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Bitdcora de Revisiones:

Fecha del Referencia del Descripcién del cambio

cambio punto modificado

Se cambia el Manual debido a la nueva imagen y
1 14 Abril 2011 Todo el documento control documental que se estableci6 en la
Secretaria de Administracion.
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1. INTRODUCCION

Hoy en dia es importante que el servidor publico de nuevo ingreso se adapte e identifique
lo méas rapido posible con su trabajo y con la Institucibn gubernamental donde presta sus
servicios, por tal motivo es menester el disefiar e implementar un adecuado manual de
bienvenida e induccion al Organismo Coordinador de la Operacion Integral del
Servicio de Transporte Publico del Estado, qgue facilite la adaptaciéon y manejo de
informacion béasica para el personal de nuevo ingreso de manera concreta y explicita
relacionada con las condiciones de trabajo.

En esta guia se dan a conocer los conceptos que permitan a los servidores publicos de
nuevo ingreso su integracion paulatina, tanto a su trabajo como a la Institucion a la que
pertenecen.
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2. OBJETIVOS DEL MANUAL

» Lograr que el servidor publico de nuevo ingreso se integre al ambiente laboral en el

tiempo requerido en el manual de descripcion de puestos y comprenda claramente

la forma en que se encuentra estructurada la organizacion, sus politicas, derechos y

obligaciones correspondientes.

» Que la Institucién canalice todas las dudas existentes por parte del personal de

nuevo ingreso relacionadas con el trabajo, la operacion, las obligaciones y

prestaciones a que tiene derecho el personal.

» Que las Instituciones cuenten con una herramienta de facil consulta con el fin de dar

una orientacion respecto a normas y politicas propias de aplicacion interna y externa

en la dependencia, lo que permitira tanto la induccién de los servidores publicos

como proporcionar informacion hacia terceros.
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3. MENSAJE DE BIENVENIDA

Estimado Compafiero jBienvenido!

Bienvenido a este gran equipo de trabajo donde nos interesa que cada uno de nosotros
crezcamos tanto personal como profesionalmente, nos interesa que colabores con tu
experiencia y conocimiento para nuestra Institucion sea cada vez mas eficiente.

Queremos que tu integracion a este equipo de trabajo sea placentera y lo mas rapido
posible de tal manera que conozcas nuestra organizacion, prestaciones, beneficios y
lineamientos de operacién del Organismo, el presente documento pretende servirte de guia
para cumplir con tal proposito.

Quiero decirte que tu eres una parte fundamental en el desempefio de nuestra Institucion

por eso te invitamos a trabajes con el mejor de tus esfuerzos y ahinco cuidando y
respetando la normatividad que nos compete.

iiNuevamente Bienvenido!!

Sinceramente

Lic. Flavio Guillermo Tavera Mufoz
Director General del OCOIT
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4. ANTECEDENTES HISTORICOS

El Organismo Coordinador de la Operacion Integral del Servicio de Transporte Publico del
Estado, tiene su origen en el Decreto numero 17167 aprobado el 25 de enero de 1998 y
publicado el 7 de febrero del mismo afio, donde el H. Congreso del Estado Decreta la Ley
de los Servicios de Vialidad, Transito y Transporte del Estado de Jalisco, para crear y dar
vida al El Organismo Coordinador de la Operacion Integral del Servicio de Transporte
Publico del Estado (OCOIT) planteado de la siguiente manera:

Capitulo VI
“De la estructura institucional para la planeacion y el control del servicio de
transporte publico”

Articulo 34.- ElI Organismo Coordinador de la Operacion Integral del Servicio de
Transporte Publico del Estado, es una entidad publica, descentralizada del Poder Ejecutivo
del Estado, con personalidad juridica y patrimonio propios, cuyas principales caracteristicas
seran:

a) Ser un organismo promotor del desarrollo y ejecucion de acciones en la operacion,
supervision y control del servicio de transporte publico;

b) Ser un agente de transformacion y de obtencion de resultados; y

c) Ser el responsable del desarrollo de los sistemas y de sus partes.

PERIODO GOBERNADOR TITULAR OCOIT

1999-2000 Ing. Alberto Cardenas Jiménez Ing. José Luis Larios Barragan

Lic. Francisco Javier Ramirez

2000-2007 ACUR Arg. Jaime Aguilar Morales
cuia

2007-2008 Lic. Emilio Gonzalez Marquez Lic. Diego Monraz Villasefior

2008-2009 Lic. Emilio Gonzéalez Marquez Lic. Alfonso Hernandez Casillas

Lic. Flavio Guillermo Tavera

2011 Lic. Emilio Gonzalez Marquez ~
Munoz
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5. ATRIBUCIONES DE LA INSTITUCION

Articulo 35.- Corresponderan al Organismo Coordinador de la Operacion Integral del
Servicio de Transporte Publico del Estado, las siguientes funciones:

VI.

VII.

VIII.

