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INSTITUTO DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO PARA EL TRABAJO INDUSTRIAL (ICATI).

El Instituto de Capacitacion y Adiestramiento péra el Trabajo Industrial (ICATI), es un Organismo
Publico Descentralizado del Gobiemo del Estado de Méxid8, con personalidad juridica y patrimonio
propios, el cual esta adscrito para su control sectorial a la Secretaria del Trabajo y de la Prevision

Social: cuyo objetivo es:
«  Promover e impulsar la capacitacion y el adiestramiento para el trabajo industrial.

«  Auxiliar a las empresas en el cumplimiento de sus obligaciones legales en materia de

capacitacion y adiestramiento.
« Inducir a la productividad de las empresas mediante la capacitacion y el adiestramiento

«  Participar en la satisfaccion de la demanda de capacitacion y adiestramiento, tanto del sector
empresarial como de los diversos sectores sociales.
L]
En un marco de armonia y respeto, el Ing. Javier Cruz Cepeda, Director General del ICATI, tuvo a bien
autorizar el Reglamento de Condiclon;s Generales de Trabajo de los Servidores Publicos del Instituto
de Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial (.C.A.T.L)., después de acordarlo con el
Sindicalo-Unico de Trabajadores de los Pod;res, Municipios e Instituciones Descentralizados del
Estado de México a través de su De.legado Sindical Ing. Gabino Delgadillo Rodriguez, dando asi

cumplimiento a la Clausula Quincuagésima Tercera del Convenio Sindical ICATI-SUTEYM.  ~
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TITULO PRIMERO

i CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES.

2

Articulo 1.- El presente Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo es de
observancia general para los Servidores Publicos del 1.C.A.T.L

Articulo 2.- Su objetivo es regular las relaciones laborales entre el Instituto de
Capacitacion y Adiestramiento para el Trabajo Industrial y sus Servidores Ptiblicos en

" General y Sindicalizados, representados por el Sindicato titular del Convenio Colectivo

de trabajo.

Articulo 3.- La relacion juridica entre el Instituto de Cbapacﬂacicn y Adiestramiento
para el Trabajo Industrial y los Servidores Piblicos a su servicio se regiran por:

I La Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios;

i El Convenio de -Prestaciones que celebre anuaimente el Instituto de
Capacitacién y Adiestramiento.para el Trabajo Industrial y-el Sindicato Unico
de frabajadores de los Poderes, Municipios e instituciones Descentralizadas
.de! Estado de México.

il.  Las disposiciones contenidas en el présente Reglamento. §

Articulo 4.- En el Presente Reglamento seran designados:

I. Al Instituto de Capacitacién y Adiestramiento para el Trabajo Industrial del
Estado de México, como el Organismo.

Il. A -toda persona fisica (que preste sus servicios personales, ~-materiales,
intelectuales . o de -ambos  géneros de forma subordinada, mediante una
retribucién econémica con base'a un nombramiento o contrato, 0 disposicion
expresa en la ley, como el Servidor Pablico, .

Para cumplir adecuadamente con las normas de trabajo, ‘los Servidores
Publicos deberan cumplir los lineamientos estipulados en el presente
Reglamento. ) .
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lll. Ala Ley del Traba) ewidoiies ¥ i
g jo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, como

V. A este Reglamento de Condiciones Generales dé Trabajo del Instituto dé

Capacitacion y Adiestramiento j ial de
i para el Trabajo Industrial del Estado de’ México,

V. Al Sindicato Unico de Trabajadores de | r
os Poderes, Municipi
Descentralizadas del Estado de México, como el SEndica:o. rios & Insihc

VI. Al Tribunal Estatal iliacio — ..
Tribunal, de Conciliacion y Arbitraje del Estado de México, como el

Vil. A la Ley de Seguridad Social . 4
P para los Servid bli
Municipios, como Ley de Seguridad Social, idores Publicos del Estado y

Viil. Al Instituto de S i i i
oo e Seguridad Social del Estado de México y Municlpios, como

IX. Al Convenio de Prestaciones de Le A
o de i , y y Colaterales celebrado entre el Instit
R :‘e ‘Capacitacion y Adiestramiento para ‘el Trabajo Industrial del Estado‘ﬁ
éxico y el Sindicato, como el Convenio. 3 :

Articulo §.- La personalidad juridi :

C : 2 juridica: de - los Titulares ‘del O

?;ﬁ:fr;m«;s dlelomssmo, se acreditard de acuerdo a lo dispug::l:';‘rolg Le‘:/e'r:ﬁ:
3 a al- Organo - Descoacentrado -denominado Instituto: itacion y

Adiestramiento para el Trabajo Industrial, en-el Organismo Desoentg:ﬁzg:ga Hining

Articulo 6.- El Sindicato acreditira s " s
de nota certificada ante ef Tribunal, u personalidad ante el:Organismo con la toma

Articulo 7.- El Organismo a través de la Subdireccion de Administracion y- Finanzas

tratara con el Sindicato los asuntos indi
que afecten los intereses individual |
2:n loslo :e;:r‘;fl’;? re:atl;lzeb‘:isc (Los fgroblemas individuales los re‘sdlve'raes dmrﬁ;g
0s afectados;
_representar por el Sindicato.) S e § o sa .deseen s

Articulo 8.- EI Sindicato representard los | d ‘
ntereses de los Servi
aDﬁers'aode?'lstra ﬁ Z;(r’aa\;éze;i; : la Deletga;iég ylo. Secretaria ‘de mma?? E'::\):'nl;;::
; ismo, an ubdirecciénde Administraci6 i
unidad administrativa respectiva, en los asu::fo? déen s?lec:::'e"t:ancia. qn T
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. CAPITULO Il )
REQUISITOS PARA EL INGRESO AL SERVICIO PUBLICO. -

Articulo 9.- Es requisito indispensable para poder' ingresar al Organismo.
L4

. Ser de nacionalidad Mexicana;

1. Ser mayor de 16 afos;

IIl. . Presentar solicitud por escrito;

V. Presentar carta de no antecedentes penales;

V. Gozar plenamente de sus derechos civiles y politicos;

VI. - Acreditar, en los casos que proceda, el servicio militar nacional;

VIl.  No estar inhabilitado por la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del

. Estado de México;

VIll. Presentar certificado médico de buena salud;

IX. Aprobar los examenes de conocimientos y psicométricos correspondientes;

X. No haber causado baja en cualquiera de las Dependencias de la
Administracion Publica Central y Paraestatal por alguna de las causas a que

. se refiere el Art. 93 de la Ley; :

XI.  No haber sido separado de algin empleo o cargo por causas establecidas
en la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
México;

Xll. Solo podra emplearse a extranjeros cuando no existan nacionales que

- puedan desarrollar el servicio que se requiera, y estos deberan cumplir los
requisitos que establece la Secretaria de Gobernacion,

XIll. Sujetarse al procedimiento de seleccion establecido por la Subdireccion de

i Adminigtracion y Finanzas del Organismo. S

Articulo 10.- Cuando dos o mas solicitantes satisfagan en igualdad de circunstancias
los requisitos para el ingreso al Otganismo o unidad administrativa y si alguno de
ellos es egresado del mismo, se preferira a éste ultimo.

Articulo 11.- Ademas de lo establecido en los articulos 9 y 10 de este Reglamento,
es indispensable para iniciar la prestacion de los servicios:

. Tener conferido el nombramiento o contrato respectivo;

1. Rendir la protesta de ley, en los casos que asi proceda;

1. Tomar posesion del cargo; y
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V. Cumplir Ips (equisitos que determine el Organismo o unidad administrativa,
previo al inicio de la prestacion del servicio.

CAPITULO Il N
DE LOS SERVIDORES PUBLICOS Y NOMBRAMIENTOS.

Articulo 12.- Los Servidores Publicos se clasifican en generales y de confianza, los
quales, de acuerdo-t_:on la duracién de sus relaciones de trabajo pueden ser, por
tiempo u obra determinados o por tiempo indeterminado.

Articulo 13.- Son considerados Servidores Publicos Generales, aquellas personas
que ocupan una plaza.numeraria sindicalizada o no sindicalizada, registrada en el
Reglamento de Escalaféon (Catalogo de Puestos) del Organismo y que se encuentre
clasificada hasta el nivel 23. :

_Artic_ulo 14," Son Servidores Publicos de Confianza, los que ocupan las plazas
incluidas asi en el tabulador de sueldos, cuyas funciones sean las consideradas en el
Art. 8° de la Ley. :

Articulo 15.- Son Servidores Publicos Hora/Semana/Mes (HSM), aquellos instructores
. que dan cursos de diferentes especialidades en las E$cuelas de Artes y Oficios
(EDAYQ'S). :

Articulo 16.- El nombramiento es el documento en virtud del cual se formaliza.la

relacion juridica laboral entre el Qrganismo o unidades administrativas, y el Servidor -

Pgblico. y los obliga al cumplimiento reciproco de las disposiciones contenidas en el
mismo, en la Ley, en el presente Reglamento y en las que sean conforme al uso y a
la buena fe. Iguales consecuencias se generaran para todos los Servidores Publicos
cuando la relacion de trabajo se formalice a través de contrato o lista de raya.

‘Par'aA los efectos de este articulo, las listas de raya surtirdn sus efectos en forma
individual para cada uno de los incluidos en ellas.

Articulo 17.- La Subdireccion de Administracion y Finanzas, expedira por escrito los

pombramientos correspondientes a las personas que ingresen al Organismo y

unidades administrativas, mismos que seran suscritos por el Director General y el

;i,tgg-al( de la propia Subdireccién, debiendo entregarse el original del mismo al Servidor
ublico.

Articu.lo 18.- Nin_gt’m Servidor Publico podra empezar a prestar sus servicios al
Orgamsmo.o Unidad Administrativa si previamente no le ha sido extendido el
correspondiente nombramiento, autorizado el contrato o se le ha incluido en las listas
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de raya, quedando estrictamente prohibido el ingreso al servicio de personas con
caracter de meritorias. s

La contravencion a lo dispuesto en este articulo, sera de la estricta responsabilidad de
los Servidores Publicos superiores del Organismo o Unidades administrativas que
hubieren utilizado los servicios de personas que, carezcan de lo descrito, sin perjuicio
de las consecuencias administrativas o penales que correspondan.

Articulo 19.- Los nombramientos del Servidor Puslico debera contener:

L Nombre completo, nacionalidad, edad, sexo, estado civil y domicilio;

Il. _ Cargo para el que es designado y fecha de inicio de sus servicios;

.~ Caracter del nombramiento, ya sea Servidor Publico General o de
Confianza, asi como la duracién del mismo;

V. Duracién de la jornada de trabajo;

V. Remuneracion-correspondiente al puesto;

VI.  Lugar o lugares de adscripcion;

VIl Partida presupuestal a la que debera cargarse la remuneracion; y

VIl. Firma del Servidor Piblico autorizado para emitir el nombramiento, asi

como el fundamento legal de esa atribucion.

