ORGANO DE DIFUSION OFICTAL e
DEL ESTADO LIBRE ¥ SOBERANO DE CHIAPAS |

Francjueo pagado, publicacidn pe'r_'féfdica. ﬁerrﬁiso ndm. 005 1021 , N
caracteristicas: 114182816. Autorizado por SEPOMEX - ii

Tomo IIT. Tuxtla Gutiérrez, Chiapas, México. Miércoles 16 de Diciembre de 2015 No, 214

CUARTA SECCION
INDICE
FA’uincac.ié.n_ Estatal: | " ' | - - - Pégina '

Pub. No. 1337-A-2015 Acuerdo por el que se eétablecen los Lineamientos Generales para la-
- Administracion de los Recursos Humanos Adscritos a la AdmlnlstraC|on
Publica Centralizada. O nerenmereen—raan—.s 2




Periédico Oficial No. 214-4a. Seccion ~ Miércoles 16 de Diciembre de 2015

Publicacién Estatal:
Publicacién No. 1337-A-2015

Al margen un sello con el Escudo Nacional que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Poder Ejecutivo del
Estado de Chiapas. ' :

Mtra. Juana Maria de Coss Leon, Secretaria de Hacienda del Estado de Chiapas, en ejercicio de las
atribuciones que me confieren los articulos 13 parrafo segundo, 29 fracciones 1i, XVIIl y XXi de la Ley
Organica de la Administracién Publica del Estado de Chiapas; 3°y 14 fraccion |, del Reglamento Interior
de la Secretarfa de Hacienda; y — - .

Conéidéraﬁdo

El ejercicio del Poder Ejecutivo, corresponde en términos de lo dispuesto en el articulo 5 de la
Ley Organica de la ‘Administracién Publica del Estado de Chiapas, al Gobemnador del Estado, quien
podra delegar facultades de administracion, representacion y gestion, en los titulares de las dependencias
a las que corresponda intervenir en funcién de su competencia. - ‘

En ese sentido, la Ley citada en el parrafo precedente, sefiala las dependencias de las que se
auxiliara el Gobernador del Estado para el despacho de los.asuntos de orden administrativo, entre ellas

la Secretaria de Hacienda, otorgdndosele facultades a su titular para expedir circulares, acuerdos y.

© decretos relativos a la materia de su ramo, que por su naturaleza juridica, no ameriten la suscripcién del
Ejecutivo Estatal, ni requieran para su formalidad el tramite legislativo.

Asi, la Secretaria de Hacienda a partir de la publicacién del Decreto 019, emitida en el Peridico
Oficial numero 132 Segunda Seccion, de fecha 24 de diciembre de 2008, es la responsable de administrar
los recursos humanos de la Administracién Centralizada; y en conseéuencia, la facuitada para emitir la
normatividad en la que se establezcan los derechos y obligaciones de los trabajadores al servicio de la
administracion centralizada, y de los titulares de las dependencias. ' :

 Por tal motivo, inmersos en la dindmica de consolidar las bases de una administracién pablica
mas ordenada, planeada y con un manejo eficiente y transparente de los recursos a cargo del Ejecutivo

Estatal, as{ como con el objeto de regular los procesos y procedimientos que en materia de recursos

humanos realizan las dependencias y unidades administrativas del Poder Ejecutivo, se emiten los

presentes Lineamientos Generales para la Administracién de los Recursos Humanos Adscritos a las

Dependencias de la Administracion Publica Estatal, a efecto de contar con un marco juridico-
_administrativo actualizado, que coadyuve a que los procedimientos administrativos vinculados con el
ingreso y desarrollo del personal, se realicen de manera uniforme, eficiente y eficaz. ‘

Por los fundamentos y consideraciones anteriormente expuestos, tengo a bien emitir el
siguiente: ' '

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales para la Administracién de los
' " Recursos Humanos Adscritos a la Administracién Pablica Centralizada
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Capitulo |
Disposiciones Generales

- Articulo 1°.- El pfesente Acuerdo se emite de conformidad con lo establecido en la Ley del

Servicio Civil del Estado y los Municipios de Chiapas, asi-como aquellas que establezcan medidas
disciplinarias y su aplicacion, y tiene por objeto establecer los lineamientos generales de trabajo entre
las Dependenmas y los servidores publicos que laboran en el Poder Ejecutivo Estatal, para el eficaz.y
eficiente desempeno de sus labores. ‘

Ar'tl’culo 2°.- Para efectos de los presentes Lineamientos se enten'deré por:

I Centro de Trabajo: Al Iugar en el cual el trabajador presta sus servicios y/o area a la cual se
" encuentra adscrito. ‘

. Dependencias: Aquellas sena!adas en el articulo 27 de la Ley Organtca de !a Administracion
Pubiica del Estado de Chiapas.

lil. Direccién General: A la Dlrecmon General de Recursos Humanos dependlente de la

Subsecretaria de Administracion de la Secretaria de Haclenda
1V. Ejecutivo de[ Estado: Al Titular del Poder Ejecutivo del Estado.