Planear, dimensionar y coordinar la ejecucion de la operacion del servicio de
transporte publico requerido en los corredores de movilidad con prioridad de este
servicio, vialidades primarias, secundarias y alimentadoras definidas por el CEIT
para el uso del transporte publico;

Recibir, estudiar y dictaminar en coordinacion con el CEIT, las propuestas y
demandas que en materia de operacion del servicio de transporte publico presenten
personas, grupos e instituciones que, en su caso, modifiqguen la operacion del
mismo;

Instrumentar, en coordinacion con el CEIT, las normas de calidad para el servicio de
transporte publico;

Convocar a la Comision de Tarifas cuando considere que debe existir una revision o
modificacion a las mismas, y enviarle los informes técnicos y financieros necesarios
para que sustente su decision;

Establecer los procedimientos y criterios técnicos y proponer a la Comision de
Tarifas, en base a los mismos, los costos aplicables al servicio publico de transporte
en sus distintas modalidades, para que a su vez resuelva de conformidad con las
disposiciones legales aplicables;

Mantener informada a la ciudadania sobre el uso y alternativas de transporte publico
a través de elementos visuales, orales e impresos, para optimizar, facilitar y
promover el uso del transporte publico;

Llevar un registro de los principales indicadores y estadisticas en materia de servicio
publico de transporte, que permitan informar, apoyar y facilitar la toma de decisiones,
con la finalidad de resolver la problematica existente; y

Formular su reglamento interno.
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6. MISION Y VISION

MISION

Promover y coordinar de manera eficiente y honesta las acciones para la mejora de la
operacion del transporte publico y la movilidad sustentable, que atienda las necesidades de
la ciudadania en el Estado.

VISION
“Ser un Organismo técnico especializado reconocido en América Latina como promotor de
la movilidad sustentable”
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7. ESTRUCTURA ORGANICA
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8. OBJETIVOS GENERALES DE LAS DIRECCIONES GENERALES

1. DIRECTOR GENERAL

Objetivo General:
Planear, dirigir y controlar los programas y proyectos de movilidad urbana en el Estado.

1.0.1 DIRECCION DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO

Objetivo General:
Supervisar y evaluar los programas y proyectos del Organismo, asi como coordinar que y
asesorar en todos los asuntos que en materia juridica sean competencia del Organismo.

1.1 DIRECCION DE MOVILIDAD NO MOTORIZADA

Objetivo General:

Coordinar las acciones para impulsar proyectos de movilidad no motorizada en la Zona
Metropolitana de Guadalajara, asi como promover en la sociedad una cultura para utilizar
transportes alternativos.

1.2 DIRECCION DE MOVILIDAD MOTORIZADA

Objetivo General:
Establecer acciones que propicien el mejoramiento en materia de transporte publico tanto
en la Zona Metropolitana de Guadalajara como en el Interior del Estado.

1.3 DIRECCION DE COMUNICACION

Objetivo General:

Difundir los proyectos, programas y actividades que lleva a cabo el Organismo; a través de
los medios de comunicacién con el objeto de dar a conocer a la ciudadania lo concerniente
a los temas de transporte.

1.4 DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Objetivo General:

Administrar los recursos del Organismo a través de la formulacién de politicas de operacion
de la eficiente y dotar a las diferentes areas del Organismo de los recursos humanos,
financieros y materiales necesarios para su operacion.
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9. POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

. Los viajes al extranjero del Director General del OCOIT deberan ser validados y
autorizados por el C. Gobernador.

. Todos los viajes realizados por personal del OCOIT, de comision al interior del
Estado o Nacional debera ser validado por el Director General.

. Todo el personal debera sujetarse a las normas y disposiciones establecidas en el
presente manual.

. Es responsabilidad de los titulares de las areas de mantener actualizados los
documentos inherentes a su trabajo (manuales, procedimientos, descripciones de
puestos etc.)
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10. OBLIGACIONES

Capitulo V Reglamento de las Condiciones Generales  de Trabajo

Articulo 8.- Por el simple hecho de aceptar el trabajo se entiende que el servidor acepta
cumplir las disposiciones legales que rigen la relacion laboral con el Organismo, del
presente Reglamento y las demas reglas de orden técnico y administrativo que
directamente formule el Organismo.

LAS OBLIGACIONES Y LIMITACIONES SERAN:

8.

9.

1. Presentarse puntualmente a su trabajo.
2.
3. Todo servidor debera conducirse con probidad y honradez en el desempefio de su

Cumplir estrictamente el presente Reglamento.

trabajo.

Todos los servidores publicos estan obligados a desarrollar su trabajo, ajustandose a
las normas establecidas por este Organismo, cumpliendo lo dispuesto por Ley y el
presente Reglamento y las demas reglas de orden técnico y administrativo
instituidas.

Portar el gafete durante la jornada de trabajo.

Todos los servidores adscritos al Organismo deberan comunicar a los jefes
inmediatos cualquier deficiencia, defectos graves que encontraren en las
instalaciones y equipos que obstaculicen la realizacion de su trabajo.