Articulo 20.- El caracter del nombramiento podra ser por Tiempo Indeterminado o por
Tiempo Determinado, segun la naturaleza de la actividad a desarrollar; lo anterior de
acuerdo a las siguientes definiciones:

l. Son nombramientos por Tiempo Indeterminado, los que se expidan con ese
caracter para cubrir las plazas presupuestales vacantes o de nueva
creacion;

Il. _ Son nombramientos por Tiempo Determinado, aquellos en que se sefiale el
términd de la prestacion del servicio; su origen puede corresponder a la
necesidad de:

a) Cubrir interinamente la ausencia de un Servidor Publico nombrado por
Tiempo Indeterminado en una plaza presupuestal;
b) Realizar labores que se presentan en forma extraordinaria o esporadica,
cuando el Organismo o uhidad administrativa no cuente con Servidores
Publicos que puedan llevarlas a cabo; o
c) Llevar a cabo programas especiales por aumento de cargas de trabajo o
rezago, plenamente justificados. :
Articulo 21.- El nombramiento que se expida a un Servidor Publico, quedara sin
efecto si este no se presenta a tomar posesion del empleo conferido dentro de los tres
dias siguientes al que fue otorgado el nombramiento, sin necesidad de aviso por parte
del Organismo. 3

10
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Articulo 22.- Los Servidores Publicos Generales gozaran de licencias temporales
para desempefiar comisiones sindicales que se les confieran, o cuando ocupen un

cargo de eleccion popular. Las licencias abarcaran todo el periode para el que hayan i

sido electos y este.se computara como efectivo en el escalafon, conforme a lo
dispuesto en e | articulo 98, fraccion Xl de la Ley.

Articulo 23.- Solo podrén contratarse Servidores Publicos bajo los regimenes de
Tiempo Determinado o listas de raya cuando se cuente con recursos presupuestales
aprobados y cuando el trabajo a realizar sea de caracter esporadico o extraordinario y
el Organismo no cuente con Servidores Publicos nombrados por Tiempo
Indeterminado que puedan realizar las actividades contratadas.

Articulo 24.- La duracion de la relacién de trabajo en los casos sefialados en el
articulo 20, fraccion Il de este Reglamento sera por el tiempo que se establezca en el
contrato de trabajo.

Articulo 25.- Los Servidores Publicos contratados por tiempo u obra determinada, o

los incluidos en la lista de raya, tendran los mismos derechos y obligaciones que

aquellos a quienes se otorgd nombramiento y estan sujetos a este Reglamento, con

excepcion de las prestaciones econdmicas a que se refigren los articulos 110, 113,
" 114,115, 116 y 117 de este Reglamento. :

No quedara exceptuado el articulo 113 de este ordgnamiento, si la duracfén del
contrato a que se refiere el presente articulo excede de seis meses. ¥
Articulo 26.- Queda prohibido el igreso de personal con caracter meritorio.

‘ .CAPITULO IV .
DEL ALTA Y MOVIMIENTOS DE SERVIDORES PUBLICOS

Articulo 27.- Alta del Servidor Publico, es el inicio en la prestacion de servicios al
Organismo o unidad administrativa, previo cumplimiento de los requisitos sefalados
en los articulos 9, 10 y 11 de este Reglamento, el alta puede darse por ingreso,
cuando es la primera ocasién en que la persona va a prestar sus-servicios o por
reingreso. X

Articulo 28.- Para los efectos de este Reglamento, se entiende por movimiento de
personal, todo cambio en el puesto, nivel o rango salarial o lugar de adscripcion del
Servidor Publico, mediante promocién, democion, transferencia o permuta. -

Articulo 29.- Reingreso es la reanudacién de los servicios de una persona que
hubiere trabajado anteriormente en el propio Organismo o unidad administrativa,
cuando por cualquier motivo hubiesen cesadd los efectos de su nombramiento o

1 .
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contrato anterior. En este caso, el reingreso podra realizarse en el puesto que ocupd
por ltima vez o en el que el Organismo o unidad administrativa y el Sindicato en su
caso, asi lo dispusieren. g

Articulo 30.- El ingreso o reingreso de los Servidores Publicos Generales, solo podra
llevarse a cabo cuando éstos cumplan con lbs requisitos del Questo que se les
pretende asignar, establecidos en el catalogo de puestos del Organismo.

4
Articulo 31.- Son causa de terminacién de relacién laboral las que se sefalan en el
articulo 89 de la Ley, y en'el caso de la fraccion V de dicho articulo se considera
terminacion de la relacion laboral siempre y cuando la incapacidad se determine
permanente total.

°

Articulo 32.- Todo movimiento escalafonario, debera llevarse a cabo de acuerdo a lo

establecido por las normas administrativas de la Comision de Escalafon.

Articulo 33.- Se considera promocion de puesto, al hecho de que un Servidqr
Puablico pase a ocupar un puesto al que le corresponde un nivel salarial o categoria
mayor al del puesto que ocupaba anteriormente.

Articulo 34.- La promocién de puesto de los Servidores. Publicos Generales, solo
podréa llevarse a cabo cuando éstos cumplan los requisitos del puesto que se les
pretende asignar, establecidos en el Catalogo de Puestos del Organismo.

Articulo 35.- Se considera cambio de rango, el que a un Servidor Publico
Sindicalizado, que labora bajo el régimen de 45 horas a la semana, se le asigne un
rango ‘superior, desempefiando el mismo puesto y con un nivel salarial igual, de
acuerdo con la partida presupuestal que al efecto sea aprobada.

Articulo 36.- Para los efectos de este Reglamento se entiende por cambio de
adscripcion al hecho de que un Servidor Publico sea transferido de una unidad
administrativa o centro de trabajo, a otro, manteniendo igual categoria, funciones,
jornada de trabajo y salario, siempre dentro del Organismo.

El Servidor Publico, solo podra ser cambiado de adscripcion por las siguientes
causas: ‘. .

. Reorganizacién o necesidades del servicio debidamente justificados;

1. Desaparicion del centro de trabajo;

Ml Desaparicion o reajuste de programas o partidas presupuestales;

IV.  Soficitud del Servidor Publico, siempre que no se afecten las labores del
Organismo o unidad administrativa;

V. Permuta debidamente autorizada; o

VI.  Laudo del Tribunal. *
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VIl.  Por estar en peligro la salud o la vida del Servidor Publico
VIIl. Por otras causas debidamente justificadas.

En todos estos casos, se haran los cambios de adscripcién, observando lo establecido
~en articulo 53° de la Ley, siempre y cuando no se afecte la categoria, el salario, las

funciones y el horario de labores, de igual manera las condiciones generales de
trabajo, y con el consentimiento del Servidor Publico y Ginicamente los podra realizar
la Subdireccion de Administracion y Finanzas, los cuales seran comunicados
previamente al Servidor Publico y en su caso al Sindicato.

Articulo 37.- Cuando el cambio de adscripcion de un Servidor Publico, sea por un
periodo mayor a seis meses e implique su traslado de una poblacion a otra, el
Organismo o unidad administrativa en donde preste sus servicios, le dara a conocer
previamente las causas del cambio y sufragara los gastos que por éste motivo se
originen, excepto cuando este hubiese sido solicitado por el Servidor Publico o se
haya previsto de esta manera en el nombramiento o contrato respectivo.

Articulo 38.- El Servidor Publico podra solicitar su cambio de adscripcion por
seguridad personal o por enfermedad propia, de su conyuge o de sus hijos menores,
lo que debera comprobarse por medio de constancia oficial expedida por un médico

~ del ISSEMYM. En estos casos, el Organismo o unidad administrativa, oyendo ‘al

Sindicato, aprobara lo que proceda, siempre y cuando exista una plaza vacante en el
lugar de adscripcion solicitado. ;

Articulo 39.- El Organismo o unidad administrativa, no podra cambiar de adscripcion

a un Servidor Publico cuando eSte se encuentre desempeiiando un cargo sindical.

Articulo 40.- Se entiende por permuta, la transferencia de uno o mas Servidores
Publicos de manera simultanea, que se produce por el intercambio de los lugares de
adscripcion que venian desempefiando.

Articulo 41.- Solo podran permutarse, puestos’ de Servidores Publicos que se
encuentren en el desempefo de sus funciones y cuando se cumplan las siguientes
condiciones:

l. Que los Servidores Pblicos presenten solicitud por escrito para permutarse.

1. Que el cambio se realice entre Servidores Publicos que tienen el mismo
puesto, nivel salarial jornada de trabajo y tipo de nombramiento;

I Que no se perjudiquen las labores del servicio. ;

IV.  Que ninguno de los Servidores Publicos, haya iniciado tramite de pension
por jubilacién u otras causas; y

V. Que el Organismo o unidades administrativas involucradas, la autoricen de
comun acuerdo. 1595
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Articulo 42.- Los convenios de permuta, deben ser formulados por escrito y
Gnicamente tendran efecto si guentan con el visto bueno de la Subdireccion de
Administracion y Finanzas, a través del Departamento de Recursos Humanps.

Articulo 43.- Las permutas solo comprenderan la ocupaciéon y el ejercicio de los
puestos permutados y en ningun caso, otros aspectos de caracter escalafonario o
prestaciones asociadas a los mismos. ]

Articulo 44.- Cualquiera de los interesados en una permuta, podra desistirse antes de
que esta sea resuelta por la Subdireccién de Administracién y Finanzas, mediante
gestién expresada por escrito. Una vez aprobada y notificada la permuta, solo podra
dejarse-sin efecto si se desisten ambos permutantes.

°

'Articu!o 45.- Ningan Servidor Publico que haya sido transferido con motivo de una

permuta, podra concertar otra antes de un afo, contado a partir de la fecha de su
permuta.

CAPITULO V
DE LA JORNADA DE TRABAJO, PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA.

A.rticulo 46.- La Jornada de trabajo, es el tiempo durante el cual el Servidor Publico
esta a disposicion del Organismo o unidad administrativa para prestar sus servicios,
de conformidad con su nombramiento y/o Reglamento vigente.

Articulo 47.- La jornada de trabajo, puede ser diurna, nocturna o mixta, conforme a lo
siguierite:

b Diurna: La comprendida entre las seis y las veinte horas;

IIl. - Nocturna: La comprendida entre las veinte y las seis horas; y

Ml Mixta: La que comprenda periodos de las jornadas diurna y nocturna,
siempre que el periodo npcturno sea menor de tres horas y media, pues en
caso contrario, se considerara como jornada nocturna.

Articulo 48.- Por cada cinco dias de trabajo, el Servidor Publico disfrutara un
descanso con goce de sueldo integro, de preferencia el sabado y domingo. En estos
casos, la jorada normal de trabajo podra ser continua o discontinua entendiéndose
por ello lo siguiente:

l. La jornada continua, podra ser de siete, ocho o nueve horas; y o
1. La jornada discontinua, es aquella que se interrumpe por una hora o mas;
esta sera siempre de nueve horas, salvo en los casos previstos en este

Reglamento.
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Lo dispuesto en el presente articulo no se aplicara en los siguientes casos:

a) Cuando los dias laborables o el horario de entrada y salida del Servidor .

Publico, se rija por disposiciones especiales; y

b) Cuando la jornada de trabajo sea por hora, alternada o por turnos.
Articulo 49.- En las jornadas nocturnas, no se ocupara a mujeres embarazadas.

Articulo 50.- Cuando la naturaleza del trabajo asi lo exija, la Subdireccién de
Administracion y Finanzas, a peticion del Organismo o unidad administrativa o del
Sindicato, reducira la jornada maxima, tomando en cuenta el numero de horas que
puede trabajar un individuo normal, sin sufrir quebranto en su salud.