V. Jefe lnmedlato Al titular del area de adscnpcnon del trabajador de conformidad al reglamento
- interior de cada Dependenc;la 0; en su caso, al oficio de comision.

VI. Jefe Inmediato Superlor Al tatuiar del organo adm:nlstratlvo al que se encuentra adscrlto el ]efe
' inmediato.

V. Ley del Servicio Civil: A Ley del Servicio Civil del Estado y los Municipios de Chiapas. -
Vill.. Lineamientbs: A las disposiciones contenidas en el presente Acuerdo.
IX. Secretaria: A la Secretarfa de Hacienda.

- X Trabajador A la persona fisica que presta un servicio personal subordinado a una Dependenma
del EjeCUtIVO del Estado.

XI.  Unidades Admlmstratlvas A las formas de orgamzacmn administrativa senaladas en los articulos
2 fraccidn I y4 de la Ley Organica de la Administracion Publica. -

Articulo 3°.- Son sujetos a ias disposiciones de los presentes Lineamientos, todos los
trabajadores de las Dependencias y Unidades Administrativas de! Poder Ejecutivo del Estado, excepto
el personal de las instituciones de Seguridad Publica, quienes se regiran por sus propios ordenamientos,
conforme al Apartado “B” fraccion XN, del Articulo 123 de la Constitucién Polftica de los Estados Unidos:
Mexicanos, y de conformidad con la Ley del Slsiema Estatal de Seguridad Publica, y demas d|sp03|0|ones
aplicables. ‘ : :




Périédico Oficial No. 214-4a. Seccién | _ Miércoles 16 de Diciembre de 2015

Articulo 4°.- Los trabajadores deberan observar todas las disposiciones contenidas en los
presentes Lineamientos, asi como aquellas dé orden administrativo, técnico y/o de cualqwer naturaleza
que emita la Secretaria a través de la Direccion General.

Artl’cuio 5°.- Es responsabilidad de las Dependencias y Unidades Administrativas, a través
de los medios que la Secretaria considere convenientes, dar a conocer el contenido de los presentes.

Llneamlentos alos traba;adores ‘adscritos a las mismas.

.Artl’c_ulo 6°.- El érgano administrativo encargado de difundir, interpretar, aplicar y vigilar el
cumplimiento de los presentes Lineamientos, serd la Unidad de Apoyo Administrativo o su equivalente
en las Dependencias y Unidades Administrativas, siguiendo los criterios que establezca la Secretaria
a traves de la Direccién General.

Capitulo Il
De los Saiarios

- Articulo 7°.~ El salario es la retnbuc:on gue debe pagarse al trabajador a cambio de los ser\nmos
prestados, sin perjurmo de otras prestamones establecndas :

_ Articulo 8°.- El salario ser4 uniforme para cada una de !as categorlas de Ios trabajadores de
conformidad al tabulador de sueldos que emita el Ejecutivo del Estado, a través de la Secretaria, el cual
serd autorizado en el Decreto de Presupuesto de Egresos del gjercicio fiscal correspondiente, el cual, -
no podra hacer distinciones atendiendo a condiciones de 'sexo, edad, religién, nacionalidad; estado

civil, discapacidades, preferencias sexuales, 0 cualquiera que atente contra los derechos humanos de
los trabajadores. :

Artlculo 9°.- El pago dei salario se reahzara en dias y horas habiles, en las oflcanas en gue el'

trabajador preste sus servicios, en moneda de curso legal, cheque nominativo o por gquincenas vencidas,
teniendo la obligacion el trabajador de firmar puntualmente los recibos de pago, néminas o cualquier
documento que requiera el Ejecutivo del Estado. como comprobante de pago asi como los que por
dlSpOSICIOHBS fiscales deban entregarse al trabajador.

El traba}ado_f incorporado al sjstema de pago de némina electrénica, sera responsable del uso

de la tarjeta correspondiente y en caso de extravio, vencimiento, dafio de la cinta magnética o retencién _

de la misma por un cajero automatico, debera realizar los tramites para su reposncmn ante la institucion
bancarua cubnendo el costo que en su caso conlleve.

'Artl’culo..'l 0.- Los trabajadbres tendran derecho a percibir su salario por los dias d_e--desc_ans'o'
semanal, de descanso obligatorio, aquellos en los que se suspendan las labores, durante vacaciones, . -

por disfrute de licencias con goce de sueldo, asi como en los demés casos y con las modalldades que
se sefalen en los presentes Llneamaentos

Articulo 11 Es nula de pleno derecho la cesion de salarios en favor de terceras personas en -
cualquier forma de cobro, por lo que los salarios se cubriran personalmente a los trabajadores, o cuando.
exista causa que los mposublllte a cobrar directamente, a sus apoderados legalmente acreditados conl_ :

carta poder firmada ante dos testigos sin necesidad de ratificacion.
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salario que perciba el trabajador.