El servidor deberé proporcionar toda la documentacion que el area Administrativa le
solicite para la debida integracion de su expediente.

Las inasistencias por enfermedad se justificaran solo por medio de incapacidad
médica otorgada por el IMSS misma que serd entregada en original al area
Administrativa.

No revelar o dar a conocer los asuntos de caracter privado o confidencial del
Organismo.

No incurrir en actos de violencia, amagos, injurias 0 malos tratos en contra de sus
compaferos y jefes superiores.

10.En las instalaciones del Organismo los servidores podran comer, tomar refrescos o

similares, solo en las é&reas y horas permitidas. Cualquier infraccion a esta
disposicion se considerara como desobediencia y serd sancionada de acuerdo a la
Ley y al presente Reglamento.

11.Todos los escritorios y equipos son propiedad del Organismo, y por lo tanto, sujetos

a inspeccion en cualquier momento por parte del jefe inmediato y en ausencia del
servidor con dos testigos empleados del Organismo levantandose inventario y acta
circunstanciada del acto.

12.Asimismo, el servidor no debera utilizar el mobiliario que tenga bajo su resguardo

para guardar articulos personales o sustancias que pongan en riesgo dicho
mobiliario.
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11. NORMAS DE COMPORTAMIENTO INTERNO Y CONDICIONES DE TRABAJO
A). ACCESO A LAS DIFERENTES INSTALACIONES

Edificio del Organismo Coordinador de la Operacion Integral del Servicio de Transporte
Publico del Estado:

Domicilio: Calle Ramén Corona 180, Primer Piso Colonia Centro de Zapopan CP 45100
Acceso:
Para el personal del OCOIT el ingreso a las instalaciones sera por la calle Ramén Corona,
para su ingreso debera portar el gafete en la parte frontal del cuerpo y de manera visible.
Los visitantes externos deberan registrar su entrada y salida en el libro de visitantes
ubicado en la recepcion del edificio y portar su gafete de visitante.
Areas Restringidas:

» Archivo del Organismo.

» Equipo de computo y archiveros de la Jefatura de Finanzas.

» Espacio definido para la operacion del SITE y conmutador telefonico.
B). HORARIO DE TRABAJO Y PUNTUALIDAD

Capitulo IV del Reglamento de las Condiciones Gene rales de Trabajo

Articulo 5.- El servidor prestara sus servicios de acuerdo al nombramiento que se le haya
expedido o segun sus necesidades del Organismo.

La jornada de trabajo es el tiempo que el trabajador esta a disposicion del Organismo para
prestar sus servicios y cumplir con las obligaciones inherentes al cargo o empleo que se le
encomiende, de acuerdo al nombramiento o comisién que se le haya expedido o asignado,
segun las necesidades del Organismo.

Articulo 6.- EIl personal prestard sus servicios bajo el siguiente horario, de 8:00 a 16:00
hrs. de Lunes a Viernes.
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El servidor tendrd derecho a gozar semanalmente de un descanso de 2 dias por cada 5
dias de trabajo de conformidad con el articulo 36 de la Ley de Servidores Publicos. La
duraciéon maxima de la jornada de trabajo sera de 8 horas.

Articulo 7.- Los servidores gozaran de 20 minutos de tolerancia después de la hora de
entrada, de 8:21 a 8:30 hrs. se considerara retardo y después de las 8:30 se considerara
como falta. La acumulacion de 3 retardos durante el mes se considerara como falta. No se
podra abandonar el &rea de trabajo hasta cumplida la hora de salida.

C). UsSO DEL GAFETE

Capitulo 1V del Reglamento de las Condiciones Gener  ales de Trabajo

Articulo 8.- Por el simple hecho de aceptar el trabajo se entiende que el servidor acepta
cumplir las disposiciones legales que rigen la relacion laboral con el Organismo, del
presente Reglamento y las demas reglas de orden técnico y administrativo que

directamente formule el Organismo.

5.- Portar el gafete durante la jornada de trabajo.

D). EQUIPO DE SEGURIDAD

REGLAMENTO FEDERAL DE SEGURIDAD, HIGIENE Y MEDIO AMBIENTE DE TRABAJO
(Norma Oficial Mexicana NOM-002-STPS-2000).

» Extintor de polvo quimico seco: Se encuentran ubicados en lugares de facil
acceso, visibles y libres de obstaculos, listos para el manejo de cualquier persona en
casos de incendio.

» Detectores de incendio : Se encuentran instalados de manera estratégica en el
edificio del OCOIT.

» Ruta de evacuacion de edificio: Se encuentran sefialadas las rutas de salida y
evacuacion para los casos de contingencias.
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E). LLAMADAS TELEFONICAS Y CORREO ELECTRONICO

El uso del teléfono estara regido por las necesidades propias del area y se debera de
solicitar accesos 0 restricciones para su uso a la Direccion Administrativa, ya sea con
claves de llamadas externas, larga distancia o llamadas a celular.

