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Publicacién Estatal:
Publicacion No. 1337-A-2015

Al margen un seilo con el Escudo Nacional que dlce Estados Unidos Mexicanos.- Poder Ejecutivo del
Estado de Chlapas :

Mtra. Juana Maria de Coss Leén, Secretaria de Hacienda del Estado de Chiapas, en ejercicio de las
atribuciones que me confieren los articulos 13 parrafo segundo, 29 fracciones 1il, XVIil y XXi de la Ley
Organica de la Administracién Publica del Estado de Chlapas 3°y 14 fraccion |, del Reglamento Intenor
de la Secretana de Hacnenda y

. Considerando

El ejercicio del Poder Ejecutivo, corresponde en términos de lo dispuesto en el articulo 5 de la
Ley Organica de la Adminisfracién Publica del Estado de Chiapas, al Gobernador del Estado, quien
podra delegar facultades de administracion, representacion y gestién, en los titulares de las dependenmas
a las que corresponda intervenir en funcion de su competencia.

En ese sentido, la Ley citada en el‘pérrafo'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, otorgéndb'sele facuitades a su titular para expedir circulares, acuerdos-y
decretos relativos a la materia de su ramo, que por su naturaleza juridica, no ameriten la suscnpcmn del
Ejecutivo Estatal ni requieran para su formalldad el tramite Ieglsiativo

Asi, la Secretana de Hacienda a partir de la publicacién del Decreto 019, emitida en el Peri¢dico
‘Oficial nimero 132 Segunda Seccion, de fecha 24 de diciembre de 2008, es ia responsable de administrar
 los recursos humanos de la Administracién Centralizada, y en consecuencia, la facultada 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 dependenmas

_ Por tal motivo, inmersos en la dinamica de consolldar las bases de una administracién publica
mas ordenada, planeada y con un.manejo eficiente y transparente de los recursos a cargo del Ejecutivo
Estatal, asi 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 vmculados con el
ingreso y desarrollo del personal, se reahcen de manera uniforme, eficiente y eficaz.

Por los fundamentos y consideraciones anteriormente expuestos, ten’go a bien emitir el
siguiente: ' S -

- Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos Generales para la Administracién de los
- . Recursos Humanos Adscritos a la Administracién Publica Centralizada
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Capitulo | _
Disposiciones Generales -

Articulo 1°.- El presente 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 Dependencias ¥ los servidores publicos que laboran en el Poder Ejecutivo Estatal, para el eficazy
eficiente desempefio de sus labores.

.

VI,

Vil.

VIIL

X

Xl.

Articulo 2°.- Para efectos de los presentes Lineamientos se entendera por:

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

Dependencias: Aquellas sefialadas en elr articulo 27 de la Ley Orgéanica de la Administracién

Publica del-Estado de Ghiapas.

Direccién General: A la Direccion General de Recursos Humanos, dependiente de la
Subsecretaria de Administracién de la Secretaria de Hacienda.

Ejecutivo del Estado: Al Titular del Poder Ejecutivo del Estado.

Jefe In_médiato: Al titular del drea de adscripcién del trabajador, de conformidad al reglamento
interior de cada Dependencia o, en su caso, al oficio de comision.

Jefe Inmediato Superior: Al titular del rgano administrativo al que se encuentra adscrito el jefe
inmediato.

' Ley del Servicio Civil: A Ley del Servicio Civil del Estado y los Municipios de Chlapas

Lmeamlentos Alas disposmlones contenidas en el presente Acuerdo
Secretarla A la Secretaria de Hamenda

Trabajador: A la persona fISIca que presta un servicio personal subordinado a una Dependencna

del Ejecutivo del Estado.

Unidades Administrativas: A las formas de organizacion administrativa sefialadas en los articulos
2 fraccion | y 4 de la Ley Orgdnica de la Administracion Publica.

