sus servicios en la misma depenﬁiencna

~ Articulo 50. NingGin cambio de. %:iscrlpcnon podra variar las condiciones generales del Servidor piblico
de que se trate, ni disminuir sﬁ salario o perjudicar la categoria, asi como tampoco lesionar otros
derechos derivados de la prestéﬁ:ion del servicio.

5&'
Articulo 51. El Servidor pl’thc'_fdebera de presentarse a su nuevo lugar de adscripcién el dia que se le
haya sefialado para el efecto, previa entrega de material de trabajo y relacion de asuntos que se le
hayan asignado de la anterior ':dscripcuon. Dicha entrega debera realizarse en un plazo maximo de tres
dias habiles, salvo el caso de que se sefiale un plazo especial por la Subsecretaria.

Articulo 52. Los Servidores ;: /
dcu

blicos de base que por comisién hayan dejado su adscripcién para
puestos de confanz& podran regresar a su puesic de base en el lugar que lo venia
sempenando una vez que térmme la comision que les haya sido encomendada.

e

TiTULO TERCERO
# DEL SUELDO Y LOS ESTIMULOS
PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS
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CAPITULO I o
DEL SUELDO it

Artlculo 53. El sueldo es la retribucion econémica que deba pagarse
',_r;::los servicios que preste. En consecuencia, el pago del suejdd ‘solo procede por los servicios
_esempenados Vacacmnes Ilcenc:las con gace de sueldo estlmul% por puntualidad, dias de descanso

stablecidos en la Ley.

B
: ebera aiser estrictamente el correspondiente a la
to, asf’ cé:mo al nivel que se le otorgd y se regira

a) Enellugar en el que los Servidores ptibl -présté'n sus servicios;

b) En dias laborables y durante la jornada de;t : :

c) A mas tardar los dias quince y ultim "-;?;de cada mes. Cuando ese dia sea inhabil, debera
efectuarse el dia habil anterior; :

d) En moneda de curso legal, por medio dé’ cheque oficial nominativo o pago electronico;

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

Articulo 57. El pago del sueldo debera hacerse personalmente al Servidor, pubhco en caso de que éste
se encuentre imposibilitado para compare recibirlo, podra autorizar a otra persona para que lo
reciba en su nombre, mediante carta podefsinple suscrita ante dos testigos, copia de una identificacion
oficial y comprobante de domicilio del Apatlegado

& b

i 7 “)‘1
Articulo 58. El sueldo no es suscepttble deﬁembargo judicial o administrativo, salvo en los casos que
establece la ley laboral y el presente Ffegla%;nento quedando prohibida la imposicion de multas a los

Servidores publicos en sus Centros detraba“ cualquiera que sea su causa o concepto.
’.i

i

Articulo 59. Solo podran hacerse reﬁanmonj
de:

, descuentos o deducciones del sueldo, cuando se trate

&

l. Deudas contraidas con la depeﬁdencia por concepto de anticipos de pagos hechos en
exceso, errores o pérdidas deb:démente comprobadas; '

Il El cobro de cuotas sindicales 0\ de aportaciones de fondos para la constitucion de
cooperativas o cajas de ahorro, S|empre que el Servidor plblico hubiese manifestado

reviamente su conformidad por escrlto

Aquellos ordenados por el Instituto de Pensiones del Estado de Jalisco;

Los descuentos ordenados por la autondad judicial competentes para cubrir alimentos que

fuesen exigidos a los Servidores publicos;

V. Descuentos a favor de Instituciones de Seguridad Social, o cualquier otra institucion con la

/\5_“ que se haya realizado convenio a favor de los Servidores publicos.

_:%EI monto total de los descuentos sera al que convenga al Servidor pablico y la dependencia, sin que

o= pueda ser mayor del 30% del excedente del salario minimo que corresponda a la zona econdmica donde
“T¥se encuentre, excepto en los casos a que se refiere las fracciones llly IV de este articulo.

==
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Articulo 80. Es nula la cesién de sueldos a favor de terceras personas, fisicas o morales.

Articulo 61. Los pagos correspondientes a servicios prestados en tiempo - extraordmano se haran
dentro de los treinta dias siguientes a la quincena en que se:h jén prestado. :
J‘:_;gt-- “‘

Articulo 64. El pago del aguinaldo se reahzara tarr ando en consideracién el tiempo efectivamente
laborado por el Servidor pblico, tomando en c;uen ‘ entre otros, las faltas de asistencia injustificadas,
licencias sin goce de sueldo, dias no !aborad@s gﬁ‘r sancnones impuestas. Los Servidores plblicos que
no hayan cumplido con un afio de Iabores par ' a Subsecretaria tendran derecho a que se les pague
esta prestacion en forma proporcional. . Ty

Articulo 65. A los Servidores publicos )
importe de su sueldo y demas percepmo‘ gs
les realicen. ‘

reclamacion dentro de los siguientg
de Control de Personal de la Sukﬁseqi’_etarla siendo ésta responsable de resolver lo que proceda con
base en las pruebas que el mrscﬁ‘o S@;mdor publico presente.

