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Intfroduccion

Para la Coordinaciéon General Estratégica de Desarrollo Social es de suma importancia que las y los
servidores pUblicos de nuevo ingreso se integren a ella, e identifiquen lo mas rapido posible su trabgajo,
asi como la unidad administrativa en la cual prestardn sus servicios.

Por tal motivo es necesario contar con un Manual de Bienvenida e Induccién al Gobierno de Jalisco,
que facilite al personal de nuevo ingreso la adaptacién y manejo de informacion basica, de manera
concreta y explicita relacionada con las condiciones de frabajo.

Este Manual, contribuye al mejoramiento de la administracion publica estatal mediante la
actualizacién de sus manuales administrativos con el fin de apoyar la pronta integracion de las y los
servidores pUblicos de nuevo ingreso a las diferentes areas de la Coordinacion General Estratégica de
Desarrollo Social y al desempeno de sus funciones en beneficio de la sociedad jalisciense.
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Coordinacion General Estratégica de Desarrollo Social

Objetivos del Manual

El presente manual proporciona la informacién relacionada con la organizacion, los derechos,
responsabilidades y condiciones de frabajo para las y los servidores publicos al servicio de la
Coordinacion General Estratégica de Desarrollo Social del Estado de Jalisco, con el fin de:

e Lograr que lay el servidor pUblico de nuevo ingreso se integre al ambiente laboral y comprenda
claramente la forma en que se encuentra estructurada la organizacion, sus politicas, derechos
y obligaciones correspondientes.

* Aclarar todas las dudas que el personal de nuevo ingreso tenga respecto a la Institucion,
relacionadas con el trabaijo, la operacién, las obligaciones y prestaciones a que tiene derecho
el personal y,

e Contar con una herramienta de facil consulta que oriente al lector respecto a normas y politicas
de aplicacion interna y externa en la dependencia, que sirva para proporcionar una induccion
adecuada a las y los servidores publicos de nuevo ingreso. Y como referencia para el personal
de las dependencias de la Administracién Central y de las entidades paraestatales del Poder
Ejecutivo Estatal, asi como para el publico en general.
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Mensaje de Bienvenida

La Coordinacion General Estratégica de Desarrollo Social del Gobiermno de Jalisco da la més cordial
bienvenida a nuestro equipo de trabajo, seguros de contar siempre con tu entusiasmo, colaboracion,
disposicion y un deseo constante de superacion, tanto en la creatividad como en la actitud hacia el
servicio.

Al ser parte de esta Coordinacién General Estratégica de Desarrollo Social queremos que te integres
lo mas pronto posible con nosotras y nosotros y que compartas los objetivos, programas y compromisos
que las y los servidores publicos tenemos para con nuestra comunidad, por lo cual deseamos que fu

primer apoyo lo encuentres en el presente documento.

Tu participacién hard que esta Institucion brinde el servicio que las y los ciudadanos de Jalisco se
merecen y contribuir de esta forma para lograr Ia mision del Poder Ejecutivo.

Atentamente

Mtra. Anna BarbaraCasillas Garcia

Coordinadora General Estratégica de Desarrollo Social
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Coordinacién General Estratégica de Desarrollo Social

Estructura del Poder Ejecutivo

El ejercicio del Poder Ejecutivo se deposita en un solo individuo, que es el Gobernador del Estado;

quien, para ejercer sus facultades y atribuciones, asi como para el debido cumplimiento de sus
obligaciones, serd asistido por la Administracion Publica del Estado.

Dicha Administracién Publica estd integrada por el conjunto de dependencias y entidades publicas
jerarquicamente subordinadas al Gobernador, se muestran a continuacion;
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Antecedentes Historicos

Coordinacion General Estratégica de Desarrollo Social

El dia 05 de diciembre de 2018, se publicé en el Periddico Oficial “El Estado de Jalisco”, el Decreto
Legislativo ndmero 27213/LXI1/18, mediante el cual se abroga la Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo y se
crea la nueva Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco, en cuyos articulos 7, numeral 1,
fraccién Il y 11 se establecen diversas Coordinaciones Generales Estratégicas como Dependencias
auxiliares del Poder Ejecutivo, que agrupan a las dependencias y entidades por materia y afinidad,
para el mejor desarrollo de sus funciones, en la forma y términos que se disponga por Acuerdo del
Gobernador del Estado.

