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|. INTRODUCCION

El presente documento pretende ser una herramienta que facilite la adaptacién y
manejo de la informacién basica de la Dependencia, de las personas que se integren a
laborar.

Contiene los principales conceptos de derechos, obligaciones, prestaciones,
condiciones generales de trabajo, datos historicos, lineamientos administrativos,
juridicos, la estructura organica de la Secretaria, los procesos y servicios que se
realizan dentro de la misma y demas conceptos necesarios para el Servidor Publico de
nuevo ingreso se identifique lo mas rapido posible con su trabajo y con la institucion.
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[l. OBJETIVOS DEL MANUAL DE BIENVENIDA
E INDUCCION AL GOBIERNO DE JALISCO

Lograr que el servidor publico de nuevo ingreso se integre al ambiente laboral en el
tiempo requerido con el manual de descripcidén de puestos y comprenda claramente la

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

Que la Secretaria de Vialidad y Transporte canalice todas las dudas existentes por
parte del personal de nuevo ingreso, relacionado con el trabajo, la operacion, las
obligaciones y prestaciones a que tiene derecho el personal.

Contar con una herramienta de facil consulta para dar una orientacion respecto a
normas y politicas propias de aplicacion interna y externa en la dependencia, lo que

permitird tanto la induccion de los servidores publicos asi como proporcionar
informacion hacia terceros.
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I1l. CONTENIDO DEL MANUAL DE BIENVENIDA
E INDUCCION AL GOBIERNO DE JALISCO.

1. PRESENTACION

La Secretaria de Vialidad y Transporte elaboro el presente documento atendiendo una
necesidad que se considera de gran importancia al facilitar al personal de nuevo
ingreso la adaptaciéon y manejo de informacion basica para que se identifique lo mas
rapido posible con la institucion.

Contiene los principales conceptos de derechos, obligaciones, prestaciones,
condiciones generales de trabajo, datos historicos, lineamientos administrativos,

juridicos y demas conceptos necesarios para el Servidor Publico de nuevo ingreso.

Para su elaboracién se coordind con la personal de la Secretaria de Administracion
quien proporcionod los lineamientos para su elaboracién y homologacién con las demas
Secretarias y Dependencias y Organismos del Poder Ejecutivo, a fin de colaborar con

el mejoramiento de la Administracion Publica del Estado.
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2. MENSAJE DE BIENVENIDA

El personal de la Secretaria de Vialidad y Transporte te da la mas cordial bienvenida a
nuestro equipo de trabajo, esperando contar siempre con tu colaboracion, disposicion y
deseo constante de superacion, tanto en tu desempefio como tu actitud hacia el

servicio.

Al ser parte de esta Secretaria, queremos que te integres lo mas pronto posible, y
compartir los objetivos, programas y compromisos de la Dependencia con la
comunidad jalisciense.

Es nuestro deseo que la Secretaria de Vialidad y Transporte sea el marco de tu
desarrollo personal y profesional.
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3. ANTECEDENTES HISTORICOS

Tras la llegada del primer automévil a México, en 1898, se vio la necesidad de crear
una oficina que controlara el trafico, que reglamentara el uso del vehiculo en la via
publica. Se hizo necesario determinar como deberian circular y a qué velocidad. En
aquél entonces los vehiculos automotores no podian ir mas rapido que la velocidad de
un caballo andando, y tenian que circular por el carril derecho, tocar el claxon en cada
esquina para anunciar su presencia a los peatones que en ese entonces soélo estaban
acostumbrados a los carruajes tirados por caballos.

De esa manera se fue conformando un reglamento para transitar en esta ciudad. Y se
conformo la primera oficina de Transito y Vialidad.

En los afios 70°s esta oficina se transformd en el Departamento de Transito, que
estaba conformado por un escuadron motorizado, una compaifia de patrullas, una
compafiia de agentes, un area de servicios especiales y un area administrativa,
dedicaba practicamente a expedir licencias de manejo y a procesar las infracciones. Es
la década en que inicia la semaforizacion. En Guadalajara, el Ing. Alfonso Lozano
Gallo, fue el ingeniero que puso el primer semaforo en el centro de la ciudad,
constituyéndose asi en el precursor de la ingenieria de transito.

Con el tiempo se viro conformando este proceso y se termina de consolidar en los
aflos 80’s, donde ya se perfilaban y disefiaban las rutas en la ciudad de autobuses
urbanos, suburbanos en las poblaciones aledafias a Guadalajara, taxis. La poblacién
empieza a crecer y en consecuencia se incrementa el nimero de vehiculos.

En 1992, durante la gestion del entonces Gobernador del Estado, Guillermo Cosio
Vidaurri, se conforma lo que actualmente es la Secretaria de Vialidad y Transporte y
desaparece el Departamento de Transito, ya que se requeria crear una estructura mas
acorde con la realidad y que contara con un presupuesto mayor para hacer frente a los
nuevos requerimientos viales de la segunda ciudad més grande del pais.

El Primer Jefe de Transito.

El Mayor Alfredo Medina Guerra fue el primer jefe de Transito en los afios 40°s, cuando

se crea el primer Departamento de Transito. Ya habia unas personas manejando el
trafico. En Guadalajara no circulaban en ese entonces mas de mil vehiculos.

Al Mayor Medina Guerra se le debe la creacion de la estructura que actualmente se
tiene y la orientacién técnica, la oficina operativa, donde ya funciona un escuadrén
motorizado, una compaiiia de patrullas, una compafiia de elementos pie a tierra y se
empieza a conformar como una corporacion semi militarizada, que observa la misma

disciplina militar de otras corporaciones similares. Se conforma casi como las msmas
estructuras de la policia, pero son diferentes e independientes.
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Asimismo, el Ingeniero Lozano Gallo, que en aquel entonces era un estudiante en el
Departamento de Transito y fue compafero del Mayor Alfredo Medina Guerra, decide
estudiar la maestria en ingenieria de transito en los afios 60°s y vino para aplicarlo
aqui a Guadalajara, con lo que se emprende un cambio técnico muy importante en
materia de semaforizacion e ingenieria de transito.

Resefa de la Evolucidon

La historia de la actual Secretaria de Vialidad y Transporte la encontramos haciendo un
breve repaso de su trayectoria, el cual nos permite afirmar que el organismo desde sus
inicios evolucion6 conforme el desarrollo urbano, econémico, politico y social de la
capital jalisciense, la cual como se sabe, ha sido centro articulador, no sélo de la
entidad, sino de todo el occidente y noroeste del pais.

Asi encontramos que, en el afio de 1920, se crea la primera oficina denominada
“Direccion Municipal de Tréfico”, misma que estuvo a cargo de la autoridad del
municipio de Guadalajara. Mas tarde en 1925, se crea “La Direccién General de
Comunicaciones y Obras Publicas” dependiente del gobierno del estado, con el
propésito de desarrollar la infraestructura de comunicaciones.

En 1931, debido al crecimiento vehicular se dispone la creacion del “Departamento de
Tréafico” bajo el control estatal. A esta nueva instancia en 1932 se le comenz6 a llamar
“Departamento de Transito”, teniendo sus oficinas en palacio de gobierno.

A principios de 1937 se expide el Reglamento de Transito del Estado de Jalisco, el cual
establece que su aplicacion estaria a cargo de la “Direccién General de Transito” el
“Cuerpo de Agentes de Transito” y los Delegados que existieran en los municipios. La
direccion aludida paso a depender entonces de la Secretaria General de Gobierno.

Dos afios después, en 1939, recobra su figura de departamento y se aloja en el edificio
gue ocupO hasta 1968 frente al Parque Morelos (hoy escuela secundaria No.3 para
seforitas, dependiente del Sistema Estatal de Educacion).

Para 1941 se expide la primera “Ley del Servicio de Transito” por el Congreso del
Estado, en ella se establece la estructura administrativa, se establecen como
autoridades de transito al Sr. Gobernador; el jefe del Departamento de Transito; un
Oficial Mayor; un Juez Calificador que en los municipios seria el Delegado de
Hacienda. El cuerpo de agentes para Guadalajara, sujetos a un reglamento interior; los
delegados municipales permanentes o eventuales y la Policia de los municipios.

En 1947 habia un total de 10,087 vehiculos registrados en el Estado. Para 1960 la

poblacion en la ciudad de Guadalajara ascendié a 851,155 habitantes y un total de
45,857 vehiculos. En 1964 la ciudad de Guadalajara alcanzé la cifra de un millon de
habitantes y 62,762 vehiculos en circulacion. Datos que muestran el creciente
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desarrollo poblacional y el aumento de vehiculos utilizados para transportar a la
poblacion.

No es hasta 1965 que se elabora el “Reglamento Interior del Departamento de Transito
del Estado”, publicado el 23 de diciembre de ese afio, en él se precisa que el
Departamento es la Dependencia del Poder Ejecutivo para la atencién y despacho de
los asuntos relacionados con la circulacion vehicular.

En el afio de 1968 se inaugura el nuevo edificio que albergaria al Departamento de
Transito, y que actualmente ocupa la Secretaria de Vialidad y Transporte, ubicado en
Av. Prolongacion Alcalde y Av. Circunvalacion Division del Norte. El Departamento es
sujeto de una reestructuracién administrativa en 1971, al mismo tiempo que se amplia
el edificio sede.

Durante el afio de 1972 las autoridades de transito otorgaron mas de 120,000 placas
de vehiculos, lo que da cuenta del vertiginoso crecimiento de la circulacion vehicular.

Una nueva reforma administrativa se emprende en el afio de 1977, en la que el
Departamento de Transito pasé a depender virtualmente del Departamento de
Seguridad Publica, situacion que se corrige un afio después, recobrando su caracter
independiente el 23 de marzo de 1978.

A finales de los afios 70°s y durante la década de los 80’s, tanto la Ley Organica del
Poder Ejecutivo, como la legislacion en materia de Transito fueron objeto de diversas
reformas (modificaciones y adiciones) tendientes a dar respuesta a las nuevas
circunstancias y las demandas de la sociedad jalisciense en materia de transporte.

La Secretaria de Vialidad y Transporte, como tal, surge a partir de marzo de 1989,
como producto de toda una reestructuracion del Poder Ejecutivo, mediante una nueva
ley organica emitida a través del decreto nimero 13570, publicado el 28 de febrero de
1989.

Como se sabe, antes de esta disposicion la estructura administrativa estatal se
conformaba por departamentos; instancias en las cuales se auxiliaba al titular del
Ejecutivo para el despacho de los asuntos de su competencia, de ahi que el
antecedente inmediato de la Secretaria de Vialidad y Transporte fuera el ex
Departamento de Transito. De hecho cambia toda la estructura administrativa estatal
de “Departamentos” a “Secretarias”.

No obstante lo anterior, el ex departamento de transito siguié operando como un
organo subalterno de la Secretaria hasta el afio de 1992, lo que generd internamente
dualidad de algunas funciones y confusion en los niveles de mando, situacion que vino
a corregirse paulatinamente con la implementacibn de todo un proceso de
reordenamiento administrativo emprendido por el titular de la Secretaria durante ese
mismo afo y el siguiente 1993.
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Es necesario dejar constancia de que esta dualidad y confusiéon de atribuciones se
derivaron de la legislacion, de la costumbre y vicios arraigados en el ex departamento
de transito, acarreando serios problemas administrativos a la Secretaria, impidiendo la
continuidad de las politicas y programas y, consecuentemente, limitaciones y falta de
avance en la solucion de los problemas de la vialidad y el transporte del estado,
cuestion que con el reordenamiento administrativo se esta combatiendo.

Jefes del Departamento de Transito.

Mayor Alfredo Medina Guerra

Pedro Paulino Oliva Ramirez

Ing. GAmez Cabrera.

Ing. Rubén Carlos Gutiérrez Garcia.

General Velarde Quintero.

Servando Sepulveda Enriquez

Nicolas Orozco (ultimo jefe de Departamento).

En 1992, durante la gestion del entonces Gobernador del Estado, Guillermo Cosio
Vidaurri, se conforma lo que actualmente es la Secretaria de Vialidad y Transporte y
desaparece el Departamento de Transito, ya que se requeria crear una estructura mas
acorde con la realidad y que contara con un presupuesto mayor para hacer frente a los
nuevos requerimientos viales de la segunda ciudad méas grande del pais.

Secretarios de Vialidad y Transporte.