. Cuotas y amortizaciones de crédito de vivienda, a institutos de seguridad social en términos de
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- Articulo 12.- Los-frabajadores tendran derecho a un aguinaldo anual, el cual no podra ser

- menor de cuarenta y cinco dfas de salario o la parte proporcional que corresponda, de conformidad con
los dias laborados, independientemente que se encuentren laborando o no en la fecha de pago, mismo

que sera pagado antes del dia veinte de diciembre de cada afio, calculado sobre la base del titimo

Articulo 13.- Solo podran hacerse retenciones, descuentos y/o deducciongs a los salarios

’ - cuando se trate de: '

.. Impuestos.

las leyes y convenios relativos. -

n. Deudas contraidas con ei Estado por concepto de anti'cipo de sueldo, pagos hechos-en exceso,
pérdidas de bienes propiedad del Estado, o por dafio causado a este por dolo, culpa o negligencia
del trabajador. : g S : ‘ '

IV.  Aportaciones a fondos de ahorro y pago de seguro de vida.

V. Descuentos ordenados por autoridad judicial competénfe, para cubrir obligaciones alimentarias
- exigidas al trabajador. : ' o S

VI. Solicitud expresa de la Dependencia, por incurrir en horario laboral, en actos que ameriten la
aplicacion de sanciones disciplinarias o descuentos por faltas o retardos. -

- Vil.- Cuotas: sindical_és ordinarias.

VHL. Por convenios realizados a solicitud del trabajador donde manifieste su consentimiento, previa
autorizacion de la Secretaria. . o

H

IX. Lasdemas que seﬁaie la normatividad aplicable en el Estado.

Capitulo IH_ |
Lugar de Trabajo

. Articulo 14.- Los trabajadores estardn obligados a desempefiar las labores en el area de su

~adscripcion, misma que podra ser fijada indistintamente en cualquier lugar en que se encuentre la

Dependencia, atendiendo las necesidades del servicio.

- Se comunicara por escrito al trabajador, siempre gue se le requiera para prestar sus servicios. . - -
en un lugar distinto a aquel en que se encuentra desempefiandolos, indicando la temporalidad.

Articulo 15.- Cuando por necesidades def servicio, se requiera el traslado de los -trabajador'es L
de una Dependencia o Unidad Administrativa distinta a la que pertenecen, los trabajadores comisio,nad_('_)"S_
~deberan reportarse al lugar en la fecha y hora que se les sefiale en ¢l oficio de comision correspondiente.
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Articulo 16.- El traslado de los trabajadores a las oficinas o centros de trabajo de otras
Dependencias 0 unidades administrativas distintas a las de su lugar de trabajo, o cualquaer otro smo
para ei desempeno de sus labores o comisiones, estard sujeto a lo siguiente:

Correran por cuenta del Ejecuttvo del Estado los gastos de transportacmn la Dependencla 0
Unidad Administrativa a la que se encuentre adscrito el trabajador, seleccionara el medio de transporte
gue considere adecuado, de conformidad con las funciones del comisionado, la urgencia del setvicio, y
la naturaleza de los servicios o de la comision que desempefara.

Capitulo IV
Jornada de Trabajo

Aiticulo 17.- La jornada de trabajo esta conformada por el'nmero de horas durante las cuales
el trabajador se encuentra a disposicién de la Dependenma 0 Unidad Administrativa para prestar sus

: SGI’VICIOS

Articulo 18.~ 'La jornada de trabajo se sujetara a los criterios siguientes: )

a) - Trabajador de confianza: De ocho horas diarias, de lunes a viernes. Debiendo notlflcarle por
escrito su horario de labores

b) Trabajador de base: De siete horas diarias, la cual podra ser distribuida dependiendo de los
requerimientos, necesidades y la naturaleza de las actividades de cada una de las Dependencias
y Unidades Administrativas, sin que exceda de treinta y cinco horas semanales.

Articulo 19.- Queda proh:bldo a los trabajadores desempenar cuaiqwer actividad laboral
diferente a la asignada, asi como realizar cualquier tipo de propagarida o actos de comercio dentro de '
los horarios establecidos en el articulo anterior y en los edIfICIOS que ocupen sus centros laborales -
segun corresponda

- Capitulo V
Control de Asistencias

Articulo 20.- Los traba;adores tienen la- obilgacmn de registrar personalmente, deniro del horario .
establecido, la entrada y salida a sus labores; en el caso de no cumplir con esta obligacién, seran
sancionados conforme alo chspuesto por los presentes Llneamlentos

~ Articulo 21.- El sistema de registro de control de asistencia, puntualidad y permanencia en el
trabajo, sera preferentemente a través de medios electrénicos y tUnicamente en casos especiales a
través de listas que deberan ser firmadas por los trabajadores o mediante tarjetas de registro para reloj
checador u otro sistema que para estos efectos se estabiezca El registro se efectuara al inicio y
conclusion de fa Jornada laboral. -