Asi mismo en el articulo 11, numeral 2 de la Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco,
dispone que las Coordinaciones Generales Estratégicas son las siguientes: Coordinacién General
Estratégica de Seguridad, Coordinacion General Estratégica de Desarrollo Social, Coordinacién
General Estratégica de Crecimiento y Desarrollo Econdmico, y Coordinacién General Estratégica de
Gestidn del Territorio, cuyas actuaciones son supervisadas por la Jefatura de Gabinete. '

Por dltimo, se hace mencién en los articulos 20, 23, 25, 29, 30, 34, 39 y 42 de la Ley Orgdnica del Poder
Ejecutivo del Estado de Jalisco, las facultades sustantivas de la Secretaria de Educacién, la Secretaria
de Salud, la Secretaria del Sistema de Asistencia Social, la Secretaria de Cultura y la Procuraduria Social
del Estado, son afines con las funciones de la Coordinaciéon General Estratégica de Desarrollo Social,

por lo cual se sectorizan a ella.
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Atribuciones

Coordinacién General Estratégica de Desarrollo Social

La Coordinacién Estratégica de Desarrollo Social del Gobierno del Estado impulsa las capacidades de
los diferentes grupos de jaliscienses para que ejerzan de manera plena las libertades reconocidas en
la Constitucion en funcidn del ambiente en donde se desenvuelven. La coordinacién trabaja en dos
ejes fundamentales: el respeto a los derechos humanos para alcanzar una justicia tanto distributiva
como procesal; y el impulso a la igualdad sustantiva que coadyuve a disminuir cualquier tipo de
inequidad, discriminacién y vulnerabilidad.

Las atribuciones de la Coordinacién Estratégica de Desarrollo Social son las siguientes:
Articulo 13 de la Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco
. Acordar con la Jefatura de Gabinete sobre el despacho de los asuntos que les corresponden

Il. Coordinar y supervisar las dependencias y entidades a su cargo, en los términos del acuerdo

respectivo;
Il. Rendir los informes inherentes a sus funciones, que les sean requeridos por el Gobernador del

Estado o el Jefe de Gabinete;
IV.  Presentar avances sistematicos y rendir los informes relativos a las dependencias y entidades

bajo su coordinacion o sectorizacion, con la periodicidad que le sea requerida por la Jefatura

de Gabinete;
V. Fortalecer la planeacion y el desarrollo de la agenda institucional de administracion y
gobierno;
VI.  Planear, programar, organizar y evaluar el funcionamiento de sus respectivas areas;
[Revision [ ' " Autorizaciones legales - ~[pagna |
[N° [Fecha | Mira. Anna Barbara Casillas Garcia Mfro. Ricardo Rodriguez Jiménez \ e G
e Pagina 8 de 35

Secretario de Administracion

- ]

|Q_]_ [20-sept-2021 ‘ Coordinadora General Estratégica de Desarrolio Social




Manual de Bienvenida e Induccion

Jalisco
Coordinaciéon General Estratégica de Desorr_ollp_ ScEicl_

GOBIERNO DEL ESTADO

Formular los proyectos, planes y programas de trabajo de las dependencias y entidades bajo

VII.
su coordinacioén o sectorizacion, incluyendo propuestas inherentes al presupuesto de egresos;
Vill. Coadyuvar con la Jefatura de Gabinete, los titulares de las demds Coordinaciones Generales
Estratégicas, Secretarias y Entidades, en la formulacién de proyectos transversales para
eficientar la politica publica y la solucién de temas de interés comun;
IX.  Proponer al Gobernador del Estado y al Jefe de Gabinete, acciones continuas para el mejor
gjercicio de sus funciones;
X. Emitir manuales de lineamientos de sus funciones;
XI.  Firmar convenios de colaboracién y refrendar los acuerdos de su competencia, para el
cumplimiento de la politica estatal;
Xll.  Coordinar acciones tendientes a vigilar el correcto ejercicio de las facultades a cargo de las
dependencias y entidades bajo su coordinacion o sectorizacion;
Xlll. Proponer y gestionar la actualizaciéon de las disposiciones reglamentarias relacionadas con
las actividades de las dependencias y entidades bajo su coordinacion o sectorizacion, para
garantizar una mayor eficiencia y eficacia en la funcién gubernamental y administrativa;
XIV. Participar y coadyuvar en la mejora permanente de los sistemas administrativos;
XV. Autorizar, por medio de su titular, los nombramientos de los servidores publicos adscritos de la
coordinacién respectiva y ordenar a quien corresponda la expedicion de los mismos en
apego a la plantilla de personal autorizada para cada ejercicio fiscal;
XVI. Requerir a las dependencias y enfidades bajo su coordinacion o sectorizacion, los informes,
avances de sus actividades y evaluaciones de desempeno necesarios para la toma de
decisiones; y
XVIl. Las demds que se prevean en la presente ley, asi como los reglamentos comrespondientes.
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Estructura Organica

Para el desempenio de las funciones y atribuciones conleridas en la Ley Organica del Poder Ejeculivo
del Estado de Jalisco y los demas ordenamientos legales que son de su competencia. la Coordinacién
General Estratégica de Desarrollo Social cuenta con la estructura organica autorizada quée a
continuacion se presenta:

lalisco
e et | ol sy e Juitig

Coordinacién General Estratégica de Desarrollo Soclal
Orgonigrama 9 de actubre de 2019

