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DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Las presentes Condiciones Generales de Trabajo se emiten conforme a las facultades que
confiere al Ayuntamiento de Atemajac de Brizuela, el articulo 115 de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, el articulo 73 Fraccion de la Constitucién Politica para el Estado de Jalisco
y por lo dispuesto por la Ley de Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

Articulo 2. Estas Condiciones Generales de Trabajo son de observancia obligatoria entre el
Ayuntamiento de Atemajac de Brizuela y las y los servidores Publicos que se encuentren a su

servicio.

Articulo 3. El titular de la Entidad Publica tnicamente serd el Presidente o la Presidenta Municipal.
Articulo 4. La persona Servidora Publica, es toda aquella que presta un trabajo subordinado fisico
y/o intelectual con las condiciones establecidas como minimas por la Ley para los Servidores
Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios a las Entidades Publicas, en virtud del nombramiento
que corresponda a alguna plaza legalmente autorizada. Se presume la existencia de la relacién del
servicio Publico entre el particular que presta un trabajo personal y la Entidad Publica que la recibe,
salvo los casos de asesoria, consultoria y aquellos que presten servicios al Gobierno, los cuales no
se regiran por la presente Ley, ni se consideraran como servidores publicos.

Articulo 5.- En lo no previsto por estas Condiciones Generales de Trabajo, se aplicaran

supletoriamente y en su orden:

a) Los principios generales de justicia social que se derivan del Articulo 123 apartado "B" de la

Constitucidon General de la Republica

b) Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
c) Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

d) Ley Federal del Trabajo.

e) Jurisprudencia

f) Costumbre.

g) La Equidad.

Articulo 6.- Los derechos consagrados a favor de las y los servidores publicos son irrenunciables, el
cambio de Titulares del Ayuntamiento de Atemajac de Brizuela no afectard los derechos que se

desprendan del presente documento.
Articulo 7.- En cada una de las dependencias en que las condiciones particulares de las y los

servidores publicos ameriten una reglamentacion especial por su situacién laboral, sin existir
menoscabo de sus derechos adquiridos y sin contravenir las presentes Condiciones Generales de




Trabajo, el Ayuntamiento de Atemajac de Brizuela por conducto de la Direccién de Recursos
Humanos o de quien haga sus veces o quien este designe generara dichos reglamentos.

CAPITULO I

NOMBRAMIENTOS

Articulo 8.- Para los efectos de las presentes condiciones generales de trabajo las y los trabajadores
del Ayuntamiento de Atemajac de Brizuela se clasificaran seglin su nombramiento y naturaleza de
sus funciones de acuerdo a lo que dispone el Articulo 3 de la Ley para los Servidores Publicos del

Estado de Jalisco y sus Municipios en:
I.- Por la naturaleza de sus funciones:

a) De confianza, que se clasifican en:

1°. - funcionarios publicos: Que son las y los servidores publicos de eleccion popular, las y los
titulares de las unidades administrativas de todo érgano, organismo, dependencia o entidad publica
municipal, las y los nombrados por lo anteriores que estén directamente al mando de los mismos; y
aquellos que asi sean considerados de forma expresa por disposicion legal o reglamentaria
municipal.

2°. - Empleados publicos: Que son las y los servidores publicos que, sin estar encuadrados en la
fraccion anterior, realicen funciones de direccién, mando, coordinacidn, supervisién, inspeccion,
vigilancia, fiscalizacién, auditoria, manejo de fondos o valores, control de adquisiciones, almacenes
e inventarios, asesoria, consultoria e investigacidn cientifica.

b). De base, aquellas personas servidoras publicas no consideradas de confianza; y

[I.- Por la temporalidad de su nombramiento:

a) Nombramiento definitivo: aquellas personas servidoras publicas que cuentan con
estabilidad en el empleo, cargo o comisién; y
b) Nombramiento temporal, denominados genéricamente supernumerarios, los cuales se h
clasifican en: -.w
1) Interino: Cuando se otorgue para ocupar plaza vacante por licencia de la persona servidora i
publica titular que no exceda de seis meses; Q
2) Provisional: Cuando se otorgue para ocupar plaza vacante por licencia de la persona ‘_
servidora publica titular que exceda de seis meses; C
3) Tiempo determinado: Cuando se otorgue por un periodo determinado con fecha cierta de
terminacion; ;,
A\
4) Obra determinada: Cuando se otorgue para realizar tareas temporales directamente ligadas

a una obra o funcién publica.




En ningln caso el personal de base podrd hacer funciones de confianza, excepto en aquellos casos
en que el servidor publico de base acepte una designacién de un puesto de confianza, conforme a
lo dispuesto en el articulo 61 de la Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus

Municipios.

Articulo 9.- Los nombramientos deberan contener los datos que sefiala el Articulo 17 de la Ley para
los Servidores Publieos del Estado de Jalisco y sus Municipio, y cumplimentar lo establecido en el

mismo, los cuales se reproducen a continuacion:

I. Nombre, nacionalidad, edad, sexo, estado civil, domicilio, clave Unica de registro de poblaciény

registro federal de contribuyentes;

Il. El puesto, cargo o comisién a desempefiar;

1. El nimero 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 funcién y su temporalidad;

V. La vigencia, si de forma implicita el cardcter del nombramiento lo requiere;

VI. La duracidn de la jornada de trabajo;

VII. El sueldo y demds prestaciones que habra de percibir;
VIII. El lugar en que prestara los servicios;

IX. Protesta del servidor publico;

X. Lugary fecha en que se expide;

XI. Fecha en que deba empezar a surtir efectos; y

XIl. Nombre y firma de quien lo expide y de quien lo ejercera.

Los nombramientos deberan realizarse, por lo menos, en duplicado, para entregarle un original a la
persona servidora publica. Las modificaciones o movimientos que se realicen a los nombramientos
deberan constar por escrito y obrar en el expediente laboral de |a persona servidora publica.

La persona servidora publica que expida un nombramiento y omita alguno de los elementos
referidos en este articulo, serd sujeto de responsabilidad administrativa, y el documento deberd ser
complementado a la brevedad.

Articulo 10.- El horario de trabajo estard establecido por cada dependencia del Ayuntamiento de

Atemajac de Brizuela en atencién a las necesidades del servicio publico y ajustado a lo dispuesto por
la Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.
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CAPITULO NI

ADMISION, PROMOCION Y ESCALAFON

Articulo 11.- El Ayuntamiento de Atemajac de Brizuela empleara a las y los Servidores Publicos de
base de primer ingreso que sean necesarios para la prestacién de servicios conforme a los

requerimientos y perfiles del puesto.

Articulo 12.- Las plazas de base vacantes que se deriven de estos supuestos, deberan ser ocupadas
preferentemente atendiendo las disposiciones y requisitos que emita la Comisién de Escalafon y
Capacitacion, de acuerdo a las caracteristicas de la plazay que cubran el perfil.

Articulo 13.- Toda persona que tenga interés en prestar sus servicios para el Ayuntamiento de
Atemajac de Brizuela, deberd presentar como minimo la siguiente documentacion:

a) Solicitud de empleo.

b) Curriculum Vitae.

c) Constancia de estudios (cuando se hubieren cursado estos).

d) Las y los profesionistas deberdn acompafiar la documentacién con que acrediten los
estudios,

e) Cursados, asi como la cédula profesional

f) Dos cartas de recomendacién.

g) Carta de Policia.

h) Cartilla Militar (sélo para varones).

i) Registro Federal de Contribuyentes (en caso de estar dado de alta)

j) Certificado médico.

k) CURP

f) Acta de Nacimiento.

m) Acta de Matrimonio (en caso de estar casado).

