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1. 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, lineamientos administrativos, juridicos, la
estructura organica de la Direccién de Transito y Movilidad Municipal de Lagos de
Moreno Jalisco; los procesos y servicios que se realizan dentro de la misma y demas
conceptos necesarios para que el Servidor Publico de nuevo ingreso se identifique
lo mas rapido posible con su trabajo y con la Dependencia.

2. Objetivos del Manual

Lograr que el servidor publico de nuevo ingreso se integre al ambiente laboral
en el tiempo requerido en el manual de descripcion de puestos y comprenda
claramente la forma en que se encuentra estructurada la organizacion, sus politicas,
derechos y obligaciones correspondientes.

Que la Direcciéon de Transito y Movilidad Municipal 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.

Que la Direccién de Policia Transito y Movilidad Municipal cuente con una
herramienta de facil consulta con el fin de dar una orientacion respecto a normas y
politicas propias de aplicacién interna y externa en la dependencia, lo que permitira
tanto la induccién de los servidores publicos como proporcionar informacién hacia
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3. Mensaje de Bienvenida

El personal de la Direcciéon de Transito y Movilidad Municipal de Lagos de
Moreno, Jalisco te da la mas cordial bienvenida a nuestro equipo de trabajo,
esperando contar siempre con tu colaboracion, disposicién y deseo constante de

superacion, tanto en tu desempefo como tu actitud hacia el servicio.

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

Es nuestro deseo que la Direccion de Transito y Movilidad Municipal sea el
marco de tu desarrollo personal y profesional.

4. Normatividad general que rige el actuar de la
Dependencia y los procedimientos que se llevan a

cabo.

PRINCIPIOS BASICOS QUE REGULAN LA ACTUACION DE LA
DIRECCION DE TRANSITO Y MOVILIDAD MUNICIPAL.

1.-  El servicio y la orientacion vial a la comunidad, la disciplina, asi como el
respeto a los Derechos Humanos, son principios normativos que el cuerpo de
agentes y oficiales de la Direccion de Transito y Movilidad Municipal, debe

invariablemente tener en cuenta en su actuacion de servidor publico.

2.-  Elcuerpo de agentes y oficiales de la Direccién de Transito y Movilidad
Municipal deberan:

|.  Actuar dentro del orden juridico, respetando y haciendo que se respete la
Constitucion de los Estados Unidos Mexicanos y la Constitucion del Estado
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Movilidad, Seguridad Vial y Transporte del Estado de Jalisco y su
Reglamento, y demas Leyes y Reglamentos aplicables en materia de
Vialidad, Seguridad, Movilidad y Transporte.

Servir con Honor, Lealtad y Honradez a la comunidad, con Disciplina y
Obediencia a sus superiores jerarquicos.

Respetar y proteger los Derechos Humanos y la dignidad de las personas;
Actuar con la decisién necesaria y sin demora en la proteccion de las
personas, en sus derechos y sus bienes;

No discriminar en el cumplimiento de sus deberes a persona alguna en razén
de raza, nacionalidad, sexo, religién, condicién social, preferencia sexual,
ideologia politica o cualquier otro motivo que dafie o menoscabe la integridad
fisica o moral, asi como la dignidad de las personas;

Desempeiiar con honradez, responsabilidad, diligencia y veracidad el
servicio en comendado, debiendo abstenerse de todo acto de corrupcién o
faltas a la ética, asi como hacer uso de sus atribuciones para lucrar y obtener
beneficio alguno por medio del trafico de influencias;

Respetar estrictamente los derechos basicos de la mujer, evitando cualquier
acto de acoso sexual;

Observar un trato respetuoso en sus relaciones con las personas a quienes
procura auxiliar y proteger en todo momento; debiendo abstenerse de todo
acto de abuso de autoridad y delimitar injustificadamente sus acciones o
manifestaciones que en ejercicio de sus derechos constitucionales y con
caracter pacifico realiza la ciudadania, salvo que con ella se ataque a la moral
o lesione los derechos de terceros, que provoguen algun delito o se altere el
orden publico;