Todas las extensiones seran restringidas a realizar llamadas de larga distancia nacional e
internacional y a celulares, realizando llamadas Unicamente autorizado con su clave de
autorizacion personalizada.

Responsabilidades del Usuario (condiciones generales para el uso del correo
electronico del Gobierno del Estado, exclusivamente para Directivos de OCOIT):

» Es responsable de su cuenta a partir la firma del acta de entrega.

» Cambiar su clave de acceso. Inmediatamente después de que se le entrega la
cuenta y se le capacite.

» Administrar su buzon depurando periddicamente, borrar correos con mas de 3
meses asi como los innecesarios.

> Utilizar la herramienta de acuerdo a estas condiciones.

» Cumplir con las normas de orden técnico y administrativo que se dicten a traves
de manuales, reglamentos, instructivos, circulares y reglas de caracter general o
especial.

» No prestar o dar a conocer su clave de acceso bajo ninguna circunstancia.

» Reportar oportunamente a la Secretaria de Administracion cualquier baja o
cambio de adscripcion.
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Prohibiciones del Usuario (condiciones generales para el uso del correo
electronico del Gobierno del Estado):

El uso y manejo de la cuenta es personal e intransferible.

Usar el correo para cualquier fin ajeno a sus funciones y objetivos de trabajo.
Queda estrictamente prohibido iniciar o responder a cadenas de correo.

Enviar archivos anexos que sobre pase el tamafio de su buzon a mdltiples
destinatarios.

Utilizarlo para fines de lucro.

Utilizarlo para fines personales.

Utilizarlo para fines proselitistas.

Destruir, asi como falsificar correspondencia, documentos, comprobantes,
controles o archivos del Gobierno del Estado de Jalisco o de los usuarios del
servicio.

YVVVYVY VVVYY

F). MANEJO DE INFORMACION
Articulo 55 fraccion XIV de la Ley para los Servido  res Publicos

El servidor publico debera custodiar y cuidar la documentacion e informacion que por razén
de su empleo, cargo o comision, conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso,
impidiendo o evitando el uso, la sustraccion, destruccion, ocultamiento o de utilizaciéon
indebida de aquella.

G). HORARIO DE COMIDA
Articulo 32 de la Ley para los Servidores Publicos

Durante la jornada continua de trabajo, si ésta fuere de ocho horas, se concedera al
servidor publico un descanso de media hora, por concepto de tiempo para la toma de
alimentos. Si la jornada fuera menor del horario indicado, se concederd un descanso
proporcional al mismo.

Capitulo 1V del Reglamento de las Condiciones Gener  ales de Trabajo

Articulo 8.- Por el simple hecho de aceptar el trabajo se entiende que el servidor acepta
cumplir las disposiciones legales que rigen la relacion laboral con el Organismo, del
presente Reglamento y las demas reglas de orden técnico y administrativo que
directamente formule el Organismo.
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10.- En las instalaciones del Organismo los servidores podran comer, tomar refrescos o
similares, solo en las areas y horas permitidas. Cualquier infraccion a esta disposicion se
considerara como desobediencia y serd sancionada de acuerdo a la Ley y al presente
Reglamento.

H). LIMPIEZA Y ORDEN

Todos los servidores del Organismo estan obligados a mantener limpias las areas donde
presten sus servicios, asi como limpiar el espacio de la cocina que utilicen.

Ningun servidor publico podra tener encima de su escritorio objetos personales durante su
jornada laboral.(celulares, radios entre otros).

[). FOTOCOPIADO DE DOCUMENTOS

Queda estrictamente prohibido que el personal del Organismo utilice las fotocopiadoras,
computadoras, maquinas de escribir y equipo en general en asuntos ajenos al servicio.

J). ARMARIOS (LOCKERS)

No aplica.
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12. DERECHOS (PLANES Y BENEFICIOS)
A). ENTRENAMIENTO
Todo servidor del Organismo tendra derecho a que se le proporcione capacitacion y/o
adiestramiento para el desempefio de sus funciones.
B). EVALUACION DE PERSONAL
Los servidores publicos del OCOIT deberan sujetarse a las evaluaciones que el propio
Organismo aplique o implemente.
C). VACACIONES Y PRIMA VACACIONAL
Capitulo VIII del Reglamento de las Condiciones Gen erales de Trabajo
Articulo 11.- Los servidores disfrutaran de sus vacaciones en las fechas que la efecto fije
el Gobierno del Estado, de tal forma que no se entorpezcan las labores ordinarias del
Organismo, para este fin, se formulara el programa de guardias a que se sujetara el

personal.

Articulo 12.- Las vacaciones anuales a que tendran derecho los servidores publicos seran
de 20 dias repartidos en dos periodos de 10 dias habiles cada uno.