Don Jorge Fernandez Ruiz

Don Fernando Arce

Eugenio Pelayo Lopez

Jorge Quifibnez Ruiz

German Camacho Uribe

José Maria Hernandez Quintero
Leopoldo Sergio Montelongo Castellanos
José Manuel Verdin Diaz

Ignacio Alfonso Rejon Cervantes

José Manuel Verdin Diaz

1833. Se establece el primer servicio de transporte publico de alquiler con su
reglamento.

1868. Guadalajara, contaba con 32 vehicuos de alquiler, los cuales aportaban una
pensibn mensual al municipio, el cual se usaba en la reparacion de las calles
empedradas.
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1868. El 26 de marzo de expide un Reglamento de coches.

1874. Guadalajara contaba con 65 mil habitantes, implementandose el primer servicio
de transporte colectivo de ruta fija.

1888. La ciudad de Guadalajara, contaba con 34 carruajes de sitio y se inauguraba la
segunda linea de tranvias de mulitas.

1900. 100 mil tapatios veian circular los primeros automoviles.
1907. Se adquirian los tranvias eléctricos.

1924. Se adquirian varios camiones con lo que se formalizara el servicio de transporte
urbano.

1930. 8 de agosto se formo la Alianza de Camioneros de Jalisco.

1938. Se crea el Departamento de Transito del Estado, con sede en Pedro Moreno y
Corona.

1941. 5 de agosto se publica en el Periddico Oficial del Estado el marco legal para el
Departamento de Transito, mediante decreto numero 4,759 “Ley de Servicio de
Transito”.

1960. Se crea una oficina de Ingenieria de Transito, Sefiales y Balizamiento; con el fin
de resolver técnicamente problemas de circulacion y estacionamientos.

1966. Existian ya los estacionamientos, fundandose entonces el Departamento de
Estacionamientos Municipales.

1977. Se publica en el Periddico Oficial del Estado de Jalisco el Reglamento de

Servicios de Estacionamientos de Guadalajara, este mismo afio se inaugura el servicio
de trolebuses.

2001. Inicia un periodo de continuidad administrativa en el cual se ha dado impulso a
diversos proyectos de la Secretaria de Vialidad y Transporte.

2003. Se implementa la operacién de los policias viales (cicloviales), para mejorar
la vigilancia vial en el Centro de la Ciudad, principales zonas peatonales de plazas
y lugar publicas, dando mayor seguridad al traslado de personas.

2005. Se incremento la cobertura de Red de transporte publico en un 25%

2005. Se cred el Creamos el Consejo de Apoyo a las Victimas del Transporte
Publico, con la colaboracion de la Secretaria de Salud.

2006. Modernizacion y sistematizacion de la emision de licencias, tanto en la zona
metropolitana en la Oficina Centrales y tres moddulos; asi como en las
delegaciones del Interior del Estado.

2006. Se inicié el proceso de modernizacion del sistema de comunicacion de la
Guardia y personal de vigilancia vial en Zona Metropolitana de Guadalajara con la
intension de mejorar el tiempo de respuesta en la vigilancia vial.
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2007. Se incrementd considerablemente la instalacion de dispositivos de control
de trafico, mejorando la tecnologia de manera permanente.

2008. implementacion de un nuevo software en el sistema de emision de licencias,
acondicionandose un modulo especial para la atencibn a personas con
capacidades diferentes y adultos mayores, asi como una rampa en el patio de
examen de manejo.

Con firme intension de brindar a la comunidad jalisciense un mejor servicio de
vigilancia vial, se llevo a cabo la firma de inscripcion al proceso de certificacion de
calidad con la organizacion estadounidense CALEA (Comision para la
Acreditacién de Dependencias de Seguridad Publica).

2008. Se mejoro el tiempo de recorrido en una de las avenidas mas transitadas e
importantes del sureste de la Zona Metropolitana de Guadalajara, como lo es la
Avenida Lopez Mateos, donde se lleva a cabo un operativo vial los fines de
semana (sabado y domingo), modificando el ingreso vehicular en algunos cruces
de dicha vialidad, haciéndola mas rapida, segura y confortable a los conductores y
pasajeros que la transitan.
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4. ATRIBUCIONES DE LA INSTITUCION

Constitucion Politica del Estado de Jalisco:

Es la Ley fundamental, que describe la soberania interior del estado en su territorio, la
forma de gobernar y los derechos y obligaciones esenciales de los jaliscienses. En su
articulo 46 se establece que para el despacho de los negocios del Poder Ejecutivo
habra un servidor publico que se denominara Secretario General de Gobierno y varios
gue se denominaran secretarios del despacho del ramo que ese les encomiende.

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco:

Decreto numero 13570 peridédico oficial 28 de febrero 1989. Regula el ejercicio de las
facultades y obligaciones que competen al Poder Ejecutivo, de conformidad con lo
dispuesto por la Constituciéon Politica del Estado de Jalisco, la presente Ley y las
demas leyes, reglamentos y disposiciones juridicas vigentes en el Estado. Su articulo
3° sefiala que para el despacho de los asuntos que competan al poder ejecutivo, el
Gobernador del Estado se auxiliara, de las Secretarias que sefale la Constitucion
Politica del Estado; por su parte, el articulo 23 establece cuales son las Secretarias y
Dependencias del Estado de Jalisco, como titular del Poder Ejecutivo, haciendo alusion
en su fraccion X a la Secretaria de Vialidad y Transporte.

Articulo 37 de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Jalisco:

La Secretaria de Vialidad y Transporte es la autoridad reguladora en materia de transito y
vialidad, y entidad operativa y de coordinacion en materia de transporte. Corresponde a
esta Secretaria el despacho de los siguientes asuntos:

I. Planear y regular el uso adecuado de las comunicaciones terrestres y de los
transportes en el Estado;

Il. Actuar en materia de transito, segun las atribuciones que le otorga este articulo, de
acuerdo con las disposiciones del articulo 115, de la Constitucion General de la
Republica, del articulo 46 de la Constitucion Politica del Estado de Jalisco y en estricta
coordinacion con las autoridades municipales;

lll. Realizar las tareas relativas a la ingenieria del transito y al sefialamiento de la vialidad
en el Estado;

IV. Otorgar, revocar y modificar, de conformidad con lo dispuesto por la Secretaria
General de Gobierno, los permisos y concesiones necesarios para la explotacion de

vialidades de jurisdiccion estatal, asi como ejercer, en su caso, el derecho de reversion;

V. Proponer las politicas y programas relativos a la construccién y mantenimiento de
obras de transporte y vialidad;

VI. Dirigir, coordinar y controlar la ejecucién de programas relativos a la construccion y
reparacion de las obras de transporte y vialidad, asi como evaluar los proyectos que se
formulen, utilizando indicadores que muestren su factibilidad econdémica y social y
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aseguren el cumplimiento de las disposiciones en materia de impacto ambiental y de
riesgo para la poblacion;

VII. Realizar los estudios necesarios sobre transito de vehiculos, a fin de lograr una mejor
utilizacion de las vias y de los medios de transporte correspondientes, que conduzcan a la
mas eficaz proteccion de la vida y a la seguridad, a la proteccion del ambiente, comodidad
y rapidez en el transporte de personas y de carga;

VIII. Llevar a cabo los estudios para determinar, con base en ellos, las medidas técnicas
y operaciones de todos los medios de transporte urbano, con el objeto de que se
complementen armdnicamente entre si y con las obras de infraestructura vial;

IX. Determinar las caracteristicas y la ubicacion que deberan tener los dispositivos y
sefales para la regulacién del transito en nuevas vias de circulacion, entregandolos
para su operacion y mantenimie nto a la dependencia correspondiente;

X. Estudiar a través de los organismos correspondientes, las tarifas para autobuses del
servicio publico de transporte de pasajeros, urbano, metropolitano y suburbano, de carga
y taxis, asi como proponer a las autoridades correspondientes, las modificaciones
pertinentes;

XIl. Autorizar cambios de unidades y fijar frecuencias y horarios de los autobuses, revisar y
opinar sobre nuevos tipos y caracteristicas de los mismos;

XIl. Estudiar y establecer las normas para la determinacién de sitios de transportes (sic)
publico, de carga, taxis y autobuses, para tramitar las concesiones correspondientes;

XIlll. Determinar las rutas de penetracion de vehiculos de servicio publico de transporte de
pasajeros, suburbanos y fordneos; precisar las rutas de penetracion o de paso, asi como
los itinerarios para los vehiculos de carga, otorgando las autorizaciones
correspondientes;

XIV. Coordinar las actividades en materia de vialidad y transporte con las autoridades
federales, estatales y municipales, asi como con las entidades paraestatales o empresas
subrogatarias cuya competencia u objeto se relacione con estas materias;

XV. Coordinar los proyectos y programas de construccion y ampliacion de las obras del
sistema de transporte eléctrico y vigilar que aquellos que directa o indirectamente sean
operados por el Estado, cumplan sus fines y objetivos;

XVI. Fijar las medidas conducentes y tramitar las concesiones o permisos que preven los
ordenamientos legales y las disposiciones administrativas en materia de transporte
publico de pasajeros y de carga, transporte escolar, colectivo de empresas, asi como de
las terminales, talleres, y demas instalaciones que se requieran para la prestacion
adecuada de los servicios;

XVII. Realizar estudios sobre & forma de optimizar el uso del equipo de transporte
colectivo del sector y, con base en ellos, dictar y supervisar el cumplimiento de las normas

gue conduzcan a su mejor aprovechamiento;
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XVIII. Estudiar y dictaminar sobre las alternativas en la seleccién del equipamiento que
deban adquirir las areas dedicadas al servicio de transporte en el sector;

XIX. Proponer al Gobernador del Estado las normas, politicas y medidas
correspondientes, para apoyar el desarrollo de las entidades paraestatales cuya
coordinacion le sea encomendada;

XX. Participar en la elaboracién de los programas institucionales de las entidades
paraestatales cuya coordinacion le corresponda, asi como analizar y dictaminar sobre
ellos y promover los ajustes que se requieran;

XXI. Preparar, para la revision del Secretario General de Gobierno y aprobacion final del
Ejecutivo, los proyectos que en esta materia deben ser sometidos a la revision del
Congreso del Estado; y

XXII. Las demas atribuciones que le sefialen las leyes y otras disposiciones aplicables.

Reglamento Interior del Departamento de Transito del Estado de Jalisco:

Como Dependencia del Poder Ejecutivo del Estado, atendera y despachara los asuntos
relacionados con la materia de Vialidad, Transito y Transporte.

Reglamento Interino del Personal Operativo de la Secretaria de Vialidad y
Transporte del Estado de Jalisco:

Documento que establece las normas, lineamientos, mecanismos e instrumentos que
deberan seguir al personal operativo de la Secretaria de Vialidad, Transito y Transporte
del Estado de Jalisco en el cumplimiento de su deber.

Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo para el personal
Administrativo:

Documento que rige todas las actividades que realicen los Servidores Publicos
Administrativos adscritos a la Dependencia, debiendo cumplir en todo momento con
sus obligaciones, observado dicho reglamento con arreglo a los dispuesto en la Ley
para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios, La Ley de
Responsabilidades de los Servidores Publicos y los demas ordenamientos que se
relacionen.

Ley de Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios:

Esta Ley regula los derechos y obligaciones del Servidor Publico del Estado de Jalisco
y sus Municipios.

Ley de los Servicios de Vialidad, Transito y Transporte del Estado de Jalisco:
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Esta Ley tiene por objeto regir el transito en Jalisco, para establecer el orden y control
de la circulacién vehicular y peatonal en las vias publicas abiertas a la circulacién, que
no sean de competencia federal; establece las bases para administrar la infraestructura
vial y carretera, el equipamiento vial y el servicio de transporte, y la coordinacion de
Jalisco y sus municipios para integrar y administrar el sistema de vialidad, transito y
transporte.

Reglamento de la Ley de los Servicios de Vialidad, Transito y Transporte del
Estado de Jalisco:

Este regula la aplicacion de la Ley de los Servicios de Vialidad, Transito y Transporte.
El Ejecutivo expedira las Normas Generales de Caracter Técnico que regularan las
condiciones de préstamo de un servicio de transporte publico; la circulaciéon y el uso de
las vias publicas; y los dispositivos y sefiales para la regulacion de transito; las
condiciones para establecer el orden y control vial; entre otros aspectos.

Plan Estatal de Desarrollo Jalisco 2001-2007:

Instrumento fundamental para la conduccion de los quehaceres de nuestra sociedad en
el termino de la administracién, cumpliendo con la disposicion de la Ley de Planeacion
contenida en su articulo 16 de modo que precisa los objetivos generales, directrices,
politicas, estrategias y lineas de accién que coadyuven al desarrollo integral del Estado
a corto, mediano y largo plazo.

