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Condiciones Generales de Trabajo de los Servidores Publicos
de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de
Jalisco.

Se expiden las Condiciones Generales de Trabajo que regulard las relaciones de trabajo de
los servidores publicos de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de
Jalisco, que ocupen una plaza en la plantilla de personal oficial autorizada en el presupuesto
de egresos, de conformidad a lo establecido en el articulo 26 numeral 2 de la Ley del Sistema
Anticorrupcién del Estado de Jalisco, con relacion alos articulos 9 fraccion V, 24, 25, 89, 90,
91, 92, 93 y demas relativos de la Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y
sus Municipios.

CAPITULO |

» Disposiciones Generales

Articulo 1.- Las relaciones laborales entre la Secretaria Ejecutiva y los servidores publicos de la
misma, se regiran por la Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios,
el Estatuto Orgéanico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion del Estado de
Jalisco, y el presente ordenamiento, siendo por lo tanto de observancia obligatoria para todos los
servidores publicos de la Secretaria Ejecutiva, cuya aplicacion e interpretacion se hara de
conformidad a las disposiciones Constitucionales contenidas en el articulo 123 apartado b), la Ley
para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios, la jurisprudencia, la costumbre,
los principios generales de derecho y la equidad, asi como las demas normas laborales que tengan
aplicacion.

Asi mismo en todo lo que no se encuentre previsto dentro de este ordenamiento se estara a lo que
al efecto establezca la Ley para los Servidores Publicos del Estado.

Articulo 2.- El presente ordenamiento tiene como objeto, fijar las Condiciones Generales de
Trabajo, que regularan las relaciones laborales de los servidores publicos de la Secretaria Ejecutiva
del Sistema Estatal Anticorrupcion de Jalisco, en los términos de la Ley para los Servidores Publicos
del Estado de Jalisco y sus Municipios.
Articulo 3.- Para los efectos del presente ordenamiento se entenderan como:

I. Ley: LalLey paralos Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios;

II. Ley del Sistema: La Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Jalisco;

[ll.  Sistema: El Sistema Anticorrupcion del Estado de Jalisco;

IV. La Secretaria Ejecutiva: La Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de
Jalisco;

V.  Tribunal: El Tribunal de Arbitraje y Escalafén del Estado de Jalisco;
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VI.  Titular de la Secretaria Ejecutiva: Quien ejerza el cargo de Secretario Técnico de la
Secretaria Ejecutiva;

VII.  Servidores Publicos: Las y los Servidores Publicos de la a la Secretaria Ejecutiva, que
cuenten con nombramiento, y su plaza se encuentre en la plantilla de personal aprobada por
su Organo de Gobierno;

VIII. Coordinacién Administrativa: La Coordinacién Administrativa de la Secretaria Ejecutiva,;
IX. Coordinacién Juridica: La Coordinacion de Asuntos Juridicos de la Secretaria Ejecutiva,;

X.  Condiciones Generales de Trabajo: Las Condiciones Generales de Trabajo de la
Secretaria Ejecutiva;

Xl.  Estatuto Orgéanico. - El Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva.

Articulo 4.- El Titular de la Secretaria Ejecutiva, en su calidad de representante legal del Organismo,
sera quien fungira como patrén para efectos del presente ordenamiento, y para dirimir los conflictos
y controversias extrajudiciales que surjan entre los servidores publicos y la misma, ello de acuerdo
con lo dispuesto en este documento, asi como en lo dispuesto en la Ley, y demas disposiciones
que resulten aplicables.

Articulo 5.- Los derechos de los servidores publicos consagrados en el presente ordenamiento son
irrenunciables, por lo que, el cambio de personal directivo no afectara sus derechos.

Articulo 6.- La Secretaria Ejecutiva contara con la estructura administrativa que establece el
Estatuto Organico para la realizacién de sus funciones, ejercicio de sus atribuciones y el despacho
de los asuntos que le competen.

Articulo 7.- Quedan excluidos de lo dispuesto por las presentes Condiciones Generales de Trabajo,
aguellas personas que presten sus servicios a la Secretaria Ejecutiva, mediante un contrato de
cardcter civil, mercantil, los que estén bajo la modalidad de asimilados a salarios, asi como cualquier
otro que no cuente con el correspondiente nombramiento de acuerdo a la Ley. Los servidores
publicos con categoria de confianza se regiran también por las presentes Condiciones Generales
de Trabajo.

» De la clasificacion de los Servidores Publicos y los nombramientos

Articulo 8.- Para los efectos de las presentes Condiciones Generales de Trabajo se entendera
como Servidor Publico toda persona que presta un trabajo subordinado fisico, intelectual o de
ambos géneros y recibe un pago por estos servicios, en virtud del nombramiento expedido para una
plaza debidamente autorizada en el presupuesto de egresos vigente para la Secretaria Ejecutiva.
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Articulo 9.- Los servidores publicos que laboren en la Secretaria Ejecutiva se clasifican como:

I. De Base;

. De Confianza; y

[ll.  Supernumerarios.
Articulo 10.- Son servidores publicos de confianza los que por la naturaleza de sus funciones
realicen actividades de Direccidén, mando, control, coordinacion, supervision, inspeccion, vigilancia,
fiscalizacion, auditoria, manejo de fondos o valores, control de adquisiciones, almacenes e
inventarios, asesoria, consultoria e investigacién cientifica.
Son servidores publicos de base, aquellos que estén conforme a lo establecido en el articulo 3°,
fraccion |, inciso b) de la Ley.

Son servidores publicos supernumerarios aquellos que tengan nombramiento temporal, mismos que
se clasifican de la siguiente manera:

1° Interino: cuando se otorgue para ocupar plaza vacante por licencia del servidor publico
titular que no exceda de 6 meses;

2° Provisional: cuando se otorgue para ocupar plaza vacante por licencia del servidor publico
titular que exceda de 6 meses;

3° Por tiempo determinado: cuando se otorgue por un periodo determinado con fecha cierta
de terminacion;

4° Por obra determinada: Cuando se otorgue para realizar tareas temporales directamente
ligadas a una obra o funcién publica.

Articulo 11.- No existird discriminacion por razones de edad, sexo, discapacidad, color de piel,
cultura, sexo, condicidbn econdémica, caracteristicas genéticas, embarazo, preferencias sexuales,
identidad, filiacion politica, estado civil, situacion o responsabilidades familiares o cualquier otro
motivo que atente contra la dignidad humana, a no ser que por resolucion juridica o de autoridad
competente, seguln sea el caso, el solicitante del empleo se encuentre inhabilitado para ejercer el
cargo como servidor publico, en todos los casos se preferira a los nacidos mexicanos.

Articulo 12.- Los nombramientos deberan contener:

l. Nombre, nacionalidad, edad, sexo, estado civil, domicilio, clave Unica de registro de
poblacion y registro federal de contribuyentes;

II.  El puesto, cargo o comision a desempeniar;

[ll.  El ndmero de plaza que corresponde al puesto, cargo o comision a desempefiar, o en su
defecto, la partida presupuestal de donde se le paga;

IV.  El caracter del nombramiento, de acuerdo con la naturaleza de su funcion y su temporalidad;
V. La vigencia, si de forma implicita el caracter del nombramiento lo requiere;
VI.  Laduracion de la jornada de trabajo;
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VII.  El sueldo y demas prestaciones que habré de percibir;
VIIl.  Ellugar en que prestard los servicios;

IX.  Protesta del servidor publico;

X.  Lugary fecha en que se expide;

XI.  Fecha en que deba empezar a surtir efectos;
XIll.  Nombre y firma de quien lo expide y de quien lo ejercera.

El nombramiento aceptado por el servidor publico, lo obliga a regir sus actos por el mas alto
concepto de profesionalismo e integridad, y a cumplir con todas las obligaciones inherentes al cargo
o empleo correspondiente; por medio del nombramiento se formaliza la relacion entre los servidores
publicos y la Secretaria Ejecutiva.

Articulo 13.- Los nombramientos deberan ser expedidos por el Titular de la Secretaria Ejecutiva,
ello conforme y con las excepciones previstas en su Estatuto Organico.

Articulo 14.- El nombramiento legalmente aceptado obliga a la Secretaria Ejecutiva y al servidor
publico, al cumplimiento en forma reciproca de las disposiciones contenidas en la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucién Politica del Estado de Jalisco, la Ley del
Sistema Anticorrupcion del Estado de Jalisco, la Ley para los Servidores Publicos del Estado de
Jalisco y sus Municipios, la Ley de Responsabilidades Politicas y Administrativas del Estado de
Jalisco, el Estatuto Organico de la Secretaria Ejecutiva y las demas leyes y disposiciones que
resulten aplicables por virtud de la relacion laboral.

Todo aquello que no se encuentre previsto en el presente ordenamiento se aplicara en lo
conducente a las disposiciones de la Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus
Municipios.

» Lugar y horario de la jornada de trabajo.

Articulo 15.- Jornada de trabajo es el tiempo durante el cual el servidor publico se encuentra a
disposicion de la Secretaria Ejecutiva para prestar sus servicios, la cual se inicia en el momento que
el servidor publico registra su entrada y termina cuando este registra su salida, en los horarios
previamente establecidos por la Secretaria Ejecutiva.

Articulo 16.- La jornada de trabajo puede ser diurna, que es la comprendida entre las seis y las
veinte horas; nocturna, que es la comprendida entre las veinte y las seis horas; mixta, que es la que
comprende periodos de las jornadas diurna y nocturna, siempre que el periodo nocturno sea menor
de tres horas y media, pues si comprende mayor lapso, se reputara jornada nocturna, con una
duracion que no exceda de ocho horas diarias, como maximo, cuyos dias y horario deberan de
sefalarse por el Titular de la Secretaria Ejecutiva para cada uno de los servidores publicos por
escrito.

Articulo 17.- Durante la jornada continua de trabajo, si ésta fuere de 8 horas, se concedera al
servidor publico un descanso de 30 minutos, por concepto de tiempo para la toma de alimentos. Si
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la jornada fuera de 6 horas se concedera al servidor publico un descanso de 20 minutos para lo
toma de alimentos. Si la jornada fuera menor del horario indicado, se concedera un descanso
proporcional al mismo.