Articulo 14.- Ademas de la documentacién del articulo que antecede de estas Condiciones
Generales de Trabajo, el solicitante debera someterse a los siguientes exdmenes:

a) De conocimientos.
b) Médicos.

¢) Técnicos.

d) Psicométricos.

Articulo 15.- Previa contratacién y empleo de un Servidor Publico, se requiere la revision de la
documentacién que exija el perfil del puesto, asi como la realizacién de los exdmenes que
correspondan a la plaza que se aspira a ocupar y/o que determine la Direccién de Recursos Humanos
del Ayuntamiento y/o quien realice dichas funciones en el Ayuntamiento de Atemajac de Brizuela o
de las oficinas que realicen las mismas funciones, independientemente de lo especificado en el

articulo anterior.

\
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Articulo 16.- Las vacantes se otorgaran a las y los trabajadores que acrediten mejores derechos en
la valoracion y calificacién de los factores escalafonarios. En igualdad de condiciones tendra
prioridad el trabajador que acredite ser la Unica fuente de ingresos de su familia y cuando existan
varios en esta situacion, se preferira al que demuestre mayor tiempo de servicios prestados dentro

de la misma unidad burocratica.

Articulo 17.- Para efectos de la aplicacién del escalafén, la autoridad competente debera cumplir
con lo estipulado en los Articulos 56 fraccion Il, 57, 58, 59, 60, 61y 62 de la Ley para los Servidores
Publicos para el Estado de Jalisco y sus Municipios.

CAPITULO IV

DE LAS COMISIONES MIXTAS

Articulo 18.- Las comisiones mixtas son érganos de anélisis y consulta, las cuales se integraran para
proponer a las instancias competentes del Ayuntamiento de Atemajac de Brizuela, la aplicacion de
las normas de trabajo, con la finalidad de conseguir el equilibrio y la justicia social en la relacion
entre los Servidores Publicos con el Ayuntamiento de Atemajac de Brizuela.

Articulo 19.- Cada una de las comisiones se integrara con un representante del Ayuntamiento de
Atemajac de Brizuela, otro que sera miembro de la unidad burocratica en cuestién. Si hubiere
desacuerdo entre los integrantes de la Comisién, el Tribunal de Arbitraje y Escalafén resolvera en

definitiva la controversia.

Articulo 20.- En el funcionamiento de las comisiones mixtas, debera observarse que:

I, Se haya integrado conforme lo establece el articulo que antecede,

Il. Los acuerdos y determinaciones que estén tomados por la mayorfa de sus integrantes, se
comunicaran por escrito y que seran cumplidos por las partes; y

lll, Se rednan las veces que sea necesario para el desempefio de sus funciones, previa convocatoria
de cualquiera de las partes y de conformidad con sus respectivos reglamentos

Articulo 21.- Las comisiones mixtas, atendiendo a sus funciones se conformaréan en:

I Comisién Mixta de Relaciones Laborales y Procedimientos Administrativos de
Responsabilidad Laboral;
1. Comisién Mixta de Escalafén y Capacitacion;
[l. Comisién Mixta de Seguridad e Higiene en el Trabajo;
V. Las demds que establezcan previo acuerdo entre el Ayuntamiento de Atemajac de Brizuela
y las y los servidores publicos que para el laboren.

Articulo 22.- Correspondera a la Comisién Mixta de Relaciones Laborales y Procedimientos
Administrativos de Responsabilidad Laboral; el conocimiento de los siguientes asuntos:
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l. Los que afecten de manera generalizada los derechos y obligaciones laborales de las y los
servidores publicos; y

il. Los que se refieren a las responsabilidades de las y los servidores publicos del Ayuntamiento de
Atemajac de Brizuela, en los que Unicamente podra intervenir por la via de la conciliacion
atendiendo a la ley de la materia.

Articulo 23.- Correspondera a la Comisién Mixta de Escalafény Capacitacion, el conocimiento de los

siguientes asuntos:
|. Proponer las modificaciones del Reglamento de Escalafdn, asi como de las medidas que se refieren
a su aplicacién;

Il. Conocer y atender los asuntos y tramites de vacantes, promociones y ascensos de las y los
servidores publicos, asi como de las vacantes de nueva creacion, validando la publicacién de la

convocatoria correspondiente;

Il Validar los resultados de los examenes de admisién, concurso de oposicidn y carta de servicio de

los aspirantes a ocupar una plaza de base;

IV. Sugerir las medidas necesarias que se consideren prudentes para la capacitacion y
adiestramiento de las y los servidores publicos; y

V Los demds que su propio reglamento sefiale

Articulo 24.- A la Comisién Mixta de Seguridad e Higiene, le correspondera conocer de los asuntos
tendientes a prevenir y corregir las causas de riesgos en el trabajo, a fin de proteger la salud e
integridad de los trabajadores al servicio del Ayuntamiento de Atemajac de Brizuela, asi como el
medio ambiente; y proponer que se reglamente y supervise, en lo conducente la aplicacion de las
medidas y planes especificos de seguridad e higiene.

CAPIiTULO V
DE LA JORNADA DE TRABAJO

Articulo 25.- Jornada de trabajo, es el tiempo durante el cual las personas servidoras plblicas estan
a disposicién del Ayuntamiento de Atemajac de Brizuela para prestar sus servicios.

Articulo 26.- La jornada de trabajo podra ser

a) Diurna: la comprendida entre las seis y las veinte horas;
b) Nocturna: la comprendida entre las veinte y las seis horas;
c) Mixta: la que comprenda periodos de la jornada diurna y hasta tres horas y media de la

nocturna, cuando ésta ultima sea mayor, se entendera como jornada nocturna;

d) Acumulada: Aquella que se establezca en los Reglamentos especiales que para tal efecto se
crearan en cada dependencia, atendiendo las necesidades y naturaleza de su servicio; para tal
objetivo, se formard una Comisién integrada por el mismo ndmero de representantes tanto de la

.
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Direccién de Recursos Humanos y de las y los servidores publicos, quienes de forma conjunta

elaborarén los reglamentos respectivos,

Articulo 27.- La jornada de trabajo para el personal de base, sera de ocho horas, y cada dependencia
establecerd en base a las necesidades de la misma los horarios de fas y los trabajadores.

Articulo 28.- En la jornada de 8 ocho horas la persona servidora publica tiene derecho a un descanso
de 30 minutos el cual serd utilizado para la toma de alimentos, en jornadas mayores 0 menores se

concederd un descanso proporcional al mismo.

Articulo 29.- Cuando por circunstancias especiales deban aumentarse las horas de jornada mdaxima,
podra hacerse, considerando este trabajo como extraordinario, que nunca podrd exceder de tres

horas diarias ni de tres veces consecutivas en una semana.

Unicamente podra laborarse tiempo extraordinario cuando se solicite por parte del Ayuntamiento
y medie constancia por escrito, la que sefialara el dia o los diasy el horario en el cual se desempefiara
el horario extraordinario, de no conservarse dicha constancia no serd computado el tiempo

extraordinario.

Articulo 30.- Las horas extraordinarias de trabajo a que se refiere el articulo anterior, se pagaran
con un cien por ciento mas del sueldo asignado a las horas de jornada ordinarias.

