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en original y copia de los documenlos comprobatorios, asl como el
medio magnélfico con dicha informacion, ia cual serd preseniado
en el Departumento de Organismos Descentrolizados de la
Direccidn, .

1} La documentacion sefialada en el punto anterior, deberd  estar
requisitada con las firmas avtorizadas y registradas de los servidores
pUblicos antg la Secretaria de Finanzos. )

El costo de las néminas por conceplo de servicios personales,

» deberd eslar apegado al Presupuesto de Egresos del Ejercicio Fiscal
correspondiente. o
Adjuntar al formato de incidencias de personal: Alfas, bajos.,
licencios, pagos retroactivos, retenciones quincenales y demas
conceplos que incrementen o disminuyan el cosio de la némina.
Sujetarse a los tabulodores de sueldos y catélogos de puestos en los
diferentes tipos de relacién labavol autorizados por la Secretaria, a
traves de la Direccion, : .
Para el pago de los prestaciones que afecten el presupuesto de la
Direccion, deberdn elaborar le ndmina correspondiente, la cual
serd presentada al Deparlamento de Qrganismos Descentralizados
de la Unidad de Servicios al Personal en los términos que este le
indique,

Respetar las fechas esiablecidas en el calendario de enfrega de
néminas.

Respetac las fechas establecidos pora la presentacion de los
liquidaciones obrero-patronales del IMSS, RCV, INFONAVIT, y FONDO
DE PENSIONES. ’

V)

‘v1)

vil)

vill

ARTICULO 169.- En caso de no cumplir con los puntos antes senalados, no se
procederd a la revision.,

ARTICULO 170.- Es responsabilidad exclusiva de las Areas Administrativas de
las Entidades resguardar los expedientes personales de cadao empleado y los
confratos de trabajo y calificar las tarjetas o listas de confrol de asistencia %
aplicor los descuenios correspondientes de los empleados o su servicio, en
estricto cumplimiento a' la Normatividad Vigente. debiendo remilir las
incidencias ol Departamento  de Orgonismos  Descentralizados,
conjuntamente con la némina de sueldos de la quincena que cofresponda.

{kRﬂCULO 171.- Las néminas de las Entidades deberdn confar con su Clave
Unica de Registro de Poblacion (CURP) de cada uno de los empleados:. asi
mismo parc el personal de nuevo ingreso, debe entregar copia de éste
documento al Departamento de Organismos Descentralizados.

CAPITULO XXX Vil
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS

ARTICULO 172.- Los conlralos de prestacién de servicios que se suscriban
con el Gobierno del Estado, tendrén un cardacter meramente civil en
ferminos de lo establecido en los arliculos 2486 al 2496 del Caédigo Civil del
Estado de Oaxaca. En ningun caso se enfenderan como un coentralo por
Servicios subordinados.

ARTICULO 173.- En el caso de la terminacion del confrato de prestacion de
servicios, la Dependencia o Enfidod debera justificar plenamente ante el
Deportamento de ‘Salarios y Prestaciones, la necesidad de celebrar
nuevamenie el contrato o en su defecto, nolificarle a esa drea que no se
celebrard conlrale alguno. Su vigencia no deberd rebasar el ejercicio
tiscal,

CAP[TULO XXXV
EXHORTOS A EMPLEADOS

~ ARAICULO 174.- Los litulares de las Dependencias y Enfidades. queddn

focultados paro emitir oficios en los que se exhorte a los empleados a su

servicio que hayan incurrido en algunas de las conductas siguientes:

1 Que el empleado no desarrolle con la eficacia debida las labores
que le fueron encomendadas.

) Que candone su centro de frabajo sin el permiso de su jefe,

Registrar su tarjela o lista de asistencia abondonando enseguida

su ceniro de frabajo sin el permiso correspondienle, aun cuando

regrese después.

Abandonar sus labores antes de la hora de salida.

) Cuando se le sorprenda vendiendo productos en su centro de
- hrebajo.

frabajo.
VI Incurtdr en cuadlesquiera de las causales senalados en ésia
normatividad.

