REGLAMENTO DE CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS GENERALES DEL PODER EJECUTIVO.

PRESENTACION

Uno de los objetivos sefalados en el Plan Estatal de Desarrollo 1993-1999, para
lograr la solidez del aparatc adminisirative del Estado, es elevar el nivel
profesional de los servidores publicos para garantizar el desemperio de su
funcidn en términos de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia.

De acuerdo a la fraccién VI del articule 118 de nuestra Carta Magna, se
determina que “las relaciones de trabajo entre los estados y sus trabajadores, se
regiran por las leyes que expidan las legislaturas de los estados con base en lo
dispuesto por @l articulo 123 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos y sus disposiciones reglamentarias”.

El 14 de octubre de 1998 la Legislatura del Estado de México aprobo la Ley del
Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, la cual entro en
vigor el dia 3 del mes de noviembre de 1998

La Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios establece
en su Titulo Tercerc, Capitulo M, articulos 54 y 56, la obligatoriedad de gue las
instituciones publicas fijen las condiciones generales de trabajo aplicables a sus
servidores publicos, asi como los contenidos minimos que éstas deben
establecer.

El articulo cuarto transitorio de la ley en mencion determina un plazo no mayor
de ciento ochenta dias habiles contados a partir de la fecha en que entre en
vigor la misma, para expedir sus disposiciones complementanas, una de las
cuales la constituye aste Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo.

Lo sefialado anteriormente solo puede alcanzarse cuando se establecen reglas
de actuar precisas que permitan premiar y estimular a los servidores publicos
que hacen del servicio publico una vocacion de wvida, agi como sancionar con
equidad a quienes [as infringen.



La existencia de un Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo permitira,
tanto a los servidores publicos generales como a sus superiores, conocer y
actuar dentro del marco de respeto integral en el que se inscriben sus derechos
y obligacionas mutuas, y basar en ellos sus relaciones cotidianas de trabajo.

El Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo provee el orden juridico
necesaric para la exacta observancia de diversas disposiciones de orden
administrativo que, en muchas ocasiones, eran desconocidas o errdneamente
interpretadas tanto por los servidores publicos como por las autoridades.

Al establecer estas Condiciones Generales de Trabajo se estan reconociendo a
los servidores publicos logros en materia de prestaciones sociales y economicas
que su representacion sindical demands y obtuvo para ellos en sucesivas
negociaciones con el Gobierno Estatal, las cuales no contaban con un marco
reglamentario definido.

De conformidad con lo establecido por la Ley del Trabajo de los Servidores
Plblicos del Estado y Municipios, el Sindicato Unico de Trabajadores de los
Poderes Municipios e Instituciones Descentralizadas del Estado de México,
manifestd su acuerdo con el contenido del Reglamento de Condiciones
Generales de Trabajo de los Servidores Pulblicos Generales del Poder
Ejecutivo.

Por lo anterior, el Ejecutivo del Estado de Mexico, por conducto del Titular de Ia
Secretaria de Admimstracion y €l Sindicate Unico de Trabajadores de los
Poderes, Municipios e Instituciones Descentralizadas del Eslado de México, a
través de su representacion, convienen en suscribir el siguiente

REGLAMENTO DE CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS GENERALES DEL PODER EJECUTIVO

TITULO PRIMERO
DE LAS DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. El presente Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo
es de observancia obligatoria para los servidores plblicos generales y las
dependencias y unidades administrativas del poder ejecutive del estado. No
estan comprendidos en &l los servidores plblicos docentes del subsistema
educativo estatal quienes se regiran por su propio reglamento.

ARTICULQO 2. Este Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo tiene por
objeto establecer las normas especificas bajo las cuales se desenvuelve la
relacion de trabajo entre los servidores plblicos generales y el poder ejecutivo
del estado

ARTICULO 3. Para los efectos de este Reglamento de Condiciones Generales
de Trabajo se entiende por:

i Servidor publico general, a los comprendidos en el articulo 7 de la
Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios,

La calificacion de servidor pdblico general se especificara en el
catalogo de puestos de cada dependencia o unidad administrativa;

Il.  Dependencia del poder ejecutivo del estado, las previstas en el
articulo 19 de la Ley Organica de la Administracion Publica del
Estado de Meéxico, asi como las unidades administrativas que
dependan directamente del gobernador del estado;

M.  Umdad administraliva, a los drganos adminisiralivos gque henen
funciones propias que los distinguen y diferencian de los demas de la
institucion. i




En este sentido son unidades administrativas las direcciones
generales, las de area, las subdirecciones, y las jefaturas de
departamento o sus equivalentes.