Ley de Planeacién para el Estado de Jalisco y sus Municipios:

Tiene por objeto establecer las normas y mincipios basicos de la planeacion de las
actividades de la administracién publica estatal para coadyuvar en el desarrollo integral
y sustentable del Estado.

Manual de Organizacién de la Secretaria de Vialidad y Transporte:

Este documento plasma la organizacién actual de la Secretaria de Vialidad y
Transporte, presentando de una manera general, la normatividad, estructura organica,
atribuciones, funciones, procesos sustantivos asi como los programas, proyectos e
indicadores de éxito que le permite cumplir con la agenda de trabajo del Gobierno del
Estado.

Manual de Procesos de la Secretaria de Vialidad y Transporte:

Este documento es una herramienta necesaria para el aseguramiento de la calidad en
los servicios o productos que se ofrece en cada Secretaria. Facilita la identificacion de
los elementos basicos de los procesos, especifica los procedimientos que lo integran,
los insumos, los clientes o usuarios de los servicios o productos, los responsables del
proceso, la normatividad, asi como los indicadores de éxito que determinan si el
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resultado de la dependencia estd o no cumpliendo con los estandares de calidad
especificados.

Manual de Servicios de la Secretaria de Vialidad y Transporte:

Este documento es un instrumento que facilita la descripcion clara de los servicios
sustantivos que proporciona la dependencia, los requisitos para otorgarlos, los
procedimientos a seguir por los usuarios para obtenerlo y la especificacion de las
caracteristicas y estandares de calidad requeridos.
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5. MISION Y VISION
Mision:

La Secretaria de Vialidad y Transporte tiene como misién generar una
movilidad sustentable en armonia con sus caracteristicas urbanas, con un
profundo respeto a los usuarios de las vialidades y al medio ambiente, priorizando
al peaton, ciclista, trarsporte publico y transporte privado, desarrollando
condiciones de seguridad, eficiencia, eficacia y economia para la sociedad

jalisciense, con servidores publicos con espiritu de servicio, profesionales y
comprometidos.

Vision:

Somos una dependencia competitiva, generadora de las condiciones de
seguridad, confort y calidad en el desplazamiento de personas y vehiculos en el
Estado de Jalisco, bajo un marco de respeto por cada uno de los que utilizan la
via publica, conservando el medio ambiente; con procesos innovadores,
tecnologia de punta, personal profesionalizado, mecanismo, politicas vy

lineamientos que favorezcan la participacion de la sociedad elevando su calidad
de vida.
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6. RuMBO DE GOBIERNO.

En el Estado de Jalisco aspiramos a ser un gobierno lider en prosperidad a nivel mundial,
con vocacion clara y compartida, con mejores oportunidades de desarrollo y calidad de
vida. Pretendemos eliminar la pobreza extrema y propiciar a que todos los habitantes
tengan oportunidades de ingresos suficientes para una vida digna, con educacion, salud,
seguridad y vivienda en cada region de la entidad, donde las familias convivan con alegria
en un clima de respeto al medio ambiente, con equidad y alta participaciéon ciudadana.

Valores y Principios Compartido

Estableceremos y restableceremos cuantas
veces sea necesario, los mecanismos que
privilegien el didlogo, la libertad de
expresion y la comunicacién oportuna,
completa, transparente y veraz.
Trabajaremos de la mano ciudadania y
gobierno  para  brindar  certidumbre,
honestidad, equidad y eficiencia en la
aplicacion del derecho, la justicia y el
ejercicio de los recursos de la sociedad.
Desarrollaremos nuestro trabajo bien, a la
primera, haciéndolo con calidad, calidez
humana y disciplina.

Realizaremos todas y cada una de las
acciones de gobierno y sociedad con
verdadero espiritu de servicio.
Procuraremos en nuestro entorno, generar
una ambiente de unidad, donde se respire

el optimismo, la concordia, el entusiasmo y
la alegria de trabajar para el bien comin y
de convivir como una gran familia.

Orientaremos nuestros esfuerzos con
perseverancia hacia el cumplimiento de
los mas altos anhelos y propositos
comunes, privilegiando la cultura de la
prevencion y la planeacion.

Partiremos del respeto a la dignidad, la
confianza en las personas y la credibilidad
en nuestras instituciones, como principio
fundamental de la relacion humana y de las
interacciones entre sociedad y gobierno.
Trabajaremos en equipo con tolerancia,
propiciando la multidisciplinariedad, la
creatividad y la sinergia grupal, sin
menoscabo de  nuestras iniciativas
individuales.

Ejes Estratégicos y Propésitos Generales del Desarrollo

Empleo y Crecimiento

Lograr que las familias de Jalisco alcancen un mayor poder adquisitivo a través del
desarrollo econémico del estado, la creacion y fortalecimiento de cadenas de valor, la
generacion de mas empleos mejor remunerados y de oportunidades de crecimiento
para todos.

Desarrollo Social

Lograr el desarrollo integral de todos los jaliscienses para vivir en un ambiente digno y
estimulante a través del fortalecimiento del capital humano y el incremento del
patrimonio natural, cultural y social.

Respeto y Justicia

Garantizar, con la participacion de la sociedad, un entorno seguro para la vida, la
propiedad y la movilidad de las personas y bienes, asi cano también generarles mayor
certeza y seguridad juridica.

Buen Gobierno

Contar con un gobierno eficiente, profesional, transparente y honesto, que rinda
cuentas y actle de acuerdo con la voluntad ciudadana.
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Los valores que rigen las acciones de la Secretaria de Vialidad son:

Lealtad. Cumplir las promesas, acuerdos y compromisos adquiridos a pesar de
los cambios sociales, econdmicos y politicos; llevandolos a cabo de forma
conciente y voluntaria.

Honestidad. Mantener un comportamiento coherente y sincero, asi como el

respeto a la verdad en relacién con nuestros hechos; dirigiéndonos siempre con
veracidad y de forma transparente ante la ciudadania.

Eficiencia. Alcanzar los objetivos y metas optimizando los recursos respetando las
politicas y lineamientos del Gobierno del Estado.

Calidad. Brindar los servicios con criterios cualitativos y cuantitativos que genere
la satisfaccion de la ciudadania, con procesos mejorados y participacion de cada
uno de los Servidores Publicos de la Secretaria de Vialidad y Transporte.

Calidez. Proporcionar un trato cordial, amable, afectuoso y natural al ciudadano.

Diligencia y laboriosidad. Celeridad y rapidez en la resolucién los tramites y
servicios de manera efectiva, con un profundo respeto del tiempo del usuario.

Bienestar. Propiciar las condiciones que brinden al ciudadano un estado de
confort, acciones tendientes a la eliminacion de estrés en el desplazamiento en las
vialidades del Estado; asimismo el desahogo de sus tramites y servicios
requeridos en nuestra dependencia.

Colaboracién. Dar respuesta con nuestros recursos a las demandas ciudadanas,
Apoyar a las diferentes instancias de gobierno e instituciones privadas en materia
de vialidad. Sumando esfuerzos de trabajo conjunto, involucrando a los
ciudadanos para el logro de nuestras metas.

Compromiso. Disponibilidad para asumir las obligaciones contraidas, realizar el
esfuerzo y las acciones necesarias para lograr las metas que permitan el
desplazamiento seguro y efectivo por las vialidades del Estado de Jalisco, propios
y extrafos.

Creatividad. Mejorar los sistemas de atencidon e incorporar nuevas herramientas
para la movilidad, con disefios acordes a la realidad y utilizacién de tecnologias de
punta.
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Equidad y Justicia. Proporcionar los servicios viales en las zonas que lo requieran,
respetando las caracteristicas y necesidades individuales y de grupo; que
fortalezcan la vialidad de cada uno de los usuarios a quienes nos dirigimos.

Innovacioén. Incorporar de una manera creativa: ideas, modelos mejoras para la
movilidad que ofrezcan una implementacion segura para los ciudadanos,
utilizando nuevos procesos y tecnologias que faciliten el logro de metas y objetivos
en material de movilidad.

Liderazgo. Implementar acciones que marquen el rumbo para lograr una
movilidad sustentable y eficiente, con capacidad, aptitud y habilidad de los
servidores publicos de la Dependencia, principalmente los que dirigen el rumbo
de la misma, influyendo en el comportamiento de los que se encuentran a su
alrededor, motivandolo a cumplir las metas y cubrir las expectativas de los
usuarios de las vialidades en Jalisco.

Sustentabilidad. Conservar el medio ambiente, generando una cultura vial en la
sociedad, promoviendo la utilizacién de las vialidades de una nmanera segura y
adecuada.

Trascendencia. Buscar el cambio de la cultura organizacion, con una actuacion
que promueva el desarrollo integral de los servidores publicos, una nueva cultura
de procesos, una estructura organizacion moderna y congruente, que cukura de
responsabilidad social que garantice la movilidad, que perduren con efectividad en
el tiempo, que brinden una mejora constante.
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7. ESTRUCTURA ORGANICA DE LA INSTITUCION

DESPACHO
DEL
SECRETARIO

SECRETARIA
PARTICULAR

DIRECCION GENERAL
DE SEGURIDAD
VIAL

DIRECCION GENERAL
DE TRANSPORTE
PUBLICO

DIRECCION GENERAL
DE INFRA. VIAL

DIRECCION GENERAL
JURIDICA

DIRECCION GENERAL
DE
ADMINISTRACION

DIRECCION GENERAL
DE POLICIA DE
VIALIDAD Y TRANSITO

DIRECCION GENERAL
DE DELEGACIONES
FORANEAS

DIR. DEL REGISTRO

ESTATAL DE SERVS PUBS

DETTO.Y TPTE

Fecha de elaboracién: 05 de Agosto de 2009.

Pagina 31 de 78




MANUAL DE BIENVENIDA E INDUCCION AL GOBIERNO DEL ESTADO
SECRETARIA DE VIALIDAD Y TRANSPORTE

Fecha de elaboracién: 05 de Agosto de 2009. Péagina 32 de 78



MANUAL DE BIENVENIDA E INDUCCION AL GOBIERNO DEL ESTADO
SECRETARIA DE VIALIDAD Y TRANSPORTE

8. OBJETIVOS GENERALES DE LAS DIRECCIONES GENERALES Y DE AREAS

Despacho del Secretario de Vialidad.

Impulsar, conducir y controlar las acciones y politicas de la Secretaria de Vialidad y
Transporte, asi como planear, coordinar, evaluar y aprobar sus programas en los
términos de la legislacién aplicable.

Secretaria Particular.
Eficientar y coordinar las actividades del Despacho de la Secretaria de Vialidad y
Transporte.

Departamento de Comunicacién Social.

Informar a la ciudadania a través de los medios de comunicacion las acciones y
actividades de la Secretaria de Vialidad y Transporte.

Departamento de Relaciones Publicas.

Crear y mantener una imagen de servicio de calidad y eficiencia ante la ciudadania;
proporcionar informacién suficiente y oportuna a través de los diversos instrumentos
creados para ello; atender y dar seguimiento a las quejas, peticiones y sugerencias que
se reciban; informar al personal de las actividades relevantes en la Dependencia y
generar un clima afable y de compafierismo

Direccion General de Infraestructura Vial.
Definir, promover y mantener la infraestructura vial de acuerdo a los requerimientos de
la Zona Metropolitana de Guadalajara y del interior del Estado de Jalisco.

Direccién de Multitramite.
Brindar un servicio de calidad en la realizacion de los tramites correspondientes para la
ocupacion y uso temporal de las vialidades en sus diferentes modalidades.

Direccion de Estudios y Proyectos Viales.

Optimizar las vialidades de la Zona Metropolitana de Guadalajara y el interior del
Estado de Jalisco mediante el desarrollo de proyectos de reestructuracion de la
infraestructura vial.

Direccion de Dispositivos de Control de Trafico.

Mantener e instalar sefialamiento horizontal, vertical y semaforos que satisfagan las
demandas que exige la Zona Metropolitana de Guadalajara e interior del Estado.
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Direccion General de Transporte Puablico.

Dirigir, gestionar y coordinar el cumplimento de las disposiciones legales para la
prestacion del servicio de transporte publico en todas sus modalidades, en el Estado
de Jalisco.

Direccion de Transporte de Pasajeros
Disefiar, planear, coordinar y controlar la prestacién del servicio publico de transporte
colectivo de pasajeros para satisfacer las demandas ciudadanas.