CAPITULO Il
DE LOS ESTiMULOS

Articulo 67. Los Servidores pubi:qéfs se haran acreedores a recibir los estlmulos de conformidad con
siguientes criterios: ’%é

3

I Puntualidad; 3

1. Asistencia; 3

11 Dedicacion; a;;'

V. Disponibilidad y colabqgamon que estén por encima de sus obligaciones habituales:

V. La superacion Comprol;,ada del Servidor publico en el desempefio de sus funciones propias

de su nombramlento

Articulo 88, Los estimulos que sel__torguen a los Servidores publicos por su desempefio, se hara en la
cerernonia o festejo del “Dia del Sérvidor Publico” nsistiran en:

aie j %{v dor y consisti
Notas buenas en su expedgente personal;
Felicitaciones por escrito;
Recompensas economlcas,,
d) Las que fijen las leyes y reg]amento aplicables;

(;ée) Las que determine la Subsecretaria;

10



Articulo 69. El Servidor pUblico que asista con toda regularidad a sus labores en puntualidad perfecta
en su horario establecido, durante dos meses calendario consecutivos y de manera ininterrumpida,
contabilizando sabados y domingos, tendra derecho a d:sfrutar;d‘é un dia de descanso con goce de
sue!do previa comprobacion en la Dlreccmn de Control de Perso"

Para el otorgamiento del estlmulo anterior, se computararulagvcomisiones conferidas hasta por seis
Poder Ejecutivo, S|empre y cuando se

asigno el Servidor publico remita un oﬁcuo en el que se md,iq el registro de asistencia y se soporte con
las constancias respectivas. No se contabilizara como ¢ m’ i6n aquella que se registre para justificar el
tiempo del periodo de tolerancia y retardo.

En caso de vacaciones adelantadas se computé?é"pé a puntualidad perfecta hasta el momento que
- la puntuahdad perfecta las licencias ni las
mcapamdades medlcas prescnbiran en SGIS meses I aérecho de dlsfrutar Ios dias otorgados por

-\.

la Subsecretana seran programados por él jefe’ ato-d d.el ‘Servidor publico y de acuerdo a las
: |&* Direcc c;on de Administracién y Desarrollo de
Personal.

TITL{‘EO CUARTO
DE LOS DESCANSOS, PERMISOS Y LICENCIAS

Articulo 71. Por cada cinco dias de tra
dias de descanso con goce de sueldo;

Articulo 72. En los trabajos que regyi n.labor continua, se fijaran los dias en que los Servidores
publicos disfrutaran del descanso sémanal, de acuerdo a los roles de actividades que se establezcan
por la Subsecretaria. ' o

Articulo 73. Seran dias de descanso obligatorio los que determina el calendario oficial, el presente
Reglamento y los que sefiale el Titular del Pdﬁgr Ejecutivo. Ademas seran dias de descanso obligatorio
los que sefiala la Ley, el 10 de mayo para las’madres (el resto del personal terminara su jornada a las
15; ords de ese dia), el viernes anterior o Funes siguiente al dia de celebracion del Dia del Padre se

orgara’un dia de descanso a los padres, el 2&de septiembre por el dia del Servidor Publico, asi como
gl dia de cumpleafios del Servidor publico. -

BArtlcqu 74. Los dias de descanso deberan tomarse el dia en que ocurre el evento. En caso de que por
;a-_-: necesidades del servicio, el Servidor publico, labore en su dia de descanso obligatorio,
g independientemente de su sueldo percibira un 200% mas del mismo por el servicio prestado, sin que

=% tal evento pueda repetirse en mas de dos ocasiones en treinta dias naturales.