COORDINACION
GINERAL
ESTRATEGICA DE
DESARROLLO SOCIAL
SECRETARIA
PARTICULAR
[ | I I
DIRECCION DE
DIRECCION JURIDICA ADMIgIII;;EU%?:j\Yﬂ[ PROYECTOS DIRECCIAN
DE TRANSPARENCIA AUDITORIA TRANSVERSALES ¥ OPERATIVA
ESTRATEGICOS
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Ob]ehvos Generales de las Unidades Administrativas que integran la dependencia

Coordinacion General Estratégica de Desarrollo Social

Los Manuales de Organizacién y Procedimiento (MOP) son instrumentos administrativos esenciales
para la gestidn publica porque hacen visible la operacion de las entidades gubernamentales, y
hacen evidente la conexion de su estructura organizacional con sus usuarios internos y externos, a
traves de las atribuciones que generan procesos, procedimientos y actividades especificas.

Los MOP tienen la finalidad de facilitar a los usuarios internos y externos, comprender el diario

accionar de la administracion piblica estatal e inscriben a las entidades publicas en la ruta del
aprendizaje organizacional.

En la siguiente liga se encuentra el Manual de Organizacién y Procedimientos (MOP) de la
Coordinacion General Estratégica de Desarrollo Social:

hitps://transparencia.info jalisco.gob.mx/sites/default/files/Manual%20de%200rganizaci%C3%B3n %20
y%QOProcedimien’ros%20de%20|c1%20CoordinGCI%C3%83n%ZOGenerol%QOEsTrat%CS%A‘?gico%QOde%2

ODesarrollo%20Social%202021_opt.pdf#overlay-context=transparencia/informacion-
fundamental/13789
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Disposiciones generales

TITULO PRIMERO, CAPITULO | de la Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus
Municipios

(Ultima actualizacién 10 agosto 2019)

Articulo 1.- La presente ley es de orden pUblico, de observancia general y obligatoria para las y los
fitulares y servidores publicos de los poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, organismos
constitucionales autébnomos, ayuntamientos y sus dependencias, asi como para los organismos
publicos descentralizados del Poder Ejecutivo del Estado y de los Municipios, empresas o asociaciones

de participacion estatal o municipal mayaoritaria, en que por leyes, decretos, reglamentos o convenios
llegue a establecerse su aplicacion.

En el caso de organismos publicos descentralizados que tengan como antecedente acuerdos de
coordinacion para la descentralizacion celebrados con el Gobierno Federal, los trabajadores de estos

organismos se regiran por lo dispuesto en los acuerdos respectivos, sujetandose, en lo conducente, a
lo dispuesto por la ley que corresponda.

Articulo 2.- Servidor puUblico es toda persona que preste un frabajo subordinado fisico o intelectual,
con las condiciones establecidas como minimas por esta ley, a las Enfidades PUblicas a que se refiere
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el articulo anterior, en virtud del nombramiento que corresponda a alguna plaza legalmente
avtorizada,

Se presume la existencia de la relacién de servicio publico entre el parficular que presta un trabaijo
personal y la Enfidad Piblica que lo recibe, salvo los casos de asesoria, consultoria y aquellos que
presten servicios al Gobierno, los cuales no se regirdn por la presente ley, ni se considerarén como
servidores publicos.

Articulo 3.- Para los efectos de esta ley, las y los servidores publicos se clasifican:
I. Por la naturaleza de su funcién, en:
a) De confianza, que se clasifican en:

1°. Funcionarios(as) publicos(as), que son las y los servidores publicos de eleccion popular, los
magistrados y jueces del Estado, los integrantes de los érganos de gobierno o directivos de los
organismos constitucionales auténomos y de las entidades de las administraciones publicas
paraestatal y paramunicipales; los fitulares de las unidades administrativas de todo oérgano, organismao,
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
disposicion legal o reglamentaria municipal.

Para efectos de este numeral, se entiende por unidad administrativa los dos primeros niveles orgdanico-
estructurales de una entidad publica, con funciones publicas, atribuciones y facultades reconocidas
en ley o reglamento, con un fitular propio, sin importar el nivel jerdrquico que ocupe dentro del
organigrama correspondiente.
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2° Empleados pUblicos, que son las y los servidores publicos que, sin estar encuadrados en la fraccion
anterior, realicen funciones de direccién, mando, coordinacion, supervision, inspeccion, vigilancia,

fiscalizacion, auditoria, manejo de fondos o valores, control de adquisiciones, almacenes e inventarios,

asesoria, consultoria e investigacidn cientifica. '

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 comision;
¥

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 funcién publica.
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Amc”'" 4.- Se enfenderd que existe un nombramiento temporal por tiempo determinado y se
considerard como fecha de vencimiento el dig que finalice el periodo constitucional del fitular de la
entidad publica, sin que en ningun caso seq superior a seis afios cuando se trate de la administracion
publica estatal o superior a tres afios en los demas casos, si:

I. No se senala la temporalidad del nombramiento correspondiente;
II. Existe la relacion laboral y por cualquier causa no se expide el nombramiento respectivo; o

ll. Se vence el nombramiento respectivo, continda la relacién laboral y por cualquier causa no se
renueva dicho nombramiento.