Direccién de Sitios y Transporte Especializado

Dirigir, coordinar, supervisar y controlar la prestacion del servicio de transporte publico
en las modalidades, en las modalidades de taxi, carga, turismo, mixto fordneo y
transporte especializado, asi como la administracion de sus expedientes y registro
informatico.

Direccion General de Seguridad Vial.
Dirigir, elaborar y coordinar los programas y acciones encaminados a fomentar una
cultura vial en la ciudadania; la investigacién y procesamiento de informacion sobre
accidentes viales, vialidades y zonas de riesgo, asi como regular y controlar el
otorgamiento de licencias para conducir.

Direccién de Cultura Vial.
Promover una cultura vial en la ciudadania tendiente a generar una buena utilizacion de
las vialidades, asi como la prevencion de accidentes viales.

Direccién de Licencias y Registro de Conductores

Elaborar, controlar, coordinar y ejecutar las acciones requeridas para la expedicion de
licencias de conducir sus diferentes tipos y modalidades con el fin de eficientar los
procesos y brindar una atencion efectiva a la ciudadania

Direccién de Investigacion.
Investigar, disefiar y evaluar programas para la deteccion y solucién de problemas
viales.

Direccidon General Juridica.

Representar al Secretario de Vialidad y Transporte en todos los casos en que se
requiera la intervencion juridica, asi como verificar el cumplimiento de los lineamientos

establecidos que competan a la Secretaria de Vialidad y Transporte y asesorar
juridicamente a todas las unidades administrativas que la integran.
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Direccion de lo Contencioso

Intervenir en los procesos judiciales, administrativos y laborales en los que la
Secretaria de Vialidad y Transporte y los servidores publicos que la conforman sean
parte con apego a la normatividad juridica vigente.

Direccién Juridica del Transporte.

Realizar los tramites necesarios para regularizar los permisos, concesiones Yy
autorizaciones para la prestacion del servicio de transporte publico en sus distintas
modalidades de acuerdo a la legislacion vigente. Asi como substanciar los
procedimientos administrativos de suspension, revocacion o extincion de dichos
permisos, concesiones y autorizaciones.

Direccién General Administrativa
Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar las politicas, lineamientos y acciones
para el eficiente aprovechamiento de recursos humanos, materiales, financieros e
informaticos; la profesionalizacion y vinculacion con el sistema Nacional de Seguridad;
asi como fomentar la cultura organizacional y sistematizacién de los procesos en la
Secretaria de Vialidad y Transporte.

Direccion de Recursos Humanos.

Dirigir, controlar y evaluar un sistema integral de administracion de personal que le
permita a la Secretaria disponer de los recursos humanos idoneos para el cumplimiento
de sus atribuciones y la regulacién y presentacion de los servicios en forma oportuna y
eficiente a la poblacion.

Direccién de Recursos Materiales.

Definir, establecer, implementar, cumplir y controlar las politicas y lineamientos para las
adquisiciones de bienes y servicios, promover su eficiente dotacion y aplicacion de
recursos materiales en las diferentes areas, asi como mantener el recurso vehicular y
las instalaciones en condiciones 6ptimas.

Direccion de Recursos Financieros.
Elaborar, ejecutar y controlar el ejercicio presupuestal en la Secretaria de Vialidad y
Transporte.

Direccidn de Planeacion, Organizacién e Informatica:

Disefiar, fortalecer y coordinar los planes, programas Yy proyectos, tanto
interinstitucionales como de la propia dependencia para el cumplimiento de sus
atribuciones; asi como generar y coordinar mecanismos organizacionales, sistemas
tecnoldgicos de desarrollo, control y evaluacién que promuevan un servicio de calidad y

aprovechamiento 6ptimo de los recursos de la Dependencia.
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Direccidn de Profesionalizacion y Vinculacion con Seguridad Nacional.

Definir, instrumental y establecer programas de profesionalizacién que propicien el
desarrollo de los servidores publicos; asi como garantizar la estandarizacion de niveles
de calidad, atencién y servicio del personal de vigilancia vial, estableciendo relaciones
de coordinacion, colaboracion e informacién de seguridad publica.

Direccién General de Policia de Vialidad y Transito.

Proporcionar garantias de seguridad en la vialidad, vigilando el cumplimiento de la Ley
y Reglamento de los servicios de Vialidad, Transito y Transporte en la Zona
Metropolitana de Guadalajara.

Direccion Mando.
Elaborar, coordinar, vigilar y controlar programas que garanticen la seguridad y
fluidez vehicular y peatonal en la Zona Metropolitana de Guadalajara.

Direccion General de Policia de Vialidad en las Delegaciones Foraneas.

Otorgar y controlar los diferentes servicios que competen a la Secretaria de Vialidad y
Transporte en el Interior del Estado asi como proporcionar garantias de seguridad en la
vialidad, vigilando € cumplimiento de la ley y reglamento en materia de transito y
vialidad.

Direccidon de Atencidon a Municipios e Inspeccién.

Coordinar, implementar e inspeccionar el otorgamiento de los servicios de vialidad,
transito y transporte en el interior del Estado, apoyar a la municipalizacion de los
servicios de vialidad y transito en el interior del Estado y brindar el apoyo al C.
Secretario de Vialidad y Transporte y al Director General de Delegaciones Foraneas
coadyuvando a los lineamientos y programas de trabajo que se asignen.

Direccion de Registro Estatal de los Servicios Publicos de Transito y Transporte.
Supervisar, controlar y resguardar la informacién de la ciudadania sobre sus registros
e inscripciones.
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9. POLITICAS Y PROCEDIMENTOS INTERNOS DE LA INSTITUCION

1.- Las erogaciones monetarias por los diferentes rubros, se llevaran a cabo,
apegandose a lo descrito en los procedimientos que tienen relacion a los contenidos en
los manuales elaborados por la Direccion General de Egresos y de conformidad con las
disposiciones legales aplicables.

2.- El proyecto de presupuesto deberd presentarse en tiempo y forma por cada
Dependencia o su similar, debera aplicarse a las normas y lineamientos descritos en el
Manual de Politicas Presupuestales elaborado por la Dreccion de Programacion y
Presupuesto y a la Legislacion aplicable al respecto.

3.- Para el registro contable se enviaran y presentaran las polizas y documentos
comprobatorios conforme a lo dispuesto en los manuales de procedimientos de la
Direccién de Contabilidad, siguiendo las instrucciones de ejecucion del Sistema de
Informacion Financiera (SIIF) y las normas y procedimientos aplicables a la contabilidad
gubernamental.

4.- Mediante una adecuada programacion, la Secretaria de Vialidad y Transporte
capacitara a su personal a través de cursos especializados, con la finalidad de mejorar
la calidad en el trabajo.
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10. OBLIGACIONES
Tu ingreso a la dependencia genera una relacion laboral que se rige por la Ley de los

Servidores Publico, Reglamento de Cordiciones Generales de trabajo de la Secretaria
de Vialidad y Transporte, Ley de Pensiones del Estado de Jalisco, Ley de

Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco.

Ley paralos Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios:

Este documento en su capitulo VI'y articulo 55 hace mencién a las obligaciones de los
servidores publicos:

I. Desempenar sus labores dentro de los horarios establecidos, con la intensidad,
cuidado y esmero apropiados, sujetdndose a la direccion de sus jefes y a las leyes y
reglamentos respectivos;

Il. Observar buena conducta y ser atentos para con el publico;

[1l. Cumplir con las obligaciones que se deriven de las condiciones generales de trabajo;

IV. Evitar la ejecucion de actos que pongan en peligro su seguridad y la de sus
compaiieros;

V. Asistir puntualmente a sus labores;

VI. Guardar reserva de los asuntos que lleguen a su conocimiento con motivo de su
trabajo;

VII. Abstenerse de hacer propaganda de cualquier clase, dentro de los edificios o lugares
de trabajo;

VIII. Asistir a los cursos de capacitacion y adiestramiento que la Entidad Publica implante
para mejorar su preparacion y eficiencia,

IX. Comunicar a su superior jerarquico las faltas en que incurran otros comparfieros;

X. Comunicar fallas del servicio que ameriten su atencién inmediata;

XI. Sugerir medidas técnicas y sistemas que redunden en la mayor eficacia del servicio;
XIl. Realizar durante las horas de trabajo las labores que se les encomiendan, quedando

terminantemente prohibido abandonar el local o lugar donde presten sus servicios, sin la
autorizacion previa del superior inmediato;
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Xlll. Guardar para los superiores jerarquicos la consideracion, respeto y disciplina
debidos;

XIV. Custodiar y cuidar la documentacion e informacidén 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 utilizacién indebida de
aquella;

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

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

XVII. Abstenerse de ejercer las funciones de un empleo, cargo o comision, después de
concluido el periodo para el cual se le designd o de haber cesado, por cualquier otra
causa, en el ejercicio de sus funciones;

XVIII. Abstenerse el superior jerarquico de disponer o autorizar a un servidor publico a no
asistir, sin causa justificada, a sus labores por mas de quince dias continuos o treinta
discontinuos en un afio, asi como de otorgar indebidamente licencias, permisos o
comisiones con goce parcial o total de sueldo y otras percepciones, cuando las
necesidades del servicio publico no lo exijan;

XIX. Abstenerse de desempefiar algun otro empleo, cargo o comisién oficial o
particular;

XX. Abstenerse de autorizar la seleccion, contratacion, nombramiento o designacion de
quien se encuentre inhabilitado, por resolucion firme de la autoridad competente, para

ocupar un empleo, cargo o comisién en el servicio publico;

XXI. Excusarse de intervenir en cualquier forma en la atencion, tramitacion o resolucion
de asuntos en los que tenga interés personal, familiar o de negocios incluyendo aquellos
de los que pueda resultar algin beneficio para él, su conyuge o pariente consanguineo
hasta el cuarto grado, por afinidad o civiles, o para terceros con los que tenga relaciones
profesionales, laborales o de negocios, 0 para socios o0 sociedades de las que el servidor
publico o las personas antes referidas formen o hayan formado parte;

XXII. Abstenerse, durante el ejercicio de sus funciones de solicitar, aceptar o recibir por
interpdsita persona, dinero, objetos o servicios;
XXIIl. Presentar con oportunidad la declaracion patrimonial ante el érgano del poder

publico que le corresponda ¢ conformidad con la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado de Jalisco;
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XXIV. Atender con diligencia las instrucciones, requerimientos y resoluciones que reciba
de la Contraloria, conforme a la competencia de ésta,

XXV. Percibir la remuneracion establecida en el presupuesto de egresos correspondiente
y que se apegue a la ley, quedando estrictamente prohibido percibir por sus servicios
bonos anuales o con cualquier otra periodicidad, gratificaciones por fin del encargo u otras
percepciones de similar naturaleza, adicionales a la remuneracion, cualquiera que sea su
denominacion; y

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

Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Vialidad y
Transporte:

En su Articulo 12 hace mencion a lo siguiente. El servidor publico debe cumplir las
disposiciones legales que rigen su relacion laboral con la Secretaria, el presente
Reglamento y las demas reglas de orden publico, técnico, administrativo y juridico que se
emitan, las cuales seran dadas a conocer al personal, con toda oportunidad.

Las obligaciones seran:
I. Presentarse con puntualidad al desempefio de su trabajo.
lIl. Cumplir estrictamente con el presente Reglamento.

IV. Todo servidor deberd conducirse con probidad y honradez en el desempefio de
sus funciones.

V. El servidor no debera entrar a las areas de trabajo antes del tiempo de entrada, a
menos que cuente con el permiso por escrito correspondiente o el requerimiento de
sus jefes inmediatos. Tampoco deberd permanecer en areas de trabajo fuera de su
horario laboral, sin la autorizacion por escrito de su jefe inmediato.

VIII. Cuando se dote de uniforme al personal de areas asignadas por el titular de la
dependencia, sera obligatorio su uso y debera mantenerlo siempre limpio.

IX. El servidor adscrito a la Secretaria debera avisar a sus superiores jerarquicos de
inmediato de cualquier deficiencia, defectos graves que encontrare en las
instalaciones, equipos, maquinas, trabajo administrativo u operativo, oficios, actas,
actuaciones, archivos y comunicaciones en general, que obstaculicen la realizacién
de su trabajo.