11



Articulo 75. Los Servidores publicos que tengan mas de seis meses ininterrumpidos de labores,
disfrutaran de dos periodos anuales de vacaciones de diez dias habiles cada uno, de acuerdo al
calendario que previamente se establezca tomando en cor}srderacuon las necesidades del servicio.
En el periodo de vacaciones, en los casos que el sery ifo} fo requiera, se dejaran guardias para la
tramitacion de los asuntos urgentes o pendientes, para lg'queise utilizara de preferencia a Eos Serwdores
publicos que no tuvieron derecho a vacaciones. ,Hr ?J‘f ? i
g
Articulo 76. Cuando por las necesidades del serv:eio ur’R er\ndor publico no pudiera gozar su penodo
vacacional, disfrutara de ellas durante los diez dlaé sngdxentes a la fecha en que haya desaparecido la
causa que impidiera el disfrute de ese descansg, i egb en ningln caso los que laboren en periodos

vacacionales tendran derecho a doble pago de. s',ue[dé

Articulo 77. Los Servidores DuthOS: ue. al Fj;ga_ él perlodo de vacaciones no puedan gozar de esta
prestacion, total o parcialmente, por encontra seen mcapaCIdad por enfermedad o maternidad, tendra
derecho a que se les sean concedldas sus \{% ciones-al terminar su incapacidad. No procederan las
incapacidades médicas que se expldan a fax? ,-de Ios Serwdores publicos estando éstos gozando de
su periodo vacacional, a excepcion del per' ":‘a! que se queda de guardia.

Articulo 78. Los Servidores publicos del 'rén tOrﬁar 105 dias para disfrutar sus vacaciones, previa
notificacion por escrito que se les realice yor lo me"r_l:ds con tres dias de anticipacion, de acuerdo a las
necesidades del servicio. G 3
Articulo 79. Las vacaciones de lo ﬁSiérwdores pubhcos deben ser estrictamente disfrutadas y por
consiguiente no seran retribuidas co" emscamente salvo en los casos de liquidacion o terminacion
laboral. Prescribira en un afio el dg recﬂo del Servidor publico para disfrutar sus vacaciones a partir del
dia que tuvo derecho a ellas. 4 :

CAPITULO i
/ DE_%OS PERMISOS Y LICENCIAS

Articulo 80. Los Servidores publ:.,{ﬁos que tengan una antigledad superior a seis meses, podran
disfrutar de un permiso sin goce de s ieldo hasta por ocho dias, en un periodo de seis meses calendario,
previa anuencia de su Director :nm daato El permiso otorgado afectara en todas las prestaciones a
excepcion de su derecho a vacaciories.
Se consideraran como licencias aq ;f'*‘l!as que se otorguen por mas de ocho dias sin goce de sueldo, en
cuyo caso se suspenden los derech@s del Servidor publico respecto a sus prestaciones laborales y para
los demas efectos administrativos yiegales correspondientes.
Articulo 81. Cuando los Servidore: ';._;pubhcos tengan que desempefar comision de representacion del
Estado o de eleccién popular mcon‘% atible con su nombramiento actual, la Subsecretaria les otorgara
50 O licencia necesaria sm%D oce de sueldo y sin perder sus derechos escalafonarios o de

g
igledad; por todo el tiempo en q %e el interesado esté en el desempefio de dicho cargo.

e

Articulo 82. La Subsecretaria podra siempre y cuando no repercuta negativamente en el servicio que

se brinda, conceder licencia sin go: e de sueldo a sus Servidores publicos hasta por noventa dias

naturales por cada afo calendario, s_empre y cuando tenga de uno a tres afos de antigliedad y hasta

% por ciento veinte dias naturales por cada afo calendario siempre y cuando tengan mas de tres afios de
servicio, sin que estos puedan ser acumulados

= |
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Igualmente se otorgara a los Servidores publicos licencias sin goce de sueldo hasta por treinta dias
na ralesi cualqwera que sea el motivo, cuando tengan por lo men eis meses de antigliedad en el

-Artlculo 83 Los permisos con goce de sueldo se concederan a
Ios dias consecutivamente, en los casos siguientes:

Servidores publicos, considerando

l. Por matrimonio del Servidor publico, se le conce gff‘a'n ocho dias habiles previa solicitud a
la Direccion de Administracion y Desarrollo qi‘“ ﬁ""ersonal, con el visto bueno de su jefe
inmediato;

1. Por fallecimiento de alguno de los padres, he Nanos coényuge o hijos del Servidor publico,
tendra derecho a dusfrutar de tres:dias. hab"l,s cuando el sepelio se verifique en la zona

este permiso de maternidad o pé ter#;\idad contado a partir de que el mismo sea acordado
por sentencia definitiva de la e:jliforid@d correspondiente;

dispuesto por el articulo /

! Il. Por el desempefio de cgmisiones $"""fdicales por el tiempo que dure el cargo ai que fueron

' electos para que desgmpefen lag; funciones respectivas en el Sindicato titular de la

? Subsecretaria, la cual finicamente 54 oncedera para tres Servidores publicos previo escrito
validado y autorizadg'por el Titular c,f:e la Subsecretaria;

1. Por necesidad quedenga el Serwdqr“pubhco de iniciar la gestion para obtener su jubilacion

o pensiones por invalidez o edad avq?)zada de acuerdo con la Ley del Instituto de Pensiones,

se le concedera por tres meses;