Articulo 30 Bis.- Cuando asi lo disponga el Ayuntamiento de Atemajac de Brizuela, las personas
servidoras publicas, tendrén el deber de desarrollar las actividades civicas, culturales y deportivas

que fueren compatibles con sus aptitudes, edad y condicién de salud.

CAPiTULO VI

DE LOS DiAS DE DESCANSO

Articulo 31.- Por cada cinco dias de trabajo, disfrutara el servidor publico de dos dias de descanso

con goce de sueldo integro.

Articulo 32.- En los trabajos que se requiera una labor continda se fijaran los dias en que las y los
servidores publicos disfrutardn de los dias de descanso semanal de acuerdo a los roles de
actividades que se establezcan por las dependencias de este Ayuntamiento de Atemajac de

Brizuela.
Articulo 33.- Serdn considerados como dias de descanso obligatorio:

e 1°de enero; el primer lunes de febrero, en conmemoracién del 5 de febrero;
e el tercer lunes de marzo, en conmemoracion del 21 de marzo;

e 1°y5de mayo;

e el segundo lunes de junio, en conmemoracién del 16 de junio;
e 16y 28 de septiembre;

e 12 de octubre;

e 2 de noviembre;
e el tercer lunes de noviembre en conmemoracién del 20 de noviembre; \r .
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e 25 de diciembre; el dia correspondiente a la transmision del Poder Ejecutivo Federal; y los
que determinen las leyes federal y local electorales; en el caso de elecciones ordinarias para
efectuar la jornada electoral; y los que se determinen por acuerdo del Titular del Poder
Ejecutivo del Estado, previa su publicacion en el Periédico Oficial "El Estado de Jalisco".

CAPITULO VI

DE LAS VACACIONES Y LICENCIAS

Articulo 34.- Las personas servidoras publicas, disfrutardn de cuando menos dos periodos de
vacaciones durante el afio con goce de salario integro, de 10 dias laborables cada uno, siempre y
cuando tengan 6 meses de servicio, conforme al programa de vacaciones que se establezca en el
Ayuntamiento de Atemajac de Brizuela. Por necesidades de trabajo y previo acuerdo con los
directores, jefes de area, y director de Recursos Humanos y/o Quien realice dichas funciones, se
podran modificar los periodos de vacaciones para cada trabajador.

Articulo 35.- En todo caso, se dejaran guardias para la tramitacion de los asuntos pendientes, para
las que se utilizaran de preferencia, las y los servidores que no tuvieren derecho a vacaciones.

Articulo 36.- Cuando una persona servidora publica no pudiere hacer uso de las vacaciones en los
periodos sefialados por necesidades del servicio, disfrutara de ellas cuando lo solicite el trabajador,
pero en ningun caso las y los servidores que laboren en periodos vacacionales tendran derecho a

doble pago de sueldo.

Articulo 37.- Los dias de vacaciones se pagaran con sueldo integro, y la base para el célculo del pago
de los dias a que tengan derecho sera en proporcién al nimero de dias efectivamente trabajados,

en el lapso de los seis meses anteriores al nacimiento del derecho.

Se cubrird la cantidad equivalente a un 25% sobre el total de los dias correspondientes a vacaciones,
por concepto de prima vacacional anual. Dicha prima vacacional, se debera cubrir en forma
proporcional al personal que tenga menos de un afio de antigiliedad.

Articulo 38.- Cuando las y los servidores publicos tengan que desempefiar comisién de
representacion del Estado, del municipio o de eleccion popular incompatible con su trabajo, el
Ayuntamiento de Atemajac de Brizuela les concederd el permiso o licencia necesaria sin goce de
sueldo y sin perder sus derechos escalafonarios y de antigiiedad, por todo el lapso que la persona
interesada esté en el desempefio correspondiente de dicho encargo.

El Ayuntamiento de Atemajac de Brizuela, concederd permiso o licencia a sus personas servidoras
publicas siempre que quien lo solicite tuviere por lo menos un afio de antigiiedad en el servicio y
previo estudio del caso.

Para que los permisos o licencias se concedan es requisito previo presentar la solicitud por escrito
con 8 (ocho) dias anteriores a la fecha en que debe empezar a surtir sus efectos el mismo.

Articulo 39.- Las mujeres durante el embarazo, no realizaran trabajos de riesgo que afecten su salud
o la del producto, gozarén siempre de noventa dias de descanso, conforme al Articulo 43 de la Ley
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para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco. Ese lapso se considerard como tiempo efectivo de
trabajo.

Articulo 39 Bis. - De igual forma las y los servidores publicos gozaran de dias de licencia conforme
lo previsto por el articulo 43 de la Ley Aplicable:

En caso de nacimiento de su hijo o hija, el trabajador gozara de una licencia por paternidad
remunerada de cinco dias habiles, esta licencia serd otorgada ya sea antes de la fecha de nacimiento,
o bien, posterior a ésta hasta antes de los tres meses de nacido.

El trabajador a quien se le conceda la adopcién 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 tendrd derecho
a una licencia consistente en seis semanas, con los mismos derechos.

Articulo 40.- Durante los primeros cinco meses a partir de la fecha de reanudacién de labores, las
madres tendran derecho a un descanso extraordinario por cada tres horas de trabajo, en la
inteligencia de que aquellas, con jornadas de seis horas y media 0 menos, disfrutaran de un solo
descanso de media hora, para alimentar a sus hijos.

Articulo 40 Bis. - Se otorgara licencia a las y los servidores publicos que tengan hijos o hijas menores
de edad que sufran enfermedades que requieran hospitalizacién en instituciones publicas o
privadas, previa comprobacion en cada caso. El goce de la licencia se sujetard conforme lo siguiente:

. A las y los servidores publicos que tengan mas de seis meses de servicio, pero menos de cinco
afios, hasta diez dias con goce de sueldo integro; hasta veinte dias méas, con medio sueldo, y hasta

treinta dias mas, sin sueldo;

II. A las y los servidores publicos que tengan de cinco a diez afios de servicio, hasta veinte dias con
goce de sueldo integro; hasta treinta dias mas, con medio sueldo, y hasta sesenta dias mas, sin
sueldo; y

lil. A las y los servidores publicos que tengan mas de diez afios de servicio, hasta treinta dias con
goce de sueldo integro; hasta cuarenta dias mas, con medio sueldo, y hasta noventa dias mas, sin
sueldo.

Las licencias podrdn dividirse o fragmentarse durante el lapso de un afio, de acuerdo a las
necesidades médicas requeridas.

La licencia Gnicamente podrd otorgarse a peticion de parte, ya sea al padre o madre que tenga a su
cargo el ejercicio de la patria potestad, la guardia o custodia del menor.

Lo anterior, dejando a salvo los derechos laborales.

Articulo 41.- Las personas servidoras publicas de base, que tengan la necesidad de acudir a recibir
atencién médica de urgencia, podran ausentarse de sus labores, previa autorizacién de algin
superior jerarquico de la dependencia, quien dejara constancia en el control de registro creado para




ello, en el entendido que el servidor publico debera de presentar el original de la constancia de
atencion médica, dentro de las 48 horas habiles siguientes.