X. A efecto de capacitar, mejorar, desarrollar, al personal y las condiciones de
trabajo, la Secretaria en cualquier momento tiene la facultad de implantar,
desarrollar e instalar sistemas encaminados a medir y controlar la productividad,
tanto del personal como del area de labores, estudiando tiempos y movimientos,
proposiciones, métodos de simplificacion del trabajo, estudios de operacion,
utilizando para ello cualquier sistema mecanico, eléctrico, electronico, visual o de la

Fecha de elaboracién: 05 de Agosto de 2009. Pagina 41 de 78



MANUAL DE BIENVENIDA E INDUCCION AL GOBIERNO DEL ESTADO
SECRETARIA DE VIALIDAD Y TRANSPORTE

naturaleza que fuere, aconsejado por los procedimientos de reingenieria o mejora
continua de la administracion publica moderna.

XIl. La Secretaria podra aplicar al servidor los métodos de deteccion para el uso
indebido del alcohol, narcético o droga enervante cuando lo juzgue conveniente,
durante el horario de labores; en caso de resultar positivo se aplicaran las
sanciones que permita la Ley.

XIV. El servidor deberd proporcionar toda la documentacion que la Direccién de
Recursos Humanos le solicite para la debida integracion de su expediente laboral;
asimismo, dara aviso inmediatamente en caso de cambio de domicilio., Las
inasistencias por enfermedad se justificaran solo por medio de Incapacidad medica
otorgada por los doctores del IMSS., Las incapacidades, para que procedan,
deberan ser entregadas en la Direccion de Recursos Humanos en un termino de
cinco dias maximo, previo acuse de recibo, después de su fecha de expedicion y
siempre, es su obligacion por ley, entregar el original

XV. No revelar o dar a conocer los asuntos de caracter privado o confidencial de la
dependencia

XVI. No incurrir en actos de violencia, amagos, injurias o malos tratos en contra de
otro servidor, usuarios y demas personas que ocurran dentro de las instalaciones de
la Secretaria

XIX. El mantenimiento y reparacion de cualquier equipo o maquinaria solo podra ser
efectuado por el personal autorizado de la Secretaria o terceros contratados por
ésta y debera observar la siguiente normatividad:

A) Se recabara la autorizacion del superior jerarquico, quien previamente ordenara y
vigilara que se tomen las medidas necesarias para evitar riesgos de trabajo

B) Dados los graves dafios que se pudieran ocasionar al equipo, o maquinaria, por
el personal que no esta capacitado para el manejo, mantenimiento o reparacion, la
contravencion voluntaria a lo dispuesto en éste articulo se considerara

desobediencia grave, y puede dar lugar a un procedimiento administrativo, a juicio
del titular de la Secretaria.

XX. Ninguna persona que no este autorizada podra operar o subirse a vehiculos,
motocicletas, gruas, montacargas, vagones, autobuses 0 equipos mecanicos
analogos. Etc.

Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco:

En esta Ley en su titulo V de las responsabilidades administrativas y articulo 61 hace
mencién de las obligaciones de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco.

Asimismo en su titulo VI, articulo 61 los Servidores Publicos tienen la obligacién de
presentar la declaracion de la situacion patrimonial.
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11. NORMAS DE COMPORTAMIENTO INTERNO Y CONDICIONES DE TRABAJO.

a. Acceso a las diferentes instalaciones:
De acuerdo al Articulo 12 del Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo para el
Personal Administrativo:

Il. El personal debera ingresar a la Secretaria por las puertas asignadas.

V. El servidor no debera entrar a las areas de trabajo antes del tiempo de entrada, a
menos que cuente con el permiso por escrito correspondiente o el requerimiento de sus
jefes inmediatos. Tampoco debera permanecer en areas de trabajo fuera de su horario
laboral, sin la autorizacion por escrito de su jefe inmediato

Oficina Central:

Domicilio: Av. Circunvalacion division del norte #1351
Colonia; Jardines Alcalde.
Caodigo Postal: 44290

Guadalajara, Jalisco, México.
Ingreso a estacionamiento de la dependencia, para vehiculos oficiales y particulares

por Félix Palavicini.

Acceso: El registro de ingreso de los servidores publicos, se realiza a través de un
checador electrénico, con la presién de su nimero de empleado y registro de su
fotografia, entregandole un comprobante de registro de asistencia al servidor publico,

este se encuentra en el segundo nivel del edificio.

Areas restringidas: Direccion General de Delegaciones Foraneas, tinel del area del
personal operativo; segundo y tercer nivel de la dependencia.

Delegacion Regional Colotlan.
Domicilio: Carr. Gdl-Colotlan, km 191, Edificio Unirse
Teléfono: 51961-51964-51962

Delegacion Regional Lagos de Moreno.
Domicilio: Boulevar Orozco Jiménez No. 227 2do. piso
Teléfono:  01-474-74-21093

Delegacion Regional Tepatitlan.
Domicilio:  Prolongaciéon Pedro Medina No. 551
Teléfono: 01-378-78-20588

Delegacion Regional Ocotlan.

Domicilio: Nifios Héroes No. 152 altos
Teléfono: 01-392-92-20713
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Delegacion Regional Tamazula.
Domicilio: Ramon Corona p/alta No. 120
Teléfono: 01-358-41-60426

Delegacion Regional Ciudad Guzman.
Domicilio:  Colén No. 419
Teléfono: 01-341-41-20188

Delegacion Regional: El Grullo.
Domicilio: Hidalgo No. 42-b p/alta
Teléfono: 01-321-38-72266

Delegacion Regional Autlan
Domicilio: Ramon Corona No. 78
Teléfono: 01-317-38-11468

Delegacion Regional Vallarta.

Domicilio: Plaza Marina local 15y 16

Teléfono:  01-322-22-605-90
605-91 y 60592
Red-55631-32-33-37-38

Delegacion Regional Mascota.
Domicilio:  Morelos No. 72
Teléfono: 01-388-38-61037

Delegacion Regional: Ameca.
Domicilio: Cuauhtemoc No. 23 Zona Centro
Teléfono: 01-375-75-83170 82134 lada fon

Delegacion Regional: Tlajomulco.
Domicilio:  Independencia 107 Sur
Teléfono: 37-98-14-86 y 87

Delegacion Subregional: Lago de Chapala.
Domicilio:  Av. Hidalgo No. 92
Teléfono:  01-376-76-54747

Delegacion Subregional: Mazamitla.

Domicilio: Aquiles Serdan No. 6
Teléfono: 01-382-53-80586

Delegacion Subregional: Cihuatlan.
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Domicilio:  Aquiles Serdan No. 70-b
Teléfono:  01-315-35-53100

Delegacion Subregional: San Juan de los Lagos.
Domicilio: Fray A. de Segovia No. 8 Int. 2
Teléfono: 01-395-78-51712

Delegacion Subregional: Zacoalco de Torres.
Domicilio: Zaragoza No. 175
Teléfono:  01-326-42-320-95

Delegacion Subregional: Etzatlan.
Domicilio:  Allende 220
Teléfono:  01-386-75-3332 -11 y 01 386 7530 691

Delegacion Subregioral: Arandas.
Domicilio: Lic. Verdad No. 127 Int. 1
Teléfono: 01-348-78-480-46

b. Horario de trabajo y puntualidad.

Las jornadas laborales son de 6 u 8 horas diarias, con horarios matutino, vespertino y
nocturno, variando la hora de entrada de acuerdo a las necesidades de las diferentes
areas. La tolerancia en la checada es de 20 minutos, el registro de asistencia, al
minuto 21 de su hora de ingreso, se considera falta; se tiene derecho a tres
justificaciones autorizadas por el Director General o en su ausencia el Director de Area.
Se concedera un dia de descanso al servidor que no falte ningin dia a sus labores en
el término de un mes y se haya presentado a la hora en que debian iniciar sus labores,
sin hacer uso de la tolerancia establecida. Sera d dia que el empleado lo solicite,
dentro de los 30 dias siguientes al mes calendario entre los dias lunes a viernes. De a
cuerdo al articulo 38 en su inciso a) del Reglamento de Condiciones Generales de
Trabajo para el Personal Administrativo:

C. Uso del gafete.

Es obligatorio la utilizacién del gafete de identificacion durante su jornada de trabajo y
en el area establecida para el desarrollo de sus funciones, asi como en las

instalaciones de la Dependencia; el incumplimiento a esta disposiciéon sera sancionada
mediante una amonestacion por escrito. Esta previsto en el reglamento de Condiciones
Generales de Trabajo para el Personal Administrativo en su articulo 12 fraccion VII

portar gafete identificatorio durante la jornada de trabajo. Sera sancionado quien no lo
porte de conformidad al articulo 42 fraccién Il del mismo reglamento y lo previsto por el

Reglamento para el Personal Operativo.
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d. Equipo de seguridad.

Cuando se dote de uniforme a los servidores publicos, su uso es de caracter
obligatorio, asi como mantenerlo limpio y en buenas condiciones.

Las operaciones que requieran la utilizacion de equipo de seguridad, los servidores
publicos deberan portarlo.

Ademdas se debera de revisar la utilizaciéon de dicho equipo con la Direccién de
Recursos Materiales y con las comisiones de Seguridad e higiene y la Unidad Interna
de Proteccién Civil y de conformidad a lo previsto por los articulos 12 fracciones VIIl y
XIll, 22 y 26 del Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo para el Personal
Administrativo y lo previsto por el Reglamento para el Personal Operativo.

e. Llamadas telefénicas y correo electrénico.

Para la asignacion de una cuenta de correo electronico, asi como las claves para realizar
llamadas a teléfono celular o larga distancia, se deberd solicitar por escrito para la
autorizacion ante la Secretaria de Administracion por el Director General con el Vo.Bo. de
la Direccion General Administrativo.

f. Manejo de informacion.

Dentro de las obligaciones de los Servidores publico se encuentra la de no revelar o
dar a conocer los asuntos de caracter privado o confidencial de la dependencia, asi
como guardar reserva de los asuntos que lleguen a su conocimiento con motivo de su
trabajo, y custodiar y cuidad la documentacién e informacion que por razén de su
empleo, cargo o comisién, conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso,
impidiendo o evitando el uso, la sustraccion, destruccion, ocultamiento o de utilizacion
indebida de aquella.

Se preveé tanto en el reglamento de Condiciones Generales de Trabajo para el Personal
Administrativo en su articulo 12 fraccion XV, como en la Ley para los Servidores
Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios en su articulo 55 fracciones VIy XIV.

g. Horario de comida.

El servidor publico dispone de 30 minutos de refrigerio, podra tomar sus alimentos en
los horarios autorizados, quedando prohibido tomar alimentos en las areas de atencién

al publico articulo. El abuso en la tolerancia de descanso motivara el levantamiento de
acta administrativa. En acuerdo al articulo 13 fraccién XII del Reglamento de
Condiciones generales de Trabajo para el personal Administrativo.

h. Limpiezay orden.

Para dar buena imagen a la ciudadania, cuando se dote de uniforme al personal de
areas asignadas por el titular de la dependencia, sera obligatorio su uso y debera
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mantenerlo siempre limpio. Observado en lo previsto por los articulos 12 fracciones VIl
y Xlll y 22 del Reglamento de Condiciones generales de Trabajo para el personal

Administrativo.

i Fotocopiado de documentos.

Para fotocopiar cualquier documento, se deberé llenar un vale de fotocopia, firmado y
sellado por el area solicitante; cuando exceda de 100 copias, debera ser autorizado por
el Director General o de Area. Ademas que se contara con una clave de acceso por
cada una de las areas, determinando el Director quien sera el usuario responsable, de
acuerdo a linimientos establecidos por la Direccion de Recursos Humanos, para su
manejo y control eficiente de las fotocopiadoras.

J- Periodos de descanso.

El servidor publico dispondra de 30 minutos de refrigerio en areas que se establezca
para ello. El abuso en la tolerancia del descanso motivara el levantamiento de acta
administrativa.

Las mujeres durante el embarazo, los primeros cinco meses a partir de la fecha de
reanudacion de labores, las madres tendran derecho a un descanso extraordinario por
cada tres horas de trabajo, en la inteligencia de que aquellas, con jornadas de seis
horas y media o menos, disfrutaran de un solo descanso de media hora, para alimentar
a sus hijos.

Lo anterior expuesto se encuentra previsto por el articulo 13 fraccion XVII del
Reglamento de Condiciones generales de Trabajo para el personal Administrativo y por
lo plasmado en el segundo parrafo del articulo 43 de la Ley para los Servidores
Puablicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

K. Armarios (lockers)

La existencia de los mismos sera acorde a lo que establezca la Direccién de Recursos
Materiales y su manejo conforme a lo establecido por el articulo 12 fraccién XVIII del
Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo para el Personal Administrativo y lo
previsto por el Reglamento para el Personal Operativo. Todos los escritorios, lockers y
equipo son propiedad del Poder Ejecutivo, y por lo tanto, estan sujetos a inspeccion en
cualquier momento cuando se cuente con la presencia del servidor; en ausencia del
servidor, con la presencia del representante sindical, o en su defecto, con dos testigos
empleados de la Secretaria, levantdndose inventario y acta circunstanciada del acto., El
servidor publico es responsable del equipo y mobiliario que utiliza para el desempefio
de sus labores, por lo que debera de conservarlo con cuidado y esmero.
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l. Uniforme

Cuando se dote de uniforme al personal de areas asignadas por el titular de la
dependencia, serd obligatorio su uso y debera mantenerlo siempre limpio.

