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CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- El presente reglamento es de obsefaanlligatoria para el Titular y los
empleados del INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE AW2AS; su
aplicaciéon e interpretacion se har4 de conformidads normas Constitucionales y
laborales aplicables, la Ley para los Servidoresli€as del Estado de Jalisco y sus
Municipios, la Ley de Responsabilidades de los i8eres Publicos del Estado de
Jalisco, Decreto de Creacion, la Ley Orgénica dstituto y las demés que tengan
relacion con el presente reglamento sin que segaparéste.

Articulo 2.- Este reglamento tiene por objeto,rflgs condiciones generales de trabajo
en los términos de la Ley para los Servidores EPabldel Estado de Jalisco y sus
Municipios.

Articulo 3.- El Titular del INSTITUTO TECNOLOGICOWPERIOR DE ARANDAS,
seré el representante del mismo en los conflictesriroversias que surjan entre los
servidores publicos y el INSTITUTO TECNOLOGICO SUEBR DE ARANDAS,
pudiendo delegar funciones en personal subaltemacuerdo a su reglamento interior
0 a los acuerdos celebrados entre las partes gsdéel base lo seré la representacion
sindical.

Articulo 4.- El Titular del INSTITUTO TECNOLOGICOWPERIOR DE ARANDAS,
podra remover a su arbitrio y sin responsabilidado servidor publico de nuevo
ingreso antes de que cumpla seis meses de trabgart® de la fecha de su
nombramiento.

Articulo 5.- Los manuales de organizacion que expi@l INSTITUTO
TECNOLOGICO SUPERIOR DE ARANDAS de acuerdo a suibationes, no podran
contravenir las disposiciones contenidas en egtam&nto ni en ninguna otra ley de las
seflaladas en él Articulo primero del presente.

Articulo 6.- Para los efectos del presente Reglaméa las Condiciones Generales de
Trabajo se entendera por:

l. La Ley: a la Ley para los Servidores Publicos d#h#o de Jalisco y sus
Municipios.
Il. INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE ARANDAS:



II. Sindicato: Al Sindicato de Servidores Publicos dBISTITUTO
TECNOLOGICO SUPERIOR DE ARANDAS.

V. Tribunal: Al Tribunal de Arbitraje y Escalafon destado.

V. Titular: Al Director General del INSTITUTO TECNOLQGO
SUPERIOR DE ARANDAS.

VI. Trabajador (es) o similar: A los Servidores Puldictel INSTITUTO
TECNOLOGICO SUPERIOR DE ARANDAS.

CAPITULO I
De los nombramientos

Articulo 7.- ElI nombramiento legalmente aceptadoligab al INSTITUTO
TECNOLOGICO SUPERIOR DE ARANDAS vy al servidor pualj al cumplimiento
en forma reciproca de las disposiciones contengada Constitucion Politica del
Estado, en la Ley Organica del Poder Ejecutivdadrey para los Servidores Publicos
del Estado de Jalisco y sus Municipios y en la deyResponsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado de Jalisco.

Articulo 8.- Los servidores publicos prestaran sseyvicios al INSTITUTO
TECNOLOGICO SUPERIOR DE ARANDAS mediante nombrartieque al efecto
les otorgue el Titular de la dependencia, con Eatar que se establece en él articulo
tercero de la Ley para los Servidores PublicoEd&do de Jalisco y sus Municipios.

Articulo 9.- Los nombramientos deberan contenéndarcion expresa del caracter que
corresponda, siendo de base, de confianza o superatio.

Articulo 10.- Los nombramientos deberan contenensi los siguientes datos:

l. Nombre, nacionalidad, edad, sexo, estado civilmididio.

Il. Los servicios que deberan prestarse.

M. El caracter del nombramiento de base, de confiarmgernumerario.

V. Si es provisional, definitivo, supernumerario, pobra o tiempo
determinado.

V. La carga horaria, especificAndose en lo posibladaas de labores.

VI. El &rea de adscripcion.

VIl.  El sueldo que se perciba con motivo del nombramient

VIIl. Protesta legal en los términos del Articulo 18 delky para los

Servidores Publicos del Estado de Jalisco y susdiios.
IX. Lugar y Fecha de expedicion.
X. Nombre y firma de quien lo expide.

Articulo 11.- Los nombramientos legalmente expesligmr el Titular del INSTITUTO
TECNOLOGICO SUPERIOR DE ARANDAS, seran remitidos ferma oportuna al
Area Responsable de estos asuntos para los efeetds revision de documentos,
compatibilidades y validacion y se proceda al pdgjsueldo asignado.

CAPITULO 1l



De los requisitos para ser servidor publico.

Articulo 12.- Para ingresar al servicio del INSTMQ TECNOLOGICO SUPERIOR
DE ARANDAS se requiere:

l. Ser de nacionalidad mexicana.

Il. Tener una edad minima de 16 afios cumplidos al mondenexpedirsele
el nombramiento.

II. Estar en pleno uso de sus derechos civiles.

V. No encontrarse sujeto a proceso ni haber sido caadepor delito
patrimonial cometido en forma intencional.

V. Someterse y aprobar los examenes de conocimiemuaxlico que se le
practiquen por el INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE
ARANDAS, ademés de no tener impedimento fisico lguienposibilite
para el desempefio de la actividad que pretenderdisa

VI. Presentar y entregar la documentacion necesari glacargo al que
aspira.
VIl.  Rendir la protesta del cargo y tomar posesion deimm, en caso de

haber cumplido con los requisitos establecidos.

Articulo 13.- Los requisitos a que se refiere &iéro anterior, deberan ser acreditados
fehacientemente a juicio del INSTITUTO TECNOLOGICSUPERIOR DE
ARANDAS.