Articulo 3°.- Son sujetos a las disposiciones de los presentes Lineamientos, todos los
trabajadores de las Dependencias y Unidades Administrativas del 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 X, del Articulo 123 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, y de conformidad con la Ley del Sistema Estatal de Seguridad Publica, y demas disposiciones
aplicables. . e
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Articuio 4°.- Los trabajadores deberan observar todas las disposiciones contenidas en los
presentes Lineamientos, asi como aquellas de ofden administrativo, técnico y/o de cualquier naturaleza
~ que emita la Secretaria a través de la Direccién General.

Articulo 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
Lineamientos a los trabajadores adscritos a las mismas.

_ Articulo 6°.- El 6rgano administrativo encargado de difundir, mterpretar aplicar y vigilar el
cumplimiento de los presentes Lineamientos, ser4 la Unidad de Apoyo Administrativo o su equivalente
en las Dependencias'y Unidades Administrativas, siguiendo los criterios que establezca la Secretaria
a través de la Direccién General. ,

Capitulo Il .

De los Salarios

Articulo 7°.- El salario es la retribucién que debe pagarse al trabajador a cambio de los servicios
prestados sin perjuicio de otras prestaciones establecidas.

- Articulo 8°.- El salario ser4 uniforme para cada una de las categorias de los trabajadores, de
conformidad al tabulador de sueldos que emita el Ejecutivo del Estado, a través de la Secretarfa, el cual
serd autorizado en el Decreto de Presupuesto de Egresos del ejercicio fiscal correspondiente, el cual,
no podra hacer distinciones atendiendo a condiciones de sexo, edad, religion, nacionalidad, estado
civil, discapacidades, preferenmas sexuales, 0 cualquiera que atente contra los derechos humanos de :
los trabajadores.

Articulo 9°.- El pago del salario se realizara en dias y horas hdbiles, en las oficinas en que el
trabajador preste sus servicios, en moneda de curso legal, cheque nominativo o por quincenas vencidas,
teniendo la obligacion el trabajador de firmar puntualmente los recibos de pago, nominas o cualquier

- documento que requiera el Ejecutivo del Estado como comprobante de pago, a3| como los que por
- disposiciones fiscales deban entregarse al trabajador.

El trabajador incorporado al sistema de pago de némina electrénica, serd 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 automético, debera realizar los tramites para su reposacion ante la institucién
bancaria, cubriendo el costo que en su caso conlleve.

_Articulo 10.- Los trabajadores tendran derecho a percibir su salario por los dias de descanso
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 demas casos y con las modalidades que
se sefalen en los presentes Lineamientos.

Articulo 11.- Es nula de pleno derecho la cesién 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 imposibilite a cobrar directamente, a sus apoderados legalmente acreditados con
carta poder firmada ante dos testigos sin necesidad de ratificacion.
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Articulo 12.- Los trabajadores tendran derecho a un-aguinaldo anual, el cual no podra ser
menor de cuarenta y cinco dias de salario o la parfe proporcional que corresponda, de-conformidad con
" los dias laborados, independientemente que se encuentren laborando 0 no en la fecha de pago, mismo
que sera pagado anies del dia veinte de diciembre de cada afo, ‘calculado sobre la base del Ultimo
salario que perciba el trabajador.

Articulo 13.- So!o podran hacerse retenciones, descuentos y/o deduccnones a los salarios
cuando se trate de: ‘

.. Impuestos.

. Cuotasy amortizaciones de crédito de vivienda, a mstltutos de seguridad soczal en termlnos de,
las Ieyes Yy convenios relatlvos

lil. Deudas contraidas con el Estado por concepto de anticipo de sueldo, pagos hechos en exceso,
pérdidas de bienes propledad del Estado, o por dafio causado a este por dolo, culpa o} negl;genma
del trabajador.

iv. Aportacnones a fondos de ahorro y pago de seguro de vida.

V. Descuentos ordenados por autoridad judicial competente para cubnr obhgacaones alimentarias
exigidas al trabajador.

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

- ¥l -- Cuotas: sind,icales ordinarias.