La respuesta que recaiga a dicha solicitud debera ser por escrito y notificada al Servidor publico
<= solicitante, integrando una copia a su expediente personal para los efectos admlnistratlvos y legales
%respectivos

==

< . ; o : :
';’ Articulo 86. Los Servidores publicos no podran abandonar su trabajo antes de que se les haya
concedido la licencia, misma que se debera notificar por escrito, de lo contario se le sancionara conforme

_2_.;'\:» la Ley.
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Articulo 87. Las mujeres en estado de gravidez disfrutaran de un mes de descanso antes'de la fecha
aproximada del parto y de dos meses después de éste, en ambos péﬁodos con goce de salario integro.
Durante la lactancia tendran un periodo extraordinario de unash ra por dia a partir'de la fecha de
reanudacion de labores para alimentar a su hijo durante seis gnese sin que sean acumu!ab!es

A&, ,' A

1.

Articulo 88. Se otorgaran a los Servidores plblicos dias eCongmlcos con goce de sueldo de acuerdo

a su antigliedad en el servicio, los cuales podran ser tonla%osi:é partir del dia siguiente en que’ cumplan. -
anos de antigliedad, en los términos siguientes: QL( 3
4 f
Antigliedad: Dias: .
De uno a tres afios uno §
De mas de tres a seis afios /51;‘;_93__\\ .

Mas de seis afios ,/'f"-cih'cd’:a\.

LAS MEDIDA'S#RA PREVENIR RIESGOS
DE ACCIDENTES O E‘ ERMEDADES PROFESIONALES

ﬁ’ & CAPITULO |
EL MEDIO AMBIENTE LABORAL Y

LﬁPRfVENCION DE RIESGOS

F 4
Articulo 89. El medio ambiente trabq o debera ser aquel en donde los Servidores plblicos puedan
desarrollar su actividad con dignidad y dande sea posible su participacién con una mejora constante de
las condiciones de salud y seguridad.

Articulo 90. Los Servidores pUb|lCO$;; deberan mantener su lugar de trabajo aseado, ordenado,
organizado y en buen estado de manté}mm:ento a efectos de evitar accidentes; en caso de percatarse
de situaciones que puedan redundar eﬂ8 pprlumo para su salud o de sus compafieros de trabajo, deberan
informar a su Jefe inmediato.

Articulo 91. Los Servidores publicos téndran la obligacién de utilizar durante toda su jornada de labores,
el uniforme, herramientas y equipo d .'_'-;seguridad proporcionado por la Subsecretaria con motivo de su
labor. Asimismo, los Servidores publigos deberan tener especial cuidado, darles el uso adecuado y no
variar su funcionalidad a efecto de evitar y provocar riesgos o enfermedades profesionales tanto a ellos
como a sus comparieros de trabajo. &

Articulo 92. La Subsecretaria y sus Jervidores publicos deberan prestar especial atencion y cuidado a
efecto de disminuir en la Subsecretaria las probabilidades de que un objeto material, sustancia o
fendmeno, pueda potencialmente desencadenar perturbaciones en la salud o integridad fisica de los
Servidor blicos, asi como en los "“ ateriales y equipo de trabajo.
fctlo 93. La Subsecretaria deber‘; . dar el mantenimiento adecuado, preventivo y correctivo a los
edificios, instalaciones, equipo y herramlentas de trabajo, a efecto de prevenir riesgos de enfermedad o
accidente profesional. .%
':F

w,\

Articulo 94. Los riesgos profesmnales que sufran los Servidores publicos de esta Subsecretaria se
regiran por lo establecido en las presenfes Condiciones Generales, la Ley del Instituto de Pensiones del
Estado, y la Ley Federal del Trabajo.

Wlum
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Artlcqu 95. La Subsecretaria contara con un establecimiento o area de servicios médicos a efectos de
que en caso de accidente o enfermedad profesional, se otorguen los primeros auxilios tendientes a

__;iapllcar las técnicas y procedimientos de caracter inmediato, hmltédo y temporal, debiendo contar con el
: personal capacitado para esos efectos.