Articulo 14.- Todo nombramiento expedido, quedarifinado cuando el aspirante no

se presente a tomar posesion del empleo concedidm @lazo maximo de tres dias,

cuando se trate de nuevo ingreso 0 ascenso, & plates establecido, empezara a
contar a partir de la fecha en que se le notifgudesignacion.

Articulo 15.- Las vacantes pueden ser definitivdsroporales. Son definitivas las que
ocurren por muerte, renuncia, abandono de empleor @l cese del servidor publico;
serén temporales cuando no excedan de seis mesesly@ caso no se movera el
escalafén, nombrando el titular del area libremeaiteservidor publico interino o
supernumerario que deba cubrirlo siempre y cuahgeesupuesto lo permita.

CAPITULO IV
De los derechos y obligaciones
De los servidores publicos.

Articulo 16.- Son derechos de los servidores pablic

l. Desempefiar las funciones propias de su cargo derdacicon Ssu
nombramiento.



Il. Percibir los salarios o sueldos que les correspopdael desempefio de
sus labores ordinarias y extraordinarias.

II. Recibir las indemnizaciones y demas prestacioneslegi corresponda
derivadas de riesgos profesionales.

V. Recibir trato respetuoso de los servidores publamws nivel jerarquico
superior y de los demas colaboradores.

V. Recibir los premios, estimulos y recompensas.

VI. Participar en los concursos escalafonarios y sempvidos conforme al
reglamento de escalafon del INSTITUTO TECNOLOGICGPERIOR DE
ARANDAS

VIl.  Recibir cursos de capacitacion, adiestramientopg@alizacion que se
promuevan dentro del INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIQRE
ARANDAS (de acuerdo al &rea en que labore).

VIIl. Disfrutar de los descansos y vacaciones que seefiijéa Ley de los
Servidores Publicos del Estado de Jalisco y susidifios y las presentes
condiciones generales de trabajo.

IX. Obtener en su caso los permisos y licencias quablegta este
ordenamiento.

X. Obtener atencion medica y demas prestaciones deicad) social.

XI. Disfrutar, las mujeres en estado de gravidez, daes\de descanso antes
de la fecha aproximaba del parto y de dos mesgridssle este. En ambos
periodos el servidor(a) publico recibira su salanegro. Durante la
lactancia tendra un periodo extraordinario de wra por dia para alimentar
a su hijo durante seis meses, sin que sean acuesilab

Xll.  Ocupar en caso de incapacidad parcial o permartgreéeles impida
desarrollar sus labores habituales un puesto thisgme puedan desempefiar,
acorde a sus facultades.

XIll.  Ocupar €l puesto que desempefiaba al reintegrassevadio después de
ausencia por enfermedad, maternidad o licenciggattar en términos de la
Ley.

XIV. Continuar ocupando el empleo, cargo o comision taérer libertad
caucional, siempre y cuando se trate de delitosrudgnciales previa
solicitud de reintegracion dentro de los siguiemfemce dias de obtener su
libertad.

XV. Tener registrada en sus expedientes las notas duermaenciones
honorificas a que se hayan hecho acreedores.

XVI. Participar en las actividades sociales, deportivagsulturales que
organice el INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE ARAKB y el
Sindicato.

XVII. Ser escuchados por si 0 por conducto de la Repaegam Sindical, en
asuntos relativos al servicio.

XVIII. Renunciar a su empleo cuando asi convenga a susses.

XIX. Las deméas que por disposicion de la Ley de la maatede autoridad
competente corresponda.

Articulo 17.- Son Obligaciones de los servidoreislipas:
l. Rendir protesta de ley al asumir el cargo o comisgignado.

Il. Ser atentos y respetuosos con la ciudadania y mioparles los
servicios publicos con calidad y productividad.



II. Desempefiar sus labores en el lugar de su adserigigatro de los
horarios establecidos, con la eficiencia, cuidadasynero apropiados,
sujetandose a la direccion de sus jefes y a lassley reglamentos
respectivos.

V. Residir en el lugar de su adscripcion, salvo lososade excepcion a
juicio del Titular del INSTITUTO TECNOLOGICO SUPHBR DE
ARANDAS para la que preste sus servicios.

V. Observar buena conducta en todos los actos dedaypublica y no dar
motivos con actos escandalosos a que de algunaransmemenoscabe su
reputacion en perjuicio del servicio que se lesfi@mendado.

VI. Guardar para con los servidores publicos que tiemenivel jerarquico
superior y con los colaboradores, la consideraciéspeto y disciplina
debidos.

VII.  Realizar durante las horas de trabajo, las labgquesse les encomienda,
quedando prohibido abandonar el local o lugar dgréste sus servicios,
sin la autorizacion previa del servidor publico exipr inmediato.

VIIl. Obedecer las 6rdenes e instrucciones que recibasedador publico
superior inmediato en asuntos propios del seraoidorma oportuna y con
eficiencia.

IX. En caso de enfermedad, dar aviso oportunamenteraidsr publico
superior inmediato presentando la incapacidad oymd& el Instituto
Mexicano del Seguro Social.

X. Abstenerse de denigrar los actos oficiales del INSTO
TECNOLOGICO SUPERIOR DE ARANDAS o fomentar por apaéer
medio la desobediencia a la autoridad.

Xl.  Abstenerse de ejercer las funciones del emplecgocar comision
después del periodo para el cual se le designe, lsatler sido cesado por
cualquier otra causa en el ejercicio de sus fuesion

XIl.  En caso de renuncia, no dejar el servicio sinoahgse le haya sido
aceptada y después de haber entregado los exgedidatumentos, fondos,
valores o bienes cuya atencién, administracibnardpueste a su cuidado de
acuerdo a las disposiciones aplicables.