Articulo 5.- Los(as) funcionarios(as) pUblicos(as) se rigen por las siguientes bases:

I. Su nombramiento siempre serd temporal, por tiempo determinado, y nunca tendran derecho a la
estabilidad laboral, por lo que sdlo disfrutardn de las medidas de proteccion al salario y de los

beneficios a la seguridad social;
II. Su nombramiento no podra exceder de:

a) El periodo constitucional correspondiente, tratdndose de funcionarios(as) publicos(as) del
Poder Legislativo, del Poder Ejecutivo incluidas la administracion publica paraestatal y las de los

ayuntamientos; o

b) La temporalidad del cargo de quien lo eligié, designd o nombré, tratdndose del Poder Judicial

y los organismos constitucionales auténomos;
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lll. Al termino de su encargo no tendrdn derecho a indemnizacién alguna;

IV. Podran serremovidos de forma libre y discrecional por parte de quien los eligié, designé o nombro,
salvo cuando la ley establezca expresamente las autoridades, causas y procedimientos aplicables
para su separacion.

Articulo é.- No podrd otorgarse ningun nombramiento supernumerario que frascienda el periodo
constitucional del titular de la entidad publica, en el que se otorgd. El nombramiento otorgado en -
confravencion a lo anterior serd nulo de pleno derecho. Los servidores publicos que desempenen
nombramientos temporales de cardcter interino, provisional o por obra determinada, no adquieren
derecho a la estabilidad laboral por dicho nombramiento, sin importar la duracién del mismo. Quien
otorgue un nombramiento supernumerario en contravencion al primer parrafo, o un nombramiento
definiivo en contravencion al segundo parrafo, ambos de este articulo, serd sujeto de responsabilidad
penal y administrativa, en los términos de la legislacion de la materia.

Articulo 7.- Las y los servidores publicos, con nombramiento temporal por tiempo determinado que la
naturaleza de sus funciones sean de base, que estén en servicio por seis anos y medio consecutivos o
por nueve anos interrumpidos en no mds de dos ocasiones por lapsos no mayores a seis meses, tendran
derecho a que se les otorgue nombramiento definitivo; a excepcién de los relativos al Poder Legislativo
y a los municipios, a quienes se les otorgara dicho nombramiento cuando estén en servicio por tres
anos y medio consecutivos o por cinco anos interrumpidos en no mas de dos ocasiones por lapsos no
mayores a seis meses. Quien oforgue un nombramiento definitivo a quien no redna el tiempo y no
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tenga la capacidad requerida, serd SU

capa jeto de responsabilidad penal y administrativa, en los términos
de la legislacion de la materiq.

Ademas de lo previsto en el parrafo anterior, para hacer efectivo el nombramiento definitivo, se
debera acreditar lo siguiente:

I. Que permanezca la actividad para la que fue contratado el servidor publico;
Il. Que exista suficiencia presupuestal: y

lll. Que la plaza laboral esté vacante

El derecho obtenido en los términos sefialados en los parrafos anteriores, deberd hacerse efectivo a
mas tardar en el siguiente ejercicio fiscal. Los servidores pUblicos supernumerarios, una vez contratados
de manera definitiva, podran solicitar les sea computada la antigiedad desde su primer contrato para
efectos del escalafén y del servicio civil de carrera. La figura de préroga contemplada en el articulo
39 de la Ley Federal del Trabajo no es aplicable a los servidores publicos del Estado de Jalisco.
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Obligaciones

CAPITULO VI Ley para los Servidores Piblicos del Estado de Jalisco y sus Municipios
DE LAS OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
Articulo 55.- Son obligaciones de Ias y los servidores pUblicos:
. Desc?rnpeﬁor. sus labores dentro de los horarios establecidos, con la intensidad, cuidado y esmero
apropiados, sujetdndose a la direccién de sus jefes y a las leyes y reglamentos respectivos;
IIl. Observar buena conducta y ser atentos para con el piblico;
lil. Cumplir con las obligaciones que se deriven de las condiciones generales de frabajo;

IV. Evitar la ejecucidon de actos que pongan en peligro su seguridad y la de sus companeros

V. Asistir puntualmente a sus labores;
VI. Guardar reserva de los asuntos que lleguen a su conocimiento con motivo de su trabagjo

VIl. Abstenerse de hacer propaganda de cualquier clase, dentro de los edificios o lugares de frabajo