Articulo 51.- Cuando .el Organismo o unidad administrativa requiera que los
Servidores Publicos presten sus servicios en obras de cualquier naturaleza, alejadas
de su lugar de adscripcion, se considerara trabajo efectivo desde la hora en que
dichos Servidores Publicos sean citados en los lugares de concentracion para ser
transportados a donde vayan a prestar sus servicios, hasta el momento en que sean
regresados a su lugar de adscripcion.

Articulo 52.- En los casos de siniestro o riesgo inminente, en que peligre al vida del
Servidor Publico, la de sus compafieros, la de sus jefes o superiores, o la existencia
misma del centro de trabajo, el Servidor Publico estara obligado a laborar por un
tiempo mayor al de la jornada maxima, sin percibir salario doble, sino sencillo.
L

Articulo 53.- Cuando por circunstancias especiales deban aumentarse las horas de
trabajo ordinario, dichas horas seran consideradas como extraordinarias y no podran
exceder de tres horas diarias ni de tres veces consecutivas en una semana.

Las horas de trabajo extraordinarias se retribuiran can un cien por ciento mas de su
sueldo base que corresponda, cuando no excedan de nueve horas, y las que excedan
las nueve horas, se pagaran al doscientos por ciento mas del sueldo base.

Articslo 54.- Cuando haya necesidad de laborar mayor numero de horas
extraordinarias a las sefialadas en el articulo anterior, el Organismo o unidad
administrativa, debera obtener la conformidad expresa del Servidor Publico.

Articulo 55.- El trabajo extraordinario, solo se autorizard y pagard cuando los
Servidores Publicos lo realicen previa orden por escrito del responsable del area
correspondiente, expresamente autorizado para ello por la Subdireccion de
Administracion y Finanzas.
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Articulo 56.- Los pagos correspondientes a tiempo extraordinario de trabajo se hara
en la quincena posterior a la fecha de recepcion de la documentaciéon comprobatoria
en el Departamento de Recursos Humanos, siempre y cuando se reciban los cinco
dias siguientes a la fecha del ultimo pago de nomina y los responsables de remitir
dicha documentacion seran los jefes de cada unidad administrativa. .

Articulo 57.- El horario que regira en el Organismo y unidades administrativas, y que
se realizara de lunes a viernes sera: =
a) De las 08:00 a las 15:00 horas para quienes tengan jornada laboral de 7 horas,
b) De las 08:00 a las 17:00 para quienes tengan asignada jornada de 9 horas, y
¢) De las 09:00 a las 14:00 horas, para quienes tengan jornada laboral de 7 horas.
d) De las 09:00 a las-18:00 para quienes tengan asignada jornada de 9 horas.

En todo caso, podran existir horarios especiales, cuando las necesidades del servicio
asi lo requiera y seran cubiertos por Servidores Publicos del Organismo y que éstos
estén de conformidad.

Articulo 58.- Los Servidores Publicos que laboren horario continuo de 8 o de 9 horas,
tendran derecho a disfrutar de media hora de descanso, durante la cual podran tomar
sus alimentos, tiempo que se considerara como efectivo, siempre y cuando no
abandonen el lugar donde prestan sus servicios. El consumo de alimentos, podra
realizarse solo en las areas exprofesas para tal fin.

Articulo 59.- La jornada, turnos y horarios fijados en su nombramiento a cada
Servidor Piblico se respetaran y solo podran ser modificados por el Organismo
mediante conformidad con los mismos Servidores Publicos, en caso de existir
inconformidad por parte de éstos, sera turnado al Sindicato para su concertacion, en el
caso de que los agremiados, y al Departamento de Recursos Humanos para los no

.Sindicalizados. :

Articulo 60.- Cuando se convengan horarios especiales por necesidades del servicio
en el Organismo y unidades administrativas, los mismos se fijaran por la Subdireccion
de Administracion y Finanzas, y de conformidad con el Sindicato en su caso.

Articulo 61.- El control de asistencia de los Servidores Publicos, se sujetara a las
siguientes disposiciones generales. -

. El control se llevara mediante lectores 6pticos, tarjetas, listas de asistencia o
por cualquier otro sistema que disponga la Subdireccién de Administracién y
Finanzas; i

I Las tarjetas y listas de asistencia, deberan contener el nombre de la
dependencia o unidad administrativa donde presta sus servicios el Servidor
Pablico, el nombre de éste, su lugar de adscripcion y todo dato que permita
su debido control. Si el sistema dispuesto requiere que la tarjeta o similar se
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coloque en un lugar predeterminado, el Servidor Piblico no podra retirarla
sin la autorizacién correspondiente;

1. Cuando el sistema de control se establezca mediante gafete/credencial con -

codigo de barras o cinta magnética, el Servidor Publico estara obligado a
utilizarlo para el registro de sus entradas y salidas del tfabajo, asi como a
portario en todo momento dentro de las oficinas del Orgamsmo o unidad
administrativa, donde labore;

\A Se exceptua del control de asistencia, a los Servidores Publicos que en
forma expresa hayan sido autorizados por los titulares del Organismo o
unidades administrativas, en razon de la naturaleza del servicio o de las
circunstancias especiales que medien, para lo cual la Subdireccion de
Administracion otorgara la constancia correspondiente;

V. Cuando por cualquier circunstancia no apareciere el nombre de un Servidor
Publico en las tarjetas de control o se registren problemas de control en el
sistema que se disponga, debera el interesado dar aviso inmediato de'la
omision, al jefe del area o Departamento de su adscripcion o al
Departamento de Recursos Humanos, pues de lo contrario, se hara
acreedor a la sancion que se impone a los Servidores Publicos que no
concurren a sus labores;

VI. Para la entrada a sus labores y registro de asistencia, se concede al
Servidor Publico una tolerancia de diez minutos, después de la hora
sefialada para iniciarlas.

Articulo 62.- Se considerara retardo pero no falta de asistencia, cuando el Servidor

Publico se presente a sus labores entre el minuto 11 (once) y el 20 (veinte), posterior

a su hora de ingreso.

Después de tres retardos en una“quincena, se descontard medio dia dentrp de la
quincena siguiente a la que se cometieron estos.

Articulo 63.- Se considerara retardo mayor, pero.nb falta de asistencia, cuando el
Servidor Publico se presente a sus labores entre el minuto 21(veintiin) y el
30(treinta), posterior a su hora de entrada.

Despaes de tres retardos en una quincena, se descontara un dla dentro de la
quincena siguiente a la que se cometieron estos.

Articulo 64.- Se considerara falta de asistencia, el hecho de que el Servidor Publico
se presente a sus labores después del minuto 30(treinta) asi como registrar la salida
antes del limite del horario establecido.

Articulo 65.- Se consideraran como faltas de asisjencia injustificadas del Servidor
Publico, y por consiguiente no tendré derecho-al pago del sueldo correspondiente a
esa jornada, las que ocurran en los siguientes casos:

17

SINDICATO UNICO DE TRABAJADORES DE LOS PODERES, MUNICIPIOS E INSTITUCIONES S
DESCENTRALIZADOS DEL ESTADO DE MEXICO {
* SUTEYM N Tl

DELEGACION SINDICAL DEL L.CAT.

I La inasistencia al trabajo, sin previa autorizacién o comprobante
debidamente autorizado en forma posterior al hecho.

1. Presentarse a laborar después del minuto=30 de la hora de entrada, en cuyo
caso el Servidor Publico no tendré la obligacién de prestar sus servicios.

1. Omitir injustificadamente el registro de entrada o salida, salvo autorizacion

. del Subdirector de Administracién y Finanzas; y

IV.  “Abandonar sus labores antes de la hora de salida sin autorizacién previa o .

razén plenamenté justificada, aun cuando regrese para registrar su salida.

Articulo 66.- Las faltas de puntualidad y asistencia a que se refieren los articulos
anteriores pueden ser justificadas o dispensadas por el titular de la unidad de
adscripcion del Servidor Publico, expidiendo la constancia respectiva, que en su
caso, sera validada por el Subdirector de Administracion y Finanzas.

Articulo 67.- EI Servidor Pablico que no pueda concurrir a sus labores por causas de
fuerza mayor, enfermedad o accidente, debera informarlo dentro de las 24 horas
siguientes al momento en que se debié haber presentado a trabajar, por si o por medio
de otra persona, a su unidad de adscripciéon. Cuando el Servidor Publico no pueda
dar cumplimiento a lo sefialado en el parrafo anterior, deberd presentar la
documentacion comprobatoria que origin6 su ausencia dentro de las veinticuatro horas
siguientes al momento en que debi6 haberse presentado a laborar. El incumplimiento
de lo anterior, motivara que su inasistencia se considere como falta injustificada.

Articulo 68.- Cuando el Servidor Publico tenga que atender tramites particulares o

; relacionados con ebdesempeiio de sus funciones, que requieran su ausencia del area
de adscripcion, dentro del mismo edificio, lo hara mediante la expresa autorizacion del

jefe inmediato superior. 3

Articulo 69.- Cuando el Servidor Publico necesite salir del edificio para atender
asuntos particulares, requerira pase de salida debidamente requisitado, dicha
ausencia no sera de mas de tres horas, en-un mes calendario.

CAPITULO VI
DE LA COMPATIBILIDAD EN
HORARIOS Y FUNCIONES ~
Articulo 70.- El Servidor Publico que labora bajo régimen de siete horas diarias de
trabajo, con un total de treinta y cinco horas semanales, asi como los que lo hacen
durante ocho o nueve horas diariad con un total de cuarenta o cuarenta y cinco horas
semanales respectivamente, no podran ocupar otra plaza de igual o distinto puesto en
la Admlmstramén Publica Estatal.
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Articulo 71.- El Servidor Publico que labora bajo el régimen de siete horas diarias de
trabajo, podra impartir adicionalmente un maximo de dieciocho horas clase-semana-
mes en el Sistema Educativo Estatal, medio superior o superior. g °

Articulo 72.- El Servidor Publico que labora bajo el régimen de ocho horas diarias de
trabajo, podran impartir adicionalmente, un maximo de doce horas clase-semana-mes,
en el Sistema Educativo Estatal, medio superior o superior.

Articulo 73.- El Servidor Publico que labora bajo el régimen de nueve horas diarias
de trabajo, podran impartir adicionalmente, un maximo de diez horas clase-semana-
mes en el Sistema Educativo Estatal, medio superior o superior.

Articulo 74.- Para que el Servidor Piblico que trabajan bajo cualquiera de los tres
regimenes horarios establecidos, puedan ejercer una funcion docente adicional de
caracter eventual por tiempo u obra determinada o bajo contrato de honorarios, debera
mediar acuerdo expreso del titular del Organismo al que estad adscrito y del
Subdirector de administracion y Finanzas, y la misma no podra exceder de los limites
que para las horas clase-semana-mes, se sefalan en fos dos articulos anteriores,
siempre y cuando sea fuera de su horario de labores, o de conformidad con lo
establecido en el Reglamento de Capacitacion y Desarrollo de los Seryidores Publicos
del Estado de México. d

Articulo 75.- El Servidor Publico no podra ejercer actividad alguna adicional al
puesto para el que esta nombrado, ya sea publica o privada, que sea incompatible en
funciones, de acuerdo a lo gae previenen las leyes en la materia, asi como lo$
principios de la ética profesional.