IV, Sindicato, ai Sindicate Unico de Trabajadores de los Poderes,
Municipios e Instituciones Descentralizadas del Estado de México,

V. Ley, ala Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios.

V. Ley de Seqgurdad Social, a la Ley de Seguridad Social para los
Servidores Publicos del Estado y Municipios,

VI ISSEMYM, al Instituto de Segundad Social del Estado de Mexico y
Municipios;

VI Trbunal, al Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje del Estado de
Meéxico,

IX. Normatividad, a la contenida en e Manual de Normas vy
Procedimientos de Desarrollo y Administracién de Personal, y

X Condiciones Generales, a este Reglamento de Condiciones
Generales de Trabajo de los Servidores Publicos Generales del
Poder Ejecutivo.

ARTICULC 4. En las relaciones labarales, los subsecretarios, en su caso, y los
directores generales actuaran por delegacion del titular de la dependencia a la
gue estan adscritos, conforme a su reglamento interior y, seran representantes
de la dependencia o unidad administrativa y con sus actos obligaran a la misma.

El sindicato representara el interés profesional de los servidores publicos
afiliados al mismo, a gquienes sean aplicables las presentes condiciones, las
dependencias o unidades administrativas trataran los asuntos de caracter
individual de tipo laboral por conducto de los delegados departamentales del
sindicato

Los asuntos colectivos que se suscitaren entre las dependencias o unidades
administrativas y el sindicato deberan ser tratados exclusivamente por la
Secretaria de Administracion del poder ejecutivo por conducto del Comite
Ejecutivo Estatal del Sindicato

:ri:éggrlfd 5. : Ell (slomjté Ejecutivo Estatal del sindicato acreditard su
: icad ante la Secretaria de Administracion, mediant ificacian
registro expedido por el Tribunal, R e e

Los comites ejecutivos seccionales o delegacionales del sindicato acreditaran su
persnna_hd;d ante la dependencia o unidad administrativa, con el oficio de
reconocimiento por parte del Comité Ejecutivo Estatal

Efarg asuntos especiales, el sindicato podra acreditar representantes mediante
1CID

ARTIF:!.ILD 6. Son servidores publicos generales, y por ello sujetos de estas
Cundic[anes Generales, los que prestan sus servicios en funcicnes operativas
de caracter manual, material, administrativo, técnico, profesional o de apoyo
realizando _funcianea asignadas por sus superigres o determinadas en Jos:
manuales interncs de procedimientos o guias de trabajo. Los servidores
publicos gﬁnaralgs. de acuerdo a la duracién de sus relaciones de trabajo
pueden ser: por tiempo u obra determinada o por tiempo indeterminado. :

ARTICULD 7. No 50N s,ujetus de estas Condicion )
hli es Generales los se
publicos de confianza, entendiéndose por elios: i

L Agquéllos cuyo nombramiento o ejercicio del cargo requiera de la

intervencian directa del titular de Ia institucion publi :
_ ca o del
el p del drgano de

Il Aquellos que tengan esa calidad en razon de la naturaleza de las

funcr:mas gue desempefien v no de la designacion que se de al
puesto.

AR'I'_IQULQ 8. La relacion juridica entre las dependencias y unidades
administrativas y sus servidores publicos se regira por la ley, las presentes
Condiciones Generales, los reglamentos y la normatividad que de elios se
derive; y en lo no previsto en los ordenamientos mencionados, por la analogia,

la jurisprudencia, los principios justici
" generales del derecho, v los de i i
coutambrs ¥l SALIIAA. ¥ justicia social, la
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CAPITULO I

DE LOS REQUISITOS PARA EL INGRESO

ARTICULQ 9. Para ingresar a laborar a las dependencias y unidades
administrativas del sector central del poder sjecutivo estatal, los aspirantes
deberan satisfacer los siguientes requisitos:

l. Presentar una solicitud utilizando la forma oficial autorizada:

Il.  Ser de nacionalidad mexicana. Solo podran ser extranjeros cuando
no existan nacionales que puedan desarrollar el servicio de que se
trate; en este caso se debera acreditar que el aspirante se encuentre
autorizado por la Secretaria de Gobemnacion para el desempefio de
actividades remuneradas, asi como su correcta calidad migratoria,

. Estar en pleno ejercicio de sus derechos civiles y politicos;

. Acreditar, cuando proceda, el cumplimiento de la Ley del Servicio
Militar Macional;

V. Notener antecedentes penales por delitos dolosos:;

VL. No haber sido separado anteriormente del servicio por alguna de las
causales establecidas en el articulo 93 de la ley, ni por incapacidad
permanente gue le impida el desempefio de sus labores;