_ Artlculo 22.- Cuando el sistema de control de asistencia se lleve a cabo con tarjetas de
registro para reloj checador, los trabajadores deberdn registrar su asistencia diariamente.. Sera
responsabilidad de los encargados del contro! de asnstenma del persona! cuidar la observancia de esta -
dlsposmlon - :

6
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Articulo 23.- El control de asistencia y puntualidad, se acreditard como sigue:

a) Para la comprobacién-de asistencia y exactitud de las entradas y salidas del personal, éste
debera registrarse personalmente en los coniroles que para tal efecto instale la Dependencia o
Unidad Administrativa. R o : ' ' '

b)  Los trabajadores tienen derecho a quince minutos de tolerancia después de su horario de entrada,

para régist_'rar el ingreso y la salida de sus labores.

c) Ei regist_ro- de asistencia después de los quince minutos de tolerancia y dentro de los treinta
minutos siguientes a la hora de entrada o salida, serd considerado como retardo.

d)  Elregistro de entrad_ei o salida, después de los treinta minutos siguientes al horario establecidq,
sera considerado como inasistencia.

Articulo 24.- Por cada tres retardos que el trabajador acumule en su control de asistencia y
puntualidad durante un periodo de treinta dias naturales, contados a partir de su primer retardo, seran
considerados como una falta, por lo que se proceders a efectuar el descuento correspondiente en el
pago y sin derecho a reembolso. ‘

Para efectos del parrafo anterior, el tiempo méximo de tolerancia otorgado para registrar ta
entrada o salida de sus labores, sin que sea considerado retardo, sera hasta antes de los quince
minutos, posterior a fos mismos y hasta antes.del minuto treinta, podra registrar su entrada o salida con
retardo. : : ‘ - '

Articulo 25.~ Los trébajadores de la Dependencia o Unidad Administrativa podran juétificar
omision de entrada o de salida, de lo contrario se realizaran los descuentos respectivos sin derecho a
rembolso. . ' - '

Articulo 26.- Seran causas de terminacién de la relacién laboral, sin responsabilidad para las
Dependencias o Unidades Administrativas, incurrir los trabajadores en alguno de los supuestos
establecidos en el articulo 31 TER de la Ley del Servicio Civil, debiéndose, en los casos correspondientes,
implementar el procedimiento establecido en el articulo 32 del citado ordenamiento.

_ _ ~ Articulo 27.- Los trabajadores que sin motivo. justificado omitan el registro de entrada y/o
-salida de sus labores en el control de asistencia, se haran acreedores a una falta, por lo que se realizara
el descuento en el pago correspondiente sin derecho a reembolso después de efectuado.

Articulo 28.- Todo trabajador que no localice su co,ntroi"de asistencia (tarjeta y/o lista de
asistencia), tendrd la obligacién de dar aviso expreso a su Jefe Inmediato, al responsable administrativo.
de su centro de trabajo, al Area de Recursos Humanos o equivalente de su Dependencia. :
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Articulo 30.-Un trabajador Unicamente podra faltar justailcadamente a desempefiar sus Iabores

S "en los mgwentes casos:

RN s Por desempenar una comision fuera de la oficina o de la csudad en este caso, el trabajador

- debera entregar a la Unidad de Apoyo Administrativo o equivalente el formato de comision suscrlto
por su superior.

.. I, Porenfermedad, siempre y cuando se acredite con la :ncapamdad médica expedida por la mstltucuon

alaque se encuentre afiliado, misma que debera contener lo S|gmente
a) Nombre'del paciente

b) Diagnostico

¢) Periodo por el que se mcapacnta con numero y 1etra C|tando ia fecha de |n;c10 a partlr de la .

que surte sus efectos la misma.-
d) Lugary fecha de expedicién. "
e) Nombrey ilrma del medlco gue expide la incapacidad.

~ Los formatos de 1ust|f|cacmn y el original de la mcapac&dad comision o permiso deberan ser
entregados al Jefe Inmediato, el cual debera remitir a la Unidad de Apoyo Administrativo o equivalente.

_en'un plazoe no mayor a dos dias habiles posteriores al que el trabajador se haya ausentado de sus
labores. :

Unicamenté se podran recibir incapacidades médicas expedidas por médico particular, al

personal de nuevo.ingreso y sélo en el caso de que la Dependenma no haya tramltado su alta a la

- institucion de seguridad social correspondiente.

_ | Artlculo 31.- Al Cbncluw cada quincena, la Depehdencia o Unidad Administrativa elaborara el
reporte de descuentos disciplinarios y por inasistencias y no seré admitido ningun tipo de justificacion ni

solicitud de reembolso pasados quince dlas natura!es ssempre que se justlflque fehacientemente su -

nmprocedenma

Articulo 32.- En caso de que el trabajador requiera ausentarse de sus 1abores durante su
horario de trabajo, se requerira autorizacién previa del Jefe Inmediato o en su caso del Jefe Inmediato
Superior, a través del formato correspondiente para estos efectos mismo que debera coniener cuando
menos lo siguiente: :

a) Fechade la solicitud de permiso.