CAPITULO VI
DE LA INTENSIDAD Y CALIDAD DEL TRABAJO

Articulo 76.- Para proporcionar el servicio a su ‘cargo, con la calidad, atencion y

eficiencia que merece la poblacion usuaria, los Servidores Publicos deberan realizar

las labores que tienen encomendadas, con la debida intensidad, calidad, atencion y

amabilidad, sujetandose en general a las leyes al presente Reglamento y a la
. direccion y orientacion de sus superiores

Articulo 77.- Se entiende por intensidad del trabajo, el grado de energia decision y
empefio que el Servidor Publico aporta como acto de su voluntad para el desempefio
de las funciones que le han sido encomendadas, dentro de la jornada de trabajo.

La intensidad, se determinara por la medida de los resultados obtenidos en el grado de
dificultad de las mismas. <
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La intensidad de trabajo, debera ser la que racional y objetivamente pueda desarrollar
una persona apta y competente, durante la jornada establecida para la prestacion del
servicio. - )

_Articulo 78.- La calidad de trabajo, estd determinada por el cuidado, oportunidad,

eficiencia y esmero con que se ejecuten las funciones o actividades a desarrollar, de
acuerdo al cargo conferido, con apego a los procedimientos e instructivos de la unidad
administrativa a que corresponda.

Articulo 79.- Se entiende por calidad de trabajo, el conjunto de cualidades que debe
imprimir un Servidor Publico a sus labores y el nivel de profesionalismo con’'que las
realice, entendido éste como la aplicacion de sus conocimientos y aptitudes para el
logro de resultados y, en su caso, de la satisfaccion del usuario por el servicio recibido,
tomando 'en cuenta la prontitud, pulcritud, esmero, responsabilidad y apego a las
normas con que se preste.

Articulo 80.- La intensidad y calidad del trabajo del Servidor Publico, debera ser
evaluada periédicamente.

Articulo 81.- A fin de mejorar la calidad e intensidad en el trabajo, y de conformidad
con lo previsto en el Titulo Cuarto, Capitulo Il de la Ley, se establece el Sistema de
Profesionalizacion de los Servidores Publicos, el que debera ser evaluado
periédicamente por el Organismo y unidades administrativas, quienes propondran las
medidas convenientes al Subdirector de Administracion y Finanzas, y por su conducto,
al Sindicato, para alcanzar el fin propuesto.

. Artict_ﬂo 82.- Al interior del Sistema de Profesionalizacion, deberan realizarse acciones
coordinadas y sistematicas para brindar a los Servidores Publicos, la posibilidad de

?sislir a eventos de capacitacion y desarrollo que les permitan, ademas de mejorar la
intensidad y calidad de su trabajo, su superacién personal. En su caso, se debera
otorgar a los Servidores Publicos, la constancia que proceda.

Articulo 83.- Para Regular todo lo relativo a la capacitacién y desarrollo de los
Servidores Publicos, se estara a lo que disponga el reglamento en materia.

" .CAPITULO VIII
DE LOS SUELDOS Y PRESTACIONES &
ECONOMICAS.

Articulo 84.- El sueldo integrado mensual, es la retribuciéon que se paga al Servidor
Puablico por los servicios prestados, la cual se establece en los Tabuladores y
Catalogos de Puestos del Organisme y unidad administrativa.

Articulo 85.- El sueldo integrado, se conforma de: -
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I Sueldo base, que corresponde especificamente a cada nivel salarial de
tabulador; y .

1. Gratificacién, que define el rango de nivel salarial correspondiente, en razon
del tiempo laborado, la intensidad y-la calidad del trabajo de cada Servidor
Publico.

M. Cualquier otra prestacion de caracter permanente a la gue tenga derecho

Articulo 86.- El Servidor Publico que labore horario continuo de siete horas diarias
(treinta y cinco horas semanales), de conformidad con lo sefalado en el articulo 58 de
este Reglamento, solo podran recibir sueldo base salarial correspondiente a su
categoria, sin rango o bien rango uno.

Articulo 87.- El Servidor Publico que laboren horario continuo de ocho horas diarias
(cuarenta horas semanales), de conformidad con lo sefialado en el articulo 58 de este
Reglamento, percibira la gratificacién correspondiente al rango dos. .
Articulo 88.- El Servidor Publico Sindicalizado cuya jornada laboral sea de nueve
horas diarias; esto es, de cuarenta y cinco horas semanales, debera ingresar a prestar
sus servicios en el rango dos del Tabulador; Rango dos, de acuerdo con las
evaluaciones que sus superiores realicen, en las que se debera calificar entre otros
factores, la intensidad y calidad de su trabajo, podra asignarseles el rango tres del
tabulador, de conformidad con el Convenio. y

Articulo 89.- El monto correspondiente a los niveles salariales del Tabulador,- asi
como a los rangos asociados a ellos, seran convenidos anualmente con el Sindicato.
Asimismo, se convendran con el Sindicato otras prestaciones econémicas en
beneficio de los Servidores Publicos Sindicalizados.

Articulo 90.- EI Organismo y=unidades administrativas, cubriran los sueldos de los
Servidores Publicos los dias 13 y 28 de cada mes, preferentemente en el lugar donde
el Servidor Publico preste sus servicios y dentro del horario de labores o en su caso
se hara a través de transferencias bancarias, si asi lo acordaron los Servidores
Publicos con el Organismo.
Articulo 91.- El Servidor Publico tiene la obligacion de firmar los recibos de pago y
las listas de raya correspondientes a su salario semanal o quincenal, pudiendo
expresar cualquier inconformidad en el contenido de estos documentos el mismo dia
en que reciba su pago. -

Articulo 92.- El Organismo o unidad administrativa dara al Servidor Publico
constancia de su pago de salarios y demas percepciones, con las anotaciones claras y
precisas y la cantidad pagada; asi mismo dicha constancia contendra las deducciones
que procedan, igualmente el periodo que comprende dicho descuento.
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Articulo 93.- Los sueldos deberan pagarse personalmente al Servidor Publico o a la
persona que designe como. apoderado legal para que los reciba en su nombre,
mediante carta poder debidamente requisitada.

Articulo 94.- En el caso de pago por cuota diaria, el séptimo dia se pagara
proporcionalmente al numero de dias trabajados, sin considerar las horas que se
hubieren laborado en forma extraordinaria.

Articulo 95.- El Servidor Publico tendra derecho a un aguinaldo anual, que estara
comprendido en el presupuesto de'egresos.

Dicho aguinaldo debera pagarse en dos entregas, la pfimera de ellas, previo albprimer
periodo vacacional; y la segunda, a mas tardar el dia 30 de Noviembre.

El Servidor Publico que haya prestado sus servicios en un lapso menor a un afo,
tendra derecho a que se.les pague la parte proporcional del aguinaldo de acuerdo a
los dias efectivamente trabajados. . : L .

Articulo 96.- Por cada cinco afios de servicios prestados el Servidor Publico
Sindicalizados tendran derecho al pago mensual de una prima por permanencia en el
servicio, cuyo monto sera fijado de comun acuerdo a través del Convenio entre la
Subdireccién de Administracion y Finanzas y el Sindicato.

Articulo 97.- De conformidad con lo convenido con el Sindicato, se destinara una
cantidad presupuestal para otorgar becas a los hijos de los Servidores Publicos
afiliados al mismo, cuyo monto individual se determinara de comun acuerdo entre la
Subdireccion de Administracion y Finanzas y el Sindicato. Las caracteristicas para su

. otorgamiento y la forma de pago de dichas becas.se establecera en el Convenio.

_Articulo 98.- Se otorgara al Servidor Publico Sindicalizado que esté por obtener su

titulo profesional una ayuda para la impresion de Tesis profesior’ja'L los requisitos y
montos para su otorgamiento se estableceran en el Convenio.

Articulo 99.- A los Servidores Publicos Sindicalizados que obtengan del ISSEMYM
dictamen para pension por jubilacion, pension por retiro por edad avanzada, se les
otorgara por unica vez, un mes de permiso y una prima por jubilacion, cuyo monto sera
acordado anualmente con el Sindicato; los requisitos para su otorgamiento seran los
establecidos en el Convenio. ¢ &

Articulo 100.- El Organismio y el Sindicato acordaran, el monto de un seguro de vida
que se pagara a los beneficiarios de los Servidores Publicos Sindicalizados que
fallezcan estando en servicio. Se consideraran como beneficiarios del mismo a
aquellos que formalmente hayan -sido designados por el Servidor Piblico ante el
ISSEMYM vy, en caso de no existir esta designacion, a quienes .corresponda de
acuerdo a la prelacion que establece la Ley de Seguridad Social para los Servidores
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Publicos del Estado y Municipios. El procedimiento para su otorgamiento sera el
establecido en el Convenio.

Articulo 101.- El Servidor Publico que optare por separarse del servicio habiendo

cumplido, como minimo, 15 afios en el mismo, tendran derecho al pago de una-prima
de antigiledad consistente en el importe de 12 dias de su sueldo base, por cada afio

de servicios prestados, igualmente en caso de muerte o cualquier causa de separacion .

del servicio.

Articulo 102.- En los dias de descanso obligatorio y en las vacaciones a que se
refieren los articulos 62 y .66 de la Ley, el Servidor Puablico recibira sueldo integro.
Cuando el sueldo se pague por unidad de obra, se promediara el sueldo base
presupuestal del uitimo mes.

El Servidor Publico que presten sus servicios duranté el dia domingo tendran
derecho al pago adicional de un 25% sobre el monto de su sueldo base presupuestal
de los dias ordinarios de trabajo. .

El Sé;vidor Publico que tenga una jornada de lunes a viernes y preste sus servicios
durante el dia domingo tendra derecho al pago adicional de-un 25% sobre el monto de
su sueldo base presupuestal de los: dias ordinario$ de trabajo, por concepto de prima
dominical. ’ .

El Servidor Publico que conforme al articulo 66 de la Ley, tengan derecho a disfrutar
de los dos periodos vacacionales, en el afio, percibird una prima pagadera previa al.

primer periodo vacacional y en la segunda quincena de diciembre.

No tendré derecho a la prima vacacional cuando no se haya generado el derecho a.

gozar de las vacaciones correspondientes.

Articulo 103.- El sueldo del Servidor Publico no sera susceptible de embargo judicial
o administrativo. .

Articulo 104.- Solo podran hacerse retenciones, descuentos o.deducciones al sueldo
del Servidor Publico por concepto de: .

l. Gravamenes fiscales relacionados con el sueldo;
I Deudas contraidas con las instituciones publicas o dependencias por

- concepto de anticipos de sueldo, pagos hechos en exceso, erroreés o,

pérdidas debidamente comprobados; .
Il Cuotas sindicales; - . :

IV.  Cuotas de aportacion a fondos para la constitucién de cooperativas siempre -

que el Servidor Publico hubiese manifestado previamente, de manera
expresa su conformidad; :
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V. Descuentos ordenados por el ISSEMYM, con motivo de cuotas y
obligaciones contraidas con éste por el Servidor Publico; )

VI.  Obligaciones a cargo del Servidor Publico con las que haya consentido,
derivadas de la adquisicion o del uso de habitaciones consideradas como de
interés social; 2 K 9

VIl. Faltas de puntualidad o de asistencia injustificadas;

VIIl. . Pensiones alimenticias ordenadas por la autoridad judicial; o

IX. Cualquier otro concepto derivado de convenios con instituciones de servicios
y aceptado por el Servidor Publico. :

El monto total de las retenciones o deducciones no podra exceder del 30% de la
remuneracion total, excepto en los casos a que se refieren las fracciones IV, V'y VI de
este "articulo, en que podran ser hasta del 50%, salvo en los casos en que se
demuestre que el crédito se concedié con base en los ingresos familiares para hacer
posible el derecho constitucional a una vivienda digna, o se refieran a lo establecido en
la fraccion VIII de este articulo, en que se ajustara a lo determinado por la autoridad
judicial.