Cuondo no guarde e debhido comportamiento en el cenlio de

ARTICULO 175.- En los casos indicados en las fracciones 1, il y IV del arficule
que ontecede. deberdn proceder a inshuir el octa administrativa
correspondiente,

CAPITULO XXXIX
ACTAS ADMINISTRATIVAS

ARTICULO 176.- Para instruir actas administrativas en conlfra de los emplecdos
que contravengan las disposiciones legales que rigen las relaciones loborales
de los Dependencios y Enfidades, se observard lo dispuesto en el presente
capitulo,

ARI[C:QE /.- Es responsabilidad de los fitulares de las Dependencias y
Entidades, a través de sus Unidades Administrativas o equivalentes, instruir
actas administrativas para hacer constar las acciones u omisiones en que
incurran los empleados a su servicio, que puedan consliluir una probable
causal de despido, de conformidad con la Ley del Servicio Civil para los
Empleados del Gobierno del Estado, con relacién en la Ley Federai del
Trabajo, aplicoda supletoriomente. i

ARTICULO 178.- El acla administrativa se debera instruir al empleado dentre
del plozo de ires dias habiles posteriores al en que se haya configurado lo
falte o incumido en la accién u emision,

ARTICULO 179.- Una vez gue esté debidamenie integrada el acla
adminisirativa, deberd ser remitida medionte oficio a la Direccidn, .en un
plazo méximo de dos dias hdbiles, para su diclamen,

Las Areas Administrativas de las Enlidades remitirdn las actas a su Direceién’
General, para que determine lo procedente,

ARTICULO 180.- Al proceder a instruir el acta administrafiva al empieado
que haya incurido en una probable causal de despido, se le citard o
través de oficio, en el que se sefdlard el lugar, hora y fecha para la
instruccion del acla, con el objeto de otorgarle sus garaniias de oudiencia
y defensa, para que pueda alegar lo que a su derecho convenga;

- @simismo, se le apercibird que en caso de no comparecer sin justificacion

alguna. ésta se practicard sin su presencia.

ARTICULO 181.- La nofificacién al empleado infractor, se hard e -u
domicifio loboral o en su defecto. en el Ultimo domicilio personc! ©
convencional que tenga sefalado en su expediente, a través de s
servidores publicos de su Grea de adscripcion; en case de que el domicilio
resulte incierto o que la persona requerida ya no habite en &, sin que haya
designado el aclual, se procederd a practicar la nofificacion en 1os
terminos de la Ley Federal del Trabajo.

ARTICULO 182.- £l acla ddministiativa se iniciord en el lugor, fechas hoia
senalodas en el citatorio; quien la instruya, actuard ante dos testigos de
asistencio quienes daran fe del acto, indicando lo presencia o no del
empleado requerido; enseguida, se procederd en forma sucinta, logizt: v
cronoldgicamente a la relacion de los hechos en que el empleado haya
incuriido, acreditdndolos - con  los  diferentes medios de prueba
contemplados en la Ley Federal del Trabojo vy con dos tesfigos que
manifiesten bajo protesta de decir verdad, que les conslan los hechos
molivo del acta: posleriormente, intervendrd el empleado quien podid
olrecer jodecs los pruebos legales a su alcance o solicitar el desahogo de
las mismas que por su noturaleza asi lo requieran, en cuyo caso e le
concederd un plazo de cinco dios habiles improrogables.

ARTICULO, 183.- Si el inspeclor de personal de la Direccién reporta
conductas imegulares que se consideren consliluyen una probable causa!
de despido, la Direccion de Recursos Humanos solicitaré al nivlar del arec
correspondiente que proceda a instruir el ‘acla administrofiva, para
determinar contorme a derecho.

En caso de incumplimienio de este arliculo, la Direccién daord aviso a i+
Secretoia de la Contraloria, para que determine lo procedente,

ARTICULO 184.- Lo Oireccion serd la Unica instancic compelente pc:a
resolver sobre lo  procedencia o imprecedencia de las  acios
administrativas  instruidas por las Dependencius y emitic la sonria
conrespondiente.  con fundamenio en el Reglomenio Inlemno de o
Secrelario de Administracion.

ARTICULO 185.- E dictamen del acta administrativa se efecluard en ia
Direcclon, conforme a lo establecido en el Articulo 11 fracciones I,y el
Adiculo 15, fracciopes Vil y XI, del Reglamento Interno de la Secretariv Ae
Adminislracion, referente a los funciones fante de la Direccion como de n
Unidad de Eniace para la Atencion v Conciliacion de Recursos Humanes,
s02re los uspecios reiacionados con las actas administralivas,
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ﬁé?ke.n adriinistralivas deTas Enlidades remifiran 1as aclas a su DIreceion

| Generai, para que delermine lo procedente.

lmlczu;o 186.- El dictamen de un acta administrativa, implicard su revisién
| ‘tanic de forma como de fondo.