Articulo 41 Bis. - Las y los servidores publicos que sufran enfermedades no profesionales, previa
comprobacién médica, tendran derecho a licencias, para dejar de concurrir a sus labores, en los

siguientes términos:

I. A las y los servidores que tengan mds de tres meses, pero menos de cinco afios de servicio, hasta
60 dias con goce de sueldo integro; hasta 30 dfas mds, con medio sueldo, y hasta 60 dias mas, sin

sueldo;

Il. A las y los que tengan de cinco a diez afios de servicio, hasta 50 dias con goce de sueldo integro,
hasta 45 dias mas, con medio sueldo y hasta 120 dias mas, sin sueldo; y

lIl. A las y los que tengan mas de diez afios de servicio, hasta 120 dias con goce de sueldo integro;
hasta 90 dias m&s, con medio sueldo y hasta 180 dias mas, sin sueldo.

Los cémputos deberan hacerse por servicios continuos o cuando, de existir una interrupcion en la

prestacion de dichos servicios ésta no sea mayor de seis meses. Las licencias podran dividirse o
fragmentarse durante el lapso de un afio, de acuerdo a las necesidades médicas de la persona

servidora publica.

CAPITULO VIII

DE LOS DERECHOS Y DE LAS OBLIGACIONES DE LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS
Articulo 42.- Las y los servidores publicos tendrén los siguientes derechos:

I Recibir de sus superiores un trato digno y respetuoso;
Il.  Conservar su turno y horario de labores que ha venido desempefiando;

[l Recibir el permiso necesario para asistir a las consultas médicas que sean otorgadas dentro
de la jornada de trabajo, con previa justificacion;

v, Cuando coincida el periodo de vacaciones con la incapacidad por enfermedad o maternidad,
siempre, antes o durante su periodo vacacional, las y los servidores publicos incapacitados
disfrutaran de ellas al terminar su incapacidad, siempre atendiendo las disposiciones del
articulo 44 de la Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios;

V. Participar en los cursos de capacitacién que el Ayuntamiento de Atemajac de Brizuela

establezca para mejorar su preparacion o eficiencia;
VI.  Arecibir los atiles y las herramientas necesarios para el desempefio de su trabajo y ademas,

el Ayuntamiento de Atemajac de Brizuela a través de sus Directivos proporcionaran lugar

suficiente y seguro para el resguardo de los mismos;
VII. Los que se desprendan de la Ley Para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus

Municipios.
Articulo 43.- Son obligaciones de las y los servidores publicos:

I Desempefiar 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

7

respectivos;
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VIi.

VIIL.

X.
XL
X1l

XI.
XIV.

XV,

XVI.

XVIL.

XVIIL.

XIX.

XX.

XXI.

Observar buena conducta y ser atentos para con el publico;

Cumplir con las obligaciones que se deriven de las condiciones generales de trabajo;

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

Guardar reserva de los asuntos que lleguen a su conocimiento con motivo de su trabajo;
Abstenerse de hacer propaganda de cualquier clase, dentro de los edificios o lugares de
trabajo;

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

Comunicar a su superior jerdrquico las faltas en que incurran otros compafieros;
Comunicar fallas del servicio que ameriten su atencién inmediata;

Sugerir medidas técnicas y sistemas que redunden en la mayor eficacia del servicio;
Realizar durante las horas de trabajo las labores que se les encomiendan, quedando
terminantemente prohibido abandonar el local o lugar donde presten sus servicios, sin la
autorizacién previa del superior inmediato;

Guardar para los superiores jerarquicos la consideracion, respeto y disciplina debidos;
Custodiar y cuidar la documentacién e informacién que, por razon de su empleo, cargo o
comisidn, conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, impidiendo o evitando el uso,
la sustraccién, destruccién, ocultamiento o utilizacién indebida de aquella;

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

Comunicar por escrito al titular de la Dependencia o Entidad de la que presten sus servicios
el incumplimiento de las obligaciones establecidas en este articulo o las dudas fundadas que
le suscite la procedencia de las 6rdenes que reciban;

Abstenerse de ejercer las funciones de un 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 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 otras percepciones, cuando las necesidades de la persona
servidora publica no lo exijan;

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

Abstenerse de autorizar la seleccién, contratacién, nombramiento o designacidn de quien
se encuentre inhabilitado, por resolucién firme de la autoridad competente, para ocupar un

empleo, cargo o comisién 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 algin beneficio para €l, 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 0 sociedades de las que la persona
servidora publica o las personas antes referidas formen o hayan formado parte;
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XX,

XXIII.

XXIV.

XXV.

XXVL

XXVIL.

XXVHI.

XXIX.

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 de la
Contraloria, conforme a la competencia de ésta;

Percibir la respectiva remuneracién, quedando prohibido recibir por sus servicios ingresos
extraordinarios;

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

Ajustarse a los criterios implementados por el Ayuntamiento para la certeza de asistencia
dia a dia; Y

Toda persona servidora publica estd obligada a responder las recomendaciones que les
presente la Comision Estatal de Derechos Humanos del Estado de Jalisco. Cuando las
recomendaciones emitidas no sean aceptadas o cumplidas por las autoridades o servidores
publicos, éstos deberan fundar, motivar y hacer publica su negativa.

A peticion de la Comision Estatal de Derechos Humanos, el Congreso del Estado de Jalisco
podra llamar a las personas servidoras publicas responsables para que comparezcan a

efecto de que expliquen el motivo de su negativa.
Las que se desprendan de la Ley Para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus

Municipios.

CAPITULO IX

DE LAS OBLIGACIONES DEL AYUNTAMIENTO DE ATEMAJAC DE BRIZUELA.

Articulo 44.- Son obligaciones del Ayuntamiento de Atemajac de Brizuela:

VL.

VII.
VI

Respetar y tratar dignamente a las y los servidores publicos;

Preferir, en igualdad de condiciones, de conocimientos y de antigiiedad, a toda persona
trabajadora; a quienes representen la Unica fuente de ingreso familiar, a los que con
anterioridad les hubiesen prestado servicios, y a los que acrediten tener mejores derechos

conforme al escalafén.
Para los efectos del parrafo que antecede en las entidades publicas se formaran los

escalafones con las bases establecidas en la ley;

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

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

Proporcionar a las y los servidores publicos los utiles, instrumentos y materiales necesarios
para el desempefio normal de su trabajo;

Acatar en sus términos los laudos que emita el Tribunal de Arbitraje y Escalafon,

En los casos de supresion de plazas, las y los servidores afectados tendran derecho, en su
caso, a que se les otorgue otra equivalente en categoria de sueldos;

Fijar las condiciones generales de trabajo en los términos de la ley;

@?3\.3\
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XL

XH.

XH.

XIV.
XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXIL.

A

A
.tﬂ.a.r.m.._

L] g

LATEMA | AC-

i EEFUNLN

Conceder licencia a las y los servidores publicos en los casos en que proceda, de acuerdo a
la Ley Aplicable o a las condiciones generales de trabajo;

Realizar los descuentos correspondientes, via nédmina, de las inasistencias injustificadas a
labores de las y los servidores publicos;

Realizar los movimientos, tramites o procesos administrativos para el cumplimiento de las
resoluciones dictadas en el procedimiento establecido en el articulo 26 de la Ley para los
Servidores Publicos del Estado de Jalisco;

Implementar registros de asistencia que den certeza al trabajador dia a dia, de donde el
trabajador obtenga una constancia expresa de lo asentado;

Permitir la consulta y entregar al servidor publico copia del expediente laboral, a su costa.
Organizar y llevar a cabo cursos de capacitacion y adiestramiento para las y los servidores
publicos, en sus distintas categorias;

Atender en lo procedente las quejas que presenten las y los servidores publicos, por
conducto de la dependencia correspondiente;

Proporcionar oportunamente a las y los servidores publicos, los utiles, equipo 'y materiales
necesarios para la ejecucién del trabajo y mantener las condiciones adecuadas de higieney
seguridad en las oficinas para el mejor desempefio de sus labores;

Respetar los acuerdos concertados relativos a prestaciones y descansos de las y los

servidores publicos;
Conformar en conjunto a las y los Servidores Pdblicos las Comisiones Mixtas establecidas en

las presentes condiciones;
Contar en cada dependencia con un botiquin de primeros auxilios, para brindar atencién

médica durante la jornada de trabajo.
No desviar los recursos econémicos y en especie que reciba como apoyo para el desempefio

de sus funciones, a un fin diverso a este;
Las que se desprendan de la Ley Para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus

Municipios.