Los tiempos a los que tenga derecho el servidor publico de acuerdo a lo anterior para la toma de
alimentos, podra emplearlos dentro o fuera de la Secretaria Ejecutiva, a eleccién del servidor
publico.

Respecto a los horarios de descanso para la toma de alimentos citados, se podran acordar entre
quien ocupe la titularidad de la Secretaria Ejecutiva y el servidor publico, que los mismos se puedan
tomar en la media hora antes de la conclusion de la jornada laboral, sin que el servidor publico deba
regresar a checar salida, teniendo como tal la hora en la que se retire de la Secretaria Ejecutiva a
la toma de alimentos, computandose dentro de la jornada laboral como continua.

Articulo 18.- Cuando por circunstancias especiales deban aumentarse las horas de jornada
maxima, podran considerarse éstas como extraordinarias, las cuales nunca podran exceder de 3
horas diarias, ni de 3 veces consecutivas en una semana, debiéndose solicitar éstas por escrito por
parte del superior jerarquico del area al Titular de la Secretaria Ejecutiva para su previa autorizacion,
conteniendo para tal efecto los nombres de los servidores publicos que solicita se les amplié la
jornada laboral, las horas que solicité ampliar y el motivo con el cual justifica la ampliaciéon de la
jornada laboral.

Articulo 19.- El horario del personal de la Secretaria Ejecutiva sera el que al efecto establezca el
Titular, dependiendo de las necesidades del servicio, sin que en ningun caso exceda del término
sefialado de 40 horas semanales de labores.

Articulo 20.- Los titulares de cada area deberan notificar, anticipadamente y por escrito a la
Coordinacién Administrativa, los dias y las personas designadas para cubrir guardias, en caso de
requerirse, durante el periodo vacacional que corresponda, a efecto de que la Coordinacion
Administrativa realice los movimientos administrativos relativos.

Articulo 21.- El registro de asistencia en la forma que se establezca sera obligatorio para todos los
servidores publicos, con excepcién de aquellos que sean autorizados por el Titular de la Secretaria
Ejecutiva para no hacerlo.

Los servidores publicos gozaran de un término de tolerancia de 15 quince minutos para registrar su
asistencia.

Si el servidor publico registra por 4 veces su asistencia en un mes calendario, del minuto 16 al
minuto 20, se haré acreedor a la suspensién por 1 dia sin goce de sueldo, mismo que se computara
como dia no laborado para todos los efectos legales.

Aquellos servidores publicos que registren su asistencia a partir del minuto 21 posterior a su hora

de entrada, se les considerara como falta injustificada, computandose como dia no laborado, por lo
gue no podra ingresar a trabajar.
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En todos los casos en que un servidor publico se haga acreedor a una sancion administrativa, sera
registrada en su expediente personal.

Queda estrictamente prohibido a todos los servidores publicos marcar o firmar cualquier control de
asistencia que disponga la Secretaria Ejecutiva, gue no sean del propio trabajador, la contravencién
a esta disposicion serd causa de separacion definitiva de la Secretaria Ejecutiva.

Articulo 22.- El Titular podra en cualquier tiempo modificar el horario de trabajo de los servidores
publicos, segun lo requieran las condiciones y necesidades de la Secretaria Ejecutiva, por causas
previamente comprobadas, debiendo los servidores publicos cumplirlo una vez que les sea
notificado.

Articulo 23.- Se considerard como inasistencia para todos los efectos legales a quienes:

I.  No registren su entrada en los controles de asistencia electrénicos y/o manuales,
establecidos por la Secretaria Ejecutiva, dentro de los limites de horario previstos en el
articulo 21 de las presentes Condiciones Generales;

[I.  Realicen una salida anticipada a la hora de terminacion de su jornada laboral reglamentaria
sin autorizacién de su superior jerarquico, y sin el previo registro de salida en los controles
de asistencia que para tal efecto se lleven;

lll.  Sin causa justificada o sin permiso del titular del area correspondiente, no se presente a
desempeniar sus funciones.

Articulo 24.- Cuando el servidor publico omita el registro de su jornada en los controles establecidos
por la Secretaria Ejecutiva para tal efecto, se considerard como inasistencia para todos los efectos
legales correspondientes, igual ocurrird si se omite el registro de salida; estas omisiones solo se
subsanaran mediante justificaciéon de asistencia de labores del servidor publico, por parte del
superior jerarquico de este, a través del formato de justificacién correspondiente dirigido a la
Coordinacién Administrativa.

Articulo 25.- El servidor publico que por enfermedad no se presente a desempefiar sus labores
debera por cualquier medio, dar aviso a su jefe inmediato, y este a su vez a la Coordinacién
Administrativa, en un término no mayor a 24 horas, justificando su inasistencia al presentar la
constancia o incapacidad medica expedida por el Instituto Mexicano del Seguro Social.

Las constancias o incapacidades médicas a las cuales se hace referencia en los apartados
anteriores deberan de ser entregadas en la Coordinacion Administrativa, en los plazos y formas
establecidos, exceptuando lo anterior a aquellos servidores publicos que presenten un padecimiento
gue por prescripcion médica impida al mismo presentarse en los plazos descritos, en estos casos
deber& entregar la constancia médica a la Coordinacion Administrativa, en un plazo maximo de 24
horas contados a partir de que desaparezca dicho impedimento.

En caso de no presentar constancia médica alguna, se considerara falta injustificada.
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Articulo 26.- El servidor publico que sin permiso y sin causa justificada no se presente a
desempenfar sus labores en las siguientes hip6tesis, en un lapso de 30 dias, se hara acreedor a las
sanciones descritas a continuacion:

I.  Sino asiste por una ocasién a desempenfar sus labores, se hara acreedor a una sancién
administrativa consistente en tres dias de suspension de labores sin goce de sueldo;

II.  En caso de que deje de asistir por 2 ocasiones, sera suspendido por 5 dias de labores sin
goce de sueldo;

[ll.  Tratdndose de servidores que dejen de asistir en 3 ocasiones a sus labores, seran
suspendidos por 8 dias sin goce de sueldo;

IV.  Si faltan a sus labores mas de 3 dias consecutivos sin permiso y sin causa justificada, o
cuando dichas faltas de asistencia las tuviere por 4 ocasiones en un lapso de 30 dias,
aungue estas no fueren consecutivas, dara motivo al cese de la relacion laboral, de acuerdo
con lo establecido en la Ley.

» De los cambios de adscripcion

Articulo 27.- El Titular de la Secretaria Ejecutiva 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 prestar sus servicios en el lugar que para tal efecto se les indique, previa manifestacion
de su anuencia por escrito.

Articulo 28.- Los cambios de adscripcion de los servidores publicos se podran llevar a cabo:
l. Por necesidades del servicio;

[I.  Por reestructuracion material o de personal, por la reorganizaciéon de la dependencia o de
Su ubicacion;

lll.  Por razones de enfermedad, peligro de vida o seguridad personal debidamente justificada
por el Titular de la Secretaria Ejecutiva.

En caso de que el servidor publico no esté conforme con el cambio de adscripcion, debe manifestar
su inconformidad por escrito ante quien se lo comunico, en un término de tres dias habiles contados
a partir de la fecha en que se le dé a conocer su cambio, manifestando los motivos o razones de su
inconformidad, para que se determine lo conducente.

Articulo 29.- Las permutas de adscripcion de un servidor publico se concederan previa anuencia

de los jefes inmediatos de cada servidor publico y debidamente autorizadas por el Titular de la
Secretaria Ejecutiva.
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Las permutas podran ser temporales o definitivas, las cuales deberan de ajustarse a las siguientes
condiciones:

I.  Que el cambio se efectué entre personal de la misma categoria, nombramiento o
designacioén, o en su defecto que la permuta sea realizando las mismas funciones;

IIl.  Que no se afecten derechos de terceros;

. Que reciban retribucion de equivalencia escalafonaria (equivalencias en funciones,
preparacion y nivel salarial) y condiciones similares de promocion.

Articulo 30.- En ningln caso el cambio de adscripcion de servidores publicos de la Secretaria
Ejecutiva podra afectar los derechos adquiridos por los demas servidores publicos que presten sus
servicios en el mismo organismo.

Articulo 31.- Ningun cambio de adscripcion podré variar las condiciones generales del servidor
publico de que se trate, ni disminuir su salario o perjudicar su categoria, asi como tampoco lesionar
otros derechos derivados de la prestacién del servicio.

Articulo 32.- El servidor publico debera de presentarse a su nuevo lugar de adscripcién el dia que
se le haya sefialado para tal efecto, previa entrega de material de trabajo y relacién de asuntos que
se le hayan asignado de la anterior adscripcién. Dicha entrega debera realizarse en un plazo
maximo de tres dias habiles, salvo el caso de que se sefiale un plazo especial de la Secretaria
Ejecutiva.

Articulo 33.- Los servidores publicos de base que por comisién hayan dejado su adscripcion para

ocupar puestos de confianza, podran regresar a su puesto de base en el lugar que lo venia
desempefnando, una vez que termine la comisién que les haya sido encomendada.