VIl Tener buena salud, lo que se comprobara con los examenes médicos
corespondientes, en la forma en gue se establezca en la
normatividad relativa;

Will. Tener la escolaridad que requiera el puesto asi como cumplir con los
demas requisitos establecidos conforme al catalogo de puestos de fa
dependencia o wunidad administrativa; los profesionales deberan
presentar su cédula profesional -en el caso de actividades que asi lo
requieran- o la autorizacion de la Direccion General de Profesiones
para el egjercicio de la profesion de que se trate:;

IX. Mo estar inhabilitado para el ejercicio del servicio plblico v contar con
la constancia de no inhabilitacion expedida por la Secretariz de la
Contraloria del estado, la que debera ser tramitada por la
dependencia o unidad administrativa;

X.  Cursar y aprobar, en su caso, los cursos de preparacion para
desempenar el puesto; y
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Xl Sujetarse al procedimiento de seleccién establecida en el articulo 47,

Ity : ; :
fraccidn 1X de |a I_ey. y obtener resultados satisfactorios a juicio de la
dependencia o unidad administrativa,

ARTI{_:ULD 10. Los requisitos sefalados en el ariculo anterior deberan
acre_dnarse media~‘e la presentacion de los documentos correspondientes, o
con ios medios idéneos que la Secretaria de Administracion determine enl la
normatividad respectiva, a fin de pader realizar la apreciacian necesaria

ARTICULO 11. Cuando dos o mas solicitantes satisfagan en igualdad de

mrcunaian;ias los requisitos para el ingresc a una dependencia o unidad
administrativa, se debers preferir a los mexiguenses.

ARTICULO 12. Independientemente de lo establecido en los articulos 9,10y 11

gpe estas Condiciones Generales. san requisitos para iniciar |a prestacion de los
2rVICIOS

! Tener conferido el nombramiento o contrato respectivo;
i Rendir fa protesta de ley; y

M. Tomar posesién del cargo;

CAPITULO W
DE LOS NOMBRAMIENTOS

ARTICU!_D 1_3. _Er nembramiento es el documenta en virtud dal cual se formaliza
la reiac_uon Jur_1d1_ca laboral entre las dependencias o unidades adminisirativas y
el servidor patlico. y los obliga al cumplimiento reciproco de las disposiciones

contenidas en el mismo, en Ig ley, en las presentes Condiciones Generales ¥ las
que sean conforme al uso y a la buena fe

Jguaies_;onsac:uer:c-as S5& generaran para todos los servidores publicos, cuando
la relacion de trabajo se formalice a traves de contrato o lista de raya. 1

_F’afa_ los efectos de este articulo, las listas de raya surtirdn sus efectos en forma
Individual para cada uno de los incluidos en ellas



ARTICULO 14. La Secretaria de Administracion expedira por escrito los
nombramientos  correspondientes a las  personas  gue ingresen a las
dependencias y unidades administrativas, mismos que seran suscritos por el
Director General de Desarrollo y Administracion de Personal por acuerco del
titular de la Secretaria de Administracion, debiendo entregarse el oniginal del
mismo al servidor plblico.

ARTICUILO 15. Ningun servidor publico podré empezar a prestar sus SErvicios a
la dependencia o unidad administrativa si previamente no le ha sido extendido el
correspondiente nombramiento, autorizade el contrato o se le ha incluido en las
listas de raya, quedando estrictamente prohibido el ingreso al servicio de
personas con caracter de meritorias

La contravencién a lo dispuesto en este articulo sera de la estricta
responsabilidad de los servidores publicos superiores de las dependencias o
unidades administrativas que hubieren utilizado los servicios de personas que

carezcan del respectivo nombramiento, contrato o inclusion en lista de raya, sin
perjuicio de las consecuencias administrativas o penales que correspondan,

ARTICULO 16. Los nombramientos de los servidores publicos deberan
contener:

| Nombre completo, nacionalidad, edad, sexo, estado civil y domicilio;
li. Cargo para el que es designado y fecha de inicio de sus servicios,

il Caracter del nombramiento, ya sea de servidor publico general o de
confianza, asi como la temporalidad del mismo;

Y. Duracidn de la jomada 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 publico autorizado para emitir el nombramiento, asi
como el fundamento legal de esa atribucion

ARTICULO 17. El caracter del nombramiento podrd ser por tiempo

indeterminado o por tiempo determinado; | i igui
er ; lo anterior de acuerd
Fo e o a las siguientes

I Son nombramientos por tiempo indeterminado log que se expidan con
ese clza[ractar para cubrir plazas presupuestales vacantes o de nueva
creacion,

i So_n numbrr?lmignms por tiempo determinade aquellos en que se
sefiale el termino de la prestacion del servicio; su origen puede
corresponder a la necesidad de:

a) Cubrlir interinamente la ausencia de un servidor publico nombracl
por tiempa indeterminado en una plaza presupuestal;

b) Raaliz_ar_ labores que se presentan en forma extraordinaria o
esporadica, c:ua'_ndﬂ la dependencia o unidad administrativa no
cuentz con servidores pablicos que puedan llevarlas a cabo; o

¢)  Llevar a cabo programas especiales por aumento de cargas de
trabajo o rezago, plenamente justificados.