Articulo 45.- Seran obligaciones del Ayuntamiento de Atemajac de Brizuela para con las personas
Servidoras Publicas, facilitarles la organizacion y realizacion de los eventos que se realicen para

incentivar la labor de las y los servidores publicos.

CAPITULO X

DE LOS SUELDOS Y PRESTACIONES

Articulo 46.- El salario es la remuneracién que debe pagarse a la persona servidora publica por los
servicios prestados, el cual sera uniforme para cada una de las categorias. El salario nunca podra ser

disminuido y se pagara conforme a los dias laborados.

Los sueldos de las personas servidoras publicas deberan determinarse respetando el principio de
trabajo igual salario igual, eliminado las diferencias salariales entre mujeres y hombres; en todo caso
se garantizara la observancia del principio de igualdad salarial previsto en la legislacion.
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Articulo 47.- El Ayuntamiento de Atemajac de Brizuela pagard los sueldos en el lugar en donde lasy
los servidores publicos presten sus servicios, se cubrira en efectivo en moneda de curso legal, en

dias laborales y precisamente durante la jornada de trabajo.

Articulo 47 Bis.- El sueldo para las y los servidores publicos serd determinado anual vy
equitativamente en los presupuestos de egresos correspondientes, bajo las siguientes bases:

I.  Se considera remuneracion o retribucidn toda percepcion en efectivo o en especie,
incluyendo salarios, dietas, aguinaldos, gratificaciones, premios, recompensas, bonos,
estimulos, comisiones, compensaciones y cualquier otra prestacion, con excepcion de los
apoyos y los gastos sujetos a comprobacién que sean propios del desarrollo del trabajo y
los gastos de viaje en actividades oficiales;

Il. Ningin servidor publico podra tener una remuneracion igual o mayor al Gobernadoroas
superior jerarquico, salvo que el excedente sea consecuencia del desempefio de varios
empleos publicos; que su remuneracién sea producto de las condiciones generales d
trabajo; que sea derivado de un trabajo técnico calificado; o, sea resultado de Ia
especializacion en su funcién;

Il Se implementard una politica de igualdad y no discriminacion, con perspectiva de género, a
fin de que los sueldos y otras percepciones aplicables comprendidas en el concepto de
remuneracion sean los mismos entre mujeres y hombres;

V. El sueldo de las personas servidoras publicas, en ningtin caso puede ser disminuido, pero si
puede permanecer sin variaciones las anualidades que sean necesarias, a fin de ajustarse a
los principios establecidos.

Articulo 48.- Los pagos por cualquier otro concepto, se efectuaran mediante recibos con los datos
generales de la persona servidora publica y la firma del titular de la Direccidn de Recursos Humanos y
del Ayuntamiento de Atemajac de Brizuela o la persona que realice las mismas funciones.

Articulo 49.- El plazo para el pago de sueldo no podré ser mayor de quince dias. En caso de que el
dia de pago no sea laborable, el sueldo se cubrird anticipadamente el dia habil anterior inmediato,

It

Articulo 50.- Si la persona servidora publica estd imposibilitada para recoger su salario, la persona
que lo solicite en su nombre, debera presentar carta poder simple otorgada por la persona publica
imposibilitada y una copia de la identificacién oficial, tanto de la persona servidora publica como del

apoderado.

Articulo 51.- S6lo podran hacerse retenciones, descuentos o deducciones al salario, cuando se trate:

De deudas contraidas con el H. Ayuntamiento de Atemajac de Brizuela por concepto de

anticipos, de pagos hechos en exceso, errores o pérdidas debidamente comprobadas;

. Del cobro de cuotas sindicales o de aportacién de fondos para la constitucion de

cooperativas y de cajas de ahorro, siempre que el servidor hubiese manifestado

previamente de una manera expresay por escrito su conformidad. La manifestacién relativa

al cobro de la cuota sindical tiene el efecto de acreditar su pertenencia al sindicato.

ll. En ningln caso se podra retener a una persona servidora publica, respecto de una plaza
determinada, su cuota sindical para mds de un sindicato;

V. De los descuentos ordenados por la autoridad judicial competente para cubrir alimentos

que fueren exigidos a la persona servidora publica; N.
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V. Del pago de abonos para cubrir obligaciones derivadas de la adquisicion, construccién,
reparacién o mejoras de casas habitacion, asi como de su uso, o al pago de pasivos
adquiridos por estos conceptos, y siempre que la afectacidn se haga mediante fideicomiso

en instituciones nacionales de crédito;
VI. De descuentos en favor de Instituciones de Seguridad Social;

El monto total de los descuentos no podra ser mayor del treinta por ciento del excedente de la
Unidad de Medida y Actualizacién, excepto en los casos a que se refieren las fracciones lil, IVy VI de

este precepto.

Articulo 52.- El pago de sueldos serd preferente a cualquier otra erogacion del Ayuntamiento de

Atemajac de Brizuela;

Articulo 53.- Las y los servidores pUblicos tendran derecho a un aguinaldo anual de cincuenta dias,
sobre sueldo promedio y el mismo estara comprendido en el presupuesto de egresos, el cua

prevera la forma de pagarlo;

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. El pago del aguinaldo no
estd sujeto a deduccion impositiva alguna.

Las personas servidoras publicas que no hayan cumplido un afio de labores tendran derecho a que
se les pague esta prestacion, en proporcién al tiempo efectivamente trabajado.

Articulo 54.- El Ayuntamiento de Atemajac de Brizuela cubrird a sus servidores publicos, por
concepto de prima vacacional, el 25% de salario vigente sobre el total de los dias correspondientes
a vacaciones, misma que deberd ser pagada en los periodos vacacionales de primavera e invierno.

CAPITULO XI

DISPOSICIONES COMUNES PARA EL SUELDO Y DEMAS PRESTACIONES DE LAS Y LOS SERVIDORES
PUBLICOS

Articulo 55.- Son irrenunciables los salarios devengados, indemnizaciones y demds prestaciones
otorgadas en los términos de la ley que se deriven de los servicios prestados.

Queda prohibido para toda persona servidora publica, otorgar o recibir prestaciones distintas a las
establecidas en la ley, las presentes condiciones generales de trabajo y demas disposiciones legales

aplicables.