Para evitar accidentes de trabajo y dar buena imagen a la Secretaria, se exige al
servidor que asi lo requiera el uso invariable de uniformes y/o ropa especial de trabajo
que proporcionara la Secretaria. Articulo 12 fracciones VIl y Xlll del Reglamento de
Condiciones Generales de Trabajo para el Personal administrativo.

Para el personal operativo es obligatorio portar el uniforme oficial:

Camisola blanca.

Pantalon azul marino. Con franja blanca a los costados para personal de pie tierra,
patrulla y oficiales, de montar para motociclista, de asalto para operativos de seguridad
interna.

Calzado Negro. Choclo para pie tierra y oficiales, bota de motociclista, bota de cinta
con casillo para los se seguridad interna.

Juego de insignias. De acuerdo al rango.

Casco para motociclista, casco para conductor de patrulla, moscova para agente pie
tierra y cachucha para operativos de seguridad interna.

Fajo negro de lona preferentemente.

Fornitura (arma, folios, accesorios de seguridad). Para los oficiales.
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12 Derechos (planes y beneficios).

El Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo, en su capitulo VI, articulo 13
menciona los derechos de los Servidores Publicos:

I. A que se le pague su sueldo y demas prestaciones econémicas.
Il. A recibir estimulos, premios y recompensas establecidas en el reglamento de
condiciones generales de trabajo.

lll. A disfrutar de dos periodos vacacionales por afio, de acuerdo al calendario oficial
establecido.

IV. A percibir sueldo integro en los casos previstos por el Articulo 44 de la Ley para
los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios.

V. A noventa dias de descanso y salario integro en los casos de maternidad.

VI. A disfrutar del servicio medico que proporciona la Secretaria referente a consulta
general y dental

VII. Desempefar las funciones propias de su cargo y las labores inherentes de
acuerdo a su respectivo nombramiento asi como las comisiones que sefale el
titular de la Secretaria y/o director general del area correspondiente.

VIIl. A disfrutar los dias de descanso semanal, asi como los descansos obligatorios
gue establezca la autoridad competente.

IX. A recibir un trato cordial y respetuoso de sus superiores, iguales y sub-alternos.

X. Que se anexe a su expediente las notas buenas, diplomas, reconocimientos a que
se haga acreedor el servidor.

XI. A obtener ascensos y promociones de acuerdo al reglamento de escalafon de la
Dependencia, conforme lo indica el Articulo 158 de la Ley, y a las disposiciones
gue establezca la Ley del Servicio Civil de Carrera.

XIl. A disponer de 30 minutos de refrigerio en areas que se establezca para ello el
abuso en la tolerancia del descanso motivara el levantamiento de Acta
Administrativa.

XIll. Negarse a realizar las funciones aunque le sean propias a su encargo cuando a su
juicio de una comisién integrada por un funcionario de la Direccion Juridica,
sindicato y el jefe inmediato del area correspondiente, se ponga en riesgo la vida o
integridad fisica del Servidor Publico.

a. Entrenamiento

Para el ingreso de un nuevo servidor publico, la Direccion de Recursos Humanos le
otorga un Manual de Bienvenida con las generalidades de la Dependencia, y en el area
correspondiente se le otorga la capacitacion y entrenamiento necesario para el puesto.
La Direccibn de Recursos Humanos recaba y tramita los requerimientos de
capacitacion técnica especializada y adiestramiento de acuerdo a las necesidades y
recursos de cada una de las direcciones generales, asi como disefia la logistica para la
imparticion de la capacitacion institucional que ofrece la Secretaria de Administracion.
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b. Evaluacién de personal

A efecto de capacitar, mejorar, desarrollar, al personal y las condiciones de trabajo, la
Secretaria en cualquier momento tiene la facultad de implantar, desarrollar e instalar
sistemas encaminados a medir y controlar la productividad, tanto del personal como del
area de labores, estudiando tiempos y movimientos, proposiciones, métodos de
simplificacion del trabajo, estudios de operacion, utilizando para ello cualquier sistema
mecanico, eléctrico, electronico, visual o de la naturaleza que fuere, aconsejado por los
procedimientos de reingenieria 0 mejora continua de la administracién publica
moderna. La Secretaria, en los términos de la Ley, proporcionara al servidor cursos
para el desarrollo personal, técnicas de seguridad o de cualquier otra indole dentro o
fuera de sus instalaciones, dentro del limite de horas de trabajo o con la anuencia del
servidor si es fuera del horario. El servidor publico que la Secretaria designe estara
obligado a asistir puntualmente a tales cursos poniendo su atencion y aplicacion a las
ensefanzas, ya que ellos es en beneficio reciproco. Articulo 12 fracciones X y Xl del
Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo para el Personal Administrativo.

C. Vacaciones y prima vacacional

Los periodos vacacionales establecidos son 10 dias en primavera y 10 dias en
invierno; a aquellos servidores publicos que tenga 6 meses laborando anteriores a las
fechas vacacionales; en las areas que se requiera personal laborando se dejaran
guardias, disfrutando sus periodos vacacionales cuando el personal lo requiera y no
contravenga a las cargas de trabajo en su area de adscripcion.

Se tiene derecho a 5 dias de salario al afio de prima vacacional, la cual serd entregada
de acuerdo a lo dispuesto por la Secretaria de Finanzas.

Esta contemplado en el articulo 40 de la Ley para los Servidores Publicos del Estado
de Jalisco, asi como en los articulos 30, 31, 32 y 33, del Reglamento Condiciones
Generales de Trabajo de la Secretaria de Vialidad y Transporte.

d. Estimulos

Se otorgard un dia de descanso por puntualidad al mes, ademéas se otorgard apoyo
economico y laboral en la participacién de programas de origen cultural y deportivo y se
otorgara 15 dias de salario por el Dia del Servidor Publico. Se Contempla en el Articulo
38 y 39 del Reglamento Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Vialidad
y Transporte.
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e. Sueldos

La retribucién a su trabajo le sera entregada dos dias antes que concluya la quincena,
mediante cheque o deposito bancario a eleccién del servidor publico de acuerdo a los
contratos que para ello tenga el Gobierno del Estado de Jalisco, entregandole
documento probatorio de las partidas dewngas y descuentos realizados para las
aclaraciones pertinentes.

Previsto en el articulo 3 y 4 del Reglamento Condiciones Generales de Trabajo de la
Secretaria de Vialidad y Transporte y de los articulos 45 AL 54 de la Ley para los
Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios

f. Tipos de deducciones

Solo podran hacerse retenciones, descuentos o deducciones al sueldo, cuando se
trate:

I. De deudas contraidas con la Entidad Publica por concepto de anticipos, de pagos
hechos en exceso, errores o pérdidas debidamente comprobadas;

II. Del cobro de cuotas sindicales o de aportacion de fondos para la constitucion de
cooperativas y de cajas de ahorro, siempre que el servidor hubiese manifestado
previamente de una manera expresa su conformidad;

Ill. De aquellas ordenados (sic) por la Direccién de Pensiones del Estado;

IV. De los descuentos ordenados por la autoridad judicial competente para cubrir
alimentos que fueren exigidos al servidor;

V. De descuentos en favor de Instituciones de Seguridad Social; y

VI. Del pago de abonos para cubrir obligaciones derivadas de la adquisicion,
construccion, reparacion o mejoras de casas habitacién, asi como de su uso, o al pago
de pasivos adquiridos por estos conceptos, y siempre que la afectacion se haga
mediante fideicomiso en instituciones nacionales de crédito.

El monto total de los descuentos sera el que convengan el servidor publico y la Entidad
Publica, sin que pueda ser mayor de treinta por ciento del excedente del salario minimo
gue corresponda a la zona econdémica.

Conforme el Capitulo Il de la Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y
sus Municipios en sus articulos 36, 37, 38 y 39. y articulo 35 del Reglamento
Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Vialidad y Transporte, que seran
por deudas contraidas ante la entidad publica, por cuotas sindicales, aquellos
ordenados por Pensiones del Estado de Jalisco, descuentos a favor de instituciones de
seguridad social, por alimentos a la Autoridad Judicial.

g. Dias festivos y los otorgados por la Institucion

Por cada 5 dias de trabajo, se otorgaran dos dias de descanso, con goce integro de
sueldo.

Los dias festivos de descanso obligatorio de acuerdo a la Ley Federal del Trabajo, Ley
para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios son: 1°. de enero, 5
de febrero, 21 de marzo, 1 y 5 de mayo, 16 y 28 de septiembre, 12 de octubre, 2 y 20
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de noviembre, 1°. De diciembre de cada seis afos, correspondiente a la transicion del
ejecutivo federal y el 25 de diciembre. Dias de descanso jueves y viernes santo,
siempre y cuando el servidor publico se encuentre laborando.

Percibiendo el 200% cuando laboren en un dia de descanso obligatorio, y 300%
cuando el dia de descanso obligatorio caiga en su dia de descanso.

Conforme el Capitulo 1l de la Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y
sus Municipios en sus articulos 36, 37, 38 y 39. y articulo 35 del Reglamento
Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Vialidad y Transporte.

h. Servicio médico

Para la atencion médica se cuenta con una unidad de servicios médicos interna con un
horario de atencion de las 8.00 a 17:00 horas, con atencion médica externa y
curaciones.

En situaciones de mayor riesgo sera canalizada a una institucion que cuente con los
equipos necesarios de asistencia social publica (IMSS, Cruz Roja, Hospital Civil), o
particular si asi lo solicita el servidor publico.

Para acreditar la asistencia por enfermedad, solo procedera la incapacidad que para tal
efecto otorgue el IMSS.

Los examenes médicos requeridos al personal operativo son anualmente valoracion
medica completa, con y de gabinete, anualmente para la portacion de armas y
Examenes toxicologicos de drogas de abuso de una a tres veces al afio, realizado por
el Area de Servicios Médicos de la Dependencia.

I. Aportacion para el fondo de pension

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, estdn obligadas a pagar a la Direccion de Pensiones, un 5 por ciento
mensual sobre los mismos conceptos (articulo 13 de la Ley de Pensiones del Estado).

Las entidades publicas sujetas a este ordenamiento, estan obligadas a descontar, y
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 16 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, cubrirdn 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 18 de la Ley de Pensiones del
Estado).
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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 23 de la Ley de Pensiones del Estado).

La devolucion de las aportaciones del afiliado se realizara, 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
(articulo 24 de la Ley de Pensiones del Estado).

J- Tipo de pensiones otorgadas

El derecho a las pensiones, por jubilacion, edad avanzada e invalidez, nace
cuando el afiliado se encuentre en los supuestos consignados en la Ley de
Pensiones del Estado y satisfaga los requisitos que la misma sefiala. La Direcciéon
de Pensiones, de acuerdo con sus recursos economicos, concedera estos beneficios,
dando prioridad a los de mayor antigiiedad. Todas las pensiones se otorgaran por
cuota mensual (articulo 25 de la Ley de Pensiones del Estado).

Las prestaciones y servicios que otorga la presente ley son:

I. Pensiones:
a) Por jubilacion;

b) Por edad avanzada;y
c) Porinvalidez; (articulo 6 de la Ley de Pensiones del Estado).

Jubilacién: Tienen derecho a la jubilacion, los trabajadores con 30 afios 0 mas de
servicios, cualquiera que sea su edad, siempre que hubieren contribuido al Fondo de
Pensiones por lo menos durante 20 afios (articulo 39 de la Ley de Pensiones del
Estado).

Edad Avanzada: Los afiliados que tengan 65 afios 0 mas de edad y 20 afos de
servicios como minimo y de contribucién al Fondo de Pensiones, adquieren derecho a
la pension por edad avanzada (articulo 41 de la ley de pensiones del Estado).

El monto de esta pensién se calculara, aplicado al salario base a que se refiere el articulo
29 de la ley de pensiones los porcentajes de la siguiente tabla:

20 afos de servicio 60%
21 afos de servicio 63%
22 afos de servicio 66%
23 afos de servicio 69%
24 afos de servicio 72%
25 afos de servicio 75%
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26 afos de servicio 80%
27 afos de servicio 85%
28 afos de servicio 90%
29 afos de servicio 95%

El derecho de pago comenzard, a partir del dia siguiente a aquel en que el afiliado
hubiese cobrado el ultimo sueldo.