Articulo 13.- Las vacaciones no seran acumulables ni podran compensarse con
remuneracion.
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D). EsTiMuLOS

Articulo 54 Bis de la Ley para los Servidores Publ  icos

Los servidores publicos que integran los entes publicos a que se refiere el articulo 1° de
esta Ley, con excepcion de sus titulares, mandos superiores y directores pueden recibir

estim

ulos o compensaciones, mismos que deben estar sujetos a lo estrictamente

establecido en el Presupuesto de Egresos respectivo.

El otorgamiento de los estimulos 0 compensaciones debe sujetarse estrictamente a lo
siguiente:

VI.

Los

Los estimulos o compensaciones deben ser equitativos a las categorias y niveles
existentes en las plantillas de servidores publicos de cada dependencia o entidad;

Los estimulos 0o compensaciones que se entreguen a los servidores publicos, en
ningln caso pueden ser superiores al salario mensual que perciban;

Las autoridades deben sujetar la entrega de los estimulos o compensaciones,
exclusivamente como incentivo a la puntualidad, asistencia, productividad y eficiencia
o cualquier otro criterio o condicion de similar naturaleza establecido expresamente en
los reglamentos aplicables;

La entrega de los estimulos o compensaciones se realiza exclusivamente una vez por
ano;

El pago de estos beneficios debe registrarse en el recibo de ndmina del servidor
publico que corresponda; y

La informacion relativa a los criterios y procedimientos para la asignacion de
estimulos o compensaciones, asi como los nombres de los servidores publicos
merecedores de ellos, deben publicarse en los medios de divulgacion
correspondientes a cada autoridad.

servidores publicos que otorguen o reciban estimulos o compensaciones en

contravencion al presente articulo y demdas disposiciones legales y reglamentarias
aplicables incurren en responsabilidad, misma que se sancionara de conformidad con la
legislacion vigente.
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E). SUELDOS
Capitulo 11l del Reglamento de las Condiciones Gene rales de Trabajo

Articulo 3.- El Organismo, entregara el importe del salario de los servidores, previamente
identificados con su gafete oficial, adjuntdndose los documentos correspondientes, en los
cuales se especifiqguen las percepciones y descuentos que se les hagan, debiendo el
trabajador firmar recibo de ello. TratAndose de personas incapacitadas y de vacaciones se
puede pagar a la presentacion de carta poder firmada por el servidor y dos testigos, previo
visto bueno del area Administrativa y esta sera valida inicamente por cada ocasion.

Articulo 4.- El servidor que no esté de acuerdo por descuentos en su sueldo,
correspondiente a faltas de asistencia, debera presentar al area Administrativa, para su
reclamacion, la tarjeta de tiempo o lista de asistencia firmada ya que estas son la prueba
fehaciente de la hora de entrada y salida de las instalaciones al Organismo y con base en
ellas se computara el pago al que tenga derecho, debiendo por lo tanto marcar en ellas
todas las entradas y salidas que se efectuen.

Marcar una tarjeta o su equivalente y que no sea propia, se considerara por ambas partes
como falta de probidad y puede ameritar, la primera vez 1 dia de suspensién y la segunda
3 dias de suspension, por lo que se deberd tomar todas las precauciones para evitar
marcar una tarjeta ajena o su equivalente.

Capitulo VI del Reglamento de las Condiciones Gener  ales de Trabajo

Articulo 9.- Los servidores publicos del Organismo tendran los siguientes derechos:

1.- A gque se les pague sus sueldos y demas prestaciones econémicas.
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F). TIPOS DE DEDUCCIONES
Solo podran hacerse retenciones, descuentos o deducciones al sueldo cuando se trate de:

I. Deducciones fiscales, de acuerdo a las leyes vigentes.
[I. Aportaciones al fondo de pensiones del estado, asi como abonos de préstamos
personales efectuados por dicha institucion.
[ll. Descuentos en favor de instituciones de seguridad social.
IV. Descuentos ordenados por autoridad judicial competente para cubrir alimentos que
fuesen exigidos al trabajador.
V. Las demas que expresamente sefale la propia Ley.

Relacion de concepto de deducciones:
Impuesto sobre la renta.
Descuentos faltas y retardos.
Recuperacién en némina.
Préstamo corto plazo DPE.
Préstamo mediano plazo DPE.
Rentas DPE.

Préstamo hipotecario nuevo DPE.
Fondo garantia a préstamo hipotecario nuevo DPE.
Fondo de pensiones DPE.

Fondo de retiro.