VHi. Por convenios realizados a sohcuud del 1raba;ador donde manifieste 5u consentimlento previa
autorizacion de la Secretaria.

IX.  Las demds que sefialela normatividad apl'icable en el Estado.

_ Capitulo fll
" Lugar de Trabajo

Articulo 14.- Los trabajadores estardn obligados a desempefiar las labores en el area de su
adscrlpcmn misma que podra ser fijada indistintamente en cualquier Iugar en que se encuentre la .
Dependencia, atendiendo las’ necemdades del servicio.

Se comunicara por escrito al trabajador, siempre que 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 del servicio, se requiera el traslado de los trabajadores
de una Dependencia o Unidad Administrativa distinta a la que pertenecen, los trabajadores comisionados
deberén reportarse al lugar en la fecha y hora que se les sefale en el oficio de comlsmn correspond:ente
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Articulo 16.- El traslado de los trabajadores a las oficinas o centros de trabajo de otras
- Dependencias o unidades administrativas distintas a las de su lugar de trabajo, o cualquier otro sitio
para el desempefio de sus labores o comisiones, estara sujeto a lo siguiente:

Correran por cuenta del Ejecutivo del Estado los gastos de transportacion; la Dependencia o
Unidad Administrativa a la que se encuentre adscrito el trabajador, seleccionara el medio de transporte
que considere adecuado, de conformidad con las funciones del comisionado, la urgencia del servicio, y
la naturaleza de los servicios o de la comisién que desempenara

Capitulo iV
Jornada de Trabajo

Articulo 17.- La jornada de trabajo esta conformada por el nimero de horas durante'las cuales

el trabajador se encuentra a disposicion de la Dependenma o Unidad Administrativa para prestar sus
servicios. :

Articulo 18, La jomada de trébajo se sujetaré 'a los criterios siguientes:

a) Trabajador de confianza: De ocho horas dlanas de Iunes a viernes. Debiendo notificarle por
escrito su horario de labores.

b} . Trabaja‘dor de base: De siete horas diarias, la-cual. podra ser distribuida dependieh_do 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 prohibido a los trabajadores desempefiar cualquier actividad laboral
_diferente a la asignada, asi como realizar cualquier tipo de propaganda 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
Conirol de Asistencias

Articulo 20.- Los trabajadores tienen la obligacién de registrar personalmente, dentro del horario
establecido, la entrada y salida a sus labores; en el caso de no cumplir con esta obl:gamon seran o
sancionados conforme a lo dispuesto por los presentes Lineamientos. _ e

Articulo 21.- El sistema de registro de conirol de asistencia, puntualidad y permanencia en el _
- trabajo, sera preferentemente a través de medios electrénicos y Unicamente en casos especiales a
través de listas que deberan ser firmadas por los trabajadores o mediante tarjetas de regisiro para reloj

checador u otro sisterna que para estos efectos se establezca. El reg|stro se efectuard al inicio y
conclusion de la jornada laboral.

Articulo 22.- Cuando el sistema de control de as:stencta se lleve a cabo con tarjetas de
registro para reloj checador, los trabajadores deberan registrar su asistencia ‘diariamente. Sera

responsabilidad de los encargados del control de asistencia del personal, cuidar ia observancua de esta
disposicion.
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Articulo 23.- El control de asistencia y puntualidad, se acreditara como sigue: |
a) Para [a'comprobacic’m de asistencia y exactitud de las entradas y salidas del pérsonal éste
debera registrarse personalmente en los controles que para tal efecto instale la Dependenma 0
Unidad Administrativa.

b) ' Los trabajadores tienen derecho a quince minutos de tolerancia después de su horario de entrada,
‘para registrar el ingreso y la salida de sus labores.

c) El registro 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)  El registro de entrada o salida, después de los treinta minutos siguientes al horario establecido,
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, serdn
considerados como una falta, por lo que se procedera a efectuar el descuento correspondiente en el
pago y sin derecho a reembolso.