Artfculo 96. La Comisién de Seguridad e Higiene se' 1nteg 7 rd, organizara, funcionara y dictara las

politicas y medidas preventivas y correctivas que deberan tomar los Servidores publicos de la
Subsecretaria en los casos de accidentes de trabajo, acto$ iseguros, condiciones peligrosas, incendio,
temblor, inundacién o cualquier otra situacion que pongafeg riesgo su salud o seguridad, atendiendo lo

establecido en la Norma Oficial Mexicana NOM-019- ST§-201‘I

Articulo 98. Los servicios médicos para 105‘89? bres pubhcos de la Subsecretaria se proporcionaran
preferentemente por e! IMSS, a donde debera sentarse para su atencnon al terminar su horario de

requ1eran ¢
B
i

i

Articulo 99. Los Servidores publicos que giqut ran atenmon médica dentro del horario de labores,
podran acudir a servicios médicos de las ln‘“ talacizbnes de la Subsecretaria, para que en su caso, si asi
lo determina el médico respectivo, contin(ig¢ con %us funciones en su lugar de trabajo o en su caso y de
ser necesario sea trasladado a la clinica ¢ rresp%nmente del IMSS.

. fv*
Articulo 100. Cuando algtin Servidor pfiblico dqela Subsecretaria requiera excepcionalmente asistir a
consulta al IMSS dentro del horario de lfrabajo dgbera solicitar la autorizacién a su Director de Area o
superior y estara obligado a regresar & sus Iaborﬁs excepto cuando-se le otorgue incapacidad o haya
terminado su jornada de trabajo, en céo caso de j_,era justificar y acreditar con la constancia respectiva,
ya que de lo contrario se le tomara cbmo inasistep

Articulo 101. Los Servidores puiblicos de la Sulgsecretana deberan practicarse exdmenes médicos

cuando la Direccion General de Administracion y Efesarrollo de Personal se los requiera.

TiTUL ow
DE LOS DERECHOS, OBLIéACIONEs Y SANCIONES
i&
CAPITUL. |

DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES
DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

Articulo 102. Son derechos de los Servidores publicos:

I Desempeiiar las funciones propias de su cargo de acuerdo con su nombramiento;
Il. Percibir los salarios o sueldos que le correspondan por el desempefio de sus labores
ordinarias y extraordinarias;

15
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M. Recibir las indemnizaciones y dema@ pr&stac:ones que les corresponda denvadas de nesgo

profesionales; (g .-é.&
V. Recibir trato respetuoso de los_$erv1dgres publicos con nivel Jerarqwco supenor y de los
colaboradores; L4 b
V. Recibir los premios, estlmuioséy recompensas que se le otorguen; - :
V1. Participar en los cursos escalafonéios y ser promowdos conforme al Reglamento de
Escalafon de la Subsecretarlﬁ i s}' / “utdn
VII. Recibir cursos de capamtac[on adlestramlento y especializacion que se promuevan dentro

de la Subsecretana de acu&rdo ai ‘Area en que se labore;

VIIl.  Disfrutar de los descanso vacamones que se fije en la Ley y el presente Reglamento;

IX. Obtener en su caso los p m:s;as y licencias que establece este Reglamento;

X. Obtener atencién medloa demas prestaclones de seguridad social;

Xl. " Ocupar, en caso de. mcapacndad parc1a| o permanente que les impida desarrollar sus labores

el

habituales, un puesto d;sfmtrj que puedan desempenar acorde a sus capacidades;

XII. Ocupar el puesto que d»ev... mpénaba al reintegrarse al servicio después de su ausencia por
enfermedad o licencia @ rgada en término de la Ley;
X, Continuar desempena 0 el empleo cargo o comision al obtener su libertad bajo caucion,

previa solicitud de reu egramon dentro de los quince dias naturales siguientes del dia en

XIV.

XV.

XVI.
al servicio;

XVIl.  Renunciar a su ernpia"b cuando asi convenga a sus intereses;

XVII. Las demas que poridisposicion de la Ley, del presente Reglamento o de la autoridad
competente corresp ) _da

Articulo 103. Son obligaciones: dé los Servidores ptblicos:

'l.\'

N\ . Rendir la protesta deéE ey al asumir el cargo o comision asignado;
\\ Il Ser atentos y respetut sos con la ciudadania y proporcionarles los servicios publicos con
N calidad y productlwdag
Q & T M. Desempefar sus lab@hes en el lugar de su adscripcion dentro de los horarios establecidos,
L can la eficiencia, cu1d 3do y esmero apropiados, sujetandose a la direccion de sus jefes y a
\ las leyes y reg]ament0§ respectivos;
V. Residir en el lugar de gu adscripcion, salvo los casos de excepcion a juicio del Titular;
V. Obtener buena conduc;ta en todos los actos de vida publica y no dar motivos o provocar
actos escandalosos q;@ menoscabe su reputacion en perjuicio del servicio que se le ha
encomendado; "3;

SGuardar para sus supenores y demas compafieros de trabajo, la consideracion, respeto y
disciplina debidos; ”*
Reahzar durante las ho as de servicio, las labores que se les encomlenda quedando

del servidor publico supe%r inmediato;

Cumplir las 6rdenes e mstrucmones que reciban del Servidor publico superior inmediato, en
asuntos propios del ser\ncm) en forma oportuna y con eficiencia;

IX. Dar aviso oportuno, en caso de enfermedad, al servidor publico superior inmediato,
presentando la incapacidad que expida el IMSS;

16



X,
XIl,
XIll.