» De los derechos y obligaciones de los servidores publicos

Articulo 34.- Son derechos de los servidores publicos:
I.  Desempeiiar las funciones propias de su cargo de acuerdo con su nombramiento;

Il.  Percibir el sueldo neto que les corresponda por el desempefio de sus labores ordinarias vy,
en su caso, extraordinarias;

[ll.  Recibir una prima vacacional del 25% del sueldo vigente sobre los dias de vacaciones que
le correspondan, asi como el concepto de aguinaldo en la forma establecida en la Ley;

IV.  Recibir trato respetuoso de los servidores publicos con nivel jerarquico superior y de los
demas colaboradores;
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Recibir cursos de capacitacion, adiestramiento y actualizacion que se promuevan por la
Secretaria Ejecutiva, de acuerdo al area en que labore;

Disfrutar de los dias de descanso y vacaciones que se fijen en la Ley y en las presentes
Condiciones Generales de Trabajo;

Obtener en su caso los permisos y licencias que establezcan en la Ley y en el presente
ordenamiento, habiéndose cubierto los requisitos relativos;

Contar con atencién médica y demas prestaciones de seguridad social,

En caso de incapacidad permanente parcial que le impida desarrollar su labor habitual,
podra ocupar un puesto distinto en el que se pueda desempefiar, acorde a sus
capacidades, siempre y cuando dicho puesto exista y se encuentre vacante;

Ocupar el cargo que desempefiaba al reintegrarse al servicio después de ausencia por
incapacidad otorgada por Institucion Oficial o licencia otorgada en términos de la Ley y de
las presentes Condiciones Generales;

Continuar ocupando el cargo al obtener libertad caucional, siempre y cuando se trate de
delitos imprudenciales previa solicitud de reintegracién que se realice a la Secretaria

Ejecutiva, dentro de los siguientes quince dias de obtener su libertad;

Tener registrado en sus expedientes las notas buenas y menciones honorificas a que se
hayan hecho acreedores, en su caso;

Participar en las actividades sociales, deportivas y culturales que organice la Secretaria
Ejecutiva;

Renunciar por escrito a su empleo cuando asi convenga a sus intereses; y

Las demas que les correspondan por virtud de otras disposiciones normativas, 0 que
derive de autoridad competente.

Articulo 35.- Son Obligaciones de los Servidores Publicos:
Desempeifiar sus labores dentro de los horarios establecidos, con la probidad, integridad, calidad,
cuidado y esmero apropiados, sujetandose a la direcciéon de sus superiores jerarquicos.

Observar en general, buena conducta, y ser respetuosos y atentos con las personas;
Cumplir con las obligaciones que se deriven de la ley, las Condiciones Generales de
Trabajo, asi como las disposiciones que dicte el titular de la Secretaria Ejecutiva de
manera verbal o escrita derivadas de las funciones inherentes al nombramiento, y las
demas que resulten aplicables;

Evitar la ejecucion de actos que pongan en peligro su seguridad y la de sus compafieros;
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Asistir puntualmente a sus labores;

Guardar reserva de los asuntos que lleguen a su conocimiento con motivo de su trabajo,
respetando la confidencialidad con la que debe conducirse en el desempefio de sus
labores, observando en todo momento lo ordenado por la Ley de Proteccion de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Jalisco y sus Municipios;

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

Asistir a los cursos de capacitacion y adiestramiento que la Secretaria Ejecutiva
implemente para mejorar su preparacion y eficiencia;

Comunicar a su superior jerarquico las faltas en que incurran otros comparieros;
Comunicar fallas del servicio que ameriten su atenciéon inmediata;

Realizar durante las horas de trabajo las labores que se les encomienden por el Titular de
la Secretaria Ejecutiva o por su superior jerarquico de manera verbal o por escrito,
gquedando terminantemente prohibido abandonar las instalaciones donde presten sus
servicios previos a su hora de salida, sin la autorizacién previa del superior inmediato;

Guardar para los superiores jerarquicos, subordinados y comparieros de trabajo la
consideracion, respeto y disciplina debidos;

Custodiar y cuidar la documentacién e informacién que, por razén de su empleo, cargo o
comision, conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, impidiendo o evitando el uso,
la sustraccion, destruccién, ocultamiento o de utilizacion indebida de aquella;

Observar respeto tanto a quien ejerce la Titularidad de la Secretaria Ejecutiva, asi como a
Sus superiores jerarquicos inmediatos;

Comunicar por escrito al Titular de la Secretaria Ejecutiva, el incumplimiento de las
obligaciones establecidas en este articulo o las dudas fundadas que le suscite la
procedencia de las érdenes que reciban;

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

Abstenerse el superior jerarquico de permitir 0 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 otras percepciones, cuando las necesidades del servicio publico
no lo exijan;
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XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.
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Abstenerse de desempefiar algun otro empleo, cargo o comision oficial o particular que la
Ley le prohiba;

Abstenerse de autorizar la seleccion, contratacion, nombramiento o designacion de quien
se encuentre inhabilitado, por resolucion firme de la autoridad competente, para ocupar un
empleo, cargo o comision en el servicio publico;

Excusarse de intervenir en cualquier forma en la atencion, tramitacién 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 conyuge 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;

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

Atender con diligencia las instrucciones, requerimientos y resoluciones que reciba del
organo de control interno, conforme a la competencia de éste;

Percibir la remuneracién establecida en el presupuesto de egresos correspondiente,
quedando estrictamente prohibido percibir por sus servicios ingresos extraordinarios o por
el fin del encargo, adicionales a la remuneracion;

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

Ajustarse a los criterios implementados por la Secretaria Ejecutiva para el registro de
asistencia que le den certeza de la misma dia a dia;

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

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

Abstenerse de ejecutar en contra de sus compafieras o comparieros 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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XXIX.
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Cumplir con las disposiciones establecidas en la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios, asi como en la Ley de
Archivos del Estado de Jalisco y sus Municipios;

Mantener actualizada y publicada la informacién publica de su competencia tanto en el
portal estatal de obligaciones en materia de transparencia, como en la plataforma nacional
de transparencia.

Lo anterior no obsta para que se dejen de cumplir cualquiera de las obligaciones que la Ley y
otras disposiciones normativas impongan.

Articulo 36.- Queda prohibido a los servidores publicos:

V1.

VII.

VIII.

XI.

Aprovechar los recursos de la Secretaria Ejecutiva para asuntos particulares;
Hacer propaganda de cualquier tipo dentro de la Secretaria Ejecutiva;

Fumar en las instalaciones de la Secretaria o ingerir cualquier tipo de droga, enervante,
estupefaciente o bebidas alcohdlicas;

Celebrar mitines, reuniones, asambleas y asistir a ellos durante las horas de labores, asi
como desempeiiar durante esas horas comisiones que sean ajenas al servicio de la
Secretaria Ejecutiva, salvo que exista autorizacion expresa para ello y que la misma se
informe a la Coordinacién Administrativa;

Realizar cualquier operacién de caracter mercantil o civil con fines particulares dentro de
las instalaciones de la Secretaria Ejecutiva;

Proporcionar a los particulares documentos, datos e informacion de los asuntos que se
ventilen en el &rea de su adscripcion, sin la debida autorizacién de su superior jerarquico,
observando siempre las disposiciones establecidas en la Ley de Proteccion de Datos
Personales en posesion de sujetos obligados del Estado de Jalisco y sus Municipios;

Patrocinar o representar a cualquier persona en asuntos de tramite ante o contra de la
Secretaria Ejecutiva;

Hacer anotaciones falsas o impropias en todo documento oficial;

Comprometer con su imprudencia o negligencia la seguridad del lugar de trabajo o de las
personas que de ahi se encuentran;

Retener sueldos por si 0 por encargo o comision de otra persona sin que exista orden de
autoridad competente o causa justificada;

Entorpecer u obstruir las labores de los demas o suspender o demorar las propias aun
cuando se permanezca en el puesto;
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XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXIl.

XXIII.
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Abandonar o suspender indebidamente sus labores;

Asistir en estado de embriaguez o bajo la influencia de drogas o enervantes al centro de
trabajo, e introducir bebidas embriagantes o productos enervantes, salvo aquellos
medicamentos que deba tomar por prescripcion médica, mismos que deberan de notificar
de manera oportuna y confidencial a la Coordinacion Administrativa, previo al inicio de sus
labores;

Incurrir en actos de violencia o inmorales, asi como amagos, injurias 0 malos tratos con
sus comparnieros o con el publico en general;

Sustraer de las oficinas o areas de la Secretaria Ejecutiva, cualquier tipo de bienes
muebles o material de oficina propiedad de la Secretaria Ejecutiva sin autorizacion
respectiva,;

Dar a los materiales de trabajo, Gtiles o herramientas uso distinto a aquel para el que
fueron destinados;

Hacer uso indebido o desperdiciar el material de oficina o de aseo que suministre la
Secretaria Ejecutiva;

Causar dafos o destruir intencionalmente edificios, instalaciones, obras y demas objetos
que estén al servicio de la Secretaria Ejecutiva;

Portar armas de cualquier tipo, dentro de la Secretaria Ejecutiva, ya sea durante las horas
de trabajo o fuera de ellas, se exceptlan de esta disposicion al personal que por razones

del trabajo que desemperfia, este autorizado a portarlas por las autoridades competentes;

Solicitar al publico, gratificaciones derivadas de actos u omisiones relacionadas con sus
funciones o para dar preferencia al despacho de algun asunto;

Registrar la asistencia de cualquier otro servidor publico;

Interrumpir con ruidos estridentes, el desarrollo de las actividades cotidianas de los
comparfieros de trabajo; y

Las demas prohibiciones sefaladas por la Ley y por las presentes Condiciones Generales
de Trabajo.

Articulo 37.- El incumplimiento de las obligaciones y prohibiciones que les impone las presentes
Condiciones Generales de Trabajo, se sancionara conforme a lo establecido en la Ley y las
presentes Condiciones Generales de Trabajo.