Invalidez: El afiliado que solicite una pension por invalidez, y quienes resulten
pensionados por la misma causa, estan obligados a someterse a los examenes y
tratamientos meédicos que la Direccion de Pensiones, a través de la Secretaria de
Salud y Bienestar Social del Estado, les prescriba; lo anterior es condicion para el
tramite de su solicitud y el goce de la pension (articulo 48 de la Ley de Pensiones del
Estado).

K. SEDAR (Sistema Estatal de Ahorro para el Retiro)
Es una prestacion econdmica adicional para el Servidor Publico.

Aportacion: El Ejecutivo del Estado o tu Dependencia aporta el 2% de tu ingreso
gravable, creandose un fondo individual de retiro.

Manejo de la aportacién: 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 Direccion de Pensiones del Estado.

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

Fecha de elaboracién: 05 de Agosto de 2009. Péagina 58 de 78



MANUAL DE BIENVENIDA E INDUCCION AL GOBIERNO DEL ESTADO
SECRETARIA DE VIALIDAD Y TRANSPORTE

Préstamos

1. Prestamos a corto plazo y Prestamos para la adquisicién de bienes de
consumo duradero:

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 (articulo 61 de la Ley de Pensiones del Estado).

Los préstamos se haran bajo las siguientes reglas:

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

Il. 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;

lll. Todo préstamo deberd ser necesariamente avalado por otro afiliado, que
suscribird la obligacién en forma solidaria; y

IV. Cuando el préstamo sobrepase el monto de las aportaciones del
solicitante, se garantizard con el 1 por ciento del importe de dicho crédito,
lo que constituira el fondo de garantia.

Los descuentos que deban hacerse en favor de la Direccion de Pensiones, por
préstamos otorgados al afiliado, no excederdn del 50 por ciento de Ila
percepcion total sobre la que cotice (articulo 62 de la Ley de Pensiones).

El pago del préstamo a corto plazo se hard mediante abonos quincenales, sin
gque dicho plazo pueda exceder de 18 meses (articulo 63 de la Ley de
Pensiones).

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 64 de la Ley de
Pensiones).

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 65 de la Ley de Pensiones).

Los créditos se daran por vencidos anticipadamente, si el afiliado se separa

definitivamente del servicio y no continla pagando los abonos a que esté
obligado (articulo 66 de la Ley de Pensiones).
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La Institucién podra 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 que dicho interés sea el mas bajo posible (articulo
67 de la Ley de Pensiones).

2. Prestamos Hipotecarios:

La Direccién de Pensiones podra conceder préstamos hipotecarios, utilizando el
porcentaje del fondo de aportaciones que autorice el Consejo Directivo. Los
préstamos se destinaran por los afiliados para los siguientes fines (articulo 68 de la
Ley de Pensiones):

I. Adquisicion de terrenos urbanos, en los que deberan construir su habitacion;
Il. Adquisicion de casas o departamentos para su habitacion;

Ill. Construccién, mejoras o reparacion de los inmuebles de su propiedad; y

IV. Redencion de gravamenes que soporten tales inmuebles.

Los préstamos hipotecarios se otorgaran por una sola vez, bajo las siguientes
bases (articulo 69 de la ley de pensiones):

l. En los casos de las fracciones | y Il, del articulo que antecede, sera
requisito que los afiliados carezcan de inmuebles de su propiedad,;

Il. Que los afiliados hayan cubierto sus cuotas, por lo menos, durante cuatro
afios;

Il Debera constituirse garantia hipotecaria, en primer término, en favor de la
Direccion de Pensiones;

V. El préstamo hipotecario deberd estar garantizado por un seguro que
libere al afiliado o a sus beneficiarios de las obligaciones derivadas de
dicho préstamo, en los casos de siniestro del inmueble, incapacidad total
permanentemente, o fallecimiento del acreditado;

V. El monto del préstamo podra ser hasta diez veces el salario minimo
general de Guadalajara, elevado al afio;

VI. El préstamo no excederd, en ningun caso, del 80 por ciento del valor del
inmueble;

VIl.  El plazo para cubrir el importe del préstamo no excedera de quince

afios. En cualquier caso, el capital, los intereses y la prima de los
seguros aplicables, deberan pagarse en amortizaciones quincenales;
VIIl. La tasa de interés no podra ser superior a la establecida por el
Gobierno Federal, en sus programas de vivienda de interés social; y
IX. Se daran por vencidos anticipadamente, si los deudores enajenan las
viviendas, o no las dedican para su habitacién.
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Al afiliado que se separe definitivamente del servicio, la Direccién de Pensiones podra
concederle un plazo hasta de seis meses, sin causar intereses moratorios, para
continuar el pago del préstamo hipotecario (articulo 70 de la ley de pensiones).

m. Aguinaldo

El servidor publico tiene derecho a 50 dias de sueldo promedio contabilizando faltas,
incapacidades, inasistencias injustificadas, licencias sin goce de sueldo, dias no
laborados por sanciones impuestas, por el concepto de aguinaldo, que le sera
entregado en dos emisiones cuando tenga mas de 6 meses laborando el 50% en
primavera y el resto en invierno, o el 100% en invierno cuando al momento de la
entrega en primavera no tenga 6 meses de antigiedad laborando. De acuerdo al
articulo 54 del capitulo IV de la Ley de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco
y sus Municipios.

n. Licencias y permisos

De acuerdo a la Ley de los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios
se otorga 60 dias por cada afio calendario laborado de licencia sin goce de sueldo y 30
dias por 6 meses por lo menos de antigiiedad en el servicio.

Cuando se cubra una comision de representacion del estado o eleccion popular, tendra
derecho licencia sin goce de sueldo durante el tiempo que dure el cargo.

Se tendra derecho a licencia con goce de sueldo por maternidad 42 dias antes y 42
dias después del mecimiento del bebe.

0. Plan multiple de beneficios

Las prestaciones econdmicas son:

Cuando un trabajador muere se les otorga una ayuda econdémica a los beneficiarios
previamente designados como beneficiarios en formato oficial de la Direccion de
Pensiones del Estado.

Derivadas del fallecimiento del trabajador conforme a la Ley de Servidores Publicos.
Los trabajadores que mueren en activo tienen derecho a Pago de Marcha, consistente
en la ayuda de tres meses de salario conforme articulo 68.

Existe también el plan beneficios mdltiples creado para trabajadores de gobierno.
Otorgando a sus beneficiarios previamente asignados en formato oficial bajo las
siguientes causales de Muerte:

Muerte Natural $ 150.000

Muerte Accidental $ 300.000

Muerte en servicio para Personal Operativo $ 525,000.

Para la reclamacion de este derecho deberan acudir los beneficiarios a la Direccion de
Recursos Humanos (Jefatura de Seleccibn y de Trabajo Social) para recibir la
orientacion en cada caso.
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p. Actividades culturales, sociales y deportivas

Deportivas: se cuenta con un torneo interno de fatbol, para los servidores publicos de
la Dependencia, apoyos ante organismos sociales en carreras pedestres.

Sociales: una semana recreativa al afio en vacaciones de verano, para los hijos de los
servidores publicos de la Secretaria.

g. Quinquenio
De acuerdo a los Estimulos reglamentados en el Acuerdo del Ejecutivo del Estado 017-

09/92 de fecha 25 de Septiembre de 1992. Se otorgard un dia adicional por cada 5
afios laborados.
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GLOSARIO, ANEXOS Y AUTORIZACIONES

Fechade elaboracion: 05 de Agosto 2009.
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C.E.ILT.
Concesionario
y/o
Permisionario
Consigna

Dictamen

Estudio
Folio
Foldera
Instructor
Insumo
O.C.O.L.T
Proyecto
Sancion

Sustentabilidad

Fecha de elaboracién: 05 de Agosto de 2009.

V. GLOSARIO.

Centro de Estudios de Investigacion del Transporte

Persona que explota el servicio de sitios o transporte publico
mediante un permiso otorgado por el Gobierno del Estado
de Jalisco.

Instruccion girada a la Direccion General de Vialidad
Metropolitana

Documento que contiene los resultados obtenidos por una
investigacion y que se obtiene como consecuencia del
estudio.

Investigacion de gabinete y campo realizada que tiene el fin
de analizar una situacion determinada.

Cédula de notificacion de infraccion.

Block de cédulas de notificacion de infraccion.

Elemento que pertenece a la Direccion de Cultura Vial que
se encarga de impartir los cursos de educacion vial.
Recurso material que tiene el fin de facilitar la labor vial.

Organismo Coordinador de la Operacion
Transporte.

Documento en el que se plasman las caracteristicas de una
obra vial a realizar después de haber sido estudiada.
Aprobar y/o validar proyectos o programas viales.

Integral del

Preservacion de los recursos.
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V. Anexos.
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Anexo 1 Formato de puntualidad

Datos:

Nombre del servidor publico, Nombramiento, No. de expediente de registro en
recursos humanos, Area de inscripcion, Fecha que solicita, Firma del solicitante,
Firma de su jefe inmediato,

SEBRETARIA DE VIALIDAD Y TRANSPORTE DEL ESTADO DE JALISCO
. DIRECCION GENERALADMINISTRATVA %, .
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS % o

g g PUNTUALIDAD v, " Vk e
S e e DATOS PERSONALES 1 - =
Nombre
Nombramiento
Exp. AREA; RECURSOS HUMANOS

FECHA DEINICIO siieaise st OBSERVACIONES =i o il ot i S sk s ety

ESPACIO PARA SELLO DE RECIBID0

| SOLCTANTE " | DIR.DERECURSOSHUMANOS™ | . " /' 'JEFEDELAREA" %1~
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Anexo 2 Solicitud de vacaciones

Datos:

Nombre del servidor publico, Nombramiento, No. de expediente de registro en recursos

humanos, Area de inscripcion, Fecha solicitada, Firma del solicitante, Firma de su jefe
inmediato.

> Secretaria de Vialidad y Transporte
VT A 2
* DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
ot was BAE Y Fasbesmonte DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
&

SOLICITUD DE PERMISO No. DE CODIGO : [

DATOS DEL SOLICITANTE

Fecha
NOMBRE : CATEGORIA :
ADSCRIPCION :
DIAS SOLICITADOS OBSERVACIONES
TOTAL DE DIAS
INICIA | TERMINA

DIA MES ANO| DIA | MES | ANO [ }
SE SOLICITA (N):  CON GOCE () SIN GOCE ( )
SOLICITANTE JEFE DE INMEDIATO DIRECTOR DE AREA DIR. DE RECURSOS HUMANOS
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Anexo 3 Designacion de Beneficiarios

Datos:

Nombre del servidor publico, Puesto que desempefa, Dependencia en la que trabaja,
Fecha de nacimiento, Sexo, Curp/RFC, No. Afiliacién ante pensiones del Estado,
Domicilio particular del servidor publico, Teléfono particular, Poblacién o municipio al
que pertenece, Cadigo postal, Correo electrénico, No. telefonico del beneficiario (s),
Datos del beneficiario (s), Nombre completo (s), Parentesco, designacién en caso de
ausencia del beneficiario(s), Nombrar tutor en caso de que el beneficiario(s) sea menor
de edad, Firma del servidor publico, Firma y sello de la dependencia en que labora,
Fecha, sello y firma de Pensiones del Estado.

| - o DIRECCIOMN DE _i"lN‘_—}IﬁJNE'_-} DEL ESTADO -"+_-
o ' ' ' !: i
s
nn-lrllnm
B BRSO

DESIGNACIGN DE BENEFICIARIOS o o r
B IIIJEH'I'-II-I!:.NLGIC’N DELAFJUAD{.\ ;

=~ DOMICILIO DEL AFILIADO

DATOS mn= EFNEFg‘t:!nl-uuq.-_u

P AL S AR, TH TUMONOH LOHS APVILIGEMAL S DS &

TLITON R AR On il ke ralin OF Edanis [

FEGHA, SELLL ¥ Firmss D sy 4P E

FIRMA DEL TRABAJADOR

ﬂ TOROE WUE S TROS TIRAWMITES BON GRATIETOR
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Anexo 4 Asignacion de beneficiario(s) ante SEDAR (Sistema Estatal de ahorro para el
Retiro)

Datos:

Nombre completo del servidor publico, Fecha de nacimientq Sexo, Curp/ RFC, Correo electrénico,
Domicilio particular, Colonia, Cédigo postal, Teléfono particular, Poblacion o Municipio, Teléfono de
persona que no viva con el Servidor publico, Relacidon que exista entre ambos, Datos del beneficiario(s)
Nombre completo, Parentesco que exista , Nombrar persona en caso de ausencia de beneficiario(s)
Nombrar tutor en caso de que el beneficiario(s) sea menor de edad, Firma del Servidor Publico, Sello y
firma de la dependencia en que labora, Fecha, sello y firma del DIPSEDAR

j; SISTEMA ESTATAL DE AHORRO PARA EL RETIRC
REGISTRO ¥ ACTUALIZACION DE DATOS DEL TRABAIADDR
SEDAR ?