“b)  Nombre del trabajador solicitante. .

¢}  Area de adscripcion,

d) Motivo de la ausencia y su duracién, la cual no debera exceder de tres horas.
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e)  Firmaa la hora de salida del trabajador.

f) Firma a la hora de reincorporacion. o

Q) - Autonzamon de su Jefe Inmediato o en su caso deI D|rector de su dreaola persona autorizada

- para tales efectos.

Capituio VI o i
De los Descansos‘ o .

Articulo 33.- Los traba;adores dlsfrutaran de un descanso semanal, preferentemente tos dias
sabados'y domingos. El Titular de cada Dependencia, tendr4 la facultad de determinar la forma en que

las funciones y servicios que considere necesarios no se suspendan, sin menoscabo del derecho de

los trabajadores a disfrutar de sus dias de descanso semanal.

Artlculo 34.- Las trabajadoras en periodo de lactancia, debidamente comprobado tendran |

derecho a dos descansos extraordinarios por dfa, de media hora cada uno, para alimentar a sus hijos;
los cuales podrén ser acumulados durante el horario de entrada o salida de sus labores, de comun
" acuerdo entre la trabajadora y el Jefe inmedlato cuando las caracterlstlcas ¥ necesidades del servicio
lo permitan.

El penodo delactancia no excedera de seis meses a partir del término de licencia por maternidad, -

" previa solicitud que por escrito realice el Jefe inmediato Superior ante la Unidad de Apoyo Administrativo
0 equivalente, apegandose estnctamente a los horarios establecidos en el artlcufo 18 de los presentes
Lineamientos. :

- Articulo.35.- Son dias de descanso obligatorio:
L El 1° de enero.

n El primer lunes de febrero en conmemoracién del 5 de febrero.
.  Eltercer lunes de marzo en.conmemoracion del 21 de marzo.
IV.  El1° de mayo. | |

V. . El16de septiefnbra.

VI. Eltercer IUnes de noviembre en conmemoracién del 20 de noviembre.

VI. El1°de diciembre de cada seis afios, cuando corresponda a Ia transmnsmn del Poder EJGCUtIVO
Federa!

Vill. El 25 de diciembre.

IX. El que determinen Jas leyes federales y locales eiectorates en el caso de elecciones ordinarias, R s

para efectuar la Jornada electoral.

Los que adicionalmente sefiale el calendario oficial del Ejecutivo del Estado.
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Arf' culo 36.- E! Ejecutivo del Estado, a través de Ia Secretaraa por conducto de la Direccioén :
General elaborara el calendario oficial. -

Capitulo VI!
" Delas Licencias

Articulo 37.- Se entiende por Itcencna con goce de sueldo, la prestacnon concedlda al trabajador

' consistente en ‘ausentarse de sus labores gozando de su sueldo en dias que se consideran habiles, los

cuales se podran autorizar cuando ocurran crrcunstanclas especiales que el interesado justifique a
“juicio de la Dependencna en los siguientes casos:

L Las trabajadoras en estado de gravidez tendran derecho a disfrutar de licencia con goce de
sueldo, correspondiente a treinta dias antes de la fecha probable de parto y sesenta dias después,
previa certificacién médica de la institucién de seguridad social correspondiente. Los treinta dias
previos antes mencionados, podrdn ser transferidos al posparto, a solicitud de las trabajadoras
embarazadas, previa autorizacién médica; para ello debera avisar a su Jefe Inmediato o Jefe
Inmediato Superior en caso de ausencia del primero, en el entendido de que en un término de tres
‘dias habiles posteriores a la expedicién de su incapacidad, debera presentar el certlflcado médico
que acredlte el motivo de la Ilcenma

N.  En caso de fallec;mlento de alguno de sus ascendientes directos, cényuge, concublna hijos o
' hermanos, hasta por el término de dos dfas; para elio, debera avisar a su Jefe Inmediato o al Jefe
Inmediato Superior en caso de ausencia del primero, en el entendido de que en un término de

cinco dias habiles posteriores a su reincorporacién, debera presentar copia fotostatica del acta

del registro civil que justifique y/o acredite el motivo de la licencia; de lo conirario, se procedera a - i
realizar el descuento correspondiente, sin derecho a reembolso; ‘ o T

. En el caso de nacimiento de sus hijos, los hombres trabajadores gozaran de diez dias de licencia
por paternidad; para ello deberda avisar a su Jefe Inmediato o Jefe Inmediato Superior en caso de
ausencia del primero, en el entendido de que en un término de cinco dias habiles posteriores a su

_reincorporacion, deberé presentar copia fotostatica del certificado médico que acredite el motivo
de la licencia; de lo contrario se procedera a realizar el descuento correspondlente sin derecho a
reernbolso.