ARTICUL{J 18. El servidor publico sélo podrd tomar posesion del empleo y
realizar la protesta de ley comespondiente cuando tenga conferido su
nombramiento correspondiente,

ARTICULD_'E_EI. El nombramiento gue se expida a un servidor publico quedara
sin efectc_: 51 este no se presenta a tomar posesidn del empleo conferido en la
fecha sefalada en el mismo, sin causa justificada.

ARTICULO 20. La relacion laboral con los servidores publicos podra
establecerse, adicionalmente, mediante contrato de trabajo por tiempo u obra
detgrmmados. o bien con su inclusidn en listas de raya. En estos casos, los
aspirantes deberan cumplir con los requisitos que determine la Eecretarié de
Administracion y presentar la documentacion que acredite su cumplimiento.

ARTICULO 21. Sélo podran contratarse servidores publicos bajo los regimenes
establecidos en el articulo anterior cuando se cuente con recursos
presupuestales aprobados y cuando el trabajo a realizar sea de caracter
esporadico o extracrdinario y Ia dependencia no cuente con servidores piblicos




[ ctividades
nombrados por tiempo indeterminado que puedan realizar las a

contratadas.

iall i obra
servidores publicos cmntrataqﬂs por tiempo U
.:«RTTLCI_.ILSGSZE. Ic:;oi?ﬁcluidus en listas de raya tendran Iq_::s mrsmosﬁdere;ar:g: ;
b ,arm:lna aguellos a quienes s& otorgo nombramaento y estan suj
obhgac[une_s oo ?‘ienerales. con excepcién de las prestaciones econémlf;as a
b Lﬂndmiﬂ;ﬁs articulos 96; §7; 98; 99; 100, 101, 102; 103; el tercer parrafo
qu? Sﬁiézilﬁc? r1e05- asi como a las licencias contemplardasl en el articulo 114, &l
g?ﬂ;jla 116 y er] el articulo 117, fracciones | y [, de las mismas.

ARTICULO 23. La duracion de la relacién de trabajo en los casos seﬁalﬁl_uin eg

el articulo 17, fraccion |l de estas Condiciones bfeﬂemletsé :Z;a rzr;}r_m?a ! ;eab;::a
' & se establezca en el contrato de lrE! jo; mientr. ;

Er::::iua g:! mismo: 0 en tanto aparezcan en la lista de raya, segun corresponda.

CAPITULO IV

DEL ALTAY MOVIMIENTOS DE
SERVIDORES PUBLICOS

[ ol inici la prestacion de servicios
O 24. Alta del servidor ptiblico es el inicio en la | le
:R;ii:: dependencia o unidad administrativa, previa sah;faccmn de los
requ?situs sefialados en los articulos 9; 10y 11 de estas Cc_n_'udu:.lﬂnes f.?-en«erainas':a.I
El alta puede darse por ingreso, cuando es la primera ocasion en que la person

va a prestar suUs sernvicios, o par reingreso.

ARTICULO 25. Para los efectos de estas Gandicionas Generales, se entiende
por movimiento de servidor publico todo cambio ?nfﬂ puesto, nivel o rango
salariales o lugar de adscripcién del servidor publico mediante promocion,

democién, transferencia o permuta.

ARTICULO 26. El ingreso podra efectuarse.

alti i de un grupo de
las plazas de Ultima categoria de una rama _
' EI.TEE-I‘Gﬁ ps.a haya o no registrado movimiento escalafonario conforme

a lo dispuesto por la Ley ¥ el reglamento respectivo; ¥

20

Il En las plazas de categoria superior de una rama de un grupo de
puestos, cuando no existieren servidores pablicos que reunan
los requisitos previstos para ocupar el puesto, o para cubrr de
manera interina puestos vacantes por licencia de su titular.