Prestar auxilio a quienes estén amenazados de un peligro y en su caso,
solicitar los servicios médicos de urgencia, cuando dichas personas se

encuentren heridas o gravemente enfermas, asi como dar aviso a sus

LA4747412121/4747412100/47474 20401
{g j m Judrez esq. Francisco Gonzdlez Leén S/N Zona Centro, C.P. 47400
\__/ LA HUMANIDAD Lagos de Moreno, Jalisco.
www.ldm.gob.mx

familiares o gonomdos di‘;aoglrcunstgug 9 PALACIO MUNICIPAL




DE MORENO

H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

En los casos de comision de delitos, preservar las cosas en el estado en que
se encuentran hasta el arribo de la autoridad competente, procurando la
conservacion de los objetos materiales relacionados con los mismos y
acordonando el area para evitar la presencia de personas o autoridades
ajenas a la investigacion.
Xl.  Usar y conservar con el debido cuidado y prudencia el equipo puesto a su
cargo durante el desempeiio de sus funciones;
Xll.  Evitar el uso de la violencia procurando el uso de la persuasion antes de
emplear la fuerza y las armas;

Xlll.  Velar por la preservacion de la vida, integridad fisica y los bienes de las
personas detenidas y que se encuentren bajo su custodia;

XIV. No realizar, ni tolerar que se realicen actos de tortura, tratos crueles,
inhumanos o degradantes a aquellas personas que se encuentren bajo su
custodia, aun cuando se trate de cumplir con la orden de un superior y se
argumenten circunstancias especiales, tales como amenazas a la seguridad
publica, urgencia de las investigaciones o cualquier otra en que se protejan
bienes juridicamente tutelados. En caso de tener conocimiento de tales
actos, debera denunciarlos inmediatamente ante la autoridad competente;

XV. Obedecer las érdenes de sus superiores jerarquicos y cumplir con todas las
obligaciones que tenga a su cargo, siempre y cuando la ejecucion de estas y
el cumplimiento de aquellas no signifiquen la comisién de un delito;

XVI.  Observar un trato digno y decoroso hacia los elementos policiacos que se
encuentren bajo su mando, con estricto apego a los Derechos Humanos y a
las normas disciplinarias aplicables;

XVII.  Guardar con reserva necesaria las érdenes que reciben y la informacién que

obtengan en el desempefio de sus funciones salvo que la ley les imponga

actuar de otra forma. Lo anterior sin perjuicio de informar al Director, al

Secretario General y al Sindico del Ayuntamiento y hacer del conocimiento
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de aquellas o6rdenes sobre las cuales tenga presuncion fundada de
ilegalidad;
XVIII.  Asistir a los cursos de vialidad, a fin de adquirir los conocimientos tedricos y

practicos de vialidad que conlleven a su profesionalizacion;

XIX. Observar las normas de disciplina que se establezcan en el capitulo
respectivo de este Manual;

XX. Actuar cordialmente con otras corporaciones policiacas, brindandoles el
apoyo que legalmente proceda;

XXI.  Asistir puntualmente al desempefio de las comisiones y labores que le
encomiende su superior jerarquico.
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5 Estructura organica y aspectos generales.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL:
ESTRUCTURA ORGANICA

ORGANIGRAMA ESPECIFICO:

Director de Transito y Movilidad Municipal
Asistente del director
_ E {Técnico Admivo )
Aream ; Area Operativa < i E
e il Area Administrativa
Corraldn (3)

7 Subdirector Admtvo (1).

Sefialética Vial Enc. Operativo

Técnico Admivo (1).

Tecn. Admivo,

Responsable de
Turno (3]

Radio-Operador
(31 Aux. Admivo. (1)

|

Agentes Viales (32)

Secretarias (2)

Semaforizacion

Téc. en Semaf.
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6 Misidn, Vision, y Objetivos.

MISION
Fomentar en la ciudadania una nueva y positiva cultura vial y promover en los
elementos de Transito y Movilidad Municipal, una mistica de servicio con base
en nuestros valores: Honor, Lealtad y Honradez, con el fin de garantizar la
integridad y bienestar de las familias Laguenses, asi como de todos sus
visitantes.

VISION
Transformar la percepcién social de esta corporacién, brindando un servicio de
calidad, respetando en todo momento los derechos de las personas,

encaminado a fomentar una cultura basada en el respeto a las leyes y

reglamentos.