VIII. Asistir a los cursos de capacitaciéon y adiestramiento que la Entidad Publica implante para mejorar

su preparacion y eficiencia;
IX. Comunicar a su superior jerarquico las faltas en que incurran ofros companeros

X. Comunicar fallas del servicio que ameriten su atencién inmediata

XI. Sugerir medidas técnicas y sistemas gue redunden en la mayor eficacia del servicio;
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Xil. 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 autorizacion
previa del superior inmediato;

Xlll. Guardar para los superiores jerdarquicos, subordlnodos y compaiieros de trabaijo la consideracion,
respeto y disciplina debidos;

XIV. Custodiar y cuidar la documentacién e informacion que, por razén de su empleo, cargo ©
comision, conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, impidiendo o evitando el uso, la
sustraccidn, destruccion, ocultamiento o de utilizacién indebida de aquella;

XV. Observar respeto a sus superiores jerdrquicos inmediatos, cumpliendo las disposiciones que éstos
dicten en el gjercicio de sus atribuciones:

XVI. 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 drdenes que reciban;

XVIl. 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;

XVIIl. Abstenerse el superior jerdrquico de disponer o autorizar a un servidor pUblico a no asistir, sin
causa justificada, a sus labores por mas de quince dias continuos o treinta discontinuos en un afio, asi
como de otorgar indebidamente licencias, permisos o comisiones con goce parcial o total de sueldo
y ofras percepciones, cuando las necesidades del servicio publico no lo exijan;
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XIX. Abstenerse de desempefiar algun ofro empleo, cargo o comisién oficial o particular que la ley le
prohiba;

XX. Abstenerse de autorizar la seleccién, contratacién, nombramiento o designacion de. quien se
encuentre inhabilitado, por resolucion firme de la autoridad competente, para ocupar un empleo,
cargo o comisidon en el servicio pUblico;

XXI. Excusarse de intervenir en cualquier forma en la atencién, tramitacion o resolucién de asuntos en
los que tenga interés personal, familiar o de negocios incluyendo aquellos de los que pueda resultar
algun beneficio para él, su cényuge o pariente consanguineo hasta el cuarto grado, por afinidad o
civiles, o para terceros con los que tenga relaciones profesionales, laborales o de negocios, o para
socios o sociedades de las que el servidor publico o las personas antes referidas formen o hayan

formado parte;
XXIl. Abstenerse, durante el ejercicio de sus funciones de solicitar, aceptar o recibir por interpdsita

persona, dinero, objetos o servicios;

XXIll. Presentar con oportunidad la declaracion patrimonial ante el érgano del poder pUblico que le
corresponda de conformidad con la Ley de Responsabilidades de los Servidores PUblicos del Estado

de Jalisco;
XXIV. Atender con diligencia las instrucciones, requerimientos y resoluciones que reciba de Ig

Confraloria, conforme a la competencia de ésta;

XXV. Percibir la remuneracion establecida en el presupuesto de egresos correspondiente y que se
dpegue a lo dispuesto por el articulo 127 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,

la presente ley y demds disposiciones legales y reglamentarias aplicables, quedando estrictamente
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prohibido percibir por sus servicios ingresos extraordinarios o por el fin del encargo, adicionales a la
remuneracion;

de sus funciones, a un fin diverso g este;

XXVII. Ajustarse a los criterios implementados por la enfidad publica para la certeza de asistencia dia
a dia;

XXVIIl. Toda y todo servidor publico estd obligado a responder las recomendaciones que les
presente la Comisidn Estatal de Derechos Humanos del Estado de Jalisco. Cuando las
recomendaciones emitidas no sean aceptadas o cumplidas por las autoridades o servidores
publicos, estos deberdn fundar, motivar y hacer publica su negativa. A peticion de la Comisién
Estatal de Derechos Humanos, el Congreso del Estado de Jalisco podrd llamar a los servidores
publicos responsables para que comparezcan a efecto de que expliquen el motivo de su
negativa;

XXIX. Actuar en el gjercicio de sus funciones con respeto a los derechos humanos reconocidos por la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Ia Constitucién Politica del Estado y los tratados
internacionales de los que el Estado mexicano seq parte; y

XXX. Abstenerse de ejecutar en contra de sus companeras o companeros de trabajo o usuarias y
usuarios de los servicios publicos, actos u omisiones que materialicen cualquier tipo o modalidad de
violencia de género previstas por las leyes aplicables.
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Declaraciones de Situacién Patrimonial y de Intereses (Plazos)

seccion Segunda Ley General de Responsabilidad

es Administrativas

De los sujetos obligados a presentar declaracién patrimonial y de intereses

Atticulo 32.- Estardn obligados a presentar las declaracion
bajo protesta de decir verdad y ante las Secretarias o su re

es de situacion patrimonial y de intereses,
spectivo Organo interno de control, todos

los Servidores Publicos, en los t&rminos previstos en la presente Ley. Asimismo, deberdn presentar su
declaracion fiscal anual, en los términos que disponga la legislacion de la materia.