©SEAJAL g



Condiciones Generales de Trabajo | Secretaria Ejecutiva

» De las obligaciones de la Secretaria Ejecutiva

Articulo 38.- Son obligaciones de la Secretaria Ejecutiva, en las relaciones laborales con sus
servidores:

l. Respetar y tratar dignamente a los servidores publicos;

. Preferir, en igualdad de condiciones, de conocimientos y de antigiiedad, a los servidores
publicos sindicalizados respecto de quienes no lo sean; a quienes representen la Gnica
fuente de ingreso familiar, a los que con anterioridad les hubiesen prestado servicios, y
a los que acrediten tener mejores derechos conforme al escalafon;

Il. Pagar puntualmente en los dias previstos los sueldos y demas prestaciones, y de
acuerdo con los tabuladores correspondientes a las categorias en que estén clasificados
escalafonariamente los servidores publicos;

V. Cumplir con todos los servicios en materia de seguridad, salud e higiene a que estén
obligados; asi como contar permanentemente con un botiquin, que estara integrado de
acuerdo con el reglamento y las Normas Oficiales Mexicanas aplicables, a efecto de
prevenir accidentes y enfermedades laborales; asi como disponer en todo tiempo de los
medicamentos con la vigencia adecuada y materiales de curacion indispensables para
prestar oportuna y eficazmente los primeros auxilios;

V. Proporcionar a los servidores publicos los dtiles, instrumentos y materiales necesarios
para el desempefio normal de sus funciones, debiendo darlos en buen estado y
reponerlos tan luego como dejen de ser eficientes;

VI. Hacer efectivas las deducciones de sueldos que ordenen la Direccién de Pensiones del
Estado y la autoridad judicial competente en los casos especificados en la Ley;

VII.  Acatar en sus términos los laudos que emita el Tribunal de Arbitraje y Escalafon;

VIII.  Enlos casos de supresion de plazas, los servidores publicos afectados tendran derecho,
€n su caso, a que se les otorgue otra equivalente en categoria de sueldos;

IX. Aplicar los descuentos de cuotas sindicales, previa autorizacion por escrito del servidor
publico;
X. Conceder licencia a los servidores publicos en los casos en que proceda, de acuerdo

con la Ley o a las Condiciones Generales de Trabajo;

XI. Proporcionar servicios médicos, quirurgicos, hospitalarios, farmacéuticos y asistenciales
a los servidores publicos o, en su caso, afiliarlos a través de convenios de incorporacion,
al Instituto Mexicano del Seguro Social,

XIl.  Otorgar las jubilaciones conforme lo dispone la Ley del Instituto de Pensiones del Estado
de Jalisco;
Xlll.  Entregar al servidor publico el duplicado de los nombramientos y movimientos de

personal que suscriba, para lo cual el empleado firmara la constancia de entrega, misma
gue se adjuntara a su expediente;

©SEAJAL g



Condiciones Generales de Trabajo | Secretaria Ejecutiva

XIV.  Enumerar las fojas de los expedientes derivado de la relacion laboral con los servidores
publicos;

XV. Realizar los descuentos correspondientes, via nGmina, de las inasistencias injustificadas
a labores de los servidores publicos, asi como de las sanciones pecuniarias que les sean
impuestas por resolucion firme, o cualquier otra deuda existente con la Secretaria
Ejecutiva, derivadas de gastos por comprobar no acreditados oportunamente, pagos y
reembolsos en exceso, en forma enunciativa y no limitativa,;

XVI.  Realizar los movimientos, trdmites o procesos administrativos para el cumplimiento de
las resoluciones dictadas en el procedimiento establecido en el articulo 26 de la Ley;

XVII.  Implementar registros de asistencia que den certeza al servidor publico dia a dia, de
donde obtenga una constancia expresa de lo asentado, misma que debera estar firmada
por el servidor publico al que corresponde;

XVIII.  Permitir la consultay entregar al servidor publico copia del expediente laboral, a su costa;
XIX. Otorgar a los servidores publicos capacitaciébn o actualizacion complementarias, que
tengan por objeto la formacion de conformidad con las normas que rijan la buena gestion

y la excelencia en el servicio publico.

XX.  Fomentar de cualquier forma, un clima organizacional de armonia laboral adecuado para
el desempefio de las funciones;

XXI.  Las demas que sefalen la Ley y otras disposiciones aplicables.

Articulo 39.- La Secretaria Ejecutiva no podra:

l. Exigir la presentacion de certificados médicos de ingravidez a las mujeres que aspiren a
un empleo en el servicio publico;

Il. Negar la admision a un empleo sélo por el hecho de ser mujer, estar embarazada,
pertenecer
a un estado civil determinado o estar al cuidado de hijos menores; y

Il. Provocar el despido o la renuncia del trabajador por cualquier causa distinta a las
mencionadas en el presente ordenamiento y la Ley.

» De la calidad en el trabajo

Articulo 40.- Todos los servidores publicos de la Secretaria Ejecutiva, cualquiera que sea su
condicion jerarquica, estdn obligados a desempefiar las funciones que les corresponda con sentido
de colaboracion, y espiritu de solidaridad para la Entidad, procurando que el desempefio de sus
labores por naturaleza sea de la mas alta calidad, integridad, responsabilidad, honestidad y
eficiencia, anteponiendo el buen éxito a cualquier propésito y apegandose a los principios de la Ley
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General de Responsabilidades Administrativas y la Ley de Responsabilidades Politicas y
Administrativas del Estado de Jalisco.

En la evaluacién de la calidad de trabajo que la Secretaria Ejecutiva realice en su caso, seran
determinantes, entre otros, la actitud, cuidado, esmero, eficiencia, eficacia y responsabilidad con
gue el servidor publico se conduzca en el desempefio de sus funciones.

Articulo 41.- Para los efectos anteriores, dentro y fuera de las horas de trabajo se impartiran cursos
de formacion personal, induccién al puesto, capacitacion, actualizacion y desarrollo, esto tanto a los
servidores publicos que ya laboran en la Secretaria Ejecutiva, asi como a los de nuevo ingreso,
dichos cursos se llevaran a cabo conforme a las actividades y necesidades de cada area de la
Secretaria Ejecutiva, dando por cumplimentada asi la obligacion en el rubro de capacitacion a los
servidores publicos de la a la misma.

» De los dias de descanso y vacaciones

Articulo 42.- Por cada 5 dias de trabajo, los servidores publicos disfrutardn de 2 dias de descanso
con goce de sueldo integro.

Articulo 43.- Seran considerados como dias de descanso obligatorio los siguientes:

e 1°de Enero;

e El primer lunes de febrero en conmemoracién del 05 de febrero;

e Tercer lunes de marzo, en conmemoracion al 21 de marzo;

e 1°de mayo;

e 5de mayo;

e 16 de septiembre;

e 28 de septiembre; (en caso de que el dia sea sdbado o domingo, se tomara el dia habil
inmediato anterior o posterior al mismo.)

e 12 de octubre;

e 02 de noviembre;

e El tercer lunes de noviembre en conmemoracion del 20 de noviembre;

e El dia correspondiente a la transmision del Poder Ejecutivo Federal,

e 25 de diciembre.

Ademas de los que se determinen en las leyes federales y locales electorales, en el caso de
elecciones ordinarias o0 extraordinarias, para efectuar la jornada electoral, y los que sean
determinados por el Organo de Gobierno y/o el Titular de la Secretaria Ejecutiva, siguiendo los
criterios que emita la Administracion Publica del Estado de Jalisco.

Articulo 44.- Los servidores publicos que tengan mas de 6 meses consecutivos de servicio,

disfrutardn de 2 periodos anuales de vacaciones, cada uno de 10 dias laborales, siendo uno de
ellos en primavera y otro en invierno, segun el calendario que establezca la Secretaria Ejecutiva.
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Se podran disfrutar en fechas diversas, cuando por necesidades del servicio, por excepcién asi lo
decida el titular de la Secretaria Ejecutiva, de tal forma que no se entorpezcan las labores diarias
de la entidad, debiendo tener la autorizacion del superior jerarquico por escrito, con anticipaciéon
previa de 8 dias habiles antes de iniciarse el periodo vacacional.

En los casos que el servidor publico no cumpliese con la antigliedad sefialada a la fecha del periodo
vacacional previsto en el calendario oficial, disfrutara sus vacaciones a partir del periodo siguiente.

Durante estos periodos, los responsables del area de trabajo designaran en su caso al personal de
guardia que se requiera para atender el despacho de los asuntos urgentes, para lo cual utilizara de
preferencia a los servidores publicos que no tuviesen derecho a vacaciones.

Cuando el servidor publico no pudiera hacer uso de las vacaciones en los periodos sefalados por
las necesidades del servicio o incapacidad, disfrutara de ellas con posterioridad a la fecha en

gue haya cesado la causa que impidiere el disfrute de este descanso, fijandose previo acuerdo entre
el servidor publico y su superior jerarquico, notificando de ello a quien ejerza la titularidad del
Organismo a través de la Coordinaciéon Administrativa, siempre y cuando no se altere la
productividad del area o de la Secretaria Ejecutiva.

En ningln caso los servidores publicos que laboren en periodos vacacionales tendran derecho a
doble pago de sueldo.

Articulo 45.- Las vacaciones no podran compensarse con ninguna otra remuneracion econémica.

Articulo 46.- Los servidores publicos que al llegar el periodo de vacaciones no puedan gozar de
esta prestacion, total o parcialmente, por encontrarse en incapacidad por enfermedad o maternidad,
tendra derecho a que le sean agendadas sus vacaciones al terminar su incapacidad, conforme a
las necesidades de la Secretaria Ejecutiva. No procederan las incapacidades médicas que sean
expedidas a favor de los servidores publicos estando estos gozando de su periodo vacacional, a
excepcién del personal que se quede de guardia.

Articulo 47.- La prima vacacional se entregara en un solo pago anual en el mes de abril, a mas
tardar el dia 20 del mes, el equivalente al 25% sobre los salarios del total de los dias de vacaciones,
lo anterior siempre y cuando tengan 6 meses cumplidos laborando de manera ininterrumpida en el
servicio publico de la Secretaria Ejecutiva, de tal forma que le haya nacido el derecho a gozar de
vacaciones.

» De las licencias y permisos

Articulo 48.- Licencia o permiso es la autorizacion que otorga la Secretaria Ejecutiva a los
servidores publicos de este, para que dejen de prestar sus servicios de manera temporal, las cuales
podran ser:

e Con goce de sueldo

e Sin goce de sueldo

Articulo 49.- Todo permiso o licencia debera de ser concedido por escrito por la Secretaria Técnica
en su calidad de Titular de la Secretaria Ejecutiva, quien debera previamente a conceder el permiso
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o licencia, escuchar al jefe inmediato del servidor publico que lo solicita, asi como al titular de la
Jefatura de Recursos Humanos del Organismo.

El permiso o licencia debera solicitarse por lo menos con 8 dias habiles de anticipacion a la fecha
en gue deba comenzar a surtir efectos, y el servidor publico no podré abandonar sus labores antes
de que se le haya notificado por escrito la concesion del permiso respectivo.

Articulo 50.- Las licencias sin goce de sueldo se otorgaran sin perder sus derechos escalafonarios
y de antigliedad, en los siguientes términos:

I. Para el desempefio de puestos de confianza en el sector publico, comisiones oficiales y
desempefio de cargos de eleccion popular, por el tiempo necesario, segun la vigencia del
puesto.