Xlll.  Trasladarse al lugar de la nueva adscripcion seéglar el INSTITUTO
TECNOLOGICO SUPERIOR DE ARANDAS en los términosaédtcidos
en €l Articulo 19 y 20 de la Ley, una vez que hibigecho entrega de los
asuntos a su anterior encargo.

Dicha entrega debera realizarse en un plazo maden® dias, salvo el caso
que se sefiale un plazo especial por el INSTITUTGCNBLOGICO
SUPERIOR DE ARANDAS.

XIV. Procurar la armonia entre las Dependencias y INSTO
TECNOLOGICO SUPERIOR DE ARANDASs del Poder Ejecatidel
Estado y demés autoridades, en asuntos oficiales.

XV. Comunicar oportunamente al servidor publico superdmalquier
irregularidad que observen en el servicio.

XVI. Excusarse de intervenir de cualquier forma en &andramitacion o
resolucion de los asuntos en los que tenga infeésonal, familiar o de
negocios, incluyendo aquellos en ele que puedaebtdgin beneficio para
él o para su familia.



XVII. Abstenerse durante el ejercicio de sus funcionesodleitar, aceptar o
recibir directamente, o por interpdsita personagmi u objetos a cambio de
los servicios publicos que deben proporcionar.

XVIII. Registrar su domicilio particular en el Area Resairie de estos asuntos
y dar aviso de cualquier cambio del mismo en fommeediata.

XIX. Asistir puntualmente y permanecer en el lugar dotdgempeiie sus
labores, cumpliendo con los requisitos de regide@sistencia que en cada
caso establezcan.

XX.  Trabajar tiempo extraordinario cuando se requiendps términos de la
ley.

XXI.  Tratar siempre los asuntos oficiales y personalesi acargo con el
servidor publico superior inmediato, sin salvar dwetos, excepto que el
superior de ambos asi lo determine.

XXII. Coadyuvar con toda eficacia dentro de sus atrimesi@ funciones a la
realizacion de los programas de Gobierno y guaettatodos sus actos
completa lealtad a este.

XXIII. Prestar auxilio en cualquier momento, cuando poiesiro o riesgo
inminente peligre el personal o bienes del INSTIOJTECNOLOGICO
SUPERIOR DE ARANDAS.

XXIV. Devolver oportunamente al INSTITUTO TECNOLOGICO HMOR
DE ARANDAS, los materiales o articulos de consunmm et servicio,
conservar en buen estado los instrumentos, velsicalaquinaria, equipo y
demas que se les proporcione para el desempefis debsres.

Articulo 18.- Queda prohibido a los servidores mad:

l. Aprovechar los servicios del personal en asuntagptares.

Il. Hacer propaganda de cualquier tipo dentro del INSTIO
TECNOLOGICO SUPERIOR DE ARANDAS.

II. Celebrar mitines, reuniones o asambleas o asistiosdurante las horas
de labores asi como desempefiar durante esas lworésiones que sean
ajenas al servicio del INSTITUTO TECNOLOGICO SUPBER DE
ARANDAS, salvo que exista autorizacién expresa [edlca

V. Proporcionar a los particulares documentos, datiodoemacion de los
asuntos que se ventilen en el &rea de su adserjpsid la debida
autorizacion del encargado del area en que labore.

V. Patrocinar o representar a cualquier persona eriassde tramite ante o
contra el INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE ARANDAS

VI. Hacer anotaciones falsas o impropias en todo docionaicial, en los
muebles o inmuebles.

VIl.  Comprometer con su imprudencia o negligencia laseéad del lugar
donde el trabajo se desempefia, o de las persoeakedqhi se encuentran.

VIIl.  Llevar a cabo colectas para obsequiar a los jefasmparieros, asi como

organizar rifas o sorteos.
IX. Efectuar prestamos con interés a los compafiertabdees, salvo en los
casos en que se constituyan cajas de ahorro.

X. Retener sueldos por si 0 por encargo o comisiooti@epersona sin que
exista orden de autoridad competente.
XI. Entorpecer u obstruir las labores de los demaspesuler o demorar las

propias aun cuando se permanezca en el puesto.



Xll.  Abandonar o suspender indebidamente sus labores.

XIll.  Asistir en estado de embriaguez o bajo la influende drogas o
enervantes al centro de trabajo, e introducir BEbi@émbriagantes o
productos enervantes, salvo aquellos medicameniesdgba tomar por
prescripcién médica.

XIV. Incurrir en actos de violencia o inmorales, asi c@magos, injurias o
malos tratos con la ciudadania o sus compaferogoas al publico en
general.

XV. Sustraer de las oficinas, talleres o é&reas del INSTO
TECNOLOGICO SUPERIOR DE ARANDAS, cualquier tipo deenes
muebles o material de oficina propiedad del Estado.

XVI. Dar a los materiales de trabajo, Gtiles o herratagnso distinto a aquel
para el que fueron destinados.

XVII. Hacer uso indebido o desperdiciar el material deraf o de aseo que
suministre el INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE ARBAS.

XVIII. Causar dafios o destruir intencionalmente edificissalaciones, obras y
demés objetos que estén al servicio del INSTITUTECNOLOGICO
SUPERIOR DE ARANDAS.

XIX. Portar armas de cualquier tipo, dentro del INSTIOQUTECNOLOGICO
SUPERIOR DE ARANDAS, ya sea durante las horas aeajo o fuera de
ellas, se exceptuan de esta disposicion al pergoegbor razones del trabajo
que desempeiia este autorizado por las autoridadesetentes.

XX.  Solicitar al publico, gratificaciones derivadas detos u omisiones
relacionadas con sus funciones o para dar prefarahcdespacho de algun
asunto.