Seccion Tercera Ley General de Responsabilidade
Plazos y mecanismos de registro al sistema de evol

s Administrativas
ucién patrimonial, de declaracion de

intereses y constancia de presentacidon de declaracién fiscal
Articulo 33 La declaracion de situacion patrimonial deberd presentarse en los siguientes plazos:

. Declaracién inicial, dentro de los sesenta dias naturales si
del:

a)Ingreso al servicio pUblico por primera vez;

guientes a la toma de posesidn con motivo

b)Reingreso al servicio publico después de sesenta dias naturales de |q conclusion de su Ultimo

encargo;
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II. Declaracion de modificacién pPatrimonial, durante el mes de mayo de cada afio, y
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lll. Declaracién de conclusiéon del encargo, dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la

conclusion.

En el caso de cambio de una Dependencia o Entidad a otra dentro del mismo Poder Ejecutivo del
Estado de Jalisco, Unicamente se dard aviso de dicha situaciéon y no serd necesario presentar |la
declaracion de conclusion por el cargo que deje, ni inicial por el cargo al que llegue.

*Aviso al correo: declaracionpatrimonial@jalisco.gob.mx

Senalando, Asunto, Nombre de declarante, CURP, nombre de las Dependencias o Entidades, fechas
de cambios.
Para el caso de cambios de cargo al interior de la misma Dependencia o Entidad, no serd necesario
dar ningun aviso.
Seccion sexta Ley General de Responsabilidades Administrativas
De la declaracién de intereses .

Arficulo 48 (segundo parrafo) La declaracién de intereses deberd presentarse en los plazos a que se
refiere el arficulo 33 de esta Ley y de la misma manera le serdn aplicables los procedimientos

establecidos en dicho articulo para el incumplimiento de dichos plazos. También deberd presentar la
declaracién en cualquier momento en que el servidor publico, en el ejercicio de sus funciones,

considere que se puede actualizar un posible Conflicto de Interés.
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Condiciones Generales de Trabajo

Resulta necesario contar con un marco de afribuciones acorde a la naturaleza, politicas publicas y
proyectos especificos que serdn responsabilidad de la Coordinacién General Estratégica de Desarrolio
Social, con la finalidad de lograr el desarrollo de Ias personas, brindando las condiciones para lograr el
maximo potencial de la poblacién no solo a través del combate a la pobreza, la desigualdad vy la
exclusion, sino también generando las capacidades y oportunidades de acuerdo a sus circunstancias,
atendiendo sus necesidades de salud, educacion Y nuevos conocimientos.

En mérito de lo antes expuesto, el dia 01 de enero de 2019 fue publicado en el Periddico Oficial
mediante el acuerdo DIELAG ACU 005/2018, el Reglamento Interno de la Coordinaciéon General
Estratégica de Desarrollo Social y realizada una reforma el dia 17 de marzo de 2021 mediante el
acverdo DIELAG ACU 017/2021, este Gltimo puede ser consuliado en la siguiente liga:
https://periodicooficial jalisco.gob.mx/sites/periodicooficial jalisco.gob.mx/files/03-27-21-iv.pdf
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Cédigo de Etica

El Codigo de Conducta es un | :

conducta de las y los servidorelgnStrUmemo normativo que establece principios y valores que guian la

s o TS B ETEE pUblicos de la Coordinacién General Estratégica de Desarrollo Social,
. dl ; ncial, una referencia y un apoyo en la toma de decisiones; asi como

prevenir faltas administrativas y de corrupcion

Teniendo COmO objetivo el ser un marco normativo que concentre los deberes éticos morales que
deben cumph'r las y los servidores publicos adscritos a la Coordinacién General Estratégica de
Desorrol'lo Social, en el ejercicio de su empleo, cargo o comisién y que serd complementario a las
disposiciones contenidas en el Cédigo de Etica y Reglas de Integridad para las y los Servidores PUblicos

de la Administracion Publica del Estado de Jalisco.
El Codigo de Conducta es aplicable y es de observancia obligatoria a las y los servidores publicos

adscritos a la Coordinacién General Estratégica de Desarrollo Social.