‘Para efectos del parrafo anterior, el tiempo maximo de tolerancia otorgado para registrar la
-entrada o salida de sus labores, sin que sea considerado retardo, sera hasta antes de los quince -
minutos, posterior a los mlsmos y hasta antes del minuto treinta, podra registrar su entrada o salida con
retardo

Articulo 25.- Los trabajadores de la Dependencia o Unidad Administrativa podran justificar
omision de entrada o de salida, de lo contrario se realizardn los descuentos respectivos sin derecho a
rembolso.

Articulo 26.- Serédn causas de terminacion de la relacion 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 Sefvicio Civil, debiéndose, en los casos correspondlentes

“implementar el procedlmlento establecido en el articulo 32 del citado ordenamiento.

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

Articulo 28.- Todo trabajador que no localice su control de asistencia (tarjeta y/o lista de
“asistencia), tendra la obllgacnon 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.

Articulo 29.- Es responsabilidad de los trabajadores de las Dependencias o Unidades
Administrativas, solicitar a su Jefe Inmediato, los documentos que justifiquen la incidencia y entregarlos
a la Unidad de Apoyo Administrativo o equivalente de su centro de trabajo en el tiempo oportuno, el cual
er ninglin caso serd mayor a cuarenta y ocho horas posteriores a que tuvo verificativo la incidencia.




Periddico Oficial No. 214-4a. Seccidn _ | Miércoles 16 de Di_ciembre de 2015

Artlculo 30.- Un trabajador Unicamente podra faitar justificadamente a desempenar sus Iabores
~en los siguientes casos: -

L Por desempéﬁar una comisién fuera de la oficina o de la ciudad; en este caso, el trabajador
debera entregar a la Unidad de Apoyo Administrativo o equivalente el formato de comisién suscrito
pOr Su SUperior. -

.  Porenfermedad, siempre y cuando se acredite con la incapacidad médica expedida por la institucion
a la que se encuentre afiliado, misma que debera contener lo siguiente:

a) - Nombre del paciente
b) Diagnéstico

c) Periodo por el que se tncapacﬁa con numero y letra, cntando la fecha de inicio a partir de la
- que surte sus efectos la misma. :

d) ‘Lug'ar y fecha de expedicion.
e) Nombre y firma dei_médico que expide la incapacidad.

Los formatos de }UStIfICElCIOﬂ y el orlglnal de la incapacidad, comisién o permiso deberan ser
entregados al Jefe Inmediato, el cual debera remitir a la Unidad de Apoyo Administrativo o equivalente
en un plazo no mayor a dos dias habiles posteriores al que el trabajador se haya ausentado de sus
labores.

Unicamente se podran recibir incapacidades médicas expedidas por médico particular, al
personal de nuevo ingreso y sélo-en el caso de que la Dependencia no haya tramitado su alta a la -

institucion de seguridad social correspondiente.

Articulo 31.- Al concluir cada quincena, la Dependencia o Unidad Administrativa elaborara el

reporte de descuentos disciplinarios y por inasistencias y no sera admitido ningun tipo de justificacién ni .

solicitud de reembolso pasados qumce dias naturales, siempre gue se justifique fehacientemente su
" improcedencia. :

Articulo 32.- En caso de que el trabajador requiera ausentarse de sus labores durante su
horario de trabajo, se requerira autorizacion previa del Jefe Inmediato o en su caso del Jefe Inmediato -
Superior, a través del formato correspondlente para estos efectos, mismo que debera contener cuando - -
‘menos lo siguiente: o
a) = Fecha de la solicitud de permiso.

b) Nombré del trabajador solicitante.

¢)  Area de adscripcion.

d) - Motivo de la ausencia y su duracion, la cual no debera exceder de tres horas. -
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@) Firma a la hora de salida del trabajador.

f) Firma a la hora de reincorporacion. .
[

g) - Autorizacién de su Jefe Inmediato o en su caso del Director de su drea o la persdna autorizada

Jpara tales efectos.