XXI. Dar referencia con caréacter oficial sobre el corgiento y servicios
de empleados que hayan estado bajo su mando.

XXII.  Permitir que otra persona cheque su tarjeta déeasia a sus labores o
marcarla por otra persona.

XXIll. Las demés prohibiciones sefialadas por la Ley déalzria y de estas
condiciones de trabajo.

Articulo 19.- El incumplimiento de las obligaciongprohibiciones que se les impone
las presentes condiciones de trabajo se sancicnaférme a lo establecido en la Ley
para los Servidores Publicos del Estado de Jalissos Municipios y por la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos deti&sle Jalisco.

Articulo 20.- De todas las sanciones que se imporaydos servidores publicos, se
dejara constancia en el expediente administrative del servidor publico lleve el
INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE ARANDAS a travésel Area
Responsable de estos asuntos.

CAPITULO V
De la jornada de trabajo

Articulo 21.- La jornada de trabajo es el tiempogere el servidor publico esta a
disposicion del INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DERANDAS para
prestar sus servicios, se inicia en el momento wen & servidor publico registra su
entrada y termina cuando registra su salida.



En los casos que los servidores deban realizalaboses en lugar distinto a su centro
de trabajo, deberan notificarlo oportunamente &muabrresponda, para los efectos de
registro de asistencia.

Articulo 22.- La duracion méaxima de la jornada i@bajo seréa de ocho horas la diurna,
siete horas la nocturna y siete y media horas‘géami

Articulo 23.- La jornada de trabajo diurna, esdanprendida entre las seis y las veinte
horas; la nocturna es la comprendida entre lagevéioras y las seis horas; la mixta es
la que comprende jornadas diurna y nocturna, siemgpe el periodo nocturno sea

menor de tres horas y media, pues si comprenderntigyopo sera reportada como

nocturna.

Articulo 24.- El horario de trabajo del personamamistrativo en el INSTITUTO
TECNOLOGICO SUPERIOR DE ARANDAS seré el que al &eestablezca el titular
de la misma, dependiendo las necesidades del isersic que en ningun caso exceda
del termino sefalado de 40 horas semanales deslabor

Articulo 25.- Tratdndose de servidores publicoxaefianza el horario sera fijado por
el Titular del INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE ARIDAS.

Articulo 26.- Cuando por circunstancias especidigsan aumentarse las horas de la
jornada méaxima, podran hacerse considerando estas extraordinarias, que nunca
podra exceder de tres horas diarias ni de tres\@ggsecutivas en una semana.

Articulo 27.- Las horas extraordinarias a que §ieneél Articulo anterior, se pagaran
con un 100% mas del sueldo asignado a las horasrdela ordinarias.

Articulo 28.- Las horas extraordinarias solo setifjgaran cuando por razones
imperiosas del servicio lo requieran y siempre quma situacion transitoria las
demande, para lo cual serda necesario que los r=sples de una é&rea, soliciten
previamente la autorizacion respectiva del Titular.

En casos de fuerza mayor, los responsables dereagdédran ordenar la prestacion del
servicio extraordinario justificando posteriormelute casos.

Articulo 29.- La jornada de trabajo, debera dedarse tomando en consideracion el
tipo de servicio publico que preste cada Area dbaio, pudiéndose utilizar horarios
continuos o discontinuos a juicio del Titular d&SITITUTO TECNOLOGICO
SUPERIOR DE ARANDAS, solo en casos extraordinarios.

Articulo 30.- Todos los empleados deberan firmatasjeta de control de asistencia, al
principio del mes.

CAPITULO VI
De la asistencia al trabajo.



Articulo 31.- Las motivaciones por puntualidad,stsicia que como premios Yy
castigos, se den a los servidores publicos del TNSTO TECNOLOGICO
SUPERIOR DE ARANDAS, seran programados por el @ity el sindicato, quienes a
Su vez, se sujetaran a lo marcado por la Ley.

Articulo 32.- Se concede una tolerancia de quinoceitos en la hora de entrada para
ambos turnos, transcurrido ese lapso de tiempcsta e minuto treinta, se considerara
retardo para efectos de descuento.

Articulo 33.- Habiendo transcurrido treinta minuties la hora de entrada se dara por
terminado el periodo de registro, el empleado gueresente después de dicho lapso sin
causa justificada, se considerara inasistenciadeseontara del sueldo correspondiente
previa notificacion oficial al Area Responsable ektos asuntos en el INSTITUTO
TECNOLOGICO SUPERIOR DE ARANDAS.

Articulo 34.- Por cada tres retardos al mes, simsagustificada, se sancionara el
empleado con un dia de suspension de laboresapmetificacion al Area Responsable
de estos asuntos en el INSTITUTO TECNOLOGICO SURHRDE ARANDAS

Articulo 35.- El empleado que sin causa justificadase presente a desempefiar sus
funciones, se hara acreedor a la sancion corresgaad

Articulo 36.- En relacién al Articulo 33 de las geates condiciones generales de
trabajo, el encargado de area del servidor puhtiodra autorizarle hasta dos retardos y
justificarlos, en una quincena.

Articulo 37.- El empleado que por enfermedad npresente a desempenfiar sus labores
debera por cualquier medio dar aviso al Area Resgiule de estos asuntos, en un

término de 48 horas, justificando su retardo oigt@scia, con la constancia médica

correspondiente expedida por el IMSS.

Articulo 38.- El encargado del Area Responsableradacion con el personal, en
coordinacion con el Titular del INSTITUTO TECNOLOBD SUPERIOR DE
ARANDAS, establecerd el procedimiento que juzgueveaiente para el control de
asistencias y trabajo del personal.

Articulo 39.- Los servidores publicos registrarambién su salida y esta no podré ser
antes de la hora en que concluya la jornada dajtrab

Articulo 40.- Cuando el trabajador omita el registie la iniciacion de su jornada, se
considerara como inasistencia para todos los eféeiales correspondientes.