VALORES:
~ EVIDENCIA/ COMPORTAMIENTO

ESPERADO

Calidad Somos parte de una administracion
cercana a las demandas y
necesidades de la ciudadania,
brindamos tramites eficientes, eficaces
y efectivos, otorgamos los servicios
oportunamente.

Calidez Poseemos empatia y calidad moral
para atender a todas las personas, con
buena predisposicion para recibirlos,
escucharlos y entender sus problemas
e inquietudes para ayudarlos a
encontrar la mejor solucion.

Espiritu de servicio Realizamos cada dia mejor nuestro
trabajo, con buena actitud,
compafierismo y entusiasmo
desempefiamos nuestras funciones.
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OBJETIVO GENERAL.:
Preservar la puntualidad, la disciplina, la moral y en general el orden interno del
personal administrativo y operativo de la Direccién de Transito y Movilidad
Municipal, estableciendo las normas que rigen la colaboracion con otras autoridades
y de la Administracion Publica Federal, Estatal y Municipal y se les faculte para
celebrar convenios con la Secretaria de Movilidad y Transporte.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS:
1-. Conocer en general de los problemas internos en cuanto a las medidas
administrativas y operativas necesarias para el cumplimiento y respeto a la Ley y el
Reglamento de Movilidad, Seguridad y Transporte del Estado de Jalisco, y demas
ordenamientos legales. Asi mismo, en aquellos actos que configuren un delito los

denunciaran de inmediato a la autoridad competente.

2.- Elaborar estadisticas de los accidentes de transito considerando las causas,
lesiones, defunciones y otros factores que se estimen de interés, localizar las
arterias y areas conflictivas y proponer las respectivas soluciones; asi como formar
el padrén vehicular.

3.- Controlar las altas y bajas de infracciones en el sistema de la Secretaria de
Finanzas del Estado de Jalisco.

4.- Determinar los lugares adecuados para establecer los estacionamientos

eventuales en las vias publicas.

ORENO
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5 Responsabilizar del cuidado y administracion de la pensiéon municipal, de los
talleres de elaboracion y conservacion de sefialamientos y semaforizacion.

6.- Cuidar también la colocacién y la conservacion de los sefialamientos de tal
manera que constituyan auténticos medios de informacién y orientacién para el
publico en general conforme a los dispuesto en el Manual de Dispositivos para el
Control de Transito en las calles y carreteras editado por la Secretaria de
Movilidad, Seguridad y Transporte del Estado de Jalisco.

7 Atribuciones, Funciones, Derechos y Obligaciones.

ATRIBUCIONES DE LA DIRECCION DE TRANSITO Y MOVILIDAD
MUNICIPAL.

1.- La Direccién de manera particular, tendra incumbencia directa en
todo lo relacionado con la seguridad y vialidad, asi como con la tranquilidad
publica, la moralidad, la educacién, la higiene y ornato, la salubridad publica
y de manera general, en la coordinacibn con las autoridades
correspondientes.

2.- Las facultades y obligaciones del cuerpo de agentes y oficiales de
la Direccién de Transito y Movilidad Municipal, son en forma enunciativa, mas
no limitativa y las previstas en la Ley de Movilidad, Seguridad y Transporte y
su Reglamento del Estado de Jalisco.

3.- El Director de Transito y Movilidad Municipal cuidara del estricto
cumplimiento de las disposiciones administrativas que sobre la materia dicte
el Presidente Municipal, y:

9 PALACIO MUNICIPAL
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Mantener la disciplina n y la moralidad del personal que integra la
Direccién de Transito y Movilidad Municipal.

Il. Dictar las medidas necesarias, tendientes a la constante superacién
de los servicios de movilidad, seguridad vial y de transporte municipal.

Il Proponer al Presidente Municipal el nombramiento y remocion del
personal de la Direccion de Transito y Movilidad Municipal.

V. Formular las bases administrativas para el eficaz funcionamiento de
las diversas areas que comprende la Direccién de Transito y Movilidad
Municipal.

V. Proponer a la Secretaria de Movilidad, Seguridad Vial y Transporte
del Estado de Jalisco las medidas necesarias, a fin de lograr el mejoramiento
integral del servicio publico de concesion Estatal y vigilar su eficaz
funcionamiento.

V1. Las demas que disponga la Ley en la Materia.

FUNCIONES EN LA DIRECCION DE TRANSITO Y MOVILIDAD
MUNICIPAL.