Capitule Vi
De los Descansos

Articulo 33.- Los trabajadores disfrutaran de un descanso semanal, preferehtemente los dias

sébados y domingos. El Titular de cada Dependencia, tendra la facultad de determinar la forma en que
las funciones y servicios gue considere necesarios no se suspendan, sin menoscabo del derecho de

los trabajadores a disfrutar de sus dias de descanso semanal.

Articulo 34.- Las frabajadoras en periodo de lactancia, debidamente comprobado, tendran
derecho a dos descansos extraordinarios por dia, de media hora cada uno, para alimentar a sus hijos;
los cuales podran ser acumulados durante el horario de entrada o salida de sus labores, de com(n

- acuerdo entre la trabajadora y el Jefe inmedlato cuando las caracteristicas y necesidades de! servicio

lo permitan.

E! perfodo de lactancia no excederd 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 alos horarlos establec;dos en el articulo 18 de los presentes

Llneamlentos

Articulo 35.- Son dias de descanso obligatorio:

1, El 1°.de enero.

IIl.  Elprimer lunes de febrero en conmemoracion del 5 de febrero.

. Eltercer lunes de marzo en conmemoracion del 21 de marzo.

IV. El1° de mayo.

V. El 16 de septiembre. '

Vi El 1tercer.lunes de noviembre en conmemoracion del 20 de noviembre.

Vil. El 1° de diciembre de cada seis afios, cuando corresponda a la transmision del Poder E]ecutlvo
Federal. :

VHl. EI25 de diciembre.

IX. -Elque determinen las leyes federales y locales eiectorales en el caso de elecciones ordinarias,
: para efectuar la ;ornada electoral. ‘

X Los que adicionalmente sefiale el calendario oficial del Ejecutivo del Estado.

|
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Articulo 36.- El Ejecutivo del Estado, a través de la Secretaria, por conducto de la Direccién
General, eiaborara el calendario oficial.

Capitulo Vil
De las Licencias

~ Articulo 37.- Se entiende por licencia con goce de sueldo, la prestacion concedida 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 circunstancias especiales que el interesado justifique a -
juicio de la Dependencia, en los siguientes casos:

.- 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 despusés,
prewa certificacion médica de la institucién de seguridad social correspondiente. Los treinta dfas
previos antes mencionados, podran ser transferidos al posparto, a solicitud de las trabajadoras
embarazadas, previa autorizacion médica; para ello debera avisar a su Jefe Inmediato ¢ 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 certificado médico
‘que acredite el motivo de Ia licencia,

. En caso de fallecimiento de alguno de sus ascendlentes directos, conyuge concubina, hijos o
hermanos, hasta por el término de dos dias; 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 reincorporacion, debera presentar copia fotostatica del acta
del registro civil que justifique y/o acredite el motivo de la licencia; de lo contrario, se procedera a

' realizar el descuento correspondlente sin derecho a reembolso;

lil.  En el caso de nacimiento de sus hijos, los hombres trabajadores gozardn de diez dias de licencia
por paternidad; 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, deberd presentar copia fotostatica del certificado médico que acredite el motivo
de Ia licencia; de lo contrario se procedera a realizar el descuento correspondiente, sin derecho a
reembolso.

IV.  En caso de adopcién 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 la fecha de adopcion; 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; de lo contrarlo se procedera a realizar el
descuento correspondiente, sin derecho a reembolso.

Capitulo VI
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 afio, de diez dias hébiles cada uno.

g ' Al personal con mas de cinco afios de ser\nclo ininterrumpidos; se le concederan tres dias . -

~ habiles méas por cada periodo vacacional.
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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 comprobada o accidente,
el trabajador no pudiera hacer uso de las vacaciones en los periodos programados, las disfrutara a
partir de los quince dfas siguientes a la fecha en que haya desaparecido la causa que impida el goce de
las mismas. ' . o

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

- Articulo 42.- El trabajador recibira por cada periodo vacacional, una prima vacacional que no
podra ser menor al treinta por ciento sobre el sueldo tabular, correspondiente a los dias gue de conformidad
a 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 tendran los siguientes derechos:
l. A percibir los salarios y prestaciones que les corresponden por las labores desempefiadas.