XIV.
XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

Trasladarse al lugar de la nueva adscripcién sefialada por la Subsecretaria en los términos
establecidos por la Ley;

Procurar la armonia entre las dependencias del Poder*,EJeoutlvo del Estado, asi como entre
éstas y las demas autoridades en asuntos ofJCIaIes
Comunicar oportunamente al Servidor publlco sup
en el servicio; B
Informar asu supenor jerarqwco de cualquier

v . . i
r cualquier irregularidad que observen

4 atencion tramitacion o resolucion de los
asuntos en los que tenga interés personal, fan;s%yer o de negocios, incluyendo aquellos en el

que pueda obtener algln beneficio para él o sgifamilia.

Abstenerse durante el ejercicio de Sus junclcj es de solicitar, aceptar o recibir directamente
o por interpdsita persona, dme bjetg ] Q_é"mbio de los servicios publicos que deben
proporcionar; g :

se le indique; >
Trabajar tiempo extraordinario cuancf(iIP

inmediato, sin representante algung al\?p las que por el servicio asi se requiera;
Coadyuvar con toda eficacia, dentrp de é:us atribuciones o funciones, a la realizacién de los
programas de gobierno y guardari’é“n todos sus actos completa lealtad a éste;

Prestar auxilio en cualquier mofnentog preferentemente cuando por siniestro o riesgo
inminente peligre el personal o Egénes d | Poder Ejecutivo;

Devolver oportunamente ala Spbsecre!arla los materiales o articulos de consumo en el
servicio y conservar en bueny lestado f s instrumentos, vehiculos, maquinaria, equipo ¥y
demas material que se le progbrcione Dara el desempefio de sus labores.

Abstenerse de denigrar a su %ompanero@ de trabajo los actos oficiales de la Subsecretaria
o fomentar por cualquier mew?o la desobé& dlenc:a a la autoridad;

Continuar con la prestacion del serwc:oi? en caso de renuncia, cambio de adscripcion o
funciones, hasta en tanto se la haya sido ’aceptada o autorizada;

Entregar en los casos de suspension temg oral o definitiva de sus labores, los expedientes,
documentos, fondos, valores o bienes cuy;a atencion, administracién o guarda esté a su
cuidado de acuerdo a las disposiciones ap[l@?b[es, debiendo realizar una relacion del estado
_Que guardan cada uno de los asuntos que sele encomendaron'

XXIX.

%xxx

contagmsa o incurable que ponga en peligro a sUs companeros de trabajo o la estabilidad
laborar de la Subsecretaria.

Someterse a los reconocimientos médicos previstos en las normas vigentes para comprobar
gue no padecen alguna incapacidad o enfermedad de trabajo, contagiosa o incurable.

Las demas sefaladas por la Ley en el presente Reglamento.

Articulo 104. Queda prohibido a los Servidores ptiblicos:
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V1.
VI

VI
IX.

XI.

XIl.

X1,

XIV.

XV.

XVI.

XVIILL

XIX.

XVII.

Aprovechar los servicios del personal en asuntos particulares;
Hacer propaganda de cualquier tipo dentro de la Subsecretaria; '
Celebrar mitines, reuniones o asambleas o asistir a ellos durante las horas de labores, asi como
desempefar durante esas horas comisiones que sean ajenas al servicio del Subsecretaria,
salvo que exista autorizacion expresa para ello;
Proporcionar a los particulares documentos, datos e inj
en el drea de su adscripcion, sin la debida autorizagiG of
General respectivo; [:??,J

Patrocinar o representar a cualquier personadé% asuntos de tramite ante o contra la
Dependencia;

Hacer anotaciones falsas o |mprop|as en todoﬁ cumento oficial, en los muebles o inmuebles;
Comprometer con su |mpruden<:|a desoundm@ \egligehicia la seguridad del lugar donde presta
su servicio o de las personas que ahi se eagilentran;

Llevar a cabo u organizar colectas rifas 0:80rteos en su lugar de servicio;

Efectuar contratos o convenios de cualq’ er tlpO con sus companeros en el lugar y horario de
labores; St & i

Retener sueldos por si o por encarg’ o ComISIOFI de otra persona sin que exista orden de
autoridad competente o justificacion gic
Entorpecer u obstruir las labores de s demés 0 suspender o demorar las propias aun cuando
se permanezca en el puesto; :
Abandonar o suspender |ndeb|d,f= 1ente sus labores;