1.- El cuerpo de los agentes y oficiales de la Direccion de Transito y Movilidad
Municipal debe realizar en el cumplimiento de su deber:

l. Un servicio eficaz y consciente, haciendo uso del buen juicio para poder
ganarse la estimacion, respeto y confianza de la ciudadania y visitantes para con él
y para con la Instituciéon que él representa;
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Estando en servicio o franco, deberan procurar un elevado sentido de
responsabilidad, en su apariencia y conducta, manifestando un ejemplar respeto y
apego a la leyes y buenas costumbres; y

. Actuar con imparcialidad, cortesia y firmeza, sin discriminar por causa de

edad, raza, credo, sexo, nacionalidad o por razones de amistad.

2. Los elementos del cuerpo de agentes y oficiales de la Direccion de Policia
Vial y de Movilidad Municipal, deben de evitar en el cumplimiento de su deber:

I La actitud negligente e indiferente en el servicio;

Il Toda circunstancia de servilismo, asi como de deshonestidad o
supervisién innecesaria;

1l. Castigar a los detenidos, asi como recomendar o sugerir alguna forma de
castigo, debiendo limitarse a su detencion y conduccion a la autoridad competente;

V. Aceptar favores o gratificaciones en el desempefio de sus labores o con
motivo de estas;

V. Asimismo, se abstendran de usar lenguaje obsceno e injusto; y
VL. Tutear o tratar con altivez y despotismo a los ciudadanos.
Articulo 286.

1. La Policia Transito y Movilidad Municipal, en el ejercicio de sus actividades,
deberan actuar siempre en estricto apego a la Ley y el presente Reglamento,
cuidando que los hechos o actos que se le imputen al infractor estén plenamente
acreditados.

2. De igual forma deberan cuidar, informar y orientar a quienes transiten en las vias
publicas del Estado, cuando se les requiera por parte de todas las personas
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'3. Tratandose de las personas usuarias del sistema de movilidad no motorizada la
Policia Vial o Policia Vial municipal, estara obligada a vigilar la seguridad y respeto
a estos sujetos, asimismo que cumplan con las disposiciones de la Ley y el presente

Reglamento.

4. Cuando un elemento de Transito y Movilidad Municipal observe, en el ejercicio
de sus funciones, que una persona conductora, ha incurrido en alguna de las
conductas sancionadas por la Ley, debera sujetarse al siguiente procedimiento:

|. Encendera los codigos luminosos o sonoros, enviando sefiales manuales
a la persona conductora para que se detenga, en un lugar donde no se ponga
en riesgo su integridad fisica o la de la persona conductora y cuidando de no
entorpecer el trafico vehicular;

Il. Se acercara al vehiculo tomando las precauciones necesarias de
seguridad y portando el casco, gorra, moscova o el tocado reglamentario y
su Gafete de identificacién a la vista de forma tal que se vea la foto y el
nombre del servidor publico;

lll. En forma atenta y respetuosa hara saber a la persona conductora del
vehiculo la infraccién que ha cometido citando el articulo de la Ley o del
presente Reglamento en que se funda la infraccion, y lo exhortara a que baje,
en caso de ser necesario a efecto de poder hacer la revision fisica del
vehiculo de que se trate;

IV. Solicitar4 a la persona conductora la licencia de conducir, la tarjeta de
circulacién y la constancia o poliza de seguro vial;
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V. Regresara a su unidad o se retirara prudentemente del vehiculo del
infractor, para proceder al llenado de la cédula de notificacién, lo cual llevara
a cabo de tal forma que no se demore el recorrido de la persona conductora;

VI. Le informara a la persona conductora el monto en unidades de medida de
actualizacion de la sancién impuesta, el descuento que por ley tiene derecho,
asi como el recurso de inconformidad y el plazo para interponerio. Acto
continuo le solicitara que firme de recibido la misma, en caso de negativa de
la persona conductora, se asentara en la cédula que se neg6 a firmar y le
entregara el original de la Cédula de Notificacién de Infraccion a la persona
conductora, y en caso de que se niegue a recibirla, quedara a su disposicién

en la Unidad Administrativa correspondiente de la Secretaria;