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

Hi.  Recibir un aguinaldo acorde a la categorfa asignada y al tiempo laborado, de conformidad a lo
establecido en la Ley del Servicio Civil. - , -

Iv. 'F_{eaiizar las labores éncomendadas en condiciones éptifnas de higiehe y prév'encicsn de accidentes.'.
V. Gozar de los dias de descanso obligatorio, vacaciones y aque[loé autorizados.

Vi. Recibir un trato réspetuoso por parte de sus superiores, compaﬁerds y subalternos.

Vil Serinformados oportunamente de las disposiciones, circuiares",rreglamentos y demas normatividad
' emitida en funcién.de sus labores, asi como de las designaciones de funcionarios o jefes que se

relacionen directamente con su trabajo.

Vill. Recibir los servicios y atencién médica que le brinde la institucién de seguridad social a la que se
_encuentra afiliado. - '

Articulo 44.- Los trabajadores tienen las siguientes obligaciones:
L Asistir puniualmente a sus labores, cumpliendo con el horario establecido.

. Desempeiar sus labores con cuidado, honestidad, profesionalismo y esmero apropiados.

1
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.

VI,

VL
Vi

IX.

X,
XIi.

X,
XiV.
XV.

XV,

XVII.

Guardar reserva en los asuntos relacionados con sus labores que sean de su conocimiento.

Responder del manejo apropiado de los documentos, correspondencia y valores que se les confien
con motivo de su trabajo. ‘

Mostrar disposicion ante la necesidad de desempefar trabajos urgentes.
Asistir a cursos de capacitaci,c’)n para mejo_rar su preparacion y eficientar sus labores.

Conservar en buen estado el mobiliario, equipo y Utiles que se les proporcionen para el exclusivo
desempeno de sus labores.

Cumplir con los requisitos para el registro de su asistencia en los medlos establecrdos para tal
efecto.

Preseniar sus justificaciones, faltas, permisos y demés mc&denczas dentro de los piazos
estabtemdos en los presentes Llneamlentos

"Enviar las incapacidades médicas a su jefe mmedlato en’un término no mayor a cuarenta y ocho

horas posteriores a su expedscmn

Firmar los.resguardos de los bienes e mstrumentos que utiice para el desempeno de sus
actividades.

Hacer del conocimiento de la Dependenma o0 Unidad Admmlstratwa Ias enfermedades contaglosas
que padezca, tan pronto como tenga conocimiento de ellas.

Portar la credencial de identificacion institucional en iugar visible.

Cumplir con todos y cada uno de los deberes inherentes a su responsabilidad.

Tratar-al publico, jefes, compafieros y subordinados, con la atencién 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 dignidad humana.

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

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

Reglstrar su domicilio part|cu1ar enla Umdad de Apoyo Administrativo o equivalente y dar aviso a
- esta de cualqwer cambio de domicilio, en un plazo no mayor a cinco dias habiles.

XVIN. Comunlcar a sus superiores cualquier. desperfecto en la magquinaria, instalaciones, equipos,

XiX.
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herramientas, vehiculos y otros bienes, siempre que se encuentren a su cargo y puedan
comprometer su integridad fisica o la de sus compaiieros de trabajo o provocar dafios o perjuicios
a las instalaciones.