Asistir en estado de embnaguez bajo Ja influencia de drogas o enervantes al centro de trabajo
o introducir bebidas embriag nges o productos enervantes, salvo aquellos medicamentos que
deba tomar por prescripciog migdica;

Incurrir en actos inmorat sh.?“?ie violencia, amagos, injurias o malos tratos para con sus
compaiieros de labores, agficomo para el plblico en generaly

Sustraer de las OﬁCiﬂng tallefes o areas de la Subsecretaria, cualquier tipo de bienes muebles
o material de oficina propie&id del Estado;

Dar a los materiales de tre};'- jo, Utiles o herramientas uso-distinto a aquel para el que fueron
destinados;
Hacer uso indebido o d" sperdiciar el material de oficina o de aseo gque suministre la

Subsecretaria; %

frmes de los asuntos que se ventilen
de su Jefe inmediato o del Director

Causar dafos o destruir itfencionalmente edificios, instalaciones, obras y demas objetos que
estén al servicio de la Sutigecretaria;

Portar armas de cua]quner'"po durante las horas de trabajo, dentro o fuera de la Subsecretaria,
a excepcion del personal gjue por razones del trabajo que desempeiia este autorizado por las
autoridades competentes*
Solicitar al publico, grat;f aclones derivadas de actos u omisiones relacionadas con sus
funciones o para dar prefe ncia al despacho de algln asunto;

Dar referencia o mformacr% con caracter.oficial, sin permiso o justificaciéon alguna, sobre el
comportamiento y serwcios:de Servidores publicos que hayan estado bajo su mando;

as deméas sefaladas por la&Ley y en el presente Reglamento;

w\?_,

Articulo 105. El incumplimiento de i{as obligaciones y prohibiciones establecidas en las presentes

< Condiciones de Trabajo se sancnonara conforme a lo dispuesto para cada caso en la Ley, la Ley de
esponsabilidades, el presente Reglamento y demas disposiciones legales aplicables.

CAPITULO 1l
DE LAS OBLIGACIONES DE LA SUBSECRETARIA

Articulo 106. Son obligaciones de la Subsecretaria:
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Pagar el sueldo y demas prestaciones que correspondan;

Y Respetar el horario establecido:

'Otorgar los implementos y equipo necesario para el desarrtﬂ!o de las actividades de todos
~16s servidores publicos de la Subsecretaria; i

~

LN Otorgar por escrito las licencias sindicales que procedan
V. Otorgar el permiso y licencias con y sin goce de sueldga'que se tenga derecho;
V1. Brindar apoyo que se requiera para la organizacion dé’los festejos que se efectien en el
Sindicato: L
VII. Las demas que sefala la Leyes y reglamento

condiciones generales de trabajo;

aplicables.

Articulo 108. En todos los casos que se mcumpl

g»con Ias disposiciones emanadas del presente
Reglamento y no previstas por la Ley respectlvafse .’*;i"l;caran las sanciones del presente capitulo.

Articulo 109. Las medidas drsmphnaraas 0 sal 'QIOHE‘. 2 los Servidores pubhcos podran ser:

L. Apercibimiento por escrito;. 3
1. Amonestacion por escrito; H i
il. Suspension de su relacion laboral h%sta por(@cho dias;

V. Cese;
V. Destitucion con o sin mhabllltacm i
VI.  Sancién pecuniaria; 5:‘»‘

que tiene el SERideF publico, en Ios%
repercusion econdémica y que la falta ho sea grave ‘

al de quren dependan, con copia para la DII’&%CIOH de Administracion y Desarrollo de Personal
o integre al expediente personal del Serwd* i publico.
%

Articulo 112. Procederd la Amonestacion por escnteuen los casos de incumplimiento de una de las

g;. Articulo 113. Para la aplicacién de la Amonestacion, Suspensmn hasta por 8 dias, Cese o Destitucion

== con o sin inhabilitacion, se debera tomar en consideracion la gravedad de la falta cometida y las

;—5 circunstancias que concurran en cada caso, debiendo aplicar el procedimiento administrativo que marca
e

\1\@,1\(\

19

obhgamones que tiene el Serwdor publlco en los cualés_se acredite que existe reincidencia en la falta

o



la Ley respectiva; sin perjuicios de la responsabilidad penal, civil o administrativa en que pudiera incurrir
el Servidor publico.

i.los Servidores publicos de base smdlcahzados

Articulo 114. En los procedimientos que se instaurer. 4
s de que comparezca y sea escuchado

se deberd dar aviso al Sindicato respectivo, para ef

Articulo 115 Las correccione dlsmp[manas y las sancnones a que se refiere éste capitulo, a excepczon" '
substancnando que sefala el articulo 87 de la Ley de

“f

Responsabilidades.