ARTICULO 27. Reingreso es la reanudacion de los servicios de una persona
gue hubiera frabajado anteriormente en alguna dependencia o unidad
adiministrativa del sector central del poder ejecutivo estatal, cuando por
cualquier motive hubiesen cesado los efectos de su nombramiento o contrato
anterior. En este caso el reingreso podra realizarse en el dlitimo grado de la
escala escalafonaria o en el que ocupo por Gltima vez, si la dependencia o
unidad administrativa y el sindicato, en su caso, asi lo dispusieren.

ARTICULO 28. El ingreso o reingreso de los servidores publicos generales sélo
podra llevarse a cabo cuando éstos cumplan con los requisitos del puesto que
se les pretende asignar, eslablecidos en el catalogo de puestos de la
dependencia.

ARTICULO 29. Para los efectos de estas Condiciones Generales, la
interrupcion de uno © mas dias en la prestacicn de los servicios, originada en
alguna d€ las causas de terminacicn de la relacion laboral, sefaladas en &l
articula 85 de la Ley, implica la pérdida de la antigiedad en la misma; la
antiguedad, en consecuencia, se computa desde la fecha del reingreso.

ARTICULO 30. Todo movimiento escalafonario debera llevarse a cabo de
acuerdo a lo establecido por el Reglamento de Escalafon vigente. Asimismo, la
integracion y funcionamiento de la Comision Mixta de Escalafon se sujetaran a
lo dispuesto en dicho reglamento

ARTICULQO 31. Se considera promocion de puesto al hecho de que un servidor
piblico pase a ocupar un puesto al que corresponde un nivel salarial o categoria
mayor al del puesto que ocupaba antenormente.

ARTICULO 32. La promocion de pueslo de los servidores publicos generales
s0lo podra llevarse a cabo cuando estos cumplan los requisitos del puesto que

se les pretende asignar, establecidos en el Catdlogo de Puestos de la
dependencia



ARTICULO 33. Se considera n:an_'-bm de
labora bajo el régimen de horano de nu
semanales, se le asigne un rango SUperi
sin que se madifique el nivel salaral del mismo

rango el gue a un servidor publico que
eve horas diarias y cuarenta y cinco
erior. desempefando &l mismo puesto ¥

] i ibli a
ARTICULO 34. Se entiende por democion el que un servidor publico pase
ocupar un puesto de menor categoria y nivel salarial.

e . A
ARTICULO 35. La democién de servidores publicos sdlo puede originarse e

i iplico y del
situaciones extraordinarias, con acuerdo expreso del servidor publico y

; ; i
sindicato, en su caso, y siempre y cuando medie renuncia al cargo actual, ba

las siguientes circunstancias:
1. Por desaparicion del centro de trabajo;

I Por desaparicion de la funcien que realiza el servidor publico; ©

i | servidor publico no
rge de manera fehaciente que @ rpdl
" E_lﬂ;n?:“ﬁha los conocimientos, aptitudes. Y experiencia para
desempefiar el cargo gque tiene asignado.

estas Condicicnes Generales, se entiende

cambio de adscripcion al hecho de que un servidor publico agal ::.mr:’fitn:;?
;:;r una dependencia, unidad administrativa 0 r:.enltm de dt;?'ut r% E!el set‘.tu;
manteniendo igual puesto, nivel y rango salariales, siempre

central del poder ejecutivo.

Los servidores publicos solo podran ser cambiados de adscripcion por las
siguientes causas.

ARTICULO 36. Para los efectos de

| Reorganizacion o necesidades del servicio debidamente justificados,

II. Desaparicion del centro de trabajo;
. Desaparicion o reajuste de programas o partidas presupuestales;

olicitud del servidor publi BT que
v ga la dependencia O unidad administrativa,

V., Permuta debidamente autorizada; ©

co, siempre qQue no se afecten las labores

V1. Laudo del Tribunal.

Los cambios de adscripcidn seran comunicados previamente al servidor
plblico y, en su caso, al sindicato

Mo se considera cambio de adscripcion el dejar de prestar servicios en el
sector central del poder gjecutivo para laborar en alguno de los organismos
auxiliares o fideicomisos del poder ejecutive, o bien en otro poder.

ARTICULO 37. Cuando el cambio de adscripcion de un servidor publico sea por
un periodo mayor a seiz meses e implique su traslado de una poblacion a otra,
la dependencia o unidad administrativa en donde preste sus servicios ie dara a
conocer previamente las causas del cambio y sufragara los gastos que por este
motivo e originen conforme a lo dispuesto por estas Condiciones Generales vy
la normalividad relativa, excepto cuando éste hubiere sido solicitado por el

servidor publico o se haya previsio 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 cdnyuge o de sus hijos
menores, lo que debera comprobarse por medio de constancia oficial expedida
por un médico del ISSEMYM. En estos casos la dependencia 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. La dependencia o unidad administrativa no podréa cambiar de

adscripcién a un servidor plblico cuando éste se encuentre desempefiando 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 intercambic
de los puestos que venian desempenando.