VII. Cuando se esté en el proceso de retirar de circulacion vehiculos como
una medida de seguridad, la persona propietaria o la persona conductora
podra pagar el importe del servicio de gria antes de que se concrete la
maniobra y el arrastre, en los siguientes casos:

a) Estado de abandono del vehiculo;
b) Que el vehiculo estuviera estacionado en lugar prohibido; y

VIIl. Cuando la persona no esté en condiciones de conducir el vehiculo podra
designar a otra persona que cumpla con los requisitos que establece la ley y
su estado fisico lo permita, para que pueda llevarse el vehiculo, sera aplicable
en los casos de:
a) Detectarse a la persona conductora alcohol, drogas,
estupefacientes o psicotropicos, y que sea objeto de arresto
inconmutable; u
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b) Operar de acuerdo a los protocolos en materia de alcoholimetria

cuando sean concurrentes.

Articulo 287.
1. En caso de que la persona conductora que hubiera cometido alguna de las

infracciones previstas por la Ley o el Reglamento, no se encuentre en el lugar del
vehiculo, el elemento de Transito y Movilidad Municipal procedera a elaborar la
cédula de notificacion correspondiente, la que dejara en lugar visible y seguro del
automotor.

DERECHOS EN LA DIRECCION DE TRANSITO Y MOVILIDAD
MUNICIPAL.
1.-Son derechos de los elementos del cuerpo de agentes y oficiales de la Direccion

de Transito y Movilidad Municipal los siguientes:
l. Percibir un salario acorde con las caracteristicas del servicio;

. Gozar de un trato digno y decoroso por parte de sus superiores
jerarquicos;

. Recibir el respeto y atencion a la comunidad a la que sirven:

Iv. Contar con la capacitaciéon y el adiestramiento necesario para
desempefiar una funcién profesional;

V. Recibir tanto el equipo necesario, como el uniforme reglamentario sin
costo alguno;

VL. Ser sujeto de condecoraciones, estimulos y reconocimientos, cuando su
conducta y desemperio asi lo ameriten;

Vii: Ser asesorados y defendidos juridicamente en forma gratuita, contando
con la caucion correspondiente para obtener su libertad provisional, en el supuesto
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que por motivo de servicio a instancia exclusiva de un particular, sean sujetos a
algun procedimiento que tenga por objeto fincarles alguna responsabilidad penal;

VIIL. Recibir atencion médica tanto personal como para su familia.

OBLIGACIONES EN LA DIRECCION DE TRANSITO Y MOVILIDAD MUNICIPAL.

REGLAMENTQ DISCIPLINARIO
1.- El régimen disciplinario se basa en el conjunto de normas que el cuerpo

de agentes y oficiales de la Direccién de Transito y Movilidad Municipal debera
observar en el servicio, cualquiera que sea su jerarquia. Esas normas disciplinarias
tienen como fundamento la obediencia, alto concepto del honor, la justicia y la moral.

2.- Las obligaciones derivadas de la disciplina para el cuerpo de agentes y

oficiales de la Direccion de Transito y Movilidad Municipal son las siguientes:

Je La observancia de las obligaciones que al cuerpo de agentes y oficiales
de la Direccion de Transito y Movilidad Municipal le impone su situacion de servidor
publico;

1l El cuerpo de agentes y oficiales de la Direccion de Transito y Movilidad
Municipal debe normar su conducta bajo los siguientes aspectos:

a) Obediencia, disciplina y subordinacion con sus superiores;

b) Respeto a los principios y normas morales, la equidad y la justicia.
c) Valor, audacia e iniciativa en el servicio.

d) Lealtad, abnegacion e interés para con la corporacion.

e) Consideracion y urbanidad para toda la ciudadania.
il: Mantener rigurosamente la subordinacion entre los grados de jerarquia;

vV: Acatar y cumplir con la diligencia, prontitud, exactitud, e inteligencia las
6rdenes verbales o por escrito que le dé la superioridad, salvo que evidentemente
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viole alguna disposicién legal, en cuyo caso se pondrd en conocimiento de
inmediato de las autoridades superiores:

V. Realizar el saludo militar y civil, seguin se porte o no con el uniforme,
para con la Bandera Nacional, sus superiores jerarquicos y miembros del Ejército
y Fuerzas Armada, segtn su grado;

VI Guardar celosamente la jurisdiccion por departamento, seccién, distrito,
sector y demas demarcaciones jurisdiccionales, etc., respetando las de otros

compafieros o la de otras autoridades;