Articulo 116. Son causas de Suspensno : Q‘Gral de las relaciones de trabajo las siguientes:

L. Por permiso o licencia sin go ed suéﬁdo-qtorgado al Serwdor publico;

Il Por incapacidad fisica o menlii
correspondiente; o
M. La prisién preventiva del Servud

por autoridad judicial o administratiyzi
absolutoria, el Servidor plblico se |nc§_’0rara asus Iabores Sin con respecto al arresto, éste dio origen

a una causal de terminacion de los efgctos del nombram|ento se procedera en los termlnos de Ia Ley.

suspendidos por el Jefe superior ddié

su gestion, mientras se practica Iaﬁ? estigacion y se resuelve sobre su responsabilidad;
v

V. Las faltas cometidas o in; SUR plimiento de una de las obligaciones del Servidor publico, previa
valoracion que determine d;chagéa on;

Articulo 117. El Servidor pubﬁco Lria vez obtenida su libertad tendra el t&rmino de quince dias naturales

para presentarse a laborar pfevia 'QIICItUd y comprobacion de dicha libertad con las actuaciones de las

autoridades Junsdacmona!e%corres@endaentes En caso de que el Servidor publico no realice la solicitud
\ o de no presentarse a laborar en ef*f,germmo establecido, se dara por terminada la relacién de trabajo por
\ abandono de empleo, previo el pragedimiento que establece la Ley.

(\@g\ ~  Articulo 118. Podran ser cesados/9 destituidos de su empleo los Servidores publicos, por alguna de
[N las causas previstas en la Leye§'y reglamentos respectivos, en cuyo caso el nombramiento o
designacion otorgada dejara de surﬁr sus efectos sin responsabilidad para la Subsecretaria.

it ;9“

i
SRR

Articulo 119. De todas las sanciofjes que se impongan a los Servidores pubhcos al igual que lo
referent mas:stenmas retardos, ?ﬂ apacidades, permisos, licencias y cualquier otra incidencia, se
de;ar constancia en el ex&edlente personal laboral que del Servidor publico lleve la
e taria, a traves de la Direcciop, General de Admlnlstrac:on y Desarrollo de Personal.

P Articulo 120. La relacion del servicio cﬁmclunra sin responsabilidad para la Subsecretaria, en virtud de
Ia renunma voluntarla presentada por el Serwdor publsco y Iegalmente aoeptada Si dentro de los ocho

tendra como tacticamente aceptada par
= aceptada, ni transcurrido el plazo, el Sei
funciones. %

dos los efectos legales. Mientras la renuncia no haya SIdO
idor publico debera permanecer en el gjercicio de sus

f“’J Articulo 121. La relacién laboral también concluira mediante convenio que suscriban el Servidor publico
y el Titular de la Secretaria mediante su Apoderado o Representante legal respectivo, debidamente
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o

ratificado ante el Tribunal de Arbitraje y Escalafén del Estado de Jalisco; posteriormente se debera
real:zar el pago de la cantidad pactada, cumpliendo estrictamente con las leyes, reg!amentos politicas
y crttenos establecidos para su realizacion. :

PRIMERO. En todo lo no previsto en este Regla«{nenﬁd se aplicaré lo dispuesto por la Ley para
los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Mpmcs os y demas leyes y reglamentos aplicables
y supletorios, asi como los acuerdos que tomen at respgtto el Subsecretario de Administracion y el
Secretano General del Sindicato titular de las Concﬂmon§s Generales de Trabajo

LM

cé.-de su conocnmlento por cualquier medio que se
0s que fqrman parte de la Subsecretaria.

TERCERO. El presente Reglamento,fi
su depdsito. | :

Guadalajara, Jalisco, a 01 de septiembre de 2017.

;v:er Espmoza Gomez
Sec taria General del Sindicato
geion de Servidbres Publicos de la Subsecrefaria de
o Administracion

Lic. Luis Mauricio Gudifio Cgfonag
.. Subsecretario de Adminigtraciorn

Secretaria de Planeacion Aﬁf inistr
' Finanzas

A

Ruth Ale}andrg Nufio Cerda : Juan Pejéffo Ruelas
Directora General de Administracio ﬁf;'y ~ Secretario Genefd/ de la Federacion de
Desarrollo de Personal [0 Sindicatos de Servigores Publicos al Servicios
: de los Poderes del Estado, Municipios y
Organismos Publicos Descentralizados en
Jalisco

Dlrecto General Juridico
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