ARTICULO 41. Sédlo podran permutarse servidores publicos que se encuentren
en el desempefc de sus funciones y cuando se cumplan las siguientes
condiciones:

. Que los servidores pulblicos presenten solicitud por escrito para
permutarse, ;

. Que el cambio se realice entre servidores publicos que tienen el
mismo puesto, nivel salarial y tipo de nombramiento;
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i

. Gue no se perjudiguen las labores:

/. Que la permuta se realice en términos de lo establecido en el
Reglamento de Escalafon y que no se afecten derechos de terceros,

vV Que ninguno de los servidores publicos hayan iniciado tramite de
pension por jubilacion u olras causas, y

vl Que las dependencias o unidades administrativas involucradas y el
sindicato, en su caso, la autoricen de comun acuerdo

i lados por escrito y
ARTICULO 42. Los convenios de permuta deb_en ser formu :
anicamente tendran efecto si cuentan con el visto bueno de la Sec_reliana _c}e
Administracion, a través de la Direccién General de Desarrollo y Administracion

de Personal

ARTICULO 43. Las permutas sélo comprenderan la ocupacion y el ejerciu:lp de
los puestos permutados y en ningun caso otros aspectas de caracter
escalafonario o prestaciones asociadas a los mismos.

[ i dra desistirse
ARTICULO 44. Cualquiera de los interesados en una permuta po: _
antes de que ésta sea resuelta por la Secretaria da At;!mmrstracnﬂn_ medjaljte
gestion expresada por escrito. Una vez aprobada y notificada la permuta sdlo
podra dejarse sin efecto si se desisten ambas permutantes.

ingu i lbli i farido con motiva
ARTICULO 45. Ningun servidor plblico que haya s@u trans :
de una permuta podra concertar oira antes de un afio, contado a partir de la
fecha de su nombramiento en su ultima plaza

CAPITULO V

DEL DERECHO A AFILIARSE AL SINDICATO

ARTICULO 46. Los servidores publicos generales que ingresen a prestar sus
servicios en plazas calificadas come npergtiuas, ocupadas previamente por otro
servidor publico sindicalizado, seran considerados a partir dle la fecha _de_sv alta
en el servicio como sindicalizados, cuando medie solicitud del sindicato y
aceptacion del servidor pablico.

determinados en el catalogo de puestos, tendran derecho a solicitar, a traves del

J sindicato, su afilacion al mismo, despues de un ano de prestar sus senvicios de

manera inintarrumpida en la dependencia o unidad administrativa. adn cuando la
aza no haya sido calificada previamente comeo sindicalizada

ﬁ' ARTICULO 47. Los servidores plblicos generales que ocupen puestos asi

ARTICULO 48. A los servidores publicos que se afilien al sindicato, por
cualguiera de fas dos medalidades sefialadas en los articulos 46 v 47 de estas
Condiciones Generales, les seran aplicados los descuentos a sus percepciongs
que por concepto de cuota el sindicato haya determinado e informado
oficialmente a la Secretaria de Administracion, a partir del dia en gue se
conozea de este hecho.

ARTICULO 49. El sindicato propondra candidatos a ocupar las plazas a gue se
refiere el articulo 46 de estas Condiciones Generales, quienes deberan cubrir
los requisitos de ingreso al servicio publico.  Si transcurridos quince dias
naturales desde la fecha en que la plaza gquedo vacante o se cred, o bien,
presentados tres candidatos ninguno de ellos cumple los requisitos para ocupar
el puesto, la dependencia o unidad administrativa queda en libertad de cubrirlo
con el candidato que si los satisfaga. De lo anterior debera notificarse por
escrito al sindicato

ARTICULO 50. Por ningin motive podra afiliarse al sindicato un servidor
publico que ocupe un puesto calificade como de confianza en el catdlogn de
puestos, asimismo tampoco tendran dereche a afiliarse al sindicato los
servidores publicos con nombramiento por tiempo determinado, los contratados
par tiempo y obra determinados ni los incluidos en listas de raya.

ARTICULO 51. Los servidores piblicos generales afiliados al sindicato podran
ocupar puestos de confianza. Para este efecto, podran obtener licencia del
sindicato correspondiente antes de ocupar dicho puesto.

ARTICULO 52. Las dependencias 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 pablicos que
ocupen la plaza vacante originada en este supuesto sodlo podran tener
nambramiento por tiempo determinado, el que ne podra exceder al del periodo
de la licencia otorgada al titular de Ia plaza.