Adicionales a los principios rectores del servicio publico la Coordinacion General Estratégica de
Desarrollo Social cuenta con los siguientes valores:
dores pUblicos asumen el cumplimiento de las obligaciones inherentes

I. Compromiso: Lasy los servi

a su empleo, cargo o comision de manera oportuna;
Cooperacién: Las y 0s servidores publicos colaboran enire si y propician el trabajo en equipo

etivos comunes previstos en los planes y programas gubernamentales

Il
6n de servicio publico en beneficio de la colectividad vy

para alcanzar los obj

generando asi und plena vOCACI
adania en sus instituciones;

confianza de la ciud
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Entorno cultural y Ecoldgico: - ok
efenni [ Ofecfacsifén b Tglcq. LGS.V los servidores publicos en el desarrollo de sus actividades
el patrimonio cultural y el ecosistema; ademas de promover la proteccion

conservacion de los mi A
yomisién' mismos en el ejercicio de las funciones inherentes a su empleo, cargo o
C ;

. Equidad de género: Las y los servidores publicos, en el dmbito de sus competencias

Gfﬂ@-’_?lones garantizan que tanto mujeres como hombres accedan con las mismas condiciones,

pOSIbIlIFiOdeS y oportunidades a los bienes y servicios publicos; a los programas y beneficios

institucionales y a los empleos, cargos y comisiones gubernamentales.

Honestidad: Las y los servidores publicos se conducen en todo momento con integridad,

veracidad, diligencia, honor, justicia y transparencia de acuerdo a los propésitos de la institucion

a la que pertenecen, absteniéndose de aceptar o solicitar cualquier beneficio, privilegio,

compensacion o ventaja para si, su cényuge, o parientes consanguineas o por afinidad hasta
el cuarto grado, con motivo de sus funciones;

Igualdad y no discriminacién: Las y los servidores publicos prestan sus servicios a fodas las
personas sin distincion, exclusion, restriccion o preferencia basada en el origen éfnico o nacional,
el color de piel, la cultura, el sexo, el género, la edad, las discapacidades, la condicién social
econdémica, de salud o juridica, la religién, la apariencia fisica, las caracteristicas genéticas, la
situacidon migratoria, el embarazo, la lengua, las opiniones, las orientaciones sexuales, la
identidad o filiacién politica, el estado civil, la situacién familiar, las responsabilidades familiares,
el idioma, los antecedentes penales o en cualquier otro motivo;

Interés pulblico: Las y los servidores publicos actban buscando en todo momento la mdaxima
atencién de las necesidades demandadas de la sociedad por encima de infereses y beneficios

particulares, ajenos a la satisfaccion colectiva;
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vill. L|derc1190' Las 'y los servidores piblicos actian buscando en todo momento la maxima
atencion de las necesidades y demandas de la sociedad por encima de intereses y beneficios
particulares, ajenos a la satisfaccion colectiva:

x. Respeto: Las y los servidores pUblicos se conducen con austeridad y sin ostentacion, y otorgan

un trato digno y cordial a las personas en general y a sus comparieros y companeras de trabagjo

superiores y subordinados, considerando sus derechos, de tal manera que propicien el didlogo
cortés y la aplicacién arménica de instrumentos que conduzcan el entendimiento, a través de
la eficiencia y el interés puUblico:

Respeto a los derechos humanos: Las y los servidores publicos, en el dmbito de sus competencias

X.
y afribuciones, deberdn garantizar, promover y proteger de conformidad con los siguientes
principios de:
- Universalidad: Los derechos humanos corresponden a toda persona por el simple hecho
de serlo;

Interdependencia: los derechos humanos se encuentran vinculados infimamente entre si;
Indivisibilidad: los derechos humanos conforman una tfotalidad de tal forma que son

complementos inseparables; y
Progresividad: los derechos humanos estdn en constante evolucién y bajo ninguna

circunstancia se justifica un retroceso en su proteccion;
XI. Responsabilidad: Las y los servidores publicos desempenan sus funciones inherentes a su empleo,

cargo o comisidbn con esmero, oportunidad, exhaustividad y profesionalismo, asumiendo las
consecuencias que resulten de sus actos u omisiones en el ejercicio de las mismas:;
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xiI. Solidaridad: Las y los servidores pUblicos
armonica,

propician que el frabajo se realice en equipo de manera
independiente de sus intereses personales, familiares o de negocio, con el fin de
cumplir con [os objetivos y metas institucionales al Plan Estatal de Desarrollo y los programas y
planes sectoriales e institucionales, en beneficio de Ia ciudadania;

Xill. Tolerancia: Las y los servidores publicos representan las opiniones, ideas y actitudes de las demas
personas, aunque no coincidan con las suyas; y

XIv. Vocacion de servicio: Las y los servidores publicos desempefian sus actividades de manera
diligente y responsable, involucrdndose para hacer mejor su trabajo; son mas productivos y

contfribuyen de una manera éptima al desarrollo de las tareas relativas a su empleo, cargo o
comision, en beneficio de la sociedad.
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Normas de comportamiento interno y condiciones de trabajo

. Accesolo'las ip?ialociones: Para contar con acceso ala sala de juntas, es necesario agendar
con anficipacion la misma. Al finalizar su uso, es necesario dejarla en las mismas condiciones
encontradas.