II.  Para los servidores publicos de base que en forma temporal se les asigne un puesto de
confianza por todo el tiempo que dure en el cargo.

lll.  Cuando el servidor publico sea comisionado a otro 6rgano dentro de la administracion publica
local y sus percepciones sean cubiertas por la entidad a la que fue comisionado, por el tiempo
que dure dicha comision.

IV.  Cuando al servidor publico se le permita capacitarse en otro estado o en el extranjero por
todo el tiempo que dure el curso, diplomado o posgrado independientemente del nivel
académico e independientemente de quien cubra el costo.

V. Para el servidor publico que labore en la Secretaria Ejecutiva, previo estudio del caso por
parte del Titular, podran solicitar permiso sin goce de sueldo hasta por un maximo de 60 dias
naturales durante el afio calendario, sin gue estos sean acumulativos en base a la
antigliedad, y siempre y cuando tenga 1 afio de servicio cumplido en la Secretaria Ejecutiva.

VI.  Para los servidores publicos que tengan por lo menos 6 meses de antigliedad en el servicio,
podran solicitar permiso hasta por 30 dias naturales sin goce de sueldo, previo estudio del
caso por parte del Titular de la Secretaria Ejecutiva.

Articulo 51.- Los servidores publicos tendran licencias con goce de sueldo en los siguientes casos:

I.  Porenfermedades no profesionales, a juicio del médico del servicio de salud que corresponda,
previa la entrega de la incapacidad respectiva, o autorizados por quien ejerza la titularidad de
la Secretaria Ejecutiva, por servicios prestados por el Instituto Mexicano del Seguro Social,
tendran derecho a licencias para dejar de concurrir a sus labores, en los siguientes términos:

a) Alos servidores que tengan mas de 3 meses, pero menos de 5 afios de servicio, hasta 60
dias con goce de sueldo integro; hasta 30 dias mas, con medio sueldo, y hasta 60 dias
mas, sin sueldo;

b) A los que tengan de 5 a 10 afios de servicio, hasta 90 dias con goce de sueldo integro,
hasta 45 dias més, con medio sueldo y hasta 120 dias mas, sin sueldo;
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c) Alos que tengan mas de 10 afios de servicio, hasta 120 dias con goce de sueldo integro,
hasta 90 dias mas, con medio sueldo y hasta 180 dias mas sin sueldo.

Los computos deberdn hacerse por servicios continuos o cuando, de existir una
interrupcioén en la prestacion de dichos servicios ésta no sea mayor de 6 meses.

Il. Al padre o la madre trabajadores asegurados, cuyos hijos de hasta 16 afios de edad sean
diagnosticados con cancer de cualquier tipo, cuando se expida licencia por cuidados médicos
de los hijos para ausentarse de sus labores en caso de que el nifio, nifia o adolescente
requiera de descanso médico en los periodos criticos de tratamiento o de hospitalizacion
durante el tratamiento médico, de acuerdo a la prescripcion del médico tratante, incluyendo,
en su caso, el tratamiento destinado al alivio del dolor y los cuidados paliativos por cancer
avanzado; sujetandose a las reglas que para tal efecto se contemplan en la Ley de Seguridad
Social vigente.

Articulo 52.- Los servidores publicos tendran permisos con goce de sueldo en los siguientes casos:

I.  Por asuntos particulares de urgencia, valorados como fuerza mayor y sometidos a criterio del
Titular de la Secretaria Ejecutiva.

[I.  Por alguna enfermedad que a criterio del Titular de la Secretaria Ejecutiva se justifique la
asistencia del servidor publico para atender a un familiar, como son: esposo (a), concubino
(a), hijos y padres; para lo cual se entregaran las constancias relativas por parte del servidor
publico.

[ll.  Cuando el servidor publico contraiga matrimonio, la Secretaria Ejecutiva otorgara un permiso
con goce de sueldo de 5 dias habiles, previa presentacion de los comprobantes respectivos a
la Coordinacion Administrativa, esta prestacion se otorgara para el matrimonio, ya sea civil o
religioso, a eleccion del servidor publico.

IV. Para ausentarse de sus labores a fin de que asista a las actividades escolares de sus hijos, o
personas que estén bajo su cuidado, convocadas por las autoridades educativas. Esta
prestacion estara limitada a 6 eventos al afio y por el tiempo estrictamente necesario, si no se
ejerce, no es acumulativa, ni retroactiva.

La Secretaria Ejecutiva estara facultada a través del superior jerarquico inmediato a corroborar o
solicitar la constancia correspondiente de que se utilizo el permiso para los fines del parrafo anterior,
de lo contrario podra aplicar las sanciones establecidas en las presentes Condiciones Generales de
Trabajo.

Para los permisos contemplados en las fracciones Il y IV sera necesario que los mismos se soliciten
con cuando menos 1 dia anterior a la fecha del evento, el cual debera hacerse por escrito y contar
con el visto bueno del jefe inmediato del &rea de adscripcion del servidor publico, y presentarse en
la Coordinacion Administrativa, el nUmero de dias seran determinados por el Titular de la Secretaria
Ejecutiva en cada caso, sin que en conjunto exceda de 5 dias al afio.
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En caso de que el servidor publico se encuentre imposibilitado para comparecer a recibir su sueldo,
el mismo le sera depositado por medio electrénico a través de una cuenta bancaria que la Secretaria
tramite o que el servidor publico proporcione por escrito a la Coordinacién Administrativa, para que
se realice la transferencia electrénica correspondiente, y asi el servidor publico pueda disponer
libremente de las percepciones a que tenga derecho.

Articulo 53.- Las mujeres durante el embarazo, no realizardn trabajos que exijan un esfuerzo
considerable o signifiquen un peligro para su salud, en relacion con la gestacidén; gozaran siempre
de 90 dias naturales de descanso, pudiendo ser, 30 dias naturales antes de la fecha que
aproximadamente se fije para el parto, y 60 dias naturales méas, después del mismo; durante estos
periodos percibiran el sueldo integro que les corresponda. Lo anterior, independientemente de que
la autoridad encargada de expedir las incapacidades las otorgue o no en el momento acertado. Ese
lapso se considerara como tiempo efectivo de trabajo.

Durante los primeros 5 meses a partir de la fecha de reanudacion de labores, las madres tendran
derecho a un descanso extraordinario de 30 minutos por cada 3 horas de trabajo, en la inteligencia
de que aquellas, con jornadas de 6 horas y media o0 menos, disfrutaran de un solo descanso de
media hora, misma que podra ser elegida por la servidora publica para tomarla a la hora de entrada,
durante la jornada o a la salida de su jornada laboral, para alimentar a sus hijos, asi como gozar del
derecho al uso de un espacio adecuado donde pueden extraer su leche materna.

El servidor publico a quien se le conceda la adopcion de un nifio o nifia también disfrutara de este
permiso o licencia de paternidad, contada a partir de que la misma sea acordada por sentencia
definitiva de la autoridad correspondiente.

En caso de que fallezca la madre a consecuencia del parto, el padre del nifio o nifia tendra derecho
a una licencia consistente en 6 semanas, con los mismos derechos.

Articulo 54.- En caso de nacimiento de su hijo o hija, el servidor publico gozara de una licencia por
paternidad, con goce de sueldo, de 5 dias habiles. Esta licencia sera otorgada ya sea antes de la
fecha de nacimiento, o bien, posterior a ésta.

» De los sueldos y prestaciones

Articulo 55.- Sueldo es la remuneracion o retribuciéon que debe pagarse al servidor publico por los
servicios prestados. Los servidores publicos recibiran como sueldo diario la cantidad que
corresponda, atendiendo a cada una de las categorias y en base al Tabulador de Sueldos y Salarios
del Gobierno del Estado de Jalisco vigente, siguiendo los lineamientos y principios estipulados en
el articulo 45 de la Ley.

Articulo 56.- El pago de los sueldos se hara de conformidad a lo dispuesto al articulo 47 de la Ley,
debiendo entregarse en el lugar en que los servidores publicos presten sus servicios; se haran en
moneda de curso legal, por medio de cheques nominativos, o por medio electrénico a través de una
cuenta bancaria que la Secretaria tramite o que el servidor publico proporcione por escrito a la
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Coordinacién Administrativa, para que se realice la transferencia electronica correspondiente, y asi
el servidor publico pueda disponer libremente de las percepciones a que tenga derecho.

Articulo 57.- La Secretaria Ejecutiva se compromete a entregar a favor de los servidores publicos
por concepto de despensa y pasaje sobre la base de salario mensual, distribuyéndolos
equitativamente en 2 quincenas, y que sera fijada en el presupuesto de egresos de la Secretaria
Ejecutiva, cantidades que se encuentran supeditadas originalmente al Tabulador de Sueldos del
Gobierno del Estado vigente, la cual podra siempre aumentar y no disminuir, ya que en este dltimo
caso no se tomara en cuenta dicho tabulador para fijar las correspondientes cantidades.

Articulo 58.- El pago de sueldos debera de hacerse a més tardar el penultimo dia habil de la
quincena.

Los servidores publicos deberan firmar los recibos de néminas correspondientes en un plazo
maximo de 3 dias habiles, una vez que se le haya acreditado su pago en el banco. Los recibos de
néminas contendran el importe y los conceptos de pago efectuado, asi como los descuentos o
deducciones correspondientes.

Articulo 59.- Solo podran hacerse retenciones, descuentos o deducciones al sueldo, cuando se
trate:

I. De deudas contraidas con la Secretaria Ejecutiva por concepto de anticipos, de pagos
hechos en exceso, errores o pérdidas debidamente comprobadas;

II. Del cobro de cuotas sindicales o de aportacion de fondos para la constitucion de
cooperativas y de cajas de ahorro, en su caso, siempre que el servidor publico hubiese
manifestado previamente de una manera expresa su conformidad,;

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

IV. Por el pago de impuestos;

V. Delos descuentos ordenados por la autoridad judicial competente para cubrir alimentos que
fueren exigidos al servidor publico;

VI. Por descuentos en favor de Instituciones de Seguridad Social,

VII.  Por compromisos contraidos con la Secretaria Ejecutiva, siempre y cuando los servidores
publicos hayan manifestado su conformidad, reconocido el adeudo u ocasionado el dafio;

VIIl.  Deudas contraidas en la Secretaria Ejecutiva por concepto de viaticos y/o gastos por
comprobar, no comprobados en tiempo y forma; y

IX. De los pagos para cubrir obligaciones derivadas de pasivos adquiridos por el servidor

publico, siempre y cuando éste exprese su consentimiento y exista convenio de la Secretaria
Ejecutiva.
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El monto total de los descuentos no podra ser mayor del 30 % del excedente de la unidad de medida
y actualizacion, excepto en los casos a que se refieren las fracciones lll, IV, V y VI de este articulo.