v. En caso de adopcion de un menor, la madre y/o el padre trabajador disfrutaran de licencia con
goce de sueldo correspondiente a diez dias habiles, a partir de ta fecha de adopc;on para ello
debera avisar a su Jefe Inmediato o Jefe Inmediato Superior en caso de ausencia del primero, en
el entendido de que en un término de cinco dias habiles posteriores a su reincorporacion, debera
presentar copia fotostatica de la Sentencia Ejecutoriada, emitida por el Organo Jurisdiccional
correspondiente, que acredite el motivo de la licencia; dé lo contrario se procedera a realizar el
descuento correspondiente, sin derecho a reembolso,

~ Capitulo Vill
De las Vacaciones

Articulo 38.- Los trabajadores que tengan un afio y menos de cinco afios de servicio-
ininterrumpidos, gozaran de dos periodos de vacaciones al afo, de diez dias habiles cada uno.

Al personal con mas de cinco afios de servicio ininterrumpidos, se le concederan tres dlas
habiles mas por cada periodo vacacional. .

10




e

Miércoles 16 de Diciembre de 2015 Periédico Oficial No. 214-4a. Seccién

o Articulo 39.- Es responsabilidad de los titulares de las Dependencias y Unidades
Administrativas, a través de sus érganos auxiliares, programar las vacaciones, cuidando establecer
guardias para la tramitacién de asuntos urgentes. : ‘

- En el caso del trabajador con menos de un afio de servicio, no tendra derecho a gozar de
vacaciones. :

Articulo 40.- Cuando por necesidades del servicio, por enfermedad corhprobada 0 adcidente,

- el trabajador no pudiera hacer uso de las vacaciones en los periodos programados, las disfrutard a

partir de los guince dfas siguientes a la fecha en que haya desaparecido la causa que impida el goce de
las mismas. ~ ' S

Articulo 41.- Los periodos de vacaciones no seran acumulables ni podran compensarse con
remuneracion alguna y deberan ser disfrutados invariablemente antes del inicio del siguiente periodo.

Articulo 42.- El trabajador recibird por cada periodo vacacional, una prima vacacional que no
podra ser menor al treinta por ciento sobre el sueldo tabular, correspondiente a los dias que de conformidad

2 lo establecido en el articulo 38 de los presentes Lineamientos, le corresponden de vacaciones.

Capitulo IX
Derechos y Obligaciones de los Trabajadores

~Articulo 43.- Los trabajadores tendrén los siguientes derechos:

1. A percibir los salarios y préstaciones que les corresponden por las labores desempefadas.

. Recibir los materiales e instrumentos necesarios para el buen desempefio de sus labores.

lll.  Recibir un aguinaldo acorde a'la categoria asignadé y al tiempo !a-borado, de conformidad alo
establecido en la Ley del Servicio Civil. o - :

IV.  Realizar las labores encomendadas en condiciones Optimas de higiene y prevencion de accidentes.

V.  Gozarde los dias de descanso obiigatorio, vacaciones y aquelios autorizados.

VI Recibir. un trato respetuoso por parte de sus superiores, compafieros y subalternos.

VIl.  Serinformados oportunamente de las disposiciones, circulares, reglamentos y demas normatividad
~~ emitida en funcion de sus labores, asi como de las désignaciones de funcionarios o jefes que se
relacionen directamente con su trabajo. P

VIlI. Recibir los servicios y atencion médica que le brinde la institucion de seguridad social a la que se
encuentra afiliado. : : : §

Articulo 44.- Los trabajadores tienen las siguientes obligaciones:

I Asistir puntualmente a sus labores, cumpliendo con el horario establecido. _ =

.  Desempefiar sus labores con cuidado, honestidad, profesionalismo y esmero apropiados.
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Vi

Vil.
VIl

IX.

Xl.

" Guardar reserva en los asuntos relacionados con susrlabores que sean de su 'cono.cimiento.

Responder del manejo apropiado de los documentos, correspondencza y valores que se ies conf:en
con motivo de su trabajo. ,

Mostrar disposicion ante la necesidad de desempefiar trabajos urgentes.

Asistir a cursos de capacitacion para mejorar su preparacion'y eficientar sus tabores.

Conservar en buen estado el mobiliario, equipo y- utlies que se les proporcnonen para el exclusivo
desempefio de sus labores.

‘Cumplir con los requ;snos para el registro de su asnstenma en los' medios establecidos para tal
efecto. . ,

. Presentar sus justificaciones, faltas, permisos y demas mmdenmas dentro de Ios plazos

establecidos en los presentes Llneamlentos

Enviar las incapacidades med:cas asu jefe mmedlato en un termmo no mayor a cuarenta y ocho
horas posterlores a su exped1c10n :

Firmar los resguardos de los blenes e instrumentos que utlllce para el desempefic de sus

_ actividades.