VVVVVVYVYYYVYYVY

G). DIAS FESTIVOS Y LOS OTORGADOS POR LA INSTITUCION
Capitulo VIII del Reglamento de las Condiciones Gen erales de Trabajo

Articulo 15 .- Los dias de descanso obligatorio seran los que determine el calendario oficial
del Gobierno del Estado y los que las autoridades sefialen; el Organismo podra requerir los
servicios de los trabajadores que considere necesarios en dichos dias, previa notificacion a
los interesados y posteriormente, disfrutaran de dos dias habiles por cada dia de descanso
obligatorio que hubieren trabajado.
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H). SERVICIO MEDICO
Articulo 56 de la Ley para los Servidores Publicos

XI.  Proporcionar servicios médicos, quirargicos, hospitalarios, farmacéuticos vy
asistenciales, a los servidores publicos o, en su caso, afiliarlos a través de convenios de
incorporacion, al Instituto Mexicano del Seguro Social, o a alguna institucion federal, estatal
u organismo publico descentralizado, que sea instrumento basico de la seguridad social; y

Capitulo 11l de la Seguridad Social de la Ley para  los Servidores Publicos

Articulo 63.- La seguridad social tiene por finalidad garantizar el derecho humano a la
salud; a la asistencia médica, a la proteccion de los medios de subsistencia y a los
servicios sociales necesarios, para el bienestar individual y colectivo.

Articulo 64. - La seguridad social sera proporcionada por las Entidades Publicas, a los
trabajadores y sus beneficiarios, a través de convenios de incorporacion que celebren
preferentemente con el Instituto Mexicano del Seguro Social, 0 con las instituciones a que
se refiere la fraccidon Xl del articulo 56 de esta ley, siempre que aseguren cuando menos el
mismo nivel de atencion y cobertura territorial que el Instituto Mexicano del Seguro Social,
para que sean éstas las que proporcionen a los servidores publicos los servicios médicos,
quirargicos, farmacéuticos, hospitalarios y asistenciales; asi mismo, tendran la obligacion
de afiliar a todos los servidores publicos a la Direccién de Pensiones del Estado para el
otorgamiento de las pensiones y jubilaciones correspondientes.

Articulo 65.- Tratdndose de enfermedades no profesionales, el servidor publico tendra
derecho a que, por conducto del servicio médico respectivo, se expida la incapacidad
correspondiente, a fin de que le sea cubierto el sueldo en la forma y términos que marca el
articulo 44, de esta Ley.

Articulo 66.- Los riesgos de trabajo y enfermedades profesionales que sufran los
servidores publicos se regiran por las disposiciones de la Ley Federal del Trabajo; pero las
incapacidades que con este motivo se autoricen, seran con goce de sueldo integro.

Articulo 67.- En caso de maternidad, se estara a lo dispuesto por el articulo 43 de esta
Ley.

Articulo 68.- Las Entidades Publicas, en caso de muerte del servidor publico, pagaran a la
persona, preferentemente familiar del fallecido que presente copia del acta de defunciony
la cuenta original de los gastos de funeral, dos meses de sueldo como ayuda para estos
gastos. Esta prestacion se otorgara, sin perjuicio de lo que al respecto establezcan diversas
leyes.
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[). APORTACION PARA EL FONDO DE PENSION
Articulo 13 de la Ley de Pensiones del Estado.

Los servidores publicos sujetos a esta Ley, deberdn pagar a la Direccion de Pensiones,
una cuota o aportacion obligatoria, del 5 por ciento mensual del sueldo, sobresueldo y
compensacion que perciban. Las entidades publicas a que se refiere esta Ley, estan
obligadas a pagar a la Direccion de Pensiones, un 5 por ciento mensual sobre los
mismos conceptos.

Articulo 16 de la Ley de Pensiones del Estado.

Las entidades publicas sujetas a este ordenamiento, estan obligadas a descontar, Yy
enterar quincenalmente, a la Direccién de Pensiones, el monto de las aportaciones a que
se refiere esta Ley, asi como el importe de los descuentos, que por adeudos, ordene
la citada Institucion.

Articulo 18 de la Ley de Pensiones del Estado.

Los afiliados que desempefien dos o mas empleos en las entidades publicas a que se
refiere esta Ley, cubriran sus cuotas sobre la totalidad de los sueldos, sobresueldos y
compensaciones que correspondan, los que serviran de base para fijar el monto de las
pensiones y prestaciones correspondientes.

Articulo 23 de la Ley de Pensiones del Estado.

Al afiliado que se separe definitivamente del servicio, sin tener derecho a pension, se le
devolveran, previa solicitud, el total de las aportaciones efectuadas por éste al Fondo de
Pensiones.

Articulo 24 de la Ley de Pensiones del Estado.

La devolucion de las aportaciones del afiliado se realizar4, dentro de los treinta dias

siguientes a la fecha de la prestacion de la solicitud, pudiendo ser retenidas éstas y
aplicadas al pago de los adeudos que tuviere con la Direccion de Pensiones.
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J). SEDAR (SEGURO ESTATAL DE AHORRO PARA EL RETIRO )
Es una prestacion econdmica adicional para el servidor publico.

Aportacion: El Organismo aporta el 2% de tu ingreso gravable, creandose un fondo
individual de retiro.

Manejo de la aportacion: El dinero aportado se deposita en un banco bajo un esquema de
fideicomiso. En el banco se abre una cuenta a tu nombre, y las aportaciones se depositan
cada dos meses en tu cuenta individual donde los recursos depositados generan
rendimientos reales superiores a la inflacion.