VIL. Guardar absoluta discrecion en las tareas especificas asignadas, asi
como en las funciones desarrolladas y en todo lo que ellas se relacionen:

VIIL. Solicitar por los conductos jerarquicos que corresponda, en forma
respetuosa y atenta, cualquier cosa relacionada con el servicio, o que en forma
alguna lo afecte;

1X. Los elementos que conforman el cuerpo de agentes y oficiales de la
Direccion de Transito y Movilidad Municipal, deberan apegarse al uso de las claves,
al alfabeto fonético utilizados en los medios de comunicacién:

X. Comunicar de inmediato a un oficial de mayor grado y jerarquia, cuando

en ausencia de quien tiene el mando reciba una orden dirigida a su superior; y

XI. Someterse a los examenes periddicos de salud que establezca la
Direccién.

8. ACCESORIOS DIGITALES MOVILES

La utilizaciéon del teléfono celular como herramienta de acopio de datos, que
permitan analizar la incidencia de hechos de transito y en general la problematica
de movilidad y seguridad vial en el ambito municipal.

9 PALACIO MUNICIPAL
=, LA9GOSpe i oy L. 47474121 21/474 74121 00/ 474 74 204 01

MQR_ENQ { } i irpigid Judrez esq. Francisco Gonzélez Ledn S/N Zona Centro, C.P. 47400

. PUEBLS MEGICD \_./ LA HUMANIDAD Lagos de Moreno, Jalisco.

www.ldm.gob.mx




H. AYUNTAMIENTO 2024 -2027

EI uso de la aplicacion WhatsApp permite coadyuvar en la instrumentacion de las
estrategias tendientes a satisfacer las necesidades de informacion y procesamiento
de datos requeridos por la Direccién de Transito y Movilidad Municipal, contiene un
esquema y mecanismos de comunicacion, incluyendo, voz, datos, video, medios
digitales, enlaces.

La utilizacién del teléfono celular permite guardar y enviar a la central de
comunicaciones de la Direccion el registro digital fotografico y de videos en su caso,
para el archivo digital e impreso que permita contar con evidencias y un historial de
actividades del area operativa, que a su vez permite proporcionar puntual apoyo en
los requerimientos Administrativos, lineamientos y procedimientos que soportan los
procesos técnicos a los que se sujetara el suministro y actualizacién de la
informacion establecida en la ley, los reglamentos y demas disposiciones aplicables.

La utilizacion de la aplicacion WhatsApp, asi como del correo electrénico es de gran
apoyo para el levantamiento, captura, revision y envio de informacién oportuna,

confiable y veraz, sobre las actividades desarrolladas en el area operativa.

Cabe mencionar de la utilizacion de las directrices del Sistema Plataforma México
que se adecuen a las necesidades de la Direccién en su captacion de informacién
grafica, como ejemplo en la fase 2. Que indica sobre la recoleccion, inserta en la
descripcion del ciclo basico de inteligencia.

Se define el plan de busqueda de la informacién deseada en fuentes de informacién
abiertas y cerradas, en el caso que nos ocupa como referencia para este manual,
es la actividad fotografica in situ o lugar de los hechos de transito, con el fin de
seleccionar y validar fuentes y redes de informacién, lo cual ayuda a delimitar los
recursos necesarios para el propésito planteado.

La evaluacion de datos recolectados inicialmente y la reevaluacion de informacién
sintetizada, son procesos continuos en todo el ciclo, en este momento pueden
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'Fidentiﬁcar brechas de informacién y presentar hipotesis y pistas y/o regresar al
proceso de recoleccion para aumentar y detallar la informacion.

En este paso se debe:

o Buscar la relevancia de los datos.

e Examinar cuidadosamente la informacién no relevante.

e Buscar brechas en la informacion y discrepancias.

e Evaluar la confiabilidad de la informacion.

e Archivar informacién para recuperacion facil y su posterior utilizacién para la
rendicion de informes a las Dependencias que asi lo requieran.

Aspectos esenciales previstos y contemplados en la Ley para Servidores publicos
del Estado de Jalisco y sus Municipios.