Haper entrega de los fondos, valores, bienes y documentos que se encuentren bajo su resguardo
al momento de separarse del servicio, o bien cuando les sean requeridos por su Jefe Inmediato 0
el Jefe Inmediato Superior, de conformidad a las disposiciones normativas en vigor.
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XX Someterse a los examenes médicos que la Dependenc;a le indique, cuando. la naturaleza del
trabajo asi lo justifique y requiera.
XXI. Actualizar la informacién de su expediente personal, cuando le sea requerido.
-XXIl. Las demas que fijen los presentes Lineamientos y demas normatividad aplicable.
Articulo 45.- Queda estrictamente prohibido a los trabajadores: '
Consumir alimentos dentro de las oﬂcsnas salvo en los casos que por necesidades del servicio
asi se requiera.,
ll. Suspender las labores propias y de otros trabajadores sin causa justificada, aun cuando .
permanezcan en su !ugar de trabajo.
M. Asistirasus Iabores en estado de ebriedad o bajo el influjo de algun narcotico, estupefaciente o
* enervante, salvo que exista prescripcion médica expedida por el profesional de la institucién
médica a la que se encuentre afiliado; en tal caso, antes de iniciar la jornada laboral, debera
hacerlo del conocimiento de su Superior Jerarquico.
IV. Portar armas de cualquier clase durante las horas de trabajo.
V. Realizar ventas, rifas, sorteos o cualquier acto de comercio, asi como hacer propaganda politica,
religiosa, comercial o de cualquier indole, dentro de los centros de irabajo.
Vi Sustraer dela Dependencia ttiles o herramientas de trabajo, sin autorizacion de su Jefe Inmediato.
VI. Usar los dtiles y herramientas de trabajo sumlmstrados por la Dependencia para un objeto distinto
a aquel al que fueron destinados.
Vill. Ausentarse de sus labores dentro de la jornada laboral, sin el permiso o autorizacion
correspondiente
IX. Insinuar o solicitar al publice. gratificaciones u objetos por la atencién y despacho de los asuntos
a su cargo.
X.  Fungir como procuradores o gestores de asuntos privados que tengan relacion con las actividades
dela Dependencia en que labora, alin fuera de su horario de trabajo.
" XI. Sustraer cualquier documento ;nformac:én o archivos magnetlcos que estén relacionados con
su trabajo yla Dependenma
- XN Realizar actos que atenten contra la moral, o difamen el honor, atentando contra la disciplina del
trabajo, provoguen agresion y/o rifia entre Ios trabajadores asl como obstaculizar el trabajo de
los demas.
Incurrar en faltas de honradez y probidad, injurias o malos tratos para con los trabajadores,

superiores y compafieros, asi como con sus familiares, durante la jornada laboral, o en eventos
sociales, culturales o deportivos organzzados por el Ejecutivo del Estado.
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XI\I‘. Falsificar o alterar cualquier documenfo oﬁ::ial.

XV. Conducir sin licencia vigente cQalquier vehiculo propiedad del .G?obiemo del Estado.

XVI. Alterar ias Ii_stas 0 tarjefés de asiétencia o marcar controles de asistencia de otros trabajadores.
Articulo 46.- Cuando los tfabajadores incumplan a!gUna de Iaé, obligaciones establecidas en

el articulo anterior, seran acreedores a las sanciones, segln la gravedad o el orden de remmdencla

‘siguiente: _

a) Cuando los trabajadores mcumpian las disposiciones contenidas en las fraccnones I, 10, VHIL, Xy
Xli, seran acreedores a una amonestacion.

b} Cuando. los trabajadores incumplan las dlspos:mones contemdas en las fracciones V, VI, IXy
. XV, serén acreedores a la suspension de sus labores por dos dias y en caso de remcjdenma la
suspension de sus labores sera hasta por clnco dias.

c) 'Serd causa de rescision laboral, cuando los trabajadores lncumptan alguna de las disposmlones

contenidas en las fracciones I, 1V, VI, X1, Xlil, X1V, XV, seran sancionados conforme a lo .

establecido en el articulo 32 de la Ley del Servicio Civil.