Articulo 105.- Sera nula la cesién de sueldos que se haga a favor de terceras
personas. :

Articulo 106.- Al Servidor Publico que por necesidades del servicio tenga que

. realizar labores fuera de su lugar de adscripcion, se les cubriran los viaticos o gastos

de viaje que se originen con tal motivo.

. Artiéulo 107.- La Subdireccién de Administracion y Finanzas autorizara el pago de
. viaticos a solicitud de los titulares de las unidades administrativas, y que cuenten con

disponibilidad en la partida presupuestal correspondiente.

TITULO SEGUNDO :
DE LAS LICENCIAS, DESCANSOS Y VACACIONES

CAPITULO |
DE LAS LICENCIAS

Articulo 108.- El Servidor Publico podra disfrutar de dos clases de licencias; sin goce
de sueldo y con goce de sueldo. 3

Articulo 109 .- Las licencias sin goce de sueldo se concederan a los Servidor Publico
cuando: . .
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B Sean postulados como candidatos a dargos de eleccion popular, desde la_

fecha. en que se registren como tales, hasta aquella en que les sea
notificado oficialmente el resultado de la eleccién;

1. Haya'n resultado electos para ocupar un cargo de eleccién popular, desde la
fecha de su protesta al mismo hasta la conclusion, por cualquier causa, del
encargo;

1. Sean promovidos para ocupar puestos de confianza en el Organismo o

unidad administrativa, hasta por un afio; y
V. La solicite para. atender asuntos de caracter particular, bajo las sngunentes
modalidades:

a) Hasta por sesenta dias al afio, a quienes tengan al menos tres afios

consecutivos de servicio.

Hasta por noventa dias al afio, a qmenes tengan un minimo de 5 afios de

servicios consecutivos; y

c) Hasta por ciento ochenta dias al afio, a los quetengan una antlguedad
mayor de ocho afios de servicios consecutivos.

b

-

Las licencias concedidas en los términos de este articulo no son renunciables, salvo
que‘la plaza que ocupaban esté vacante, en cuyo caso el Servidor Pablico podra
reintegrarse a laborar antes del vencimiento.de la misma, siempre y cuando cuente
con la autorizaciéon de su supenor inmediato, al menos con nivel de Jefe de
Depanamento |

En los casos a que se refiere la fraccion |l de este articulo, el Servidor Publico debera

remitir a la Subdireccion de Administration y Finanzas, cada fin de afio, comprobantes
de que subsisten las causas que dieron origen a la’ licencia, de lo contrario ésta
quedara automaticamente sin .efecto y se considerar4 vacante la plaza
.correspondlente

Articulo 110.- El Servidor Publico debera presentar la solicitud de licencia por escrito
ante su superior inmediato, quien debera tramitarla de conformidad con la
normatividad establecida. Las licencias sin goce de sueldo a que se refieren la fraccién
Il del articulo 109 de este Reglamento podran concederse cuando se considere que
este hecho no afecta la buena marcha del trabajo. Las solicitudes de licencia deberan
ser resueltas en €l término.de cinco dias habiles contados a partir de aquel en que se

recibio la solicitud o formato previsto. En todos los casos debera entregarse al,

Servidor Publico el formato debrdamente autorizado.

Articulo 111.- El Servidor Publico Sindicalizado podran disfrutar de licencias con -

goce de sueldo cuando:
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1. Sean electos como miembros del Comité Ejecutivo del Sindicato, por el
tiempo que dure su mandato;

I Realice tramites para obtener penslon ante el ISSEMYM, por el término de.

un mes calendario;

Il Presente examen profesional, por cinco dias habiles;

V. Contraigan nupcias, los dias sefalados de acuerdo al Convenio;,

V. Fallezca un familiar en linea directa en_primer grado, de uno a tres dias
habiles, conforme lo establece Ja normatividad en la materia.

VI. Ocurra el nacimiento de ‘'un hijo, de dos a tres dias, de acuerdo a la:

normatividad; y
VII.  Atender asuntos de caracter personal hasta por catorce dias habiles en el

afo calendario, los cudles se denominaran. “Dias Economicos”. de.

conformidad con la normatividad establecida, siempre que estén.en
funciones y desempeidien efectivamente su puesto.

CAPITULO 1I
DE LOS DESCANSOS

Articulo 112.- Los dias de descanso semanales que disfrutara el Servidor Publico,
por cada cinco dias de trabajo, seran preferentemente los sabados y los domingos.
Podra acordarse con el Servidor Publico una modificacion sobre los mismos de

.acuerdo a la naturaleza y necesidades del servicio. .

Cuando por necesidad del servicio existan actividades que no puedan suspenderse, el
Organismo o unidad administrativa presentara a la Subdireccién de'Administracion y
Finanzas la propuesta de roles de los descansos semanales del Servidor Publico, los

que de preferencia seran dos dias continuos. La Subdireccion de ‘Administracion y

Finanzas, en su caso, acordara estos roles con el Sindicato.

Articulo 113.- Se consideran dias de descanso obligatorio, los que sefiale el

calendario oficial que la Secretaria de Finanzas, Planeacion y Administracion publique .

en la.“Gaceta del Gobiemo”, el mes de diciembre de cada afo.

CAPITULO 1l
DE LAS VACACIONES.

Articulo 114.- Se estableceran - periodos de vacaciones, cuyas fechas se daran a
conocer oportunamente en el Calendario Oficial- que la Secretaria de Finanzas,

Planeaciéon y Administracion publlque en Ja “Gaceta del Gobierno” del mes de.

diciembre de cada afio.
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Articulo 115.- Los titulares del Organismo o unidades administrativas, en virtud de las
necesidades del servicio, podran autorizar a sus Servidores Publicos el disfrute-de sus
vacaciones en fechas distintas a las-que establezca el Calendario Oficial como periodo

ordinario, elaborando el rol de vacaciones escalonadas, consensado en cada centro
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- de trabajo.

Articulo 116.- Los Servidores Publicos podran gozar de su primer periodo .de
vacaciones, solo después de haber cumplido seis meses ininterrumpidos en el
servicio, posteriormente podrén hacer uso de sus periodos de vacaciones ya sea en

las fechas establecidas en el calendario oficial o fuera del mismo, de acuerdo a la’

modalidad de vacaciones escalonadas.

Articulo 117.- Los Servidores Publicos que durante los periodos normales de
vacaciones se encuentren con licencia por maternidad o enfermedad, podran gozar al
reintegrarse al servicio, de hasta dos periodos vacacionales no disfrutados por esa
causa. ;

Articulo 118.- Cuando un Servidor Publico, al estar disfrutando sus vacaciones sea
hospitalizado por enfermedad, tendra derecho a que-se le repongan los dias de
vacaciones en que prevalezca esta situacion, ya que los mismos no se computaran en
tanto no termine el periodo de hospitalizacion, siempre y cuando acredite” la
hospitalizacion mediante constaricia expedida por el ISSEMYM.

Articulo 119.- Durante los periodos de 'vacaciones se dejara personal de guardia para
la tramitacion de asuntos urgentes, para lo cuél se seleccionara de preferencia a los
Servidores Publicos que no tuvieran derecho a estas, y/o elaborando conjuntamente
con estos el rol de vacaciones. ’

Articulo 120.- Cuando por cualquier motivo el Servidor Pablico no pudiere hacer uso
de alguno de los periodos vacacionales en los términos sefialados, el Organismo o
unidad administrativa esta obligado a concederlo dentro de los seis meses siguientes a
la fecha de dicho periodo. En ningin caso el Servidor Publico que no disfrutase de
sus vacaciones podra exigir el pago de sueldo doble sin el descanso correspondiente.

En todos los. casos debera mediar autorizacion expresa para gozar del periodo
vacacional correspondiente en términos de este Reglamento. .
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" TITULO TERCERO

DE LOS DERECHOS, OBLIGACIONES Y PRESTACIONES DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS, ASI COMO DE LAS OBLIGACIONES DE LOS TITULARES DEL-

ORGANISMO Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS

CAPITULO | ;
DE LOS DERECHOS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

Articulo 121.- El Servidor Publico tendra los siguiéntes derechos:

VI

VIL.

VIl

XI.

Xl

Ser tratado en férma atenta y respetuosa por sus superiores, iguales y

subalternos;

Gozar de los. beneficios de la seguridad social en la forma y términos
establecidos por la Ley de Seguridad Social; .

Desempeifiar Gnicamente las funciones propias de su encargo y labores
conexas, salvo en los casos en que por necesidades especiales del servicio
0 por causas de emergencia se requiera la prestacion de otro tipo de
servicio;

Percibir los sueldos, prestaciones econémicas o indemnizaciones que les
corresponda por el desempefio de sus labores ordinarias y extraordinarias
sin mas descuentos que los legales;

A que se le otorgue un aguinaldo anual, proporcional al tiempo trabajado,
equivalente a sesenta dias de sueldo base presupuestal, o los -que
convenga el Organismo y el Sindicato a través del Convenio;

A que se le otorgue la prima quinquenal por cada cinco anos de servicio
continuo, cuyo monto se encuentra fijado en el Convenio vigente;

Tratar por si o por conducto de su representacion sindical, en su caso, los
asuntos relativos al servicio; '
Asistir a las actividades de capacitacion que les permitan elevar sus
conocimientos, aptitudes y habilidades para poder acceder a puesto de
mayor categoria; {

Recibir estimulos y recompensas en razén de .su responsabilidad en el
cumplimiento de sus obligaciones, puntualidad, disciplina  eficiencia en el
trabajo de acuerdo con los procedimientos de calificacion de ‘meritos
establecidos para tal efecto;

Participar en concursos escalafonarios, en términos de lo establecido en la
materia; O i
Disfrutar de los descansos y vacaciones conforme a lo establecido en la Ley
y en este Reglamento; , : .
Obtener licencias con o sin goce de sueldo, de acuerdo con la Ley y este
Reglamento; :
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XIll. Impartir horas-clase, siempre y cuando los horarios establecidos para el
desempefio de las mismas sean compatibles, de acuerdo. ‘a las
disposiciones relativas;

XIV. Obtener becas para sus hijos en términos de los convenios establecidos con
el Sindicato;

XV. Desarrollar actividades civicas, culturales o deportivas, de acuerdo a los
programas de recreacion que se establezcan, asi como las sindicales,
siempre y cuando medie autorizacién expresa del titular o representante del
Organismo o unidad administrativa donde desempefien sus funciones, a fin
de no afectar la prestacion de servicios;

XVI. Renunciar a su empleo cuando asi convenga a sus intereses,

permaneciendo en el servicio hasta hacer entrega de los fondos, valores o
bienes cuya administracion o guarda estén a su cuidado, de acuerdo a las
disposiciones aplicables, en su caso;

XVII. Afiliarse al Sindicato de acuerdo a la Ley;

XVIIIl. Que se les proporcione los utiles, instrumentos y materiales necesarios para
la ejecucion del trabajo, y sélo podra ser responsable del extravio o
destruccién de dicho material cuando.le haya sido confiado;

XIX. Ser escuchado previamente en casos de suspension temporal o cese de los
efectos del nombramiento o en cualquier otro caso, que asi lo amerite .en

; presencia del Sindicato; :

XX. Todos aquellos derechos expresados en la Ley, éste Reglamento, en el

Convenio u otras disposiciones aplicables.