CAPITULO VI DE LAS OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
Articulo 55.- Son obligaciones de los servidores publicos:

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

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

ll. 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
comparneros;

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 capacitacién y adiestramiento que la Entidad Publica
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IX. Comunicar a su superior jerarquico las faltas en que incurran otros companeros;

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

XI. Sugerir medidas técnicas y sistemas que redunden en la mayor eficacia del
servicio;

Xll. 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;

XIll. Guardar para los superiores jerarquicos, subordinados y compafieros de
trabajo la consideracion, respeto y disciplina debidos;

XIV. Custodiar y cuidar la documentacion e informacién 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, destruccién, ocultamiento o de
utilizacion 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 érdenes que reciban;
XVII. Abstenerse de ejercer las funciones de un empleo, cargo o comision, después
de concluido el periodo para el cual se le designé 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 ptblico no lo exijan;

XIX. Abstenerse de desempefar algln otro empleo, cargo o comision oficial o
particular que la ley le prohiba;
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XX. Abstenerse de autorizar la seleccion, contratacién, 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 aquelios de los que pueda resultar algin beneficio para él, su coényuge
o pariente consanguineo hasta el cuarto grado, por afinidad o civiles, o para terceros
con los que tenga relaciones profesionales, laborales o de negocios, o para socios
o0 sociedades de las que el servidor pblico o las personas antes referidas formen o
haya formado parte;

XXII. Abstenerse, durante el ejercicio de sus funciones de solicitar, aceptar o recibir
por interpésita persona, dinero, objetos o servicios;

XXIII. Presentar con oportunidad la declaracién patrimonial ante el 6rgano del poder
publico que le corresponda de conformidad con la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado de Jalisco:

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 lo dispuesto por el articulo 127 de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la presente ley y demas
disposiciones legales y reglamentarias aplicables, quedando estrictamente
prohibido percibir por sus servicios ingresos extraordinarios o por el fin del encargo,
adicionales a la remuneracion;

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

XXVII. Ajustarse a los criterios implementados por la entidad publica para la certeza
de asistencia dia a dia;

XXVIIl. Todo servidor publico esta obligado a responder las recomendaciones que
les presente la Cgm;sbn Estaﬁ;,lcgg Derecpog Humanos del Estado de Jalisco.s ratacio municipar
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buando las recomendaciones emitidas no sean aceptadas o cumplidas por las
autoridades o servidores publicos, estos deberan fundar, motivar y hacer publica su
negativa. A peticion de la Comision Estatal de Derechos Humanos, el Congreso del
Estado de Jalisco podra llamar a los servidores publicos responsables para que
comparezcan a efecto de que expliquen el motivo de su negativa;

XXIX. Actuar en el ejercicio de sus funciones con respeto a los derechos humanos
reconocidos por la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la
Constitucion Politica del Estado y los tratados internaciones de los que el Estado
mexicano sea parte;

XXX. Abstenerse de ejecutar en contra de sus compafieras o compafieros de trabajo
0 usuarias y usuarios de los servicios publicos, actos u omisiones que materialicen
cualquier tipo o modalidad de violencia de género previstas por las leyes aplicables;
XXXI. Atender los requerimientos de la Unidad de Transparencia del sujeto obligado
al que esta adscrito, sobre informacion publica y proteccién de datos personales.

TiTULO TERCERO

CAPITULO | DE LAS OBLIGACIONES DE LAS ENTIDADES PUBLICAS
Articulo 56. Son obligaciones de las Entidades Publicas, en las relaciones laborales

con sus servidores:

|. Respetar y tratar dignamente a las y los servidores publicos, garantizando la
igualdad de trato y

oportunidades entre mujeres y hombres, asi como el derecho de las mujeres a una
vida libre de violencia en el ejercicio de sus funciones;

Il. Preferir, en igualdad de condiciones, de conocimientos y de antigiiedad, a los
trabajadores sindicalizados respecto de quienes no lo sean; a quienes representen
la tinica fuente de ingreso familiar, a los que con anterioridad les hubiesen prestado
servicios, y a los que acrediten tener mejores derechos conforme al escalafon. Para
los efectos del parrafo que antecede en las entidades publicas se formaran los
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. Pagar puntualmente los sueldos y demas prestaciones los dias previstos, y de
acuerdo con los tabuladores correspondientes a las categorias en que estén
clasificados escalafonariamente los servidores publicos;