l}"uede implicar una sancion © no, Pora el caso de que exista una
‘inconsisiencia © no implique sancién algung, se comunicard a lo
Dependencio que la haya remilido, para su conocimiento.

as sanciones que se pueden aplicar a un empleado como resuliado del
.—iclumen de un acta adminisiraliva, pueden ir desde una sancidn
|- @dministrativa hasta el término de la relacion laberal,

IARTECULO 187.- Los fitulcres de las Enlidades Paraestalales serén los
| competantes para resolver lo procedente en las aclas administrotivas
lnstrwdcs a sus frabajadores.

l CAPTULO XL
i CONTROL ¥ REGISTRO DE JUICIOS LABORALES . o

W vricuio 18s.- s responsabilidad de los fitulares de Ias dreas adminislrativas
de las Dependencias y Enfidades informar ‘a la’ Direccidn de los juicios
iqborcles -a que -hayan sido emplazados por cualesquiera de los tfribunales

. aaborales, denlro de las veinficualro horas siguientes a su nolificacion, con

“base en la fraccion VIl del ariculo 15 del Reglomento Intermo de la
'ecrefonc

RTICULO 189.- Con fundamenio en lo establecido en el arficulo 15 del
eglamento Interno de lo Secretaria, el &rea juridica de las Dependencios y
tnfidades, dard contestacion a lo demanda laboral, ofrecera pruebas,
pondrd las defensas y excepciones, confinuando con el procedimiento
onforme @ derecho hasta su conclusién, siendo facultad de la Unidad de
Enlace pora la Atencién y Conciliacidn de Recursos Humanes coordinar y
sesorar a las mismas.

RTICULO 190.- Es responsabilidad de las dreas juridicas llevar una buena
iafensc en |os juicios laborales de su competencio. en casc de que
incumeran en alguna falta v omisién que ocasione un péruicio al Gobierno
ﬁel Eslado. podran ser sancionados conforme a la Ley de Responsabilidades
ie los Servidores PUblicos del Estado y Municipios de Oaxaca. "
‘.ITICULO 191.- Las dreas juridicas de las Dependencias y Enfidades, en
wrme bimestral informarén a la Unidad de Enlace para la Atencién y
‘Conciliacion de Recursos Humanos, el estado en que se encuenira el juicio

_ boral en el que sea parle demandada o en su caso si existe acuerdo
~conciliatorio. ™ .

m.RTiCULO 192.- Cuando se fiene conocimiento de la existencia de una
demanda loboral, la plaza que ocupaba el trabgjador quedard reservada
wrante el fiempo que dure el juicio, por lo que Unicamente la Direccion
Materrninard sobre su reaclivacion. .

AfCULO 193.- Cuondo exista un laudo - condenafono en conha de la
sependencio o Enfidad, en el que se hayan agoicdo los recursos legales
procedentes, debera informar a la Dreccion de Recursos Humanos parq

ﬁesiioncr lo liberacién del recurso econdémico ante la Secretaria de’ Finanzas.

RICHLO 194.- Lo Direccién es la Unico focullada pora autorizar la
Leleb/acion de convenios para conclyir una controversia loboral.

' consecuencia, si duranfe un juicio laboral, ka Dependencia démandada

~onsidera viable cancluirio a través de un convenio, deberd informarlo a lo°

Direccion, anexando la propuesla de la pare actora, asi como indicando los
iemanios de riesgo de condena o en su coso, el beneficio pora la
“demandada.

!S.Rﬁr.‘ it 195.- Tedo requerimiento de pago o condena establecida en los
resoluciones dictadas por los fribunales laborales o juzgados federales, se

.’echsarc’: cen cargo a la plaza que ocupaba el frabajodor demandanie;
:n su defecto, serd cgn cargo al presupuesto de la Dependencia.

KRTICULO 196.- En coso de no cumplir lo establecido en el presente copitulo,

‘1o Secretario no se hard responsable de las erogaciones que por cenceplo

de cumplimienlo de laudos se lleguen o establecer, debiendo an esios casos

!a Deoendencia o Entidad tramitar la ampliacién presupuesial u oblerer la
"autorracién comrespoendienie ante la Secrelaria de Finanzas.

; , CAPTULO XLI
B DE LOS PRESTAMOS DIRECTOS, LINEA BLANCA Y PAQUETE DE MATERIALES.