Articulo 122.- Los Servidores Ptiblicos Generales que ingresen a prestar sus servicios
en las plazas calificadas como operativas, ocupadas previamente por otro Servidor
Publico Sindicalizado, no seran considerados como sindicalizados, Unicamente

" cuando medie solicitud del Servidor Publico y aceptacion del Sindicato, observando

lo que establece el articulo 87 de la Ley.

Articulo 123.- Los Servidores Publicos Generales qhe ocupen puestos determinados’

tendran derecho a solicitar a través del Sindicato, su-afiliacion al mismo.

Articulo 124 - Los Servidores Publicos que se.afilien al Sindicato, les seran aplicados
los descuentos a sus percepciones que por concepto de cuota al Sindicato, haya

determinado e informado oficialmente a la Subdireccion de Administracién y Finanzas,
a partir del dia en que se conozca de este hecho.

Articulo 125.4 EI Sindicato propondra candidatos a ocupar las plazas a que se refiere
el articulo 27 de este Reglamento, quienes deberan cubrir los requisitos de ingreso. al
servicio publico. Si transcurridos quince dias naturales desde la fecha en que la plaza
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qued.é. vacante o de nueva creacion; o bien, presentando al candidato, no cubre los
requnsntos para ocupar el puesto, la Subdireccion de Administracion y Finanzas o
unidad administrativa podra cubrir la vacante con el candidato que si reuna los
requisitos. De lo anterior, debera notificar por escritp al Sindicato. '

‘Articulo 126.- Por ningun motivo podra afiliarse al Sindicato un Servidor Publico qué

ocupe un puesto calificado como de. Confianza en el Catalogo de Puestos; asimismo,
tampoco .tendrén derecho a afiliarse ‘al Sindicato, los Servidores Publicos con
nombramiento por tiempo determinado, los contratados por tiempo y obra
determinada, ni los incluidos en listas de raya, de conformidad con la naturaleza
juridica de la contratacion. - ; ;

.Articulo 127.- Los Servidores Publicos Generales afiliados al Sindicato, podran

ocupar puestos de Confianza. Para este efecto, podran renunciar a su condicion de
si_ndicalizados o bien obtener licencia del Sindicato correspondiente antes de ocupar
dicho puesto, mismo que’ sera notificado a la Subdireccién de Administracion y
Finanzas a efecto de resguardar la plaza.

Articulo.128.- El Organismo o unidades administrativas, podran conceder licencia a
los Servidores Publicos Generales que optaren por ocupar un puesto de Confianza,

" " por un periodo de hasta doce meses. Los Servidores Publicos que ocupen la plaza

vacantg originada en este supuesto, solo podran tener nombramiento por tiempo
determinado, el que no podra exceder al del periodo de la licencia otorgada al titular de

la plaza. g

CAPITULO I
DE LAS OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

Articulo 129.- Son obligaciones del Servidor Piiblico:

I3 Rendir la protesta de ley al tomar posesion de su cargo; ‘
1. Cumplir con las normas y procedimientos de trabajo ordenadas por sus
superiores o por autoridades con atribuciones en la materia; '

lll.  Cumplir estrictamente con la jomada de'labores que tiene asignada;

IV.  Asistir puntualmente a sus’labores y no faltar sin causa justificada;

V. Coadyuvar dentro de sus funciones y atribuciones a la realizacion de los
- programas del Organismo; f .

VI.  Tratary atender con cortesia, diligencia y eficiencia al publico usuario;
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Prestar auxilio en-cualquier tiempo cuando por siniestro o riesgo inminente
peligren las personas o los intereses del Organismo o de sus compafieros
de trabajo; e

Observar buena conducta dentro del servicio;

Desempefiar sus labores con la intensidad, cuidado y esmero apropiados
sujetandose a las instrucciones de sus superiores jerarquicos y a.lo
dispuesto por las leyes y reglamentos respectivos; :
Guardar la debida discrecion de los asuntos que lleguen a su conocimiento
con motivo de su trabajo;

SUTEYM.
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Evitar 1a ejecucion de actos que pongan en peligro su seguridad, la de sus.

compafieros de trabajo o la de terceras personas, asi como la de las
instalaciones o lugares en donde desempefie su trabajo; :
Participar en las actividades de capacitacion y adiestramiento para mejorar
su preparacion y eficiencia;

Manejar apropiadamente los documentos, correspondencia, valores Y
objetos que se les confien con motivo de sus labores y no sustraerlos de su
lugar de trabajo;

Tratar con cuidado y conservar en buen estado el.equipo, mobiliario y utiles
que se les proporcionen para el desempefio de su trabajo y no utilizarlos
para objeto distinto al que estan destinados e informar, invariablemente, a
sus superiores inmediatos de los defecto y dafios que aquellos sufran tan
pronto como los adviertan; ) >

Presentarse aseado y correctamente vestido, asi como usar los dispositivos
de seguridad apropiados; ) .

Ser respetuosos y atentos con sus superiores, iguales y subalternos durante
la jornada laboral; ; .

Portar en lugar. visible, durante la jornada laboral, el gafete/credencial
expedido por la Subdireccion de Administracion y Finanzas; | -
Portar adecuadamente y completo el uniforme de trabajo que les sea
entregado;

Utilizar el tiempo laborable solo en actividades propias del servicio,

encomendado;

- Atender las disposiciones relativas a la prevencion de los riesgos de trabajo;

Presentar en su caso, la manifestacién de bienes a que se refiere la Ley de
Responsabilidades de'los Servidores Publicos del Estado y Municipios;
Hacer del conocimiento del Organismo o unidad administrativa las
enfermedades contagiosas que padezcan él o sus compaiieros, tan pronto
como tenga conocimiento de las mismas;

Registrar su domicilio y teléfono particular y notificar el cambio de los
mismos ante la unidad administrativa a la que estén adscritos;

En caso de renuncia, cese o cambio de adscripcion, entregar previamente
los- documentos, fondos, valores, bienes y equipos que estén bajo su
resguardo; ' ; .

3 -

.
c:"""'ﬁ

SINDICATO UNICO DE TRABAJADORES DE LOS PODERES, MUNICIPIOS E INSTITUCIONES
DESCENTRALIZADOS DEL ESTADO DE MEXICO

SUTEY.M
DELEGACION SINDICAL DEL I.CA T,

N
Cumpli_r con las comisiones que por.necesidades del servicio se le
a4 encomlenden. en lugar distinto a aquel que desempefie habitualmente su
labores, tgmendo derecho a que se le proporcione los viaticos
correspondientes, de acuerdo a lo establecido en el Convenio vigente;
XXVI. Somgterse a los examenes médicos de admision reglamentarios;
XXVII.Acudlr‘a los examene's médicos independientes que soliciten los titulares del
Organismo, en base a incapacidades médicas periodicas, 0 a constantes
consultas al servicio médico en horas de {abores;
XXVIIl.  Emplear con la mayor  economia los materiales que le sean
) proporcionados para el desempeiio de sus labores; i
XXIX. Rechazar gratificaciones que se le ofrezcan; y '
XXX. Las demas que Ies impongan los ordenamientos legales relativos.
' : CAPITULO lli
DE LAS PRESTACIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
Articulo 130.- Los Servidores Publicos disfrutaran de una Caja de Ahorro Sindical del

ICATI para fomentar el ahorro personal, inscribiéndose en el mes de enero de cada

afio y en
entregado

el mes de noviembre cerrara ésta, para que en mes de diciembre le sea
lo ahorrado durante el afo, asi como los intereses convenidos en Asamblea

Sindica!, mismos que seran repartidos en forma prorrateada conforme a las
aportaciones de los socios. El manejo de la Caja de Ahorro es solo responsabilidad de

‘ Delegacion del Sindicato.

= Articulo 131.- Cuando fallezca un familiar directo del Servidor Publico como Padre,

Madre, Cényuge, Hijos y Hermanos y que éste tenga un minimo de seis meses

laborando

de base en el Organismo, se le proporcionaré la cantidad estipulada en el

"Convenio vigente firmado con el Sindicato.

Art[culo 132.- El Servidor Publico gozara de -un seguro de vida por muerte
‘accidental o natural de acuerdo a lo establecido en el Convenio vigente.

Articulo 133.- El Servidor Publico gozard de una prima de antigiiedad de
conformidad ¢on las normas establecidas en el articulo 80 de la Ley. ‘

Articulo 134.-. El Servidor Pablico tendra derecho cundo se refire del servicio en
forma voluntaria a una gratificaciéon conforme a lo establecido en el Convenio vigente
relativo a este rubro. i

Articulo 135.- Los Servidores Publicos gozarah de un apoyo econémico bara
continuar sus estudios profesionales de acuerdo al monto fijado en el Convenio
vigente signado por Sindicato. ‘ i
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Articulo 136.- El Organismo a través del Departamento de Recursos Hhmqnos,
llevara a cabo un programa de cursos para promover la capacitacion y adiestramiento

" delos Servidores Publicos.

" Articulo 137.- EI Organismo apoyara al Servidor Publico cuando éste solicite un
crédito FONACQT. T b

Articulo 138;--‘ El Organismo a través del Departamento de Recurso Humarnos
organizara torneos deportivos entre los Servidores Publicos, asi como actividades
culturales y de esparcimiento, conjuntamente con la Delegacion Sindical. G

Articulo 139.- El Servidor Publico gozara de estas prestaciones a partir del dia en
que se le otorgue la base. :

Articulo 140.- El Servidor Publico gozard 'de todas aquellas prestaciones que
otorgue el ISSEMYM. )

Afticulo 141.- Igualmente el Servidor Publico gozara de ‘todas y cada una de las
prestaciones contenidas en el Convenio- vigente suscrito por el Sindicato y el
_ Organismo, asi como sus incrementos contractuales que se realicen en forma anual.

CAPITULO. IV
DE LAS OBL{GACIONES DE LOS TITULARES
NN ASYD ERE

ADMINISTRATIVAS. )

‘ Aﬁiculo 142.- Son obligaciones de los titulares del Organismo Yy unidadgs
administrativas las siguientes: 4 q

L Preferir, en igualdad de circunstancias a los mexicanos para ocupar puestos

en el Organismo o unidad administrativa; *

I Preferir en igualdad de condiciones, de conocimientos, aptitudes y
antigiedad, a los Servidores Publicos Sindicalizados, respecto de quienes
no.lo estuvieren, tratandose de puestos que deban se ocupados por

; Servidores Publicos Generales.

I, Pagar oportunamente los sueldos dévengados por los Servidores Publicos
asi como las demas prestaciones econdmicas contenidas en la Ley, éste
Reglamento y el Convenio.