IV. Cumplir con todos los servicios de higiene y de prevencién de accidentes a que
estén obligadas;

V. Proporcionar a los servidores publicos los utiles, instrumentos y materiales
necesarios para el desempefio normal de su trabajo;

VI. Hacer efectivas las deducciones de sueldos que ordenen la Direccion de
Pensiones del Estado y la autoridad judicial competente en los casos especificados
en esta ley;

VII. Acatar en sus términos los laudos que emita el Tribunal de Arbitraje y Escalafon;
VIII. En los casos de supresion de plazas, los servidores afectados tendran derecho,
en su caso, a que se les otorgue otra equivalente en categoria de sueldos;

IX. Fijar las condiciones generales de trabajo en los términos de esta ley;

X. Aplicar los descuentos de cuotas sindicales;

Xl. Conceder licencia a los servidores publicos en los casos en que proceda, de
acuerdo a esta propia ley o a las condiciones generales de trabajo;

XIl. Proporcionar servicios médicos, quirtrgicos, hospitalarios, farmacéuticos y
asistenciales a los servidores publicos o, en su caso, afiliarlos a través de convenios
de incorporacion, al Instituto Mexicano del Seguro Social, 0 a alguna institucién
federal, estatal u organismo publico descentralizado, que sea instrumento basico de
la seguridad social;

Xlll. Otorgar las jubilaciones conforme lo dispone la Ley del Instituto de Pensiones
del Estado de Jalisco;

XIV. Entregar al servidor publico el duplicado de los nhombramientos y movimientos
de personal que suscriba, para lo cual el empleado firmara la constancia de entrega,
misma que se adjuntara a su expediente;

XV. Enumerar las fojas de los expedientes fruto de la relacion laboral con los

servidores publicos;
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XVI. Realizar los descuentos correspondientes, via némina, de las inasistencias
injustificadas a labores de los servidores publicos;

XVII. Realizar los movimientos, tramites o procesos administrativos para el
cumplimiento de las resoluciones dictadas en el procedimiento establecido en el
articulo 26 de esta ley;

XVIII. Implementar registros de asistencia que den certeza al trabajador dia a dia,
de donde el trabajador obtenga una constancia expresa de lo asentado;

XIX. Permitir la consulta y entregar al servidor publico copia del expediente laboral,
a su costa;

XX. Otorgar a los servidores publicos capacitacién o actualizacion complementarias,
que tengan por objeto la formacion de conformidad con las normas que rijan la
buena gestion y la excelencia en el servicio publico;

XXI. Implementar medidas para prevenir, atender, sancionar y erradicar las
conductas de violencia politica contra las mujeres en razéon de género, de
conformidad con la Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del
Estado de Jalisco y el articulo 22 del presente ordenamiento; y

XXIl.- Desarrollar programas y acciones educativas, socio-culturales y recreativas
que de manera directa e indirecta contribuyan a la promocién de la salud mental de
los servidores publicos.

Articulo 56-bis. - Ninguna Entidad Publica podra:
I. Exigir la presentacion de certificados médicos de ingravidez a las mujeres que
aspiren a un empleo en el servicio publico;
Il. Negar la admisién a un empleo sélo por el hecho de ser mujer, estar embarazada,
pertenecer a un estado civil determinado o estar al cuidado de hijos menores;
lll. Provocar el despido o la renuncia del trabajador por cualquier causa distinta a
las mencionadas en el articulo 22 de este ordenamiento y las demas leyes
aplicables; y
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IV. Omitir las investigaciones de las denuncias o abstenerse de sancionar los actos
considerados como tipos 0 modalidades de violencia contra las mujeres en razén
de género previstas por las leyes aplicables.

9. FUENTES DE CONSULTA

e MANUAL DE INDUCCION Y BIENVENIDA DE LA SECRETARIA DE VIALIDAD Y
TRANSPORTE DEL ESTADO DE JALISCO.

¢ REGLAMENTO INTERIOR DE LA DIRECCION DE TRANSITO Y VIALIDAD DEL
MUNICIPIO DE LAGOS DE MORENO, JALISCO.

o PLATAFORMA MEXICO, FORMACION INICIAL PARA POLICIA PREVENTIVO.

e LEY PARA SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO DE JALISCO Y SUS
MUNICIPIOS.
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