Se consideran legales, las prestaciones otorgadas a las y los servidores publicos en los términos de

articulo 127 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos y demds disposiciones
legales y reglamentarias aplicables; serd conforme a los principios de austeridad, disciplina
presupuestal, racionalidad, proporcionalidad, equidad, certeza y motivacién, debiendo fijarse
anualmente en los presupuestos de egresos respectivos.

la ley, decreto legislativo, o condiciones generales de trabajo.
Articulo 55 Bis. - La remuneracién de los servidores publicos deberd cumplir con lo dispuesto por el

N
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Al determinarse la remuneracién de los servidores publicos, con excepcion de los titulares de las
autoridades a que se refiere esta ley, se tomara en cuenta su antigliedad, capacidad, nivel
académico, productividad y responsabilidad, a la par de cumplir con los otros principios que

establece la presente ley asi como la demds normatividad aplicable.

Articulo 56.- Las licencias para separarse del cargo de manera voluntaria y temporal deberdn ser
autorizadas por la persona superior jerarquico del solicitante conjunto al Responsable de la
Direccién de Recursos Humanos y/o quien realice dichas funciones, con excepcion de los casos en
que conforme a estas Condiciones Generales de Trabajo, y una vez en vigencia suspenderan el goce

del sueldo y demads prestaciones establecidas por el presente ordenamiento.

CAPITULO X!I

DE LAS MEDIDAS QUE DEBEN ADOPTARSE PARA PREVENIR LA REALIZACION DE RIESGOS DE

TRABAJO

Articulo 57.- El Ayuntamiento de Atemajac de Brizuela deberd tomar las medidas necesarias para
evitar riesgos de trabajos, accidente de trabajo y enfermedad de trabajo en los lugares asignados

para la prestacién de servicios dentro de la jornada de trabajo;

Articulo 58.- Accidente de trabajo es toda lesién orgénica o perturbacién funcional, inmediata o
posterior, o la muerte, 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 definicién anterior los accidentes que se produzcan al trasladarse el

trabajador directamente de su domicilio al lugar del trabajo y de éste a aquél;

Articulo 59.- Enfermedad de trabajo es todo estado patoldgico derivado de la accién continuada de
una causa que tenga su origen o motivo en el trabajo o en el medio en que la persona servidora

publica se vea obligada a prestar sus servicios;

Articulo 60.- Seran consideradas en todo caso enfermedades de trabajo las consignadas en la tabla

del Articulo 513 de la Ley Federal del Trabajo;

Articulo 61.- La prevencion de los riesgos de trabajo se hara mediante la capacitacién adecuada del
personal y la entrega obligatoria del equipo de seguridad en los trabajos que asi lo requieran,
conforme a la normatividad que aplique y a las comisiones mixtas de seguridad e higiene.

Articulo 62.- Las Direcciones o las Jefaturas de Dependencia, y/o en quien recaiga la responsabilidad
administrativa, daran a conocer a todo el personal, mediante circulares, sobre las medidas a

adoptarse para prevenir los posibles riesgos de trabajo.

Articulo 63.- Es obligacién de las Direcciones de cada Dependencia, en coordinacion con la Direccion
de Recursos Humanos o de la persona que realice las mismas funciones en el Ayuntamiento de
Atemajac de Brizuela el instalar y hacer que funcionen las Comisiones Mixtas de Seguridad e Higiene;

Articulo 64.- Se dispondrd en todo tiempo en los lugares de trabajo, de las medicinas, materiales de

curacién y Utiles necesarios para la atencién inmediata de una urgencia de cualquier caso que se
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presente en los trabajadores, en el ejercicio de sus labores, a fin de que oportunamente y de manera
eficaz puedan proporcionarse los primeros auxilios, el botiquin de primeros auxilios deberd contar

con lo minimo establecido en la norma vigente.

CAPITULO XIll

DE LAS CORRECCIONES DISCIPLINARIAS Y LAS FORMAS DE APLICARLAS

Articulo 65.- Ninguna persona servidora publica podra ser sancionada sin causa justificada y de
conformidad a lo que establece para tal efecto la Ley para los Servidores Puablicos;

Articulo 66.- Las correcciones disciplinarias solamente podran consistir en:

a) Amonestacion;
b) Suspensién sin goce de sueldo hasta por 30 dias de su empleo, cargo o comision;

c) Cese en el empleo, cargo o comision;

d) Inhabilitacién para desempefiar cualquier cargo, empleo o comision publica hasta por un
periodo de seis afios; 0

e) Cese con inhabilitacién para desempefiar cualquier cargo, empleo o comision publica hasta
por un periodo de seis afios.

Articulo 67.- Los procedimientos administrativos de responsabilidad laboral se Ifevaran a cabo ante
el Organo Interno de Control Disciplinario del Ayuntamiento de Atemajac de Brizuela, sin mas

formalidades que las siguientes:

I. Levantamiento del acta administrativa: el superior jerdrquico o la persona servidora puablica que
éste designe, mediante oficio facultativo, procederd a levantar el acta administrativa donde se
asentaran las circunstancias de modo, tiempo y lugar de los hechos presuntamente irregulares y
deberd firmarse por quien la levantd y dos testigos de asistencia;

Il. Remisién del acta administrativa: quien levanté el acta administrativa deberd remitir al rgano
de control disciplinario:

a) Elacta administrativa;

b) Los medios de prueba y demds elementos para acreditar la presunta responsabilidad; y

¢) Eloficio facultativo, en su caso;

lIl. Revisién de documentacién: el érgano de control disciplinario revisara que la documentacion

cubra las siguientes formalidades:

a) Que el acta administrativa esté firmada por quien la levanté y por dos testigos de asistencia;
b) Que lafecha de levantamiento y remisién del acta junto con los demds anexos, estén dentro

del tiempo establecido en la fraccion | del articulo 106-Bis de la Ley de Servidores Pablicos;
c) Que el oficio facultativo haya sido elaborado antes del levantamiento del acta

administrativa; y
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d) Que las documentales piblicas que sean remitidas como probanza sean remitidas en
original o copia fotostatica certificada por quien tenga fe publica conforme a la ley o

reglamento.

El no cumplimiento de alguna de las formalidades descritas sera causa de la conclusion anticipada
del procedimiento sin responsabilidad para el servidor publico sefialado.

IV. Acuerdo de avocamiento y sefialamiento de audiencia: recibida y analizada la documentacion, el
érgano de control disciplinario elaborard el acuerdo de avocamiento, que contendrd lo siguiente:

a) Los datos de recepcién y la descripcion detallada del contenido de la documentacidn

recibida;
b) La mencién del nombre de la persona servidora publica presunta responsable, el
nombramiento que ostenta, los supuestos hechos irregulares cometidos, el nombre y cargo
de quien levanté el acta y de quienes fungieron en ella como testigos de asistencia, y una
relacién entre la conducta irregular y las disposiciones legales vulneradas; //(
¢) Elanalisis o estudio realizado, del que se desprendan los razonamientos juridicos respecto

de la procedibilidad de la instruccién disciplinaria;
d) Eldia, horay lugar en que tendrd verificativo la audiencia de ratificacion de acta y defensa

del servidor publico; y N /
e) La orden de notificacién al servidor publico presunto responsable; a quien levanto el actay

a quienes fungieron como testigos de asistencia de la misma; al drea de Recursos Humanos

y/o quien realice dichas funciones para que remita los antecedentes disciplinarios del ™ "
servidor publico sefialado y archive la constancia en el expediente personal del presunto (
\

responsable;