Beneficios: Es una pension adicional y complementaria a la que obtengas en su
oportunidad, a través de la Direccién de Pensiones del Estado.

Disposicion de fondo cuando adquieras el derecho de una pension por jubilacién, cesantia,
vejez, invalidez o de la misma manera, al quedar desempleado, tendras la oportunidad de
designar beneficiarios. Incrementar fondo al realizar aportaciones voluntarias.

K). PRESTAMOS

1. Préstamos a corto plazo y préstamos para la adqu isicion de bienes de
consumo duradero:

Articulo 61 de la Ley de Pensiones del Estado.

La Direccion de Pensiones concedera préstamos a corto plazo a sus afiliados, utilizando,
a titulo de inversion, el porcentaje del fondo de aportaciones que autorice el Consejo
Directivo.

Los préstamos se haran bajo las siguientes reglas:

[. A quienes hayan cubierto las aportaciones a que se refiere esta Ley, por lo menos
durante 6 meses;

[I. Hasta el importe de cuatro meses del sueldo, sobre sueldo y compensacion sobre
el que haya aportado el solicitante, cuya base determinara el Consejo Directivo,
de acuerdo a los recursos financieros;

[ll.  Todo préstamo debera ser necesariamente avalado por otro afiliado, que suscribira
la obligacion en forma solidaria; y

IV. Cuando el préstamo sobrepase el monto de las aportaciones del solicitante, se
garantizara con el 1 por ciento del importe de dicho crédito, lo que constituira el
fondo de garantia.
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Articulo 62 de la Ley de Pensiones del Estado.

Los descuentos que deban hacerse en favor de la Direccion de Pensiones, por
préstamos otorgados al afiliado, no excederan del 50 por ciento de la percepcion total
sobre la que cotice.

Articulo 63 de la Ley de Pensiones del Estado.

El pago del préstamo a corto plazo se hara mediante abonos quincenales, sin que dicho
plazo pueda exceder de 18 meses.

Articulo 64 de la Ley de Pensiones del Estado.

Los préstamos causaran el interés del 12 por ciento anual, sobre saldos insolutos. El
Consejo Directivo tendra, en todo momento, facultad de revisar el tipo de interés,
determinando su incremento o reduccion.

Articulo 65 de la Ley de Pensiones del Estado.

Solo podran otorgarse nuevos préstamos a corto plazo a los afiliados, cuando hubiesen
pagado el 50 por ciento del préstamo anterior, de acuerdo con los montos, plazos,
intereses y primas de renovacion acordadas por el Consejo Directivo.

Articulo 66 de la Ley de Pensiones del Estado.

Los créditos se dardn por vencidos anticipadamente, si el afiliado se separa
definitivamente del servicio y no continla pagando los abonos a que esté obligado.

Articulo 67 de la Ley de Pensiones del Estado.

La Institucion podrd conceder préstamos para la adquisicion de bienes de consumo
duradero; siempre que el solicitante ofrezca garantia suficiente a juicio de la Direccion, y lo
amortice en un periodo no mayor de 36 meses. La tasa de interés y las condiciones en que
deben operar este tipo de préstamos, las sefialara el Consejo Directivo, procurando
gue dicho interés sea el mas bajo posible.
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L). AGUINALDO

Articulo 54 de la Ley de Servidores Publicos del Es  tado.

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, del cual
prevera la forma de pagarlo.

El aguinaldo se cubrira proporcionalmente tomando en cuenta las faltas de asistencia
injustificadas, licencias son goce de sueldo y dias no laborados por sanciones impuestas.
El pago de aguinaldo no esta sujeto a deduccion impositiva alguna.

Los servidores publicos que no hayan cumplido un afio de labores tendran derecho a que
se les pague esta prestacion, en proporcion al tiempo efectivamente trabajado.

M). LICENCIAS Y PERMISOS
Capitulo VIII del Reglamento de las Condiciones Gen erales de Trabajo.

Articulo 14.- EIl personal podra faltar injustificadamente a sus labores notificando por
escrito al area Administrativa:

1. Por embarazo, las mujeres disfrutaran de un mes aproximadamente se fije para el
parto y dos meses después del mismo.

Los hombres, el dia del nacimiento de su hijo (a).
El 10 de mayo, las madres de familia.
Cualquier servidor el dia de su cumpleanos.

o bk DN

cualquier servidor, el tiempo que fijen los médicos del IMSS, en caso de enfermedad
0 accidente.

6. Por contraer matrimonio, 10 dias hébiles inmediatamente a la fecha de celebracién
del mismo.
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N). PLAN MULTIPLE DE BENEFICIOS

Objetivo:  Principalmente es el de mejorar las prestaciones de los empleados y
trabajadores del Gobierno del Estado de Jalisco, asi como el de brindar proteccion
econdmica en la ocurrencia de eventos contingentes tales como la muerte.