ARTICULO 197.- El numero de préstomos Direclos, Linea Blanca y Paquele
de Maferiales; se aulorizardn conforme a lo establecido en el convenio
celebradd enfre el Gobierno del Estado de Oaxaca y el Sindicato.

ARTICULO 198.- Los Présiamos Directos, Linea Blanca y Paquete de
Materiales serdn tramitados por el Departamento de Préstamos de 1a
Direccion, quien emiliré el colendario de trémite para cada tipo de
préstomo. El calendario se entregard a la Secretaria de Prevision Social del
Sindicato en el mes de enero.

ARTICULO '199.- Los préstamos Directos, Linea Blanca y Paquete de
Materiales, se olorgardn a oquellos frabajadores de bose que no cuenten
con esta prestacién y no tengon  descuenios vigenies por el concepto
salicitado.

ARHCULO 200.- Lo Secretaria de Previsién Social del Sindicato tendrd la
obligacién de tramitar ante ia Direccién los prés?ambs Direclos, linea
Blanca vy Paquete de Materiales.

ARTICULO 201.- Los préstamos Directos, Linea Blanca y Paquete de
Moterioles  serén otorgados ol Personcl de Base que tengan una
anfigledad minima de é meses.

ARTICULO 202.- Los frabajadores deberdn entregar al Sindicato la siguiente
documanfcmon

I} Criginal y copia folostaticas legible del scbra de pago de la ullima
quincena.

I} Anotar en la copio del sobre el domicilio del frabojador. categoria,
teléfeno particular, adscripcidn y nivel.
) Copic lzgible de la identificacién oficial.

ART[CULO 203.- Para aquellos trabajadores que solicilen préstamo y el
soldo liquido de su sobre sea menor al monlio fotal de sus deducciones, se
olorgard el préstamo siempre y cucndo sean considerados como
extraordinarios y estén debidamente juslificados. debiendo cnexar carte-
compromiso . en la gue se compromete a pagar el imporle de los
descuenios no aplicados por falta de fiquidez, en forma quincenal a fin de
continuar con los descuentos en el tiempo y forma convenidos. El adeudo
serd notificado por la Direccidn y el pago deberd ser depositado 3 lo
Secretaria de Finanzos. ‘

ARTICULO 204.- EL Departamento de prestamos enfregard oficio. de
liberacién al frobajador de haber liquidado el adeudo ¢ que se refiere el
arliculo anterior, para los frédmites que comesponda.

ARTICULO 205.-El Sindicato a través de la Secretaria de Prevision Social
remitikd las peticiones para préstamos Direclos, Linea Blanca y Paquel: de
maleriales de acuerdo al calendario de fechas establecido en la siguiente
forma:

I} Lo base de dotos en medios magneélicos y de torma impreso, lo cuai
contenga la informacién de cado trabajador solicilante de préstaro
Il Remitir la documentacion estatiecida en el articulo 202. \
i) Lainformacion anterior serd enviada via oficio con acuse de recibo.

ARTICULO 206.- EL Deparlamento de Préstamos entregard al Sindicalo los
Solicitudes de Préstamos y los Pagorés para la firma correspondiente: firma
del rabojador solicitante y Vo,Bo, de'la Secretaria de Previsién Social, v del
Secrefario Generaol del Sindicato con el Sello oficial del Sindicale.

ARTICULO 207.- & Singicato remifira los solicitudes y el pagaré debidamenle
requisitados al Departamentc de Préstamos en las fechas indicadas an =l
colendario, o fin de que ésle proceda a emilir los cheques
correspondienies. La firma del trabajador deberd ser igual a lo plasmada
en la Credencial para votar, en caso contrario se cancela:a la solicitud v
pagare sin responsabilidod del Depariamento de Prestamos.

ARTICULO 208.- Unicamente se emifirdin cheques de aquellas soliciiudes
que estén firmados segin lo establecido en el articulo 208 y 207 .n
responsabilidad de omisidon del Departamento de Préstamos.

ART[CULO 209.- El Deporlamento de Préstamos remilird a la Unidod de
Servicios al Personal la peticidon para la oplicaciéon de descuenios de. los
ltobajodores de base que laboran en sector Ceniral, quien informaré de
las incidencias que se generen en su aplicacion al Departdmentc de
Préstamos.

ARTICULO 210.- El Deparlamento de Préstamas remitird via oficio la relaciér
cde los prestamos otorgados en cado mes indicando la quinceno de
oplicacion € imporie a las Areas Administrativas de las Enfidodes a fin de
Suve apliguen via nomina los descuenios solicitados.