En los casos prewstos en los incisos a) y b) del presente arttculo debera instrumentarse acta
administrativa por el Jefe inmediato y ser resuelta por el Titular de la Dependencia, haciéndolo del

conoclmlento al trabajador-sancionado, respetando en todo momento su derecho.de audiencia.

Capltuio X
De las Obhgac:ones de la Dependencia o Unidad Admm:stratwa

Articulo 47.- La Dependencia 0 Unidad Administrativa tendra las siguientes obligaciones:

L Cumptlr las disposiciones de Ias normas de trabajo establec:das en los presentes Lineamlentos y
demas normatividad aplicable.’

il Pagar alos trabajadores su salario, de conformidad a los tabuladores del e}er_cicio correspondiente.

L. Adoptar las medtdas de seguridad e huglene para prevenir accidentes y riesgos de trabajo, de

acuerdo a las recomendaciones de Proteccién Civil, y disponer en todo tiempo de medicamentos '

y materiales de curacién tndlspensables para prestar oportunamente primeros auxilios.

V. Proporcionar oportunamente a los irabajadores, los atiles, instrumentos, equipos y materlal
necesario para ejecutar el trabajo convenido.

V. Cubrirlas aportaciones que fijen las leyes respectlvas para que el persona! reclba los beneﬂc;os

de seguridad social que le corresponden
VI. Establecer un programa anual de capamtac:lon para el personal
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- Vll. Proporcionar un lugar seguro para la guarda de los utiles e mstrum ntos de traba'o'dei personal
siempre que deban permanecer en el lugar en_que prestan Ios ser\ncnos

VHI. Mantener el control de los bienes e instrumentos que utilice ei persona! en el desem )
funciones, mediante los resguardos correspondlentes i o
Capitulo XI
Del Cumplimiento de las instrucciones

Articulo 48.- Las 6rdenes o instrucciones verb'ale's o escritas, deberan ser emitidas a los
irabajadores con claridad, precision y en forma directa, asegurandose de que comprendan su contenido
"y propésito. Tratdndose de instrucciones escritas, se recabard la firma del o los destinatarios.

~_ Articulo 49.- Para los efectos de los presentes Lineamientos, se entendera que existe
negligencia cuando por omisidn, descuido, desidia, desorden o abandono, se ponga en peligro o causen

dafios de cualquier fndole a los trabajadores, bienes o intereses del Ejecutivo del Estado. Los actos de

negligencia seran sancionados conforme a lo dispuesto en el articulo 31 TER de la Ley del Servicio
Civil. : : '

Articulo 50.- Para efecto de los presentes Lineamientos, se considerard desobediencia, -l

hecho de que un trabajador omita la ejecucion de un trabajo o comision encomendado por un supetior,
o bien, que éste sea ejecutado de forma di_stinta 0 en un mayor tiempo al necesario. Los actos de
desobediercia seran sancionados conforme a lo dispuesto en el articulo 31 TER de la Ley del Servicio
Civil. '

Transitorios

Articulo Primero.- E| presente Acuerdo entrard en vigor a partir del dia siguiente de su
publicacion en el Perio’dico Oficial.

_ Artlculo Segundo Los salarios y prestacnones de los trabajadores seran mcrementados
conforme a los acuerdos tomados por el Ejecutivo del Estado.

Arsticulo Tercero.- Se derogan todas Ias disposiciones de igual o menor 1erarquna que se
opongan al presente -Acuerdo.

Articulo Cuarto Cualquier controversia que se suscite en relacion a la mterpretamon y
aplicacién del presente Acuerdo serd resuelta por la Secretaria.

* Articulo Quinto.- En cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 4° delaLey de Procedimientos
‘Administrativos para el Estado de Chiapas, pubthuese el presente Acuerdo en eI Pel‘IOdICO Oficial.

_ " Dado en la Ciudad de Tuxtla Gutterrez Chtapas alos velntaocho dias del mes de septiembre
del afic dos mil quince.

Mitra. Juané Maria de Coss Ledn, Secretaria de Hacienda.- Hubrica_.

15

e