Igual ocurrird si se omite el registro de salidstag omisiones solo se subsanaran
mediante informe del encargado del area quienficaréx si el trabajador realmente
asistié a sus labores por toda la jornada.

Articulo 41.- Para el control de asistencias podrétalarse relojes checadores que
determinen la hora de entrada y salida, las tarjdeberan contener el nombre del
trabajador, la adscripcion, numero progresivo dgeteg espacio para que queden
consignadas las horas de entrada y salida todaisdesle la quincena respectiva.



También podra disponerse como medio de contrailtilizacion de lista de asistencia y
libros de registro que contengan los datos antésla#os, asi como la instalacion de
medios electronicos de registro mediante codigbatess.

Articulo 42.- Cuando se laboren horas extraordmsarse checara la hora en que
concluyo la prestacion del servicio y la jornad&axdinaria se determinara haciendo
la sustraccion entre él nimero total de horas aegsily el total de la jornada final, la

cual deberd compararse con la orden por escriteegebnsable del &rea de trabajo.

CAPITULO VII
De la calidad y productividad del trabajo.

Articulo 43.- Los servidores publicos de este INBITO TECNOLOGICO
SUPERIOR DE ARANDAS, cualquiera que sea su jerarquestan obligados a
desempefiar la funcién que les corresponda con plicagentido de la colaboracion y
espiritu de solidaridad para con la misma, otorgand servicio publico que por
naturaleza sea de la méas alta calidad y produatividnteponiendo el buen éxito a
cualquier otro proposito.

Articulo 44.- La calidad del trabajo estara deteada por el tipo de las funciones o
actividades que normalmente se estimen eficientgseydeba desempefiarse el servidor
publico de acuerdo con su nombramiento, tomanda@uemta su aptitud, cuidado,
actitud, esmero, eficacia y responsabilidad conejservidor publico se desempefie.

Articulo 45.- La productividad del trabajo, se detmara por el desempefio del
conjunto de labores que se asignen a cada seryidblico en cada é&rea del
INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE ARANDAS, que ranal vy
humanamente pueda desempeifiar.

CAPITULO VI
De los salarios

Articulo 46.- El salario es la retribucion econoague deba pagarse al servidor publico
a cambio de los servicios que preste. En conseyegicpago de los salarios, solo
procede por servicios desempefiados, vacacionesgi@s con goce de sueldo y dias de
descanso obligatorios e incapacidades.

Articulo 47.- El salario sera uniforme para cada we las categorias, y estara
determinado en el presupuesto de egresos de acael@aapacidad econdmica del
INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE ARANDAS sin queugdan ser
disminuidos por ningiin concepto.

Articulo 48.- Los pagos se efectuaran en el lugaeleque los servidores publicos
presten sus servicios: Se haran en moneda de legedad por medio de cheque oficial
nominativos, en dias laborales y precisamente tRidanjornada de trabajo, contra la



firma del documento que acredite su pago. A makataos dias quince y dltimo de
cada mes cuando ese dia sea inhabil, debera eteralalia habil anterior.

Articulo 49.- El pago del salario, deberd haceessgnalmente al trabajador, en caso de
que este se encuentre imposibilitado para compagerecibirlo personalmente, podréa
autorizar a otra persona para que lo reciba eroswbre, mediante cartas poder suscrita
ante dos testigos que sean servidores publicas digplendencia.

Si por alguna circunstancia la remuneracion deemidor publico deba efectuarse en
un lugar diferente a aquel en el que presta swicEr, se le otorgaran las facilidades
necesarias dentro de las horas de trabajo parpLepgia efectuar el cobro.

Articulo 50.- El sueldo no es susceptible de embgudicial o administrativo fuera de
lo establecido en él Articulo siguiente de estelaragnto, quedando prohibida la
imposicion de multas a los servidores publicosierentro laboral cualquiera que sea
Su causa 0 concepto.

Articulo 51.- Solo podran hacerse retenciones, u@sos o deducciones del sueldo,
cuando se trate de:

I.- Deudas contraidas con el INSTITUTO TECNOLOGICO SBRER DE
ARANDAS por concepto de anticipos de pagos heclmexeeso, errores o
perdidas debidamente comprobadas.

Il.- El cobro de cuotas sindicales o la constituciéeajas de ahorro, siempre que
el servidor publico hubiese manifestado previameleteina manera expresa
su conformidad.

lll.-  Aquellos ordenados por la Direccion de PensioneEstado.

IV.- Los descuentos ordenados por la autoridad judooalpetente para cubrir
alimentos que fuesen exigidos a los servidores.

V.- Descuentos a favor de instituciones de Segurida@iSo

El monto total de los descuentos seré el que cgavahservidor publico y la entidad
publica, sin que pueda ser mayor del 30% exceddetesalario minimo que
corresponda a la zona economica donde se encuertrepto en los casos a que se
refiere las fracciones | y IV de este Articulo.

Articulo 52.- Es nula la cesion de sueldos a faloterceras personas.

Articulo 53.- Los pagos correspondientes a sersiciprestados en tiempo
extraordinario, se haran dentro de los 30 diadesites a la quincena en que se hayan
prestado.

Articulo 54.- El pago de sueldos serd preferenteualquier otra erogacion del
INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE ARANDAS.

Articulo 55.- Los servidores publicos tendran deoea un aguinaldo anual de 50 dias
de sueldo y el mismo estara comprendido en el poesio de Egresos, mismo que
prevera la forma de pagarlos.



El aguinaldo se pagara proporcionalmente tomandouenta las faltas de asistencia
injustificadas, licencias sin goce de sueldo y diataborados o sanciones impuestas.