_DESIGNACION DE BENEFICIARIOS

IDENTIFICACION DEL EMPLEADD

- SErEFTCTARTONS)
i k] = ]
A [59

)

-

ARUABELA BIEOECIA .,

B roeoin emaTRos TRUMTES s aRsTuToE

TR TN S T T T I - — B
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Anexo 5 Carta de adhesion/testamentaria al plan de beneficiarios para trabajadores del
Gobierno del Estado de Jalisco.

Datos:

Fecha en que se designa beneficiario(s), Folio No., Codigo, Nombre de beneficiario(s), Parentesco,
Asignacion de porcentaje a beneficiario(s), Asignar sustituto en caso de que beneficiario(s) hubieran
fallecido, Parentesco, Porcentaje asignado, Nombrar tutor en caso de que el beneficiario(s) sea menor
de edad, Parentesco del tutor, Nombre y firma del Servidor Publico.

CARTA DE ADHESION/TESTAMENTARIA AL PLAN DE BEMEFICIOS PARA
TRABAJADORES DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE JALISCO

_ fajara Jalisco a 16 de noviembre de 2000
LANCELADO =55
4

|67 db1 07000.0000012

Gobierno dol Eslado de Jalsco
Prasanie

For este conduclo hago de su conocimiento que me adhiero al Plan de Beneficios para los
trabamdores del Goblermno del Estado de Jaliseo en virud de que conozco su lexio y por
consiguienie deseo verme banaficiado con las prestacidnes que de &l se deriven.

En caso de fallecimienta, ¢ mi volunlad s& entreguan los beneficios que olorga el Plan a:

Npmhre del Bencoficiario Piﬁntescn Porcentaje Q%Bunﬂﬂ-:ic

.38 i

e : S— - -
Si el benaficlario es Gnico, le.cormesponde eé ﬁiﬁ%%pﬂﬁ_bpiq_}i_ son mas de uno la suma de los
porcentajas debe ser igual al 100%

a) En ¢l caso de no axistir alguno de los beneficiarios al momeanto del deceso, deseo prormaladar
equiiativamente entre los beneficiarios restantes.

o bien,
b) Designe beneficiarios sustilutos para el caso de que ya estublera fallecido alguna de los

beneficiarios titukares,

e ———

R__Nnmbm del Beneficlario Sustituto Parentesco FPorcentale del Bencoficio
Si e designa un beneficlaric menor de edad (menor da 18 a > 18 o,
tutor o administrador. B
#“mhm dol Albacea Administrador o tutor Parontosco | i o
’ ‘r:"_”-"iv'k S TR
C- o —
HMombre de trabajador Firma

Fecha de elaboracién: 05 de Agosto de 2009. Pagina 71 de 78



MANUAL DE BIENVENIDA E INDUCCION AL GOBIERNO DEL ESTADO
SECRETARIA DE VIALIDAD Y TRANSPORTE

Anexo 6 Solicitud de pago por medio de cheque electrénico

Datos personales

RFC, Curp, Nombre completo, Domicilio particular, Ciudad, Estado Civil, Nacionalidad,
Sexo, Fecha de nacimiento, Teléfono particular, Fecha que Ingreso a la dependencia,
Datos de la Dependencia

Areade inscripcion, Puesto que desempefia, Fecha de ingreso.

Datos para la Institucion

Registro de beneficiarios, Nombre completo de Beneficiario(s). Parentesco,

Porcentaje, Nombrar tutor en caso de ser menor de edad Beneficiario(s), Domicilio para
envio de correspondencia, Banco elegido por el servidor publico, Firma del servidor
publico.

. et \.1_1 Somerne del Estado de Jalisco
%} Secretaria de Administracidn
e e 3
S Solicitud de pago por moedio de Cheque Electrdnico

RATOS PERSOMNALES:

F-::.I-.' TN
.CANCELADO! - R

(FECHA:
Calle T O BRI fon Tnlerior Colonias
Cod Postal Cluscind Edo. Civil
Macionalidad S Fecha de Nocimibonbo T TekMons Par
PERICAMA MASOULING 4 ~ R T
DATOS BE LA BEPENDENCIA;
Lh: Chepreerschencia:
12 SECRETARIA DE VIALIDAD ¥ TRANSPORTE
Acsoripoion: | B B e
DIREC GRAL DE TRANSPORTE PUELTGE NCELA
Pt Actual: II'FEGI.“ i Ingres=o
S = — e e ————
) : PATOS BPARA LA TNSTITLCTION:
M_v:rlr.[m de Beneliciarios: Apeiido Paterno, Matermo y Nombse (s) H__rrmnn.tmw_u r@;;nrn_j-: W
- "

_*{uh:hr o b Ser roeror o el

LIBKE ¥ SONURAMAMENTE ME PORMITO MANIFESTAR MI CONFORMIDAD, PARA GUE DL SMPORTE NETO DL SUILED ¥ PFRESTACIONIES
l}lfl'. HE CORRESPONDEN POR LA PRESTACION DE MIS SMRVICIOS COMO SCRVIDOR PUD LICO DI ESTA ENTIDAD PUDNLICA, MME SEAN
ACREDITADDE A TRAVES DE LA CUINTA BANCARTA A FI NOMDRD DENOMINADA = CHEQUE ELECTRONICD =, ASI MISMO, POR 0STH
CONDLUICTO  ME COMPROMEITO A DEVOLYER LAS CAMNTIGADES QUE DR >, r- Tl TR 0 O PO RO,

ACEPFTANDO DXPRESAMENTE DOSDE E20S MOMENTOS ¥ AUTORITS A LA 1M TS
DIRECTAMENTE O MI CUDHTA BANGARLA. Fe
e
degyi ol
£ A

Brwio de Comospondenda:  Domiclle Partouiar [T- Oficing Dolenar—te———
—

. Firma do Conformidne

= B 2 e B B 2 R
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Anexo 7 Censo de Recursos Humanos

Datos:

Nombre completo del servidor publico, RFC, Lugar y fecha de nacimiento, Nombre de
la Dependencia, Direccion General a la que pertenece, Direccion de area de
adscripcién, No. de cédigo de plaza, No. de registro del IMSS, No. del Sedar (sistema
Estatal de ahorro para el retiro), No. de cuenta de Pensiones del Estado, Teléfono

Particular Sexo, Nacionalidad, Tipo sanguineo, Estado civil, Domicilio particular, Datos
del cényuge, Datos de hijos,

-

ar= DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION ¥ DESARROLLO
DE PERSOMAL

CENSQO DE RECURSOS HUMANOS
TDATOS PERSONATLES

1{'LI@T}-‘.RN{!- F AL LITHE RATIER SN ¥

[qemmmt g n g

L T

AT O AT ERNTO: FILCTIEA DVE MACTRLENTO:

\F bf_rH.r‘L "
— - DEA____ MES . ARG

-

SECRETARTA: II:II.HI':(:!..‘IHH GEMERAL: Ii?;l;’{'f_‘:l_}:ﬂ DE AREA= ==

CONMGO BE FLAZA e EFEL IRISS: " Mu. DE SRR -
BMa, DB OTA. DR IFERSIOMNTS

- — B __- = -
"“ TELIEFONTO0 FARTICULAK B FEMENIMG [ | MACTOMAL DAL .
REASCLILIMNCE l TIPTE [ SaANG RE:
l‘-l LI:|1||:I:Y!I o - e g =
O R CAEATHY ’ iaRs o I . I 3 —
(f r ] g |_‘l . ; . R ﬂ '\IIILH.Irl' |
b ; . - = ‘ A B BEate. BN
s B ™ T W Ak -
DOAITCILIO PARTIOULA R: CALLE — ——— Pio EXTIEIOR B, PN TERIOHR
L= TETEN SR ) o CoMo 5 = _ ECFMA O BECTTOH =
DNATINS DML CONNY LI MOMIRE ST
LARDRA TU COMYUGE EN GORIEWNG DEL FSTADO MO ) 51i 3} DEFENININCLA

ARMTICUEDAD:

B, IVE HILICRS: FECHA RS FHOOLLARIDA D Y0

HOMAEE FACTNLENTO OCUPACTONN PO C A

NCIELADO

[FEcH

§
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Informacion laboral

Fecha de ingreso al gobierno del Estado, Puesto que ocupa, Tipo de Nombramiento,
Antigiedad en el puesto, Horario laboral, Nombre del Jefe inmediato, Nombre del
Director del Area.

Puestos ocupados en el Gobierno del Estado

Puesto desempefiado, Dependencia, Fecha de ingreso,

Puestos ocupados en otras empresas o instituciones

Puesto que desempefio, Nombre de la Empresa, Antigiiedad en la misma, Fecha que
OCUpO puesto.

~,
MES . ARG
MES ARQ _
{
MOMBRE DEL FUESTO QUE OCUPA:
TIFO NOMBRAMIENTO
pase [ conrianza [ rok conTRATO [
ANTIGUEDAD EN EL FUESTO HORARIO — S
HOMBRE DEL JEFE INMEDIATO - AT - . =
NOMBRE DEL DIRECTOR DELAREA ,,L l
¢ i
S : = y
i T | o~ 5 Wom— ESTADO =
PUESTO DEFENDENCLA DESDE HASTA
S J
' LOS ULTIMOS 3 PUESTOS OCUPADOS EN OTRAS E.Ml"‘RES.-’LS O INSTITUCIONES
PFUESTO EMPRESA

(FECHA:

\
(m:r‘.wmﬂ, S S

PUESTO A QUE ASPIRA

MORITONTALES

b AN

EMACGONALES
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Cursos impartidos por el Gobierno del Estado

Nombre de cursos, Fechas, No. de horas, Cursos de Capacitacion impartidos por otras
Instituciones, Nombre del curso, Fechas, No. de horas, Institucién, Cursos de interés
para el mejor desempefio laboral, Fecha de levantamiento de la informacion, Firma del
servidor publico.

CURSOS DE CAPACITACION QUE TE IMPARTIO EL GOBIERNO DEL ESTADNO )

OIS FECHA Mo, DE WORAS

N

.

AN

CURSOS DE CAPACITACION IM P.&ﬁrp 3 TRAS-INEFITUCIONES.
CURSY FECHA l i ﬂ

[FECHA:

— /
CURSOS DE INTERES PARA EL MEJOR DESEMPENO: ™
o ,-‘
< v e e ; EE——
FECHA DE LEVANTAMIENTO DE LA TNFORMACION mnﬁlmmﬁo .
DA MES ARG DA | FECHA TS AR 1
HAGD CONSTAR QUE LOS DATDOE AQGUI ESCRITOER SO0M ROMBRE DE QUIEN CATFTURA =&
VERDADEROS,
HFIRMA _ FIRMA =
e s A
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Escolaridad

Grado de estudios, Idioma que domine.

ESCOLARIDAD

BACHILLERATO INCOMPLETO{ } BACHILLERATO{ )
TECWICO IRCOMPLETOL COMPLETO( Mo DIE ARNOS
INSTTTUCION ESPECIFIQUE

| )
PRIMARIA L ) SECUNDARIA INCOMPLETA L ) RSECUNDARIA L

ESTUDIA ACTUALMENTE

ESPECIFIQUE

NOC ) B¢ )

L]
CRADOFSTUDIOS

INSTITUCHON

PROFESIONAL,

INSTITUCION h Mo DE AROS .
TITULADG NOK ) S1( )
FECHA FORMA PE TITULACION
NUMERD DE CEDULA PROFESIONAL
OTROS ESTUDIOS
FECHA INSTITUCION PERIODO (HRS) CRADO DEL ESTUDIO

CA

3
f

IFECHA: S J
1DROMAS (DR FAVOR ESCRIBA PORCENTAJE):
IKGLES 1 % FRANCES[ % ITALIAMO] V&
menumq 1'% ALEMANT % OTROS{ %
J
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