Articulo 60.- El sueldo no es susceptible de embargo judicial o administrativo, a excepcion de
aguellos ordenados por la autoridad judicial competente por concepto de alimentos.
La cesion de sueldos en favor de tercera persona es nula.

Articulo 61.- El pago de sueldos y de seguridad social sera preferente, y en ese orden, a cualquier
otra erogacion de la Secretaria Ejecutiva.

Articulo 62.- Los servidores publicos que no estén conformes con las cantidades que reciban por
concepto de salarios devengados y deducciones, podran presentar su inconformidad, dentro de los
3 dias posteriores a la fecha de pago a la Coordinacién Administrativa, quien sera responsable de
resolver en el mismo plazo lo que proceda, con base a las pruebas que se presenten. Las
reclamaciones que resulten procedentes daran origen a la compensacién procedente en el recibo
de ndmina subsecuente, con la autorizacion que emita la Coordinacion Administrativa, ya que en
caso contrario se entenderan conformes con las percepciones y deducciones que se describan en
sus respectivos recibos de néminas.

Articulo 63.- Los servidores publicos tendran derecho a un aguinaldo anual de 50 dias, sobre el
sueldo diario, y el mismo estara comprendido en el presupuesto de egresos; y para el caso de que
la retribucion sea variable por cambio de categoria o nivel, se tomard como salario diario el promedio
de las percepciones obtenidas en los 30 dias efectivamente trabajados antes del nacimiento del
derecho. Si en ese lapso hubiese habido aumento en el salario, se tomara como base el promedio
de las percepciones obtenidas por el trabajador a partir de la fecha del aumento; este debera ser
cubierto a mas tardar en la primera quincena del mes de diciembre.

El aguinaldo se cubrird proporcionalmente tomando en cuenta las faltas de asistencia injustificadas,
licencias sin goce de sueldo y dias no laborados por sanciones impuestas.

Los servidores publicos que no hayan cumplido 1 afio de labores tendran derecho a que se les
pague el aguinaldo, en proporcion al tiempo trabajado.

Articulo 64.- Los servidores publicos que tengan mas de 6 meses consecutivos de servicio en la
Secretaria Ejecutiva tendran derecho 5 dias econémicos con goce de sueldo al afio, los cuales
podran ser disfrutados Unicamente dentro del afio calendario en el que fueron otorgados, y para tal
efecto deberan solicitarse por escrito con un minimo de 2 dias de anticipacion, contando con la
autorizacion del superior jerarquico inmediato, previo a la presentacion ante la Coordinacion
Administrativa.

Los servidores publicos podran disfrutar los dias econdémicos de manera escalonada pudiendo
solicitar como maximo tres dias acumulados, siempre y cuando no se afecte la operatividad de la
Secretaria Ejecutiva; se autorizaran independientemente del dia de la semana, pero en ningln caso
se concederan en periodos inmediatos previos o0 posteriores a vacaciones, a alguna otra licencia,
permiso o mas de 1 dia econdmico que se acumule a los considerados fines de semana largos por
dias de asueto, para el caso de excepciones a lo anterior debera de contar el servidor publico con
la autorizacién previa de quien ejerza la titularidad de la Secretaria Ejecutiva.
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Articulo 65.- Los servidores publicos tendran derecho al pago de un estimulo anual al servicio
administrativo, equivalente a 15 dias de percepcion mensual bruta que tenga el servidor publico a
la fecha del pago, conforme al Tabulador de Sueldos que corresponda, a los servidores publicos
gque ostenten nombramiento definitivo con nivel tabular 1 al 25 con temporalidad definitiva y del 1 al
15 con nombramiento de naturaleza de base, que se encuentren activos al 28 de septiembre del
afio en curso y tengan una antigiedad de cuando menos un afio cumplido al 28 de septiembre del
ejercicio fiscal en que deba pagarse el estimulo.

A los servidores publicos que posean una antigiedad menor a un afo, se les pagara de forma
proporcional al tiempo efectivamente laborado, al igual que aquellos que no hayan laborado el
periodo completo del 29 de septiembre del afio préximo pasado al 28 de septiembre del afio en que
se deba de otorgar el estimulo por permisos o licencias.

El pago del Estimulo debera cubrirse en la segunda quincena del mes de septiembre del ejercicio
fiscal que corresponda.

Articulo 66.- La Secretaria Ejecutiva otorgard a los servidores publicos que asistan con toda
regularidad a sus labores en puntualidad perfecta en su horario establecido, durante dos meses
calendario consecutivos y de manera ininterrumpida, un dia econémico con goce de sueldo, por
concepto de “Estimulo por puntualidad”. Para ser acreedor a este estimulo, los servidores publicos
deberan cumplir con lo siguiente:

l. Tendran derecho a disfrutar de este beneficio todos los servidores publicos que registren
su entrada y salida en el sistema o formatos de registro establecidos por el Instituto,
excluyendo a aquellos contratados por el régimen de prestacion de servicios
profesionales asimilados a salarios;

Il. Se otorgara este estimulo a los servidores publicos que acrediten durante dos meses
calendario correspondientes, puntual asistencia a sus labores, durante todos los dias
que corresponda por cada bimestre, exceptuandose los dias correspondientes a los
periodos vacacionales ordinarios, extraordinarios y los dias de descanso obligatorios;

[l Sera obligatorio que en el bimestre, el servidor publico haya registrado su asistencia al
trabajo con estricta puntualidad; esto es, que su registro de entrada se efectie antes o
exactamente a la hora que tiene establecida para el ingreso, y su salida se registre
después o exactamente a la hora asignada para su salida, consecuentemente, el ingreso
al trabajo en los periodos de tolerancia y retardo nulifican, por cada bimestre en el que
se registren, el otorgamiento de este incentivo;

V. Se tomardn en cuenta las siguientes circunstancias sobre los registros de entrada y
salida:

a. Cuando el servidor publico por cumplimiento de comisiones, realice sus labores
en lugar distinto al de su adscripcion, y lo haya hecho del conocimiento por
escrito, de manera previa y oportuna a la Coordinacion de Administracion, por
conducto del Titular de area correspondiente;
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b. Cuando los servidores publicos se vean en la necesidad de registrar su entrada
o salida en un horario distinto al establecido, para asistir a alguna cita médica, y
lo hayan hecho del conocimiento por escrito, de manera previa y oportuna a la
Coordinacién de Administracion, por conducto del Titular de &rea
correspondiente, para su consideracion;

c. Cuando los servidores publicos acudan a donar sangre o plaquetas y presenten
la constancia respectiva.

V. No tendran derecho al estimulo por puntualidad, quienes en un periodo de dos meses
calendario:

a. Incurran, por lo menos en una falta;

b. Ingresen por lo menos en una ocasion, después de la hora marcada para el inicio
de sus labores habituales;

c. Registren su salida antes de la hora establecida;

d. Registren su entrada o salida en un horario diverso al establecido por cualquier
causa 0 concepto, incluso por solicitud previa de pase de entrada y/o salida,
exceptuandose Unicamente los supuestos sefialados en la fraccién anterior;

e. Se ausenten por enfermedad o incapacidad expedida por el IMSS y esta sea
mayor a tres dias;

f.  Gocen de permiso por mas de tres dias, cualquiera que sea el concepto de éste,
o se les haya otorgado algun tipo de licencia; o

g. Hayan cometido alguna infraccién disciplinaria;

VI. Para el disfrute de este beneficio, no procede justificacion alguna, salvo lo sefialado en
la fraccion IV, del presente articulo, asi como lo previsto en el articulo 63, de las
presentes Condiciones, siempre y cuando se haya notificado previa y oportunamente a
la Direccion de Administracion.

Articulo 67.- Los dias econémicos con goce de sueldo a los que tengan derecho los servidores
publicos del Instituto, podran hacerse valer previo acuerdo con el Titular de area
correspondiente, considerando las necesidades de servicio, y previa notificacion por escrito a la
Coordinacién de Administracién con al menos tres dias de anticipacion a la fecha en que se
solicita su disfrute.

Los servidores publicos podran disfrutar todos los dias econ6micos juntos entre si 0 de manera
escalonada, siempre y cuando no se afecte la operatividad de la Secretaria; se autorizaran
independientemente del dia de la semana, pero en ningun caso se concederan en periodos
inmediatos previos o0 posteriores a vacaciones, a alguna otra licencia o permiso.
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Articulo 68.- A los servidores publicos de la Secretaria Ejecutiva se les garantizara su acceso
a los servicios necesarios para preservar su salud, a través del convenio o contrato que celebre
la Secretaria Ejecutiva con institucién publica, a efecto de que se les proporcionen los servicios
médicos, quirdrgicos, farmacéuticos, hospitalarios y asistenciales.

Articulo 69.- Cuando algun servidor publico adscrito a la Secretaria Ejecutiva fallezca, y tenga
mas de 6 meses de servicio, la Secretaria Ejecutiva pagard la cantidad equivalente a 2 meses
de salario, compensacion y demas prestaciones salariales que en vida le correspondieran al
finado, a los familiares o no familiares que hayan vivido con él en la fecha del fallecimiento y se
hagan cargo de los gastos de inhumacién, para lo cual se tendrd como tales a quien o quienes
lo haya manifestado el trabajador y que ademas acrediten con la documentacién original el pago
dichos gastos.