El pago del aguinaldo no estara sujeto a dedudnipositiva alguna. Los servidores
publicos que no hayan cumplido con un afio de lahdemdran derecho a que se les
pague esta prestacion, en forma proporcional mipteefectivamente trabajado.

Articulo 56.- A los servidores publicos se les egara un documento que especifique el
importe de su salario y demas percepciones a ouoga télerecho, asi como los
descuentos que se le hagan.

Articulo 57.- Los servidores publicos que no esténformes con las cantidades que
reciban, por concepto de liquidacion quincenalalar®s devengados, podran presentar
su reclamacion, ante el Area Responsable de estostos del INSTITUTO
TECNOLOGICO SUPERIOR DE ARANDAS, dentro de los siies cinco dias
posteriores a la fecha del pago, quien serd reaptengle resolver lo que proceda
baséndose en las pruebas que el servidor pubkseime.

CAPITULO IX
De los descansos y vacaciones.

Articulo 58.- Seran dias de descanso obligatos® gue determine el calendario oficial
y los que sefale el Titular del Ejecutivo.

Articulo 59.- También seran dias de descanso dbtigalos que sefale la Ley Federal
del Trabajo y el 28 de septiembre (dia del serviniico), asi como el del cumpleafios
de servidor publico.

Articulo 60.- Por cada cinco dias de trabajo, lerwvidores publicos tendran derecho a
disfrutar de dos dias de descanso con goce deosaddro.

Articulo 61.- En los trabajos que requieran unaiaimntinua, se fijaran los dias en que
los servidores publicos disfrutaran del descansoasal, de acuerdo a los roles de
actividades que se establezcan por el INSTITUTO NBOOGICO SUPERIOR DE
ARANDAS.

Articulo 62.-Los servidores publicos que por netadidel servicio, laboren en su dia
de descanso obligatorio, independientemente deeldcspercibirdn un 200% mas del
mismo, por el servicio prestado, sin que tal evgmieda repetirse en mas de dos
ocasiones en treinta dias naturales.

Articulo 63.- Los servidores publicos que tengars @ seis meses ininterrumpidos de
labores, disfrutaran de cuando menos dos periodosles de vacaciones de diez dias
habiles cada uno, de acuerdo con las necesidadesriio.

En todo caso, se dejaran guardias para la traditade los asuntos urgentes 0
pendientes, para los que se utilizaran de preferentos servidores publicos que no
tuvieren derecho a vacaciones.



Articulo 64.- Cuando por las necesidades del servia servidor publico no pudiere
disfrutar su periodo vacacional, disfrutara deselarante los 10 dias siguientes a la
fecha en que haya desaparecido la causa que imgalidisfrute de ese descanso, pero
en ningun caso los servidores que laboren en peEsivdcacionales tendran derecho a
doble pago de sueldo.

Articulo 65.- Los servidores publicos no podranareg a disfrutar sus vacaciones en
las fechas que le sean sefaladas.

Articulo 66.- Los servidores publicos que al llegaperiodo de vacaciones no puedan
gozar de esta prestacion por encontrarse en indaplapor enfermedad o maternidad,
tendran derecho a que se les sean concedidascausovees al terminar su incapacidad.

CAPITULO X
De las licencias y permisos.

Articulo 67.- Cuando los servidores publicos tengpre desempefiar comision de
representacion del Estado o de eleccion populamipatible con su nombramiento

actual, la entidad publica les otorgara el perroidoencia necesario sin goce de sueldo
y sin perder sus derechos escalafonarios o deliad@gl por todo el tiempo en que el
interesado este en el desempefio de dicho cargo.

Articulo 68.- La entidad publica podra concedeeriicia sin goce de sueldo a sus
servidores publicos hasta por 60 dias por cadadafiservicio, siempre y cuando el
solicitante tuviere mas de un afo de antigiiedad.

Igualmente, se otorgara a los servidores publicesidias sin goce de sueldo hasta por
30 dias, cualquiera que sea el motivo, cuando temga lo menos 6 meses de
antigliedad en el servicio.

Articulo 69.- Las licencias o permisos se conceteam previa solicitud por escrito con
8 dias anteriores a aquel en que deba surtir sfecto

Articulo 70.- Las licencias con goce de sueldom®ederan a los servidores publicos
en los casos siguientes:

l.- Por enfermedades no profesionales, a juicio delicoddmiliar de la clinica
del IMSS que le corresponda, previa la entregaadadapacidad respectiva,
conforme a lo dispuesto por él Articulo 44 de 1a le

Il.- Para el desempefio de comisiones sindicales quecwserdan entre el
INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE ARANDAS v el Siiedto.

lll.- Cuando el servidor publico tenga la necesidad d@ainla gestion para
obtener su jubilacién o pensiones por invalidezdladeavanzada de acuerdo
con la Ley de Pensiones, el INSTITUTO TECNOLOGICOPERIOR DE
ARANDAS concedera una licencia de 8 dias con gecsugldo en el primer
caso y de 10 dias en él ultimo caso para que patesaer debidamente los
tramites respectivos.



IV.- Cuando el empleado vaya a contraer matrimonioréederecho a disfrutar de
ocho dias habiles de descanso con goce de suetdoa olicitud al Area
Responsable de estos asuntos, con el visto buesa e inmediato y del
Sindicato.

V.- Cuando fallezca un pariente del servidor (Padresmidnos, Cdényuge o
Hijos), tendré derecho a disfrutar de dos diasgume de sueldo presentando
el comprobante respectivo.

Articulo 71.- Los servidores publicos no podranratmmar su trabajo antes de que les
haya concedido la licencia, misma que se les natdipor escrito.

Articulo 72.- Si el servidor publico abandona elb@jo antes de que se le haya
concedido la licencia o sin que se le conceda esale instruira procedimiento
administrativo y se hara acreedor a las sancioogespondientes por el abandono de
empleo, conforme a la Ley para los Servidores Babldel Estado de Jalisco y sus
Municipios.