“IV.  Establecer las medidas de seguridad-e higiene para la prevencion de riesgos
de trabajo; - :

V. Reiristalar, cuando proceda, al Servidor Puablico y pagar los salarios caidos
a que fueren condenados par laudo ejecutoriado. En caso de que la plaza
que ocupaba haya sido suprimida, el Organismo o unidad administrativa
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e§tarén obligados a otorgar otra plaza equivalente en categoria-y sueldo, o
bien a indemnizarlo en los términos sefialados por la Ley;

VI. Curpplir oportunamente los laudos que dicte el Tribunal y pagar el monto de
las indemnizaciones y demas prestaciones a que tenga derecho el Servidor-
Publico; X ' ;

ViII. Prqporcipnar a los ‘Servidores Publicos los utiles, equipo y materiales
necesarios para el cumplimiento de sus funciones; il

VIIl.  Vigilar que se cubran las aportaciones del régimen de seguridad social que
les qorresponde, asi como retener las cuotas y descuentos.a cargo de los
Servidores Publicos y enterarlos oportunamente en los términos qu
establezca la Ley de Seguridad Social; . : )

1X. Promover y dar las facilidades necesarias para la realizacion de actividades
de capacitacion y desarrollo con el objeto de que los Servidores Publicos
puedan adquirir conocimientos que les permitan obtener ascensos conforme
al escalafén y desarrollar su aptitud profesional;

v & Intervenir en la operacion de Sistemas de Estimulos y Recompensas para
los Servidores Publicos conforme a las disposiciones que para tal efecto se
emitan, a fin de motivar el mejoramiento de su desempefio;

XIl.  Conceder, conforme a lo- establecido en la Ley y en éste Reglamento,
licencias a los Servidores Publicos Generales para el desempeiio de las
comisiones Sindicales que se les confieran, o cuando ocupen cargos de
eleccion popular. Las licencias abarcaran el periodo para el que hayan sido
electos y éste se computara como efectivo en el escalafén en su caso;

XIl.  Abstenerse de utilizar los servicios de los Servidores Publicos en asuntos
ajenos a las labores del Organismo o unidad administrativa; '

- XIll.  Tratar con respeto y cortesia a los Servidores Publicos can quienes tenga
relacion; ; :

XIV. Hacer las deducciones que solicite el Sindicato para cuotas u otros
conceptos siempre que se ajusten a lo establecido en la Ley y este
Reglamento; . '

XV. Informar al Sindicato en su caso, de los movimientos de personal; y

XVI. g]elt;brar en tiempo y forma oportuna la revision del Convenio con el

ndicato. . . .

CAPITULO V
DE LOS RECONOCIMIENTOS POR DEDICACION
Y SUPERACION EN EL TRABAJO.

Articulo 143.- El Organismo otorgara estimulos y recompensas a sus Servidores
Publicos , en términos de la convocatoria anual, que al efecto expida la Secretaria de
Finanzas, Planeacion y Administracion de Gobierno del Estado de México para los.
Organismos Descentralizados. - "
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Articulo 144.- Los estimulos asociados ala puntualidad y asistencia de los Servidores
_Publicos tienen como objetivo reconocer su esfuerzo, dedicacion y vocacién de

servicio cuando presenten una puntualidad y asistencia perfectas.

Articulo 145.- ‘Los Servidores Pablicos que presenten puntualidad y asistencia

e

perfectas en los periodos que se sefialan, se haran acreedores a los siguientes
estimulos: ; )

. Durante el mes calendario; a un dia de sueldo base;

1. Durante un semestre (enero a junio, o julio a diciembre), a seis dias de

sueldo base; y .
1. Durante el afio calendario (enero a diciembre), a un mes de sueldo base.

Articulo 146.- L.os requisitos que deben cumplir los Servidores Publicos para hacerse
acreedores a los estimulos por puntualidad y asistencia, entendiéndose como
puntualidad y asistencia perfecta no haber llegado nunca después de la hora de

- entrada a su trabajo, ni checado antes de su hora de salida y tener una asistencia al

100%, lo que 'significa no haber faltado en ese periodo a sus"labores(con excepcion de
vacaciones 'y dias reconocidos como logros sindicales), ni ejercido ningun dia

. ecqonomico.

Estos requisitos son aplicables tanto al personal de siete horas como al de nueve
horas. ’ :

Articulo 147.- La evaluacion para.la aplicacion del articulo anterior se hara de-la

_ siguiente manera:

l.- Los jefes directos de los Servidores Publicos evaluaran individualmente a
éstos, llenando la forma de calificacion de meritos;

Il.-  El Departamento de Recursos Humanos recavara la informacion anterior

y la registrara en el expediente de cada Servidor Publico; y
- Periédicamente el Comité Evaluador canocera la acumulacion de puntos
de cada Servidor Publico y dictaminara los estimulos que deberan ser

otorgados.

El Comité evaluador sera presidido por el Subdirector de administracion y Finanzas, el
Jefe del Departamento de Recursos Humanos y el Delegado Sindical.

CAPITULO VI -
DE LAS MEDIDAS DISCIPLINARIAS.

Articulo 148.- Las acciones u omisiones que se traduzcan en el incumplimiento de las
obligaciones estipuladas en este Reglamento y en la Ley, por parte del Servidor
Puablico, si no ameritan la rescision de contrato, seran sancionados con:
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I Amonestacién verbal; y ;
Il.  Amonestacién Administrativa por escrito.

Estas sanciones se impondrén sin perjuicio de. los

evento se estaré a la diversa sancion comelativa sefialada en ‘éié‘é’l??é{;”" MESGS

. Articulo 149.- Comesponde imponer las sg'néjb;xes a que se refiere este capijtulo, al

superior inmediato . del. Servidor. Pdblico ;
e, tor. Pablico sancionado, .al menos con nivel de Jefe d
partamento, con la_autorizacion. del.Subdirector. de Administracion y Finanzas g

equivaiente del Organismo, informando al Sindicato en su caso.

Articulo 150.- La amonestacion verbal, es una medlda correctiva que se impondra al .

* . Servidor Publico por faltas leves en el incumplimiento, de sus. obligaciones, sera

aplicada en privado por el jefe del drea correspondiente y de ella se llevara registro.

Al’ﬂculo 151.- La Sandbn Mm'nmuva por ewlm.
se haré al s"v‘do' F\'lb“co
cuando se acumulen _lles sa"do“es mbabs Y se llalé constar en el exped.e"te

- personal del Servidor Publico; o cuando_ain sin tener ninguna amonestacién verbal

asi lo amerite |a falta y solo podra ser. expedi “la Subdi i
y Finanzas o por el Departamento de Rm":aHtLorm; g:bdlmcdan de Administracién

Articulo 152.- EI Organismo concede un margen de fol
il =i ' ! un margen de tolerancia de 10 mi
ingresar al centro de trabajo; en consecuencia, si el personal, en el lrans£::gsdgat::

_ mes calendario, llega al trabajo con retardos, se;sanclonara de la:siguiente manera:

I.  Si el Servidor Pablico incume en u )
na falta i 3
’ at_:te:adsora una llamada de atenci6n verbal; . pfjntualidad, Ty
. Si el Servidor Pablico incurre en dos faltas de puntual
i as?e?gr:i:"a s:‘;ﬁi@ llamada de atenci n‘pbr'eééﬁll’g'n et ea. hamm
: o or Pablico incurre en tres faltas de puntuali :
Rereedor 5 Une amonestad HLE [Bg,l; ! s de. puntualidad, se hara

IV. Si el Servidor Pi en put 3
" acreedor a una amonestacion : rﬁlﬁistmtb}faa !ét:_ml?maudad, = ha‘r ?
.Sl el Servidor Pablico incurre_en. cinco faltas de puntualidad, se hara
- ‘acreedor a la suspension de medio dia sin goce de sueldo; -
VI. _Si el Servidor Pablico Incurre en : a

v ;ti:rée;do{_,a‘?la*spsﬁé'ns de
; el Servidor Pablico incume en siete faltas d i
: ' en_siete f: e
acreedor a la suspension de dos dias sin goce de sug':r;t.uahdad .

Las faltas no. serdn acumulativas de ' o :
-as_faltas. no_ seran nulativas_ de uno a _ofro. mes; un
s:gdﬁc;nadas las fallas,,se‘aplim icaran cometidas.en. el mes wlenda:io v:'ﬁ
p ser consideradas para el siguiente. ' '
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Articulo 163.- Para el caso de Ias ﬁaltas injusuﬁcadas en un mes calendario, se
aplmran las sigutenms sandones .

. “Por una inasistencia Injustiﬁmda el sgrvldor Pablico se hard acreedor
“a'una‘amonestacion escrita; .
. Por dos inasistencias injustificadas, el Servidor Pablico se hara
‘acreedor a la: suspenslbn de tres dias sin gooe de sueldo;
. Por mas de tres inasistencias injusﬂﬁcadas, el Servidor Pﬁbllco causaré
baja de la institucion.

Articulo 154.- Para Ios Servidores Publk:os que trabajen horario discontinuo; cuando
la falta injustificada de asistencia abarque toda la jomada laboral se aplicaran las
siguientes sanciones:

. Por una maslstenua mjustlﬁmda el Servidor Publico se haré acreedor
" aunaamonestacion escrita;
I Por dos inasistencias - in]ustlﬁcadas el Servldor Pablico se hara
acreedor a la suspension de medio dia sin goce de sueldo;
Hi. Por mas de tres inasistencias ln]ushﬁwdas el Servidor Piblico causara
baja de la Insﬁtucaén

Articulo 166.- El Servidor Pﬁb!lco se hara acreedor a una suspensibn sin gooe de
sueldo hasta por ocho dias. cuando i incurra en:

I Sustraer tar]etas ‘o’ listas de aﬁstenua .y_puntualidad del lugar desxgnado
para ellas, ya sea la del mteresado o Ia de otro compafiero;
. Marcar otra“tarjeta’ ﬂisﬁnta ala suya o imitar otra firma, considerandose
como suplantacion del reg;stro §
l.  Alterar los controles de aslstencla de élo de sus compaiieros de trabajo;

IV. . Tenga fres sanpiones adrmmstraﬁvas que no se oonshtuyan como causales

de rescision;

V.. Por desobedecer o desatender las fundones asu cargo sin justificacién,
plenamente comprobado. -

VL. Por mesponsabﬂ'dad en el desempeﬁo de su trabajo, exponiendo asi la
seguridad “del Organlsmo. oficina, faller y de las personas que ahf se
encuentren, plenameme comprobado

Articulo 156.- Para la aplicacion de las sanciones consignadas en este Capitulo, se
tomar4n en cienta los antecedentes del Servidor Publico, Ia gravedad de la falta las
consecuencias de la misma y las reincidencias.

Articulo 157.- También se tomaran en cuenta para la aplicacién de las oorrecciones y
sanciones, la acumulacién de faltas cometidas en el transcurso del afio,
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computandose a partir de la fecha de que se cometi6 la primera falta, para efectos’

escalafonarios.

Articulo 158.-La acumulacién de sanciones verbales y administrativas servira de base,
para el otorgamiento de estimulos al Servidor Publico.

"Articulo 159.-En los casos de las sanciones, el Servidor Piblico afectado por si o
por mediacion del Sindicato, en su caso, podra impugnarla ante el Subdirector de

Administracion y Finanzas, dentro de los cinco dias habiles siguientes a la fecha en
que se notifique la sancion.

Si la sancién disgiplinaria es ratificada, surtira efectos y se agregara al expediente
personal del Servidor Publlco; si es revocada, la sancion quedara sin efecto.

Articulo 16(.).'-Las faltas o reincidencias en que incurra el Servidor Publico, qué no
tengan sancion expresamente establecida en este Reglamento, pero -analogas a las
establecidas en la Ley, daran lugar a la sancién que determine la Subdireccion de
Administracion y Finanzas ante solicitud del titular del Organismo o unidad
administrativa, escuchando al Sindicato en su caso.