Articulo 70.- La Secretaria Ejecutiva entregard a sus servidores publicos un estimulo
econémico como reconocimiento a su antigledad laboral en la Secretaria Ejecutiva,
denominado quinquenio mensual, el cual se otorgara de la manera siguiente:

I.  Por 5 afios de antigliedad, 2 veces el sueldo diario vigente;

. Por 10 afos de antigliedad, 3 veces el sueldo diario vigente;
. Por 15 afos de antigliedad, 4 veces el sueldo diario vigente;
V. Por 20 afos de antigtiedad, 5 veces el sueldo diario vigente;

V. Por 25 afios de antigiiedad, 6 veces el sueldo diario vigente.

Las licencias sin goce de sueldo deberan ser descontadas, partiendo de la fecha de ingreso,
para que se contabilice el tiempo efectivamente laborado.

» De los riesgos de trabajo

Articulo 71.- Se considerara riesgo de trabajo, los accidentes a que estdn expuestos los servidores
publicos en ejercicio o con motivo de sus funciones.

Articulo 72.- Se considera accidente de trabajo toda lesion organica o perturbacion funcional,
inmediata o posterior, la muerte o la desaparicion derivada de un acto delincuencial, producida
repentinamente en ejercicio o con motivo del trabajo, cualesquiera que sean el lugar y el tiempo en
que se preste.

Quedan incluidos en la definicion anterior los accidentes que se produzcan al trasladarse el
trabajador directamente de su domicilio al lugar del trabajo y de éste a aquél.
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Enfermedad de trabajo es todo estado patoldgico derivado de la accion continuada de una causa
que tenga su origen o motivo en el trabajo o en el medio en que el trabajador se vea obligado a
prestar sus servicios.

Articulo 73.- Los riesgos de trabajo pueden producir:
I.  Incapacidad temporal;
II.  Incapacidad permanente parcial;
lll.  Incapacidad permanente total;
IV. Lamuerte,y

V. Desaparicion derivada de un acto delincuencial.

Incapacidad temporal es la pérdida de facultades o aptitudes que imposibilita parcial o totalmente a
una persona para desempefar su trabajo por algun tiempo.

Incapacidad permanente parcial es la disminucion de las facultades o aptitudes de una persona
para trabajar.

Incapacidad permanente total es la pérdida de facultades o aptitudes de una persona que la
imposibilita para desempefiar cualquier trabajo por el resto de su vida.

Las consecuencias posteriores de los riesgos de trabajo se tomardn en consideracién para
determinar el grado de la incapacidad.

Articulo 74.- Las indemnizaciones por riesgos de trabajo, asi como las enfermedades profesionales
gue produzcan incapacidades diversas a las que se cubririan por el Instituto de Pensiones del
Estado de Jalisco en favor del servidor publico que goce de esta prestacion; se pagaran
directamente al trabajador, con goce de sueldo integro.

Tratdndose de enfermedades no profesionales, previa comprobacion médica, de los servicios
correspondientes, se estara a lo dispuesto por el articulo 44 de las presentes Condiciones
Generales de Trabajo.

Si el riesgo de trabajo produce al servidor publico una incapacidad temporal, la indemnizacién
consistir en el pago integro del salario que deje de percibir mientras subsista la imposibilidad de
trabajar. Este pago se haré desde el primer dia de la incapacidad.

Si a los 3 meses de iniciada una incapacidad no esté el servidor publico en aptitud de incorporarse
a sus labores, él mismo o la Secretaria Ejecutiva podra pedir, en vista de los certificados médicos
respectivos, de los dictamenes que se rindan y de las pruebas conducentes, se resuelva si debe
seguir sometido al mismo tratamiento médico y gozar de igual indemnizacién o procede declarar su
incapacidad permanente con la indemnizacién a que tenga derecho ante la instancia respectiva.
Estos examenes podran repetirse cada 3 meses. El servidor publico percibira su sueldo hasta que
se declare su incapacidad permanente y se determine la indemnizacién a que tenga derecho.
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Si el riesgo de trabajo produce al servidor publico una incapacidad permanente parcial, total o traiga
como consecuencia la muerte o desaparicibn derivada de un acto delincuencial, las
indemnizaciones se regiran por lo establecido en la Ley Federal del Trabajo y la Ley del Instituto de
Pensiones del Estado de Jalisco, en cada caso segun corresponda.

Articulo 75.- No se considera accidente de trabajo en los siguientes casos:

I.  Los que ocurran encontrandose el servidor publico en estado de ebriedad o bajo la accion
de narcéticos o estupefacientes, siempre y cuando que en el caso de drogas o narcéticos
no se trate de farmacos prescritos por medio legalmente autorizado.

II.  Aquellos que sean provocados por el servidor publico de manera intencional.

lll.  Los que sean resultado de un intento de suicidio, producto de una rifia, en la que hubiere
participado el servidor publico u originado por algun delito cometido por éste, siempre y
cuando no medie provocacion o sea en defensa propia.

Articulo 76.- TratAndose de enfermedades no profesionales, el servidor publico tendra derecho a que,
por conducto del servicio médico respectivo, se expida la incapacidad o constancia médica
correspondiente, a fin de que le sea cubierto el sueldo en la forma y términos que marca la Ley para
los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Articulo 77.- Para prevenir los riesgos de trabajo se observaran las siguientes disposiciones:

I.  Enlasinstalaciones de la Secretaria Ejecutiva se encuentra estrictamente prohibido fumar,
encender fésforos, velas o cualquier otro objeto que pudieran propiciar siniestros.

II.  Los servidores publicos deberan someterse a las medidas profilacticas que se dicten, y a
los examenes médicos necesarios.

lll.  Los lugares en que se desarrollen las labores tendran las adaptaciones higiénicas y los
articulos necesarios para evitar los riesgos de trabajo.

IV.  Proveer los recursos econémicos necesarios para mantener debidamente surtido el
botiquin de primeros auxilios, con la finalidad de atender de manera adecuada un
accidente menor o imprevisto; mismo que estara bajo resguardo o supervision constante
de la Coordinacion Administrativa de la Secretaria Ejecutiva.

Articulo 78.- La Secretaria Ejecutiva, es responsable de la seguridad e higiene y de la prevencién
de los riesgos de trabajo, conforme a las disposiciones de la Ley, de las presentes Condiciones
Generales de Trabajo y las normas oficiales mexicanas aplicables.
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Es obligacion de los servidores publicos observar las medidas preventivas de seguridad e higiene
establecidas en la Ley, de las presentes Condiciones Generales de Trabajo y las normas oficiales
mexicanas.

Articulo 79.- Cuando se genere un accidente de trabajo, el superior inmediato que corresponda
debera levantar un informe de hechos, que remitira en un plazo no mayor a 72 horas a la
Coordinacién Administrativa, en la que haga constar, por lo menos los siguientes datos:

I. El tipo de accidente sufrido por el servidor publico, y el nombre de los testigos presénciales,
si es que existen.

IIl. Nombre, puesto y domicilio particular registrado en su expediente del servidor publico que
sufra el accidente.

lll. Dia, horay circunstancias en que haya ocurrido el accidente.

IV. Lugar al que se haya trasladado al servidor publico afectado, en su caso, tipo de transporte,
y de ser posible, el nombre del médico que lo atendid.

Articulo 80.- Los servidores publicos que sufran enfermedades no profesionales deberan
comunicarlo de inmediato a su superior jerarquico, y éste a la Coordinacién administrativa, con el
objeto de que se tomen las medidas administrativas que procedan, debiendo entregar el servidor
publico la incapacidad o constancia correspondiente.

Articulo 81.- El servidor publico que se encuentre en activo y que cuente con plaza presupuestada
y aprobada en el presupuesto de egresos de la Secretaria Ejecutiva, contara con un seguro de vida
por la cantidad $250,000.00 Doscientos Cincuenta Mil pesos por muerte natural, y $400,000.00
Cuatrocientos Mil pesos por muerte accidental.

» De los exdmenes médicos

Articulo 82.- Los servidores publicos de la Secretaria Ejecutiva estaran obligados a presentar un
certificado de salud expedido por una institucién médica publica, al momento de ingresar a trabajar,
con la finalidad de verificar las condiciones de salud que presenta al iniciar la relacion laboral.

Articulo 83.- Los servidores publicos de la Secretaria Ejecutiva quedaran obligados a realizarse los
examenes médicos que para tal efecto les serdn solicitados por la Coordinacion Administrativa, en
los periodos que para ello designe y que resulten necesarios para la prestacion de sus servicios; en
caso de que exista partida y suficiencia presupuestal la Secretaria Ejecutiva podra absorber total o
parcialmente el costo de dichos examenes.

©SEAJAL g



Condiciones Generales de Trabajo | Secretaria Ejecutiva

» Del escalafdn

Articulo 84.- Para los efectos de este ordenamiento, se entiende por escalafén el sistema
organizado por la Secretaria Ejecutiva para efectuar las promociones de ascensos de los servidores
publicos de base, asi como todo aquello relacionado a los cambios y movimientos del personal de
la Secretaria Ejecutiva.

Articulo 85.- Para los efectos de la constitucion de la Comision Mixta de Escalafén se sujetard a lo
establecido por el articulo 58 de la Ley. Dicha comisién se integrara por un representante de la
Secretaria Ejecutiva, otro por el Sindicato, para el caso de no existir sindicato, el segundo integrante
serd nombrado por la mayoria de los servidores publicos de base, y un tercero que sera nombrado
por los servidores publicos que hubieran firmado las presentes Condiciones Generales de Trabajo,
independientemente de quien desempefie el cargo con posterioridad.

Articulo 86.- Los cargos vacantes o de nueva creacién seran cubiertos por desighacién de quien
ejerza la titularidad de la Secretaria Ejecutiva, previo cumplimiento de los requisitos establecidos en
los ordenamientos aplicables.

Articulo 87.- Cuando surja una vacante por licencia y ésta no exceda de 3 meses, no se movera el
escalafdn, pudiendo el Titular de la Secretaria Ejecutiva otorgar nombramiento provisional a favor

de cualquier persona competente para cubrir el interinato.

El servidor publico que cubra dicha licencia por ese hecho no perdera su antigiiedad, ni los derechos
escalafonarios con que cuente.