Participante: Todo trabajador y empleado del Gobierno del Estado que cumpla con los
requisitos establecidos en el Articulo 2°de la Ley de Servidores Publicos del Estado de
Jalisco y sus Municipios; siempre y cuando el organismo se encuentren integrado
debidamente al Plan.

Firmar la carta de adhesion/testamentaria, sefialando al (los) beneficiario (s) para recibir los
beneficios derivados del presente Plan en caso de que ocurrir el fallecimiento del
trabajador.

Trabajador: Toda persona que preste un trabajo subordinado fisico o intelectual, con las
condiciones establecidas como minimas por la Ley de Servidores Publicos del Estado de
Jalisco y sus Municipios, a las entidades publicas del Gobierno del Estado, en virtud del
nombramiento que corresponda a alguna plaza legalmente autorizada en los respectivos
presupuestos de egresos aplicables.

Se considera interrumpida la relacion laboral (trabajador-patrén), cuando el trabajador se
encuentre de licencia con forme a lo establecido en la Ley de Servidores Publicos del
Estado y sus Municipios.

Un Participante dejara de serlo cuando cause baja como empleado por cualquier causa.

En caso de fallecimiento, la indemnizacion se hara efectiva de acuerdo con las coberturas
gue a continuacion se indican:

Muerte Natural: La indemnizacién sera de $150,000.00 por cada uno de los
participantes.

Muerte Accidental: La indemnizacion ser4 de $300,000.00 por cada uno de los
participantes.

Solo una de estas coberturas podra ser pagada.

La Muerte Accidental estara cubierta las 24 horas de los 365 dias del afio.
Exclusiones por Muerte Natural.

No existe ninguna exclusion en caso de Muerte Natural. El beneficio serd pagadero
en todos los casos.

YVVVYV V VY
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Exclusiones por Muerte Accidental.

La indemnizacion correspondiente a Muerte Accidental no se concedera cuando se deba a:

>

VVVY VY VY VY

A\

Lesiones sufridas en actividades militares de cualquier clase y en actos de guerra,
insurreccion, revolucion o rebelion.

Lesiones originadas por actos delictivos intencionales en los que participe
directamente el servidor publico.

Lesiones recibidas al participar el servidor publico en una rifia, siempre que él haya
sido el provocador.

Accidentes que ocurran durante la celebracion de pruebas o contiendas de
velocidad, resistencia o seguridad en vehiculos de cualquier tipo.

Infecciones, con excepcion de las causadas por lesiones accidentales.

Inhalacién de gases o humo, excepto si se demuestra que fue accidental.
Envenenamiento que no haya ocurrido en forma accidental.

Accidentes que ocurran mientras el servidor publico se encuentre realizando
actividades de paracaidismo, buceo, alpinismo, charreria, esqui o tauromaquia,
salvo que esté relacionado con su trabajo.

Accidentes que ocurran mientras el servidor publico se encuentre a bordo de una
aeronave particular, a excepcion de los servicios y vuelos que se tengan que
realizar por necesidades propias del trabajo

Accidentes que ocurran mientras el servidor publico haga uso de motocicletas,
motonetas u otros vehiculos similares de motor, a excepcion de cuando se trate
como medio de transporte relacionado con el trabajo.

Lesiones sufridas estando bajo los efectos de algin enervante, estimulante o similar,
excepto si se demuestra que fueron prescritas por un médico.

Drogadiccion.

Alcoholismo. Para estos efectos, se considera que una persona se encuentra en
estado de ebriedad cuando tenga 0.08% o mas de contenido alcohdlico en la
sangre, 0 su equivalencia en 80 miligramos o0 méas de alcohol sobre decilitro de
sangre (80MG/DL).
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La documentacion requerida para este trdmite seral  a siguiente:

1.

© © N o bk WD

[
o

Oficio de Peticién de pago de la Dependencia
Solicitud del Peticion del Beneficiario
Baja del Trabajador por defuncién

Original o copia certificada del Acta de Defuncién del Participante.

Carta de adhesion/testamentaria.
Copia de Identificacion del Participante.
Ultimo comprobante de pago o copia de némina.

Original o copia certificada de Acta de Nacimiento del Beneficiario.

Copia de Identificacion Oficial del Beneficiario.

En caso de accidente, las actuaciones del Ministerio Publico

relativos.

0O). QUINQUENIO

No aplica

y certificados
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13. GLOSARIO

Organismo Coordinador de la Operacion Integral del Servicio de Transporte

Organismo Pablico del Estado.

Ley Ley para los Servidores Publicos al Servicio del Estado y sus Municipios.
SEDAR Sistema Estatal de Ahorro para el Retiro.

NOM: Norma Oficial Mexicana.

Derechohabientes

Familiar del afiliado que tiene derechos a prestaciones y servicios otorgados por
la Dependencia.

D.P.E.

Direccién de Pensiones del Estado.

IMSS

Instituto Mexicano del Seguro Social.
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14. ANEXOS
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