CAPITULO XI
De los cambios de adscripcion.

Articulo 73.- El titular del INSTITUTO TECNOLOGICSUPERIOR DE ARANDAS,
podra cambiar de adscripcion a los servidores poblie base de un centro de trabajo a
otro, o de una poblacion a otra, y los servidoréslipos estardn obligados a prestar sus
servicios en el lugar que para tal efecto se Idig|ire, previa su anuencia.

Articulo 74.- Los cambios de adscripcion de lobdjadores de base se podran llevar a
cabo:

I.-  Por necesidad del servicio, en este caso, silahjdor no esta conforme con
el cambio, deberd manifestar su oposicién porteseri un termino de cinco
dias contados a partir de la fecha en que se les dgnocer su cambio,
manifestando los motivos de su inconformidad ante INSTITUTO
TECNOLOGICO SUPERIOR DE ARANDAS, para que este weiee lo
conducente.

Il.- Por la reorganizacion de la dependencia o de stacibn en el centro de
trabajo.

lll.-  Por razones de enfermedad, peligro de vida, seglipeérsonal debidamente
comprobada por el Titular del INSTITUTO TECNOLOGIGWPERIOR DE
ARANDAS, IMSS o a solicitud del interesado.

En los anteriores casos, el INSTITUTO TECNOLOGICOPERIOR DE ARANDAS
deber& notificar al Sindicato para que éste asesoepresente al servidor publico de
base.

Articulo 75.- Las permutas podran ser temporaléefmitivas previa anuencia de los
jefes inmediatos y estas deberan ajustarse aglaesies condiciones:



.- Que el cambio se efectie entre el personal de lemanicategoria,
nombramiento o designacion.

Il.- Que no se afecten los derechos de terceros.

lll.-  Por permuta de empleos que reciban retribuciorivalguncia escalafonaria y
condiciones similares de promocién, de comun acuentre los trabajadores,
debidamente autorizados por el Titular del INSTITUTECNOLOGICO
SUPERIOR DE ARANDAS.

Articulo 76.- En ningudn caso el cambio de funcidgmsr del INSTITUTO
TECNOLOGICO SUPERIOR DE ARANDAS o de una area pafettar los derechos
adquiridos por los demés servidores publicos g@sten sus servicios en la misma
dependencia.

Articulo 77.- Ningan cambio de adscripcion podraiaralas funciones del servidor
publico que se trate, ni disminuir su salario gyzcar la categoria, asi como tampoco
lesionar otros derechos derivados de la prestagd@ervicios.

Articulo 78.- Los servidores publicos que por cadmishayan dejado su adscripcion
para ocupar puestos de confianza, podran regresapaesto de base en el lugar que lo
venia desempefiando una vez que termine la comision.

CAPITULO XlI
De la suspension y terminacion de las
relaciones laborales.

Articulo 79.- La suspension de las labores de uwvidss publico, no necesariamente
implica el cese del mismo.

Articulo 80.- Es causa de suspension temporal derddaciones de trabajo las
siguientes:

l.- Por licencia sin goce de sueldo otorgada al serydblico.

Il.-  Por incapacidad fisica o mental del servidor p@blavalado por el certificado
correspondiente.

lll.- En los casos de comision de delitos de cualquigergé la suspension
procedera inmediatamente que se tenga conocimieni prision preventiva,
surtiendo sus efectos a partir del dia en que elideg publico fue
aprehendido.

Esta suspension, tendra vigencia hasta la feclguerse compruebe ante el
Titular del INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE ARAMS, que
se ha ordenado la libertad por resolucion ejecadari en los términos del
presente reglamento.

IV.- El arresto del servidor publico por faltas admnaistas y por todo el tiempo
gue dure el arresto.

V.- Cuando el servidor publico, tenga encomendado elejoade valores, o la
custodia de bienes y apareciere alguna irreguldrida su gestion, la
suspension podra ser con el objeto de que seguadtina investigacion y se
resuelva sobre su situacién laboral.



Esta suspension deberd ser declarada expresamenteel pTitular del
INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE ARANDAS vy el sdator
publico tendré derecho a ofrecer pruebas en lsstigaeion.

VI.- Por sanciones aplicadas al servidor publico pofitilar del INSTITUTO
TECNOLOGICO SUPERIOR DE ARANDAS.

Articulo 81.- Ningun servidor publico podra ser ashs en su empleo, si no es por
alguna de las causas previstas en la Ley paradodd8res Publicos del Estado de
Jalisco y sus Municipios, en cuyo caso el nombratoi@ designacion dejard de surtir
efectos sin responsabilidad para el INSTITUTO TECRGICO SUPERIOR DE
ARANDAS.

Articulo 82.- La relacién de servicio concluira sesponsabilidad para el INSTITUTO
TECNOLOGICO SUPERIOR DE ARANDAS, por renuncia delajador legalmente
aceptada. Si dentro de los ocho dias hébiles aesemacion, el servidor publico no
recibe respuesta, se tendrd como tacitamente degptaa todos los efectos legales.

Mientras la renuncia no haya sido aceptada, nsttamido el plazo, el servidor publico
deber& permanecer en el ejercicio de sus funciones.

CAPITULO Xl
De las infracciones y correcciones disciplinarias.

Articulo 83.- Es facultad del Titular del INSTITUTCECNOLOGICO SUPERIOR DE
ARANDAS, imponer o aplicar las medidas discipliaaria todo el personal que
quebrante las disposiciones emanadas de la LeyegtddReglamento.

Articulo 84.- En todos los casos de correccioneiplinarias e infracciones no
previstas por la Ley se aplicaran las sancioneprésknte capitulo.