V. Notificacién del acuerdo de avocamiento: el drgano de control disciplinario, con apoyo del
personal que tenga asignado, debera notificar a los siguientes:

a) A la persona servidora publica presunta responsable y a su representacién sindical, en su
caso: sera de forma personal, corriéndoles traslado de copias fotostaticas simples del acta \J
administrativa, de la totalidad de los documentos que la integran para su conocimiento y
de las pruebas que hay en su contra en caso de que el acuerdo no pueda ser notificado al
servidor publico, el notificador o quien haga sus veces levantard constancia donde se
asienten las causas o motivos por los cuales no se pudo llevar a cabo la notificacion,
situacién que haré que el érgano de control disciplinario difiera la audiencia de defensa,
sefialandose nuevo dia y hora para esos efectos;

b) Al superior jerarquico o a la persona servidora publica que firmé el acta administrativa;

c) Alasy los que fungieron como testigos de asistencia en el acta administrativa; y

d) Al rea de recursos humanos y/o quien realice dichas funciones en el H. Ayuntamiento

LAA

D)

Para el caso de la notificacién a los sefialados en los incisos b), ) y d) basta con el oficio recibido en
el que obre el sello de recepcién de la dependencia respectiva

VI. Desahogo de audiencia: se emitird constancia del desahogo de la audiencia por parte del 6rgano .
de control disciplinario. En la audiencia podrdn intervenir el servidor publico sefialado, su
representante legal y los firmantes del acta administrativa, conforme a lo siguiente: A
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b)

b)

c)

e)

Primeramente, se les dard el uso de la voz a los firmantes del acta administrativa para su
ratificacion. La no ratificacion por parte de alguno de los firmantes, ya sea por ausencia o
voluntad, serd causa de conclusién anticipada del procedimiento administrativo sin
responsabilidad para la persona servidora publica sefialada;

Posteriormente la persona servidora publica sefialada rendird su declaracion de manera
verbal o por escrito, por si o por conducto del representante legal que haya intervenido. La
persona servidora publica podrd solicitar en ese momento la ampliacién por un término de
5 cinco dias méas contados a partir de la fecha sefialada para rendir su declaracién de manera
verbal o por escrito.

Rendirdn su declaracién, de igual forma, los testigos de cargo y de descargo idéneos;

Se le otorgara el derecho a la persona servidora publica incoada en el procedimiento para
por si o por conducto de su representante legal, repreguntar a los firmantes del acta
administrativa y desvirtuar el acta administrativa con relacion a la declaracion que rindan;
El servidor publico presunto responsable, por si o a través de su representante legal podra
ofrecer las pruebas que estime convenientes, para su defensa;

Previo estudio, se admitiran y desahogaran las pruebas ofrecidas por las partes; y

la audiencia podré suspenderse para el desahogo de las pruebas que por su propia
naturaleza lo requieran o por la ausencia del servidor publico denunciado o de los firmantes
del acta administrativa, siempre y cuando esté motivada por alguna causa justificada. En
caso de enfermedad que les impida comparecer, sélo podrd justificarse la causa a través del
certificado médico que emita la Institucidn se Servicios Médicos Municipal, salvo que se
trate de un accidente o urgencia que amerite inmediata intervencion o atencion.

VII. Resolucién: instruido el procedimiento administrativo, el 6rgano de control disciplinario remitira
el expediente de responsabilidad laboral al titular de la entidad publica, para que resuelva sobre la

imposicidn o no de sancidn, en la que se tomara, en cuenta:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

La gravedad de la falta cometida;

Las condiciones socioecondmicas del servidor publico;

El nivel jerdrquico, los antecedentes y la antigiiedad en el servicio del infractor;
Los medios de ejecucion del hecho;

La reincidencia en el incumplimiento de sus obligaciones; y

El monto del beneficio, dafio o perjuicio derivado de la falta cometida.

La notificacién de la resolucién debera realizarse dentro de los siguientes diez dias habiles al de la
elaboracién de la misma al servidor publico sancionado y al drea de Recursos Humanos y/o quien
realice sus funciones, o quien haga sus veces, del Ayuntamiento de Atemajac de Brizuela La
resolucién surtira efectos juridicos al dia siguiente de su notificaciéon. Ef area de Recursos Humanos
adjuntara la resolucion al expediente del servidor publico sancionado y realizarg, a la brevedad, los
movimientos, tramites o procesos administrativos internos para el cumplimiento de la misma.

El 6rgano de control disciplinario anualmente debera elaborar y actualizar el registro de
responsabilidades laborales del Ayuntamiento de Atemajac de Brizuela, en el que se dispondra el
ntimero de expediente, fecha en que se recibié el acta administrativa y sus anexos, hombre y lugar
de adscripcién del servidor publico sancionado, causa por la cual se le sanciond y el tipo de sancién
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que se le impuso, Es causa de responsabilidad administrativa la no elaboracion y actualizacién cel
registro.
Articulo 68.- Es facultad exclusiva del Presidente o la Presidenta Municipal, la imposicién de cese y

la inhabilitacién a las y los Servidores Pdblicos que incurran en cualquiera de las causales de cese
especificadas en el articulo 22 fraccién V de la Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco

y sus Municipios.

La aplicacién de amonestaciones y suspensiones sera facultad del 6rgano interno de control
disciplinario laboral del Ayuntamiento de Atemajac de Brizuela o de la persona que realice las

mismas funciones.

CAPITULO XIV

DE LAS FECHAS Y CONDICIONES EN QUE LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS DEBAN SOMETERSE A
EXAMENES MEDICOS, PREVIOS Y PERIODICOS

Articulo 69.- Los examenes médicos previos seran los contemplados en el Articulo 14 de estas / //
Condiciones Generales de Trabajo.

Articulo 70.- Los exdmenes médicos periddicos se realizardn de acuerdo a lo dictaminado por las

nOBNmmosmmammmmclamammem:m«\_oncmmmﬁmzmﬁm‘_mm_m<mm.3oﬂ3mm< Em_mBm:ﬁowmu__omc_mm f
a cada area de trabajo.

Articulo 71.- Los exdmenes médicos periddicos tendrdn como objetivo:

a) Educacion para la salud;
b) Prevencién de enfermedades;y
c) Deteccién de enfermedades.

CAPITULO XV
DE EL LUGAR Y LA DEPENDENCIA EN DONDE SE PRESTARA EL SERVICIO Y LOS HORARIOS

Articulo 72.- Las y los trabajadores con temporalidad definitiva podran solicitar su cambio de
dependencia o lugar fisico de trabajo (domicilio) por las siguientes causas:

. Por permuta debidamente autorizada;

. Por reorganizacion o necesidades del servicio debidamente justificadas;
. Por desaparicién del centro de trabajo; y
IV, Por fallo del Tribunal de Arbitraje y Escalafén.

Articulo 73.- La persona Servidora Publica de base prestara sus servicios en la dependencia del
Ayuntamiento de Atemajac de Brizuela a la que se encuentre adscrito, con excepcion de los que
previa anuencia estén comisionados, con la autorizacién de la Direccién de Recursos Humanos o de

la persona que realice las mismas funciones.
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Articulo 74.- El control de registro de asistencia se llevard a cabo mediante tarjetas que se registren
en el reloj checador, firma de ingreso y egreso de lista, o cualquier otro sistema de control que se
ajuste a las caracteristicas y necesidades del trabajo prestado, siempre y cuando sea autorizado por
la Direccién de Recursos Humanos del Ayuntamiento de Atemajac de Brizuela o la persona que

realice las mismas funciones.