II. Areas comunes: Es necesario mantener limpias las dreas comunes en las que Nos
encontramos.

l. Equipo de proyeccion: El control de las pantallas de sala de junta, asi como cable para
proyectar, es necesario solicitarlo a la direccién administrativa para otorgar resguardo
necesario y debe ser regresado al finalizar su uso.

Iv. Equipo de préstamo: Para solicitar equipos de cémputo o proyectores para llevar a cabo sus
labores, es necesario pedir resguardo pertinente, asi como agendar para poder contar con

el equipo necesario.
V. Dias festivos: Los dias festivos e inhdbiles serdn los establecidos por la Secretaria de

Administracion en su circular de dias inhdbiles.
VI. Horario de trabajo y puntualidad: Es necesario y obligatorio el ingresar puntualmente a las
instalaciones y checar su entrada como salida. '
VIl. ' Uso de gafete: El uso de gafete es obligatorio desde el ingreso al edificio de la coordinacion
para identificarse y en fodo momento al encontrarse en su darea de trabgjo.
VIIl. Impresoras: Las impresoras son de uso comun y es nuesiro deber mantenerlas en el mejor de
los estados y con los insumos necesarios para cumplir su funcién. En caso de contar con fallas

es necesario reportar a la persona encargada para ello.

 Pagina

Rewgn | ——— —— —__ Auloiacionesleguies _ —
== Mtro. Ricardo Rodriguez Jiménez

i
—fecha | Mtra. Anna Barbara Casillas Garcia O e e

o] 2)-sept-2021 | Coordinadora General Estratégica de DesamoloSocial



g,
255
3 I

w2

e

8

IX.

Revision
o
0l

Jalisco

GOBIERNO DEL ESTADO

Muebles y computo:
resguardar las llaves

| _° |:' —_— — -~ - - — 7____ = Paai
0 fq.]_é%cho ____| Mtra. Anna Barbara Casillas Garcia ‘ Mtro. Ricardo Rodr driguez—Jim;ﬂmgmG
|| 20sept-2021 | Coordinadora General Estratégica de DesarroloSecial  Secrelario de Adminisiracion | P49ina 30 de 35

Manual de Bienvenida e Induccion
G inacié - .
oordinacién General Estratégica de Desarrollo Social

—_—

—

Es necesari
rio

necesari mantener en el estado en el que se enfregan los objetos y
ras para el uso de los mismos.

~ Aulorizaciones legales




’Jallsco Manual de Bienvenida € Induccion

gRNO DEL ESTADO . .. .
et Coordinacién General Estratégica de Desarrollo Socidl
/ S g e e e
Glosario
Término Descripcién
| —(‘_’________.———-—*"_7_-_)__—74__— E = -Hi‘-"_—"‘“——“"*"—*—— e — S . - - G o 7
| Refiere ala accién y resultado de adiestrar, en tanto, por adiestrar se sngmﬂcc ensefar o ‘
Adiestramiento instruir @ alguien sobre una determinada cuestién, una técnica o una actividad, entre ‘
ofras, con determinada finalidad o mision.
——— - _ - s
PE— Accion de atribuir, facultad o competencia para hacer algo que tiene una persona en
funCIon de su cargo o de su empleo.
_.—__.—)_.—_—'_7_._;_.__ NG s s e T = i e I e W = T
Coadyuvar Contribuir o ayudar a que algo se realice o ’rengo lugar.
cOnducen’re Que conduce a un lugar, a un resultado o a una solucién. |

A — Es cuando un interés laboral, personol profemonal familiar o de negoqos de la persono
onfli
} servidora publica pueda afectar el desempefio imparcial, objetivo de sus funciones.

L _ Tramite o gestion, generalmenfe administrativa, que se tiene que realizar para resolver
Diligencia
Esmero
o __—] Es un msfrumenfo que oyudo a definir con  claridad las funciones de las |as diferentes

Estructura orgdnica |
9 'unidades de una organizacion. [ S

un c:surﬁo

fCurdodo y Ofencron extrema que pone una persona al hacer una cosa.

EXD"CITO ‘Es c:que!lo que expresc algo con clorrdod y d
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Autorizaciones Legales

Lo Coordinacion General Estratégica de Desarrollo Social con fundamento en los articulos 13 fraccidén X de la Ley
u fraccién Xl del Reglamento Interno de la Coordinacién

organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco ySens
General Estratégica de Desarrollo Social, propone este manual con el fin de regular y organizar el funcionamiento de

LA

Mtra. Anna Barbara Casillas Garcia
Coordinadora General Estratégica de Desarrollo Social

esta institucion.

Con fundamento en el articulo 19, fraccion XV de la Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco se emite
este manual con el proposito de regular y organizar el funcionamiento de las dependencias.

Mtro. Rigardo Rodn’gue/ iménez
Secrdtario de Adminjstracion
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