CAPITULO VI

DE LA JORNADA DE TRABAJO.

ARTICULO 53. Jornada de trabajo es el tiempo durante el cual el Isewldc:r
piblico est4d a disposicion de la dependencia o unidad administrativa para
prestar sus servicios.

ARTICULO 54. La jornada de trabajo puede ser diurna, nocturna o mixta,
conforme a lo siguiente;

. Diurna, la comprendida entre las seis y las veinte horas,
iI.  Mocturna, la comprendida entre las veinte y las seis horas; y

.  Mixta, la que comprenda periodos de tiempo de las jornadas diurna y
nocturna, siempre que el periodo nocturno sea menar de tres _horas ¥
media, pues en caso contrario, se considerara como jormada

nocturna.

ARTICULO 55. Por cada cinco dias de trabajo el servidor pﬂ?lim disfrutara de
dos de descanso con goce de sueldo integro, de preferencia gabadﬂ y domingo.
En estos casos, la jornada 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

Il.  La jornada discontinua es aguella que se interrumpe por una hqra o
mas: ésta sera siempre de nueve horas, salvo en los casos previstos
en estas Condiciones Generales.

Lo anterior no regira en los siguientes casos.

l. Cuando los dias laborables o el horario de entra_da y salida de los
servidores publicos se rija por disposiciones especiales; y

.  Cuando la jornada de trabajo sea por hora, alternada o por turnos.
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ARTICULO 56. En las jomnadas noctumas no se ocupara a mujeres
embarazadas o menores de dieciséis afios.

ARTICULC 57. Cuando la naturaleza del trabajo asi lo exija, la Secretaria de
Administracidn, a peticion de la dependencia o unidad administrativa o del
sindicato, reducira la jornada maxima, tomande en cuenta el ndmerc de horas
gue puede trabajar un individuo normal sin sufrir quebranto en su salud.

ARTICULO 58. Cuando la dependencia o unidad administrativa requiera que los
servidores poblicos presten sus servicios en obras de cualquier naturaleza
alejadas de su lugar de adscripcion, se considerara trabajo efectivo desde la
hora en gue dichos servidores plblicos sean citades 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 59. En los casos de siniestro o riesgo inminente, en que peligre la
vida del servidor piblico, la de sus compafieros, 'a de sus jefes o superiores, o
la existencia misma del centro de trabajo, el servidor pablico estara obligado a
laborar por un tiempo mayor al de la jornada maxima, sin percibir salario doble,
sino sencillo.

ARTICULO 60. Cuando por circunstancias especiales deban aumentarse las
horas de trabajo ordinario, dichas horas serdn consideradas como
extracrdinarias y no podran exceder de tres horas diarias ni de tres veces
consecutivas en una semana, pagandose el doble del salario asignado para las
horas de jomada ordinaria.

ARTICULO &1. Cuando haya necesidad de laborar mayor nimero de horas
extraordinarias a las sefialadas en el articulo anterior, la dependencia o unidad
administrativa debera obtener la conformidad expresa del servidor publico; en
cuyo caso cada hora excedente laborada se pagara con un doscientos por
ciento mas del salario que corresponda a las horas de la jornada ordinaria.

ARTICULO 62. El trabajo extracrdinario solo se autorizara y pagara cuando los
servidores publicos lo realicen previa orden por escrito del director general o
director de area comespondiente expresamente autorizado para elle por la
Secretaria de Administracion.
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ARTICULO 63. E| horario que regira en las dependencias y unidades
administrativas sera de las 9:00 a las 18:00 horas para quienes tengan ;;rnaga
laboral de 9@ horas: de las 8:00 a las 16:00 horas para guienes tengan asignada
jornada de 8 horas y de las 8:.00 a las 15:00 horas para _lcs gervidores pul::l_ltcus
con jornada laboral de 7 horas. En todo caso. podran existir horanos especiales
de conformidad con la normatividad relativa.

Se exceptua deil horario gue antecede a los servidores publicos que prestan sus
Servicios como.

I Choferes,

I Intendentes y auxiliares de estos

Il Controladores de asistencia; y

V. Los que determine la Secrelaria de Admimstr_ar_:iim, a solicitud de los
titulares de las dependencias o unidades administrativas.

ilslf i tinuo de B O de
ARTICULO 64. Los servidores publicos que laboren horario con
9 horas tendran derecho a disfrutar de treinta minutos de ﬂescansn. durante los

cuales podran tomar sus alimentos, tiempo que se mnslderarz} como efectivo
siempre y cuando no abandonen el lugar donde prestan sus semvicios.