Articulo 85.- Las infracciones de los servidoresdlmbds o los preceptos de este
reglamento, consistiran en:

I.- Amonestaciones verbales y escritas.
Il.-  Suspension temporal por incumplimiento en las retess de trabajo.
lll.- Cese de los efectos del nombramiento decretado gboiTitular del
INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE ARANDAS.

Articulo 86.- Las amonestaciones por escrito searhaa los servidores publicos
directamente por el encargado del area de quiemndem, con copia para Area
Responsable de estos asuntos para que lo integngeatliente personal del servidor
publico.

Articulo 87.- El incurrir en las prohibiciones s&fitas en las fracciones IV, V, VI, X,
X, XU, X1V, XVII, XIX, y XX del Articulo 18, d ara lugar al cese del servidor
publico, sin perjuicio de la responsabilidad pesralque pudiera incurrir el trabajador,
previo procedimiento administrativo que instaurefeome al presente Reglamento.



Articulo 88.- Las fracciones de los articulos 1I8yde este Reglamento que no estén
comprendidas en él Articulo anterior, daran lugdo ajue determine el Titular del
INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE ARANDAS tenienden cuenta la
gravedad y las circunstancias que concurran enczasity oyendo al Sindicato.

Articulo 89.- Las correcciones disciplinarias y lsanciones a que se refiere este
capitulo se impondrén substanciando el siguiergequtimiento:

l. El Titular, citard a una audiencia al servidor bk quien se le impute
la falta, sefialandose el lugar, dia y la hora ee ge efectuara la
diligencia.

La citacion debera ser por lo menos con 72 horaantieipacion y en
ella se hara saber el motivo, con objeto de queabhjador aporte las
pruebas que considere necesarias en su defensa.

Il. Si el trabajador no concurriere a la diligencidestendra por perdido el
derecho para alegar y ofrecer pruebas y se coasadeonfeso de los
hechos imputados.

Estas circunstancias deberan hacérsele saber eia@rio a que se
refiere la fraccion | de este Articulo.

II. Se oird a quien impute la falta, al trabajadortafée y a los testigos que
se propongan. Desahogadas todas las pruebas gire=ean, el Titular
emitira su resolucion definitiva en la que impomdaervidor publico la
sancion que le corresponda.

V. De todo lo actuado se levantara acta circunstaacijue deberan firmar
los que intervinieran, que quisieron hacerlo antgoy dos testigos de
asistencia que daran fe del acto, debiéndose antcegia de la misma al
interesado u al Sindicato si lo solicita.

CAPITULO XIV
De los servicios y exdmenes medicos.

Articulo 90.- Los servicios medicos para los emgtsa del INSTITUTO
TECNOLOGICO SUPERIOR DE ARANDAS, se proporcionapeferentemente por
el Instituto Mexicano del Seguro Social, a dondeetlén presentarse fuera de su horario
de trabajo, con excepcion de los casos de urgencia.

Los empleados que requieran atencion médica deatrdorario de labores, podran
acudir a la coordinacién médica del mismo INSTITUTECNOLOGICO SUPERIOR
DE ARANDAS.

Articulo 91.- Cuando algun empleado del INSTITUTEBANOLOGICO SUPERIOR
DE ARANDAS requiera asistir a consulta al IMSS dertel horario de trabajo, debera
solicitar la autorizacion de salida correspondieptestd obligado a regresar a sus
labores, excepto cuando se le otorgue incapacalpdr la hora no alcance a regresar,
en cuyo caso debera justificar, ya que de lo coatsz le tomara como inasistencia.

Articulo 92.- Solamente a las incapacidades o eow&s que otorga el IMSS se les
concedera valor para justificar la inasistenciasalabores.



Articulo 93.- Los empleados del INSTITUTO TECNOLGI® SUPERIOR DE
ARANDAS, estan obligados a que se les practiquémexes médicos cuando menos
dos veces al afo.

CAPITULO XV
De los estimulos y recompensas.

Articulo 94.- Los servidores publicos haran acreesloa recibir los estimulos de
conformidad con los siguientes criterios:

l. La puntualidad.

Il. La asistencia.

II. Dedicacion.

V. Disponibilidad y colaboracion demostrada por eVviser publico, en el
desempefio de sus actividades que estén por eneimasdobligaciones
habituales.

V. La superacion comprobada del servidor publico ehesempefio de sus
funciones propias de su nhombramiento.

Articulo 95.- Los estimulos que se otorguen a éwgidores publicos por su desempefio
consistiran en:

a) Notas buenas en su expediente personal.

b) Felicitaciones por escrito.

c) Recompensas economicas.

d) Las demés que fijen las leyes y reglamentos apéisab

Articulo 96.- La entrega de los estimulos que sedinean en él articulo anterior se
haré en la ceremonia del “Dia del Servidor Publico”

Articulo 97.- El empleado que asista con toda @a@giad a sus labores en puntualidad
perfecta en su horario establecido, durante tressesne consecutivos e
ininterrumpidamente, tendra derecho a disfrutaudedia de descanso con goce de
sueldo, previa comprobacién en el Area Responshbéstos asuntos.

TRANSITORIOS.

PRIMERO. En todo lo no previsto por este reglamesgoaplicaran supletoriamente los
acuerdos que tomen el Titular del INSTITUTO TECNCUEGCO SUPERIOR DE
ARANDAS y el Secretario General del Sindicato.

SEGUNDO. Este reglamento, entrara en vigor el diawddepdsito ante el Tribunal de
Arbitraje y Escalafon del Estado.

TERCERO. Las presentes Condiciones Generales dajbraseran revisables cada dos
afos.



Guadalajara, Jalisco a (dia) de (mes) del (afio).

Organo Méaximo de Gobierno

El Titular Del INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE ARIDAS