Articulo 161.-Si en un lapso de dos meses después de conocida la falta o la omision,
el Organismo o unidad administrativa no aplica la sancién e informa a la Subdireccion
_de Administracion y Finanzas de la sancién disciplinaria que proceda por la infraccion
a lo establecido en este Reglamento, prescribira el plazo para su aplicacion.

Articulo 161.-Las sanciones impuestas coriforme a lo dispuesto por este Reglamento

_seran aplicadas independientemente de la responsabilidad penal, civil o laboral en que

incurra el Servidor Publico de acuerdo a las leyes de la materia.

TITULO CUARTO
DE LAS ENFERMEDADES Y PREVENCION EN EL TRABAJO

CAPITULO |
DE LAS ENFERMEDADES PROFESIONALES,
NO PROFESIONALES Y ACCIDENTES DE TRABAJO

Articulo 163.- Con el objeto de proteger la salud y |a vida de los Servidores Publicos,
asi como de prevenir y reducir las posibilidades de riesgos de trabdjo, se deberan
establecer y mantener las medidas de seguridad e higiene necesarias en los centros
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de trabajo y observar las disposiciones contempladas en la Ley y el Reglamento de
. Seguridad e higiene. i

" Articulo 164.- El Organismo y unidades administrativas deberan mantener en control
y seguimiento efectivo de los casos. de los Servidores Publicos que padezcan
enfermedades . profesionales asi- como' de los accidentes que ocurran en o a
consecuencia del trabajo y que los incapaciten parcial o totalmente para el desempefio
de sus labores:

Articulo 165.- El grado de incapacidad producido por enfermedades tanto

profesionales como no profesionales sera dictaminado por el ISSEMYM.

El Servidor Puablico, sus familiares o su rep}esentante legal podran dar aviso al
ISSEMYM de la: presuncion de la existencia de una enfermedad profesional.

Articulo 166.- EI ISSEMYM, informara al Organismo y unidades administrativas, los
" resultados de la valoracién médica aplicada a los Servidores Pablicos que padezcan

alguna enfermedad no profesional y dictaminara las limitagiones que éste presente

para seguir desempefiando las labores que tenga asignadas o, en su caso, emitira-el
- dictamen de inhabilitacién respectivo.

Articulo 167.- Los titulares de las unidades administrativas deberan dar a los -

Servidores Publicos las facilidades necesarias para acudir a consulta médica en el

ISSEMYM cuando asi lo requieran; y estos-estan obligados a entregar a los primeros

Ja documentacién que acredite que han concurrido a la consulta, sin que para esto
. tenigan que solicitar pase de salida. i ) -

- Articulo 168.- La inasistencia al trabajo por céusa de enfermedad, tanto profesional
. como no profesional, debera justificarse, en todos los casos, con el Certificado de
incapacidad médica expedido por el ISSEMYM. "

Articulo 169.- Seran consideradas enfermedades: de trabajo o profesionales las
previstas en los articulos 513y 514 de la Ley Federal del Trabajo.

Articulo 170.- Se tendra como fecha de iniciacion de la enfermedad de trabajo o
profesional del Servidor Pdblico, aquella en la que el ISSEMYM certifique el
padecimiento como tal, debiendo éste comunicarlo al Organismo o unidad
administrativa a la que esté adscrito el Servidor Piblico, y a la Subdireccion de
Administracién y. Finanzas en un plazo no mayor de treinta dias habiles.

Articulo 171.- Al ocurrir un accidente de trabajo, el superior inmediato o el titular de la
coordinacion administrativa’ o equivalente del Organismo, debera procurar se
proporcione de inmediato la atencién médica que requiera el Servidor Publico y dar
- aviso al ISSEMYM, a la Subdireccién de Administracion y Finanzas, dentro de las doce
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horas siguientes al momento en que tome conocimiento del hecho. Invariablemente
deberan constar las firmas de dos testigos debidamente identificados y, de ser posible,
la del accidentado, en los casos que ocurriere el riesgo de trabajo en transito del

_domicilio del Servidor Publico al domicilio -del trabajo o viceversa, el Sindicato

presentara el acta de riesgo y la denuncia o querella que se haya presentado ante el

_ Ministerio Publico.

"Articulo 172.- De no estar en posibilidades de propbrcionar atencion médica d'e

urgencia, el Organismo cubrira el importe de la atencion que el Servidor Publico tuvo
que pagar por su cuenta, previa comprobacion.

De la misma forma se procedera cuando los Servidores Publicos presten sus servicios
en lugares donde no existan instalaciones cercanas del ISSEMYM, ni la dependencia
cuente con servicio médico. ) '

En los casos anteriores el ISSEMYM debera rembolsar al Organismo el importe total
que represento la atencién médica de urgencia, previa comprobacion de los gastos
erogados.

Articulo 173.- Cuando se trate de un accidente “in-itinere” esto es, en el trayecto que
habitualmente utiliza el Servidor Publico para trasladarse desde o hacia su domicilio,
hacia o desde su centro de trabajo, el informe de accidente de trabajo debera
presentarse dentro de las siguientes doce horas de tenerse conocimiento del hecho.

" ‘Articulo 174.- Para la calificacién de los accidentes y enfermedades de trabajo, asi

como para la fijacion del monto de las indemnizaciones por riesgo de trabajo, se estara
a lo ‘que dictamine el ISSEMYM. En caso de muerte del Servidor Publico la

_indemnizacién se pagara a los beneficiarios en el orden y proporcién en que hayan
. sido designados ante el ISSEMYM. En caso de no existir esa designacion, dicha

indemnizacién se pagara conforme a la prelacion que establece la Ley de Seguridad
Social. ‘

. Articulo 175.- Si la atencion prestada al accidentado fue proporcionada por un médico

particular como por uno oficial del ISSEMYM, se le debera solicitar el Certificado de las

- Lesiones que presento el Servidor Pablico como resultado del accidente.

Articulo 176.- En caso de fallecimiento del Servidor Publico, como resultado del
accidente, se recabara el Certificado de Defuncion como el de la Autopsia o bien se
auxiliara a los deudos para la obtencién de los mismos obteniendo el nombre y
domicilio de las personas a quien puede corresponder la indemnizacion de- Ley.
Debera tenerse en cuenta que, en este caso la ultima designacion de beneficiario que
obre en poder del ISSEMYM, sera la que tenga validez. ;

Aﬂ'?‘{'? 177.- En todos los actos y actua‘ciones_ se deberan sefalar, con la mayor
precision, el o los nombres, apellidos, puestos, sueldos, clave de ISSEMYM, domicilio
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y clave de centro de trabajo en donde se desempefiaba el Servidor Piblico
. accidentado al momento de ocurrir el riesgo.

‘Articulo 178.- Si se trata de enfermedades no profesionales, como profesionales o
accidentes de trabajo, los titulares del Organismo o unidades administrativas y los
coordinadores .administrativos o equivalentes, estan obligados a seguir estnctamente
los procedlmlentos establecidos en la normatividad relativa.

- CAPITULO 1l
DE LOS EXAMENES-MEDICOS

Articulo 179.- Los Servidores Publicos estan obligados a someterse a los examenes
médicos que estimen necesarios, en |os siguientes casos.

l. Antes de tomar posesion del empleo, para comprobar que gozan de buena
salud y estan aptos para el trabajo;

1. Para la tramitacién de licencias o cambios de adscripcién por motivos de
salud, a solicitud del propio Servidor Publico o del Sindicato o porque asi

: lo ordene el titular del Organismo o unidad administrativa;

I Cuando se presuma ‘que el Servidor Pablico ha contraido alguna
enfermedad infecto-contagiosa o esté en contacto con personas afectadas
con tales padecimientos o que se encuentra incapacitado fisica o
mentalmente para el trabajo;

IV.  Cuando se sospeche que algin Servidor Publico concurre a sus Iabores en
estado de embriaguez o'bajo la influencia de narcéticos, drogas; enervantes

.. o sustancias medicamentosas;

V. A solicitud del interesado, del Organismo o unidad administrativa o dei
Sindicato, a efecto de que se certifique si padece alguna enfermedad
profesional; y ) .

‘VI. Cuando la naturaleza del trabajo lo aconse)e

" Articulo 180.- Los Servidores Pablicos que prestan sus servicios en lugares
insalubres, o cuyas labores sean peligrosas para la salud, tendran derecho a:

l. Un reconocimiento médico anual, a fin de poder atacar cualquier
padecimiento adquirido por razén de su trabajo; y
1. Que se le cambie de adscripcién, cuando justifique que su presencia en
" esos Iugares es perjudicial a su salud. .

Articulo 181.- Los examenes médicos y las medidas de prevencion que se
" establezcan para proteger la salud de los Servidores Publicos deberan llevarse a cabo
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dentro de las horas de trabajo, conforme al rol que se defina, debiendo en todo caso
avisarse a los Servidores Publicos con la debida anticipacion, sefialandose lugar, hora
y dia para los examenes en |a, materia.

Articulo 182.- Es obligacion de los titulares del Organismo y unidades

"_administrativas, asi como de los Servidores Publicos, observar las medidas que se
establezcan con relacion a la seguridad e higiene en los centros de trabajo y todas
‘aquellas derivadas del reglamento en la materia. °

Articulo 183.- Es obligacion de los-titulares del Organismo y unidades administrativas
y de los Servidores Publicos, cumplir con las “disposiciones que establezcan los
programas internos de Proteccion Civil, para la’ prevencion de situaciones de alto
riesgo, siniestro o desastre, asi como observar y cumplir con las necesarias para
salvaguarda y auxilio de personas y bienes en caso de que éstas ocurran.

_CAPITULO u s
DE LA PROTECCION A SERVIDORAS PUBLICAS
EMBARAZADAS.

Articulo 184.- A las servidoras publicas embarazadas no podra asignarseles tareas

‘insalubres o peligrosas ni jornadas excesivas que puedan poner en riesgo su salud o

la del producto de la concepcion. En su caso, debera reubicarseles durante el periodo

‘de embarazo. Asimismo no podra asignarseles jornada nocturna.

Articulo 185.- Se consideran labores peligrosas o insalubres Ias que, por la naturaleza

del trabajo, por las condiciones quimicas, fisicas y biologicas del medio en que se

. prestan, o por la composicion de la materia prima que se utiliza, son capaces de actuar
; sobre la vida y salud fisica y mental del ser humano.
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TRANSITORIOS.

ARTICULO PRIMERO.- Este Reglamento entrara en vigor a partir de su registro
Estatal de Conciliacion y Arbitraje.

ARTICULO SEGUNDO.- Se dejan sin efecto todas aguellas disposiciones sobre es
contravengan lo-establecido en este Reglamento.

ARTICULO TERCERO.- Cualquier asunto en tramite se sustanciara hasta su conclusion,
conformidad con lo establecido en las disposiciones vigentes hasta antes de surtir efectos este
Reglamento.

ARTICULO CUARTO.- Para cualquier discrepancia en relacion a lo establecido en el presente
Reglamento, éstas podran sujetarse a las leyes de la materia que se enuncian en el mismo, asi
como en el propio Convenio vigente.

ARTICULO QUINTO.- El presente Reglamento podra ser modificado. en cualquier momento por
las partes, siempre y cuando exista la motivacién y justificacion, previos los tramites
correspondientes y las partes estaran obligadas a revisar'o"modiﬁcar el mismo cada tres afios.

SECRETARJO PE ATENCION A
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