Xl

X

Xiv.

XV.

- XV

XVIL.

Hacer del conocimiento de la Dependencia o Unidad Administrativa las enfermedades contagiosas
que padezca, tan pronto como tenga conocimiento de ellas. :

Portar la créden(:ial de identificacion institucional enllugar visible. -

Cumplir con todos y cada unb de los deberes'inherent'es a su responsabilidad.

Tratar al pubhco jefes, companeros y subordinados,. con ia atenmon y cortesia debidas,
absteniéndose de utilizar palabras o actos contrarios a la moral y que puedan afectar los principios

de autoridad, disciplina y respeto de la dighidad humana.

Someter en primer término.de su jefe inmediato, cualquier situacién o interés personal Que se

relacione con sus labores y pudiera afectar el desarrollo de las mismas.

Registrar su domicilio particular en la Unidad de Apoyo Administrativo o equivalente y dar aviso a
esta de cualquier cambio de domicilio, en un plazo no mayor a cinco dias habiles.

XVII! Comumcar a sus superiores cualquier desperfecto en_ la maquinaria, mstalamones equipos,

herramlentas vehiculos y otros bienes, siempre que se encuentren a su cargo y puedan
comprometer su integridad fisica o la de sus compafieros de trabajo o provocar dafios o perjuicios

i a'las instalaciones.

XiX.

Hacer entrega de Ios fondos valores blenes y documentos que se encuentren bajo su resguardo

al momento de separarse del servicio, o bien cuando les sean requeridos por su Jefe Inmedlato o
,eI Jefe [nmedlato Superlor de conformldad alas dISpOSECIoneS normatlvas en VIgOI’
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XX.

XXI.

XXIL,

Xi.

SXN.

Xl

Someterse a los exdmenes médicos que fa Dependenma le indique, cuando la naturaleza del

trabajo asi lo justifique y requiera.

Actualizar la informacién de su expe.diente.personai, cuando le sea requerido.

Las demas qUe.ﬁjén los presentes Lineamientos y derr_aé.s- nOrfnatividad -ap!ic'ablle.. |
| Artl’cullo 45.- Queda estrictamente prohibido a Ios trabajadoreS'

Consumir alimentos dentro de Ias oficinas, salvo en ios casos que por nece31dades del servicio
asi se requuera

Suspender fas labores propias y de otros traba]adores sin causa justmcada adn cuando
permanezcan en su lugar de trabajo.

Asistir a sus labores en estado de ebriedad o bajo ei influjo de algan narcotlco estupefaciente o
enervante, salvo que exista prescripcién medica expedida por el profesional de la institucion .

médica a la que se encuentre afiliado; en tal caso, antes de iniciar la jornada Iaboral debera

hacerlo del conoclmlento de su Supenor Jerarquico.

Portar armas de cua!quaer clase durante las horas de trabajo. .

‘Realizar ventas, rifas, sorteos o cualquier acto de comercio, asi como hacer propaganda po!itica .

rehg:osa comermal o de cualquner mdole dentro de los centros de trabajo

' Sustraer dela Dependencua (tiles o herramientas de trabajo, sin autorizacién de'su Jefe Inmediato.

‘Usarlos ttiles y herramientas de trabajo sumamstrados por la Dependencia para un objeto distinto -

a aquel al que fueron destinados:

Ausentarse de sus Iabores dentro de ia jornada !aboral sin el permiso. o autorizacién

correspondiente.

lnsmuar 0 sohc;tar al publlco gratlflcamones u objetos por. ia atencmn y. despacho de los asuntos ‘

a su cargo.

Fungir como procuradores o gestores de asuntos privados que tengan relamon con las. actrv:dades
dela DependenCia en que Iabora aon fuera de su horario de trabajo. :

Sustraer cualquier documento, informacién o archlvos magnet:cos que estén relamonados con
su trabajo y la Dependencia.

Realizar actos que atenten contra la moral, o dlfamen el honor, atentando contra la discipfina del
trabajo, provoquen agresion y/o rifia entre los trabajadores asi como obstaculizar el trabajo de
!os demas,

Incurrir en faltas de honradez y probidad, m;urlas 0 malos tratos para con los trabajadores,
superiores y compafieros, asf como con sus familiares, durante la jornada laboral, o en eventos
- sociales, culturales o deportrvos organizados por el Ejecutivo del Estado




Miércoles 16 de Diclembre de 2015

_ XIV. Falsificar o alterar clalquier documento oficial.
- V 'Conduéir sin li'c'ent:ié_v'igénte Cualquier vehiculo propiedad-del Gobiemo del Estado.
. . XV! Alterar las hstas o tarjetas de aS|sten0|a 0 marcar controles de asistencia de otros trabajadores

Arttculo 46.- Cuando los traba;adores mcumplan alguna de las obilgamones establecidas en
el articulo antenor seran acreedores a las sanciones, segun la gravedad o el orden de reincidencia
'S|gwente