Articulo 88.- Son factores escalafonarios para los servidores publicos de base:
l. Los conocimientos, experiencia y competencias técnicas;
Il. La aptitud y la gestion;
Il. La antigledad,;
V. El desempernio; y

V. La disciplina.

Articulo 89.- Un servidor publico de base podra aceptar una designacion a un cargo de confianza,
conservando la facultad en todo momento de retornar a su puesto de base, siempre y cuando no se
encuentre sujeto a un procedimiento de responsabilidad administrativa por el desempefio de su
cargo o comision.

Articulo 90.- Seran vacantes definitivas las que ocurran por muerte, renuncia, abandono de empleo,
por el cese del servidor publico, desaparicién o declaracién de ausencia.
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» De las correcciones disciplinarias

Articulo 91.- Las correcciones disciplinarias originadas por mal comportamiento, irregularidades o
incumplimiento injustificado a sus funciones, o a lo dispuesto en la Ley, a las presentes Condiciones
Generales de Trabajo, su nhombramiento o demas disposiciones que regulan el actuar de los
servidores publicos en el ejercicio de sus funciones, se impondran por el Titular de la Secretaria
Ejecutiva, pudiendo consistir en las siguientes:

I.  Amonestacién verbal o por escrito;
II.  Suspension temporal, hasta por treinta dias en el empleo, cargo o comision.

Articulo 92.- Se entiende por Amonestacion verbal o por escrito a la llamada de atencion o
advertencia que la Secretaria Ejecutiva realice a través de su titular, con el propésito de que se
abstenga de cometer nuevos actos de indisciplina, ello sin la necesidad de procedimiento previo
alguno.

La amonestacion por escrito se consignara en documento dirigido al servidor publico responsable,
debiendo ser firmado por el servidor publico que la imponga, y recibida por el servidor puablico
sancionado.

Para el caso de que el servidor publico sancionado se negara a recibir la amonestacion, se levantara
constancia de dicha negativa, sin que ésta deje de surtir sus efectos legales, agregandose dicha
sancion y constancia al expediente personal que obre en la Coordinacién Administrativa de la
Secretaria Ejecutiva.

Articulo 93.- La suspensién temporal consistira en la suspension del empleo, cargo o comision sin
goce de sueldo, hasta por 30 dias laborables.

Para la imposicién de la suspension temporal se debera instaurar el procedimiento administrativo
de responsabilidad laboral que establece el articulo 26 de la Ley.

La instauracion de dicho procedimiento correspondera a quien se designe en el Estatuto Organico
de la Secretaria Ejecutiva, o bien por quien ejerza la titularidad de la Secretaria Ejecutiva para fungir
como Organo de Control Disciplinario de la Secretaria Ejecutiva.

Articulo 94.- La imposicion de las correcciones disciplinarias quedaran sujetas a criterio de quien
ejerza la titularidad de la Secretaria Ejecutiva, indistintamente del orden establecido por el articulo
92 de las presentes Condiciones Generales de Trabajo.
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Articulo 95.- La imposicion de las correcciones disciplinarias establecidas en este capitulo, se
aplicaran a los servidores publicos por incurrir en los casos siguientes:

I.  No checar su entrada y/o salida de la jornada laboral, conforme a los controles de asistencia
establecidos;

II.  No portar el gafete correspondiente y en caso de ser personal que por sus labores requiera
conducir vehiculos de la Secretaria Ejecutiva, por no portar la licencia de conducir o por no
estar vigente, asi como no reportar en tiempo y forma dafios a los bienes de la Secretaria
Ejecutiva;

lll.  No reportar fallas en los equipos, materiales o instalaciones de la Secretaria Ejecutiva;

IV.  Generar o participar de manera activa en rencillas o peleas con compafieros de trabajo o
con visitantes, que no alteren la disciplina del lugar en que se desempefia el trabajo;

V. Por ausentarse temporalmente el servidor publico, sin causa justificada del lugar en que
desempefia sus labores, o quitarles tiempo a los demas servidores publicos, distrayéndolos
de sus labores;

VI.  Por realizar actividades ajenas a sus labores dentro de su jornada laboral;

VIl.  Por violar cualquiera de las disposiciones de las presentes Condiciones Generales de
Trabajo, cuando las mismas no estén contempladas como causas de cese en el empleo,
cargo o comision;

VIIl.  Hacer propaganda de cualquier naturaleza dentro de las instalaciones o eventos de la
Secretaria Ejecutiva, salvo que exista autorizacion expresa y por escrito de esta.

IX. Faltar al trabajo de 1 a 3 dias sin permiso del superior jerarquico y sin causa justificada,
sujetandose en este caso a lo previsto por el articulo 26 de las presentes Condiciones
Generales de Trabajo;

X.  Permanecer o introducirse en las instalaciones de la Secretaria Ejecutiva, fuera del horario
de trabajo, sin el permiso correspondiente;

Xl.  Por dormir en horas de trabajo;
Xll.  Fumar en areas no autorizadas;
XIlll.  Ejecutar o intervenir en trabajos peligrosos, sin autorizacion expresa del superior
jerarquico.

Articulo 96.- Seran causas de terminacion de la relacion de trabajo, las que se encuentran previstas
en los siguientes casos:
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l. Por renuncia o abandono del empleo;
II.  Por el cese de la relacién laboral dictado por el Titular de la Secretaria Ejecutiva;
lll.  Por muerte o jubilacion del servidor publico;

IV.  Por conclusion de la obra o vencimiento del término para el que fue contratado o nombrado
el servidor publico;

V. Por la incapacidad permanente del servidor publico, fisica o mental, que le impida la
prestacién del servicio, dejando a salvo los derechos laborales que salvaguarden las
instituciones de seguridad social.

Articulo 97.- En caso de cese de la relacion laboral, cargo o comision, deberd encontrarse
debidamente dictado mediante la correspondiente resolucion que se emita por quien ejerza la
titularidad de la Secretaria Ejecutiva, a través del procedimiento administrativo de responsabilidad
laboral previsto en la Ley, en cualquiera de los siguientes casos:

a) Cuando el servidor publico incurra durante sus labores en faltas de probidad y honradez, en actos
de violencia, amagos, injurias, malos tratos, hostigamiento, acoso sexual o acoso laboral en
contra de sus jefes, compafieros, subordinados o contra los valores de unos y otros, dentro de
las horas de servicio y en los lugares del desempefio de labores, salvo que medie provocacion
0 gue obre en legitima defensa;

Para efectos de lo referido en el parrafo anterior, se entiende por:

e Hostigamiento: el ejercicio del poder en una relacion de subordinacién real de la victima
frente al agresor en el &mbito laboral, que se expresa en conductas verbales, fisicas o
ambas;

e Acoso sexual: una forma de violencia en la que, si bien no existe la subordinacion, hay
un ejercicio abusivo del poder que conlleva a un estado de indefension y de riesgo para
la victima, independientemente de que se realice en uno o varios eventos; y

e Acoso Laboral: es el ataque sistemético reiterado contra la autoestima de una persona
en el trabajo para hacerla sentir excluida, maltratada o subvalorada, alterando su derecho
al trabajo.

b) Cuando el servidor publico cometa contra alguno de sus compafieros cualquiera de los actos
enumerados en la fraccion anterior, si como consecuencia de ello se altera la disciplina del lugar
en que se desempefa el trabajo;

c) Cuando el servidor publico cometa contra el Titular de la Secretaria Ejecutiva, sus jefes o contra
los valores de uno u otro, fuera del servicio y del lugar de desempefio de labores, alguno de los
actos a que se refiere el inciso a), si son de tal manera graves que hagan imposible el
cumplimiento de la relacién de trabajo;

©SEAJAL g



Condiciones Generales de Trabajo | Secretaria Ejecutiva

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

e) Cuando el servidor publico cometa intencionalmente dafios materiales graves en los edificios,
obras, maquinaria, instrumentos, materias primas y demas objetos relacionados con el trabajo;
o causar dichos dafios con negligencia tal, que ella sea la causa del perjuicio;

f) Por cometer actos inmorales durante el trabajo;

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

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

i) Cuando el servidor publico desobedezca sin justificacion las 6rdenes que reciba de sus
superiores;

i) Cuando el servidor publico concurra a sus labores en estado de embriaguez, o bajo la influencia
de algun narcdtico o droga enervante salvo que, en este Ultimo caso, exista prescripcion médica.
Antes de iniciar su trabajo el servidor debera poner el hecho en conocimiento de su jefe inmediato
y presentar la prescripcion suscrita por el médico;

k) Por falta comprobada al cumplimiento de las presentes Condiciones Generales de Trabajo
vigentes, siempre que la falta sea grave;

[) Por prisibn que sea el resultado de una sentencia ejecutoriada siempre que le impida el
cumplimiento de la relacién de trabajo. Cuando esta sentencia sea absolutoria al servidor debera
reintegrarsele a sus labores; debiéndosele liquidar sus sueldos cuando haya obrado en defensa
de los intereses de la Entidad Publica;

m) Por el incumplimiento de las obligaciones establecidas en el articulo 28 o por la violacion de las
prohibiciones del articulo 29 de las presentes Condiciones Generales de Trabajo, de acuerdo
con la valoracién de la gravedad de la falta; y

n) Las andlogas a las establecidas en los incisos anteriores.
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TRANSITORIOS

PRIMERO. - Las presentes Condiciones Generales de Trabajo entraran en vigor al dia siguiente de su
deposito ante el Tribunal de Arbitraje y Escalafon.

SEGUNDOQO. - La interpretacion de las presentes Condiciones Generales de Trabajo, correspondera a
la Coordinacion de Asuntos Juridicos de la Secretaria Ejecutiva, en caso de presentarse dudas en su
aplicacion.

TERCERO. - Quedaran sin efectos las disposiciones internas relacionadas con la materia laboral

burocrética, que se opongan a las presentes Condiciones Generales de Trabajo, debiendo revisarse
de manera anual las mismas.
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Esta hoja de firmas corresponde “Condiciones Generales de Trabajo de los Servidores Publicos de la
Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién de Jalisco”, aprobado en la Segunda Sesién
Extraordinaria celebrada 26 de abril de 2021, por el Organo de Gobierno.
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