Articulo 75.- Es obligacion de todas las personas servidoras publicas acatar las normas de registro
de asistencia que sean impuestas, En todos los casos se otorgara como tolerancia maxima de 15
minutos después de la hora de entrada a labores, rebasando esta tolerancia y hasta los 30 minutos,
serd considerado como retardo, y a partir del minuto 31 se tomara como falta de asistencia y no se

permitira laborar al servidor publico.

Articulo 76.- Queda estrictamente prohibido a todas las personas servidoras publicas checar o
firmar por otro compafiero o compafiera de trabajo el ingreso o salida de labores, de lo contrario se
hara acreedor a un correctivo disciplinario, previa la instauracién del procedimiento
correspondiente conforme al Capitulo XIll de estas Condiciones Generales de Trabajo. En caso de
reincidencia, se hara acreedor al cese definitivo de sus funciones, cargo o comision.

Articulo 77.- Solamente quedaran exceptuados de la obligacién de registro de asistencia, el personal
de base que por la naturaleza de sus funciones asi lo requiera, siempre y cuando tenga autorizacién
de la Direccién de la Dependencia al que esté adscrito, del titular de la Jefatura inmediata y del
titular de la Direccién de Recursos Humanos del Ayuntamiento de Atemajac de Brizuela o de la

persona que realice las mismas funciones.

Articulo 78.- El personal serd sancionado con el descuento de un dfa de salario, por mas de tres 3
retardos que registren durante 30 dias y que estos retardos no excedan de nueve, en este caso, se

ajustara a lo que determina el articulo siguiente.
Articulo 79.- Las personas servidoras publicas, que registren mas de 9 retardos en un periodo de 30
dias aunque estos no sean consecutivos, serd causal de cese y se le instaurara para tal efecto, el

procedimiento correspondiente, conforme lo establece el Capitulo XlIll de estas Condiciones
Generales de Trabajo, por tal razén no seran descontados sino hasta que recaiga la resolucién

correspondiente.
Articulo 80.- Las personas servidoras publicas, que realicen trabajo de drea o de campo, seran
asignados a su zona o ruta conforme a las necesidades del servicio y las instrucciones del titular de

su jefatura inmediata.

Articulo 81.- Las personas servidoras publicas, que registren su salida anticipada, esto es, antes de
que concluya su jornada de labores sin justificacién o sin permiso de su jefe inmediato, se hardn
acreedores a un correctivo disciplinario previa instauracion del procedimiento correspondiente,
conforme al Capitulo XIll de estas Condiciones Generales de Trabajo. En caso de reincidencia, se

haran acreedores al cese de sus funciones, cargo o comision.




CAPITULO XVI

DE LA CAPACITACION, DESARROLLO Y PROFESIONALIZACION PARA LAS Y LOS TRABAJADORES

Articulo 82.- La Direccién de Recursos Humanos o la que haga las mismas funciones del
Ayuntamiento de Atemajac de Brizuela en coordinacién con cada dependencia, elaborarg,
promovera y llevara a cabo los programas de formacion, desarrollo profesional y actualizacidn para
el personal adscrito al servicio, considerando para ello la naturaleza de sus funciones conforme a las

necesidades especificas de profesionalizacion.

Es obligacién del Ayuntamiento de Atemajac de Brizuela a través de la Direccidon de Recursos
Humanos o quien haga las mismas funciones, programar cursos de capacitacién para las y los
servidores publicos inscritos en el servicio, cuando se proyecte abrir plazas para las cuales no

hubiere personal preparado.

Articulo 83.- Para el cumplimiento de la formacion y desarrollo profesional, el Ayuntamiento de
Atemajac de Brizuela, podra celebrar convenios con instituciones de educacion basica, media,
superior y post-grados que les auxilien en la formacion de su personal, asi como en la certificacion

de los estudios.

Articulo 84.- Las personas servidoras publicas adscritas al servicio, al momento de su incorporacion,
se obligan a participar, cumplir y acreditar los cursos y programas que con el objeto de su formacion
y desarrollo profesional que se establezcan, de conformidad con las presentes condiciones

generales de trabajo.

Articulo 85.- Cada Direccién del H. Ayuntamiento de Atemajac de Brizuela implementara conforme
a sus necesidades de trabajo una serie de reglamentaciones.

CAPITULO XViI
DE LAS DEMAS REGLAS QUE FUEREN CONVENIENTES PARA OBTENER

MAYOR SEGURIDAD Y EFICACIA EN EL TRABAJO

Articulo 86.- Las Direcciones quedan facultadas, para mejor funcionamiento de las mismas a emitir
circulares que tendrdn el cardcter de obligatorias para todas las personas servidoras publicas
adscritas a su rea, en ellas se podran establecer disposiciones particulares para el desempefio del
trabajo, inclusive, prohibiciones y autorizaciones, siempre y cuando se encuentren debidamente
emitidas por la Direccién o la Jefatura de la dependencia de manera conjunta con la Direccion de
Recursos Humanos del Ayuntamiento de Atemajac de Brizuela o la persona que realice las mismas
funciones y no contravengan a las presentes Condiciones Generales de Trabajo.

Articulo 87.- El Ayuntamiento de Atemajac de Brizuela a través de las direcciones de cada
dependencia proporcionara oportunamente a los trabajadores los Gtiles, instrumentos y materiales
necesarios para la ejecucién del trabajo, debiendo darlos de buena calidad, en buen estado y

reponerlos tan luego como dejen de ser eficientes, El Ayuntamiento de Atemajac de Brizuela :wa
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podra exigir indemnizacion alguna por el deterioro natural que sufran los utiles, instrumentos y

materiales de trabajo.

Articulo 88.- Ninguna persona servidora publica, sera responsable de las demoras o trastornos que
sufran las labores cuando esto sea ocasionado por la mala calidad o mal estado del equipo, del

mobiliario, utiles, herramientas, vehiculos o instrumentos de trabajo.

Articulo 89.- Los (tiles, materiales y equipo que proporcione el Ayuntamiento de Atemajac de
Brizuela, para el desempefio de las labores de las y los trabajadores, no deberan ser utilizados para

fines particulares, ni fuera del drea a la que fueron asignados.

Articulo 90.- El Ayuntamiento de Atemajac de Brizuela no hara responsable a las y los trabajadores
por los desperfectos que se ocasionen en dtiles, herramientas, equipo, material, instalaciones ni a
pérdidas de dicho material y equipo siempre que tales desperfectos o pérdidas no sean debido a

descuido, negligencia, repetitivos o de mala fe.

Articulo 91.- Para el correcto desarrollo de actividades dentro del H. Ayuntamiento de Atemajac de
Brizuela se constituira una Comisién de Evaluacién, que sera el 6rgano maximo de vigilancia.

Articulo 92.- En las dependencias que laboren las personas servidoras publicas con algun tipo de
discapacidad, el Ayuntamiento de Atemajac de Brizuela debera adecuar sanitarios, ingresos o dreas

para el digno desarrollo de sus labores.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- Estas Condiciones Generales de Trabajo entrardn en vigor al dia siguiente de su
publicacién en la Gaceta Municipal de Atemajac de Brizuela, y seran enviadas al Tribunal de Arbitraje
y Escalafén, asi como, al Congreso del Estado de Jalisco para la toma de nota.

SEGUNDO.- El Ayuntamiento de Atemajac de Brizuela y las y los Trabajadores Servidores Publicos,
se comprometen a dar a conocer las presentes Condiciones Generales Trabajo.
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