-

a) - Guando los trabajadores incumplan las dlSpOSICIOneS contenidas en las fracmonesl 0 VIH, Xy
X, seran acreedores a una amonestacion. o

" b) Cuando los trabajadores incumplan las disp‘dsiciones contenidas en las fracciones V, VI, IX 'y
XV, seran acreedores a la suspensién de sus labores por dos dias y en caso de reincidencia, la
suspensmn de sus labores sera hasta por canco dias. : :

¢) Seracausa de rescision laboral, cuando los trabajadores incumplan alguna de las disposiciones
contenidas en las fracciones Ili, IV, Vi, X1, X, XIV, XVI, seran sancionados conforme a o
establecido en el articulo 32 de la Ley del Servicio Civil.

En los casos previstos en los incisos a) y b) del presente articulo, deberd instrumentarse acta
administrativa por el Jefe Inmediato y ser resuelta por el Titular de la Dependencia, haciéndolo del
conocimiento al trabajador sancionado, respetando en todo momento su derecho de audiencia.

Capitulo X
De las Obhgacmnes de la Dependencia o Unldad Administrativa

Art:’ct:lo 47.- La Dependencia o Unidad Administraiiva tendrd. las siguientes obligaciones:

l. Cumplir las disposiciones de ias normas de traba]o establecidas en Ios presentes Lmeamlentos y
demas normatividad aplicable. : :

. Pagaralostrabajadores su salario, de conformidad a los tabuladores del ejercicio correspondiente.
Adoptar las medidas de seguridad e higiene, para prevenir accidentes y riesgos de trabajo, de

acuerdo a las recomendaciones de Proteccion Civil, y disponer en todo tiempo de medicamentos
'y matena[es de curac:on |nd|spensabies para prestar oportunamente primeros aux:llos

. Proporcaonar oportunamente a los trabajadores, Ios Gtiles, instrumentos, equipos y materlal
_ necesarlo para ejecutar el trabajo convenido.

V. Cubnr Ias aportaceones que fijen las leyes respectlvas para que el personal reciba Ios beneficios

de segundad social que le corresponden
VI, Estab|e‘ce[ un-' programa anual de Capacitacién para el personal. -
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VII. Proporcionar un lugar seguro para la guarda de los dtiles e instrumentos de trabajo del personal
stempre que deban permanecer en el Iugar en que prestan los servicios.

VIl Mantener el control de los blenes e instrumentos que utilice el personal en el desempeno de sus -

funclones mediante los resguardos correspondientes.

. _Capl'tulo XI . _
Del CUmpiimiento de !as Instrucciones—-’

. Articulo 48.- Las ordenes 0 mstruccmnes verbales o escr;tas deberan ser emitidas a los
- trabajadores con ciarldad precision y en forma directa, asegurandose de gue comprendan su contenido
Y propésito. Tratandqse de instrucciones escritas, se recabara la firma del o los destmatanos..

Articulo 49.- Para los efectos de los presentes L;neamlentos se entendera que existe
negligencia cuando por omision, descuido, desidia, desorden o abandono, se ponga en peligro o causen
dafios de cua!quler indole a los trabajadores, bienes o intereses del Ejecutivo del Estado. Los actos de
negligencia seran sancionados conforme a lo dispuesto en el artlcufo 31 TER de la Ley del Servicio
-Civil. :

Arﬂculo 50.- Para efecto de los presentes Lineamientos, se considerara desobedlenma el

hecho de que un trabajador omita la ejecucion de un trabajo o comisién encomendado por un superior,
o bien, que éste sea ejecutado de forma distinta o en un mayor tiempo al necesario. Los actos de
desobediencia seran sancnonados conforme a lo dispuesto en el articuio 31 TER de la Ley del Servicio
Civil.

T:‘a_nsitorios

Articulo Primero.- El presente Acuerdo entrara en vigor a partlr dei dla Sigwente de su
pubhcac;on en el Periédico Oficial.

Art:culo Segundo.- Los salarios y prestamones de los trabajadores serén mcrementados
conforme a los acuerdos tomados por el Ejecutivo del Estado.

! - Articulo Tercero Se derogan todas las dlsposm:ones de |gual 0 menor ;erarquna que se
. :opongan al presente Acuerdo. ‘

Articulo Cuarto Cualquier controversia que se suscite en relacién a la ;nterpretacmn y
aphcacmn del presente Acuerdo serd resuelta por la Secretaria.

Articulo Quinto.- En cumplimiento a Io dispuesto por el articulo 4° de la Ley de Procedimientos’

: Admihistrativos para el Estado de Chiapas publiquese el presente Acuerdo en el Periédico Oficial.

Dado en la Ciudad de Tuxtla Gutlerrez Chlapas alos vemtlocho dias del mes de septlembre

dei afio dos mil guince.

Mtra. Juana Maria de Coss Leén, Secretaria de Hacienda.- Rubrica.’
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