El consumo de alimentos podra realizarse solo en las a:reas en donde no se
atienda al publico usuario de los servicios ¥ de conformidad con los principios
astablecidos en la normatividad relativa.

ARTICULO 65. GCuando se convengan horarios espgciaies por peﬂﬁsndade_s dlei
sarvicio en las dependencias y unidades administrativas, Icu_s mismos se ﬂf_tajran
por la Secretaria de Administracion, de acuerdo a la normatividad establecida y
de confarmidad con el sindicato, en suU CAs0

ARTICULO 66. El control de asistencia de los sewid_ores pablicos se Eujat_,ara la
las siguientes disposiciones generales y, en lo especifico, a lo que determine (a
normatividad relativa:

[ El control se llevara mediante lectores ﬁpﬁcﬂs. tarjetas Iista;-‘. de
asistencia o por cualquier otro sistema gue dlsponga la ‘ESecratana del
Administracion. Las tarjetas y listas de asistencia deberan contener &

nombre de la dependencia o unidad administrativa donde presta sus
servicios el servidor plblico, el nombre de éste, su lugar de
adscripcion y todo dato que permita el debido control.  Si el sistemna
dispuesto requiere que la tareta o similar se cologque en un lugar
predeterminado, el servidor publico no podra retirarla sin la
autorizacion correspondiente.

Cuando =2l sistema de control se establezca mediante
gafete/credencial con codiga de barras o cinta magnética el servidor
publico estara obligado a utilizarlo para el registro de sus entradas y
salidas del trabajo, asi como a portario en todo momento;

Il Se exceptla del control de asistencia a los servidores plblicos que
en forma expresa hayan sido autorizados por los titulares de las
dependencias o unidades administrativas, en razén de ia naturaleza
del servicic o de las circunstancias especiales que medien;,

. Cuando por cualquier circunstancia no apareciere el nombre de un
servidor publico en las tarjetas de control o se registraren problemas
de control en el sistema que se disponga, debera el interesado dar
aviso inmediato de la omisién a la delegacion administrativa de su
adscripcion o a la Direccidn General de Desarrollo y Administracién
de Personal, pues de lo contrario se hard acreedor a la sancion que
se impone a los servidores publicos que no concurren a sus labores;

V. Para la entrada a sus labores y registro de asistencia, se concede al
senvidor publico una tolerancia de diez minutos, después de la hora
sefialada para iniciarlas,; y

V. Los servidores publicos deberan registrar su salida dentro de la
media hora siguiente a la salida reglamentaria excepto en los casos
de jornada extracrdinaria, en los que dicho tiempo se considerara a
partir def momento en que termine la prestacion del servicio ordinario.

ARTICULO 67. Se considerara retardo, pero no falta de puntualidad cuando el
servidor publico se presente a sus labores entre el minuto 1 (uno) y el 10 (diez)
despues de su haora de entrada.

ARTICULO 68. Se considerara falta de puntualidad el hecho de que el servidor
publico se presente a sus labores entie el minuto once y el minuto treinta,
despues de la hora de entrada establecida, asi como registrar la salida antes del
limite del horario diario establecido.
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i ia injusti el
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i ublico, vy por consiguiente no cho i
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debidamente autonzado en forma posterior al hecho,

minuto 30 de la hora de entrada,

2s del :
1. Presentarse a laborar después d r4 la obligacién de prestar
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de salida sin autorizacion
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i i s dos
ARTICULO 70, Las faltas de puntugiidag y asas;_eﬁn;g:sz ;;:Se ;zrr?c?:riﬁdores
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adrcl_ulnss air;ﬁg;msﬁie la unidad de adscnpeion del ;gmdc-r Eut?lzf:?d :‘xm i
F:: ct:c;iztancia respectiva, de conformidad a la normatividad esta

i bl da concurrir 8 sus labores por
. El servidor publico que no pue ll sl
AR-I:: ‘I:-;: ?u::za mayor, enfermedad © accidente, de'_t:.‘erﬁ Eé?g;a;‘;s ii?; P
:::; sgis horas siguientes al momento en Que iﬁbﬂ 1daad dil ey
' i i ptra persona, a _ :
tmha‘?{;;aﬂ;; Zg:;grge?:lgllgen&meg numero interior, calles transversales,
propo .

colonia y codigo postal de su domicilio.

imi lo sefalado en el
1bli dar cumplimiento & _ el
pvidor publico no pueda i il
g:ﬁgfc? a?':tearsjr debgré presentar la documentacion ﬂrﬁgnﬁprz;::bi’:zgl r?to = g; &
I . inticuatro horas siguie _
ia dentro de las yenticua 0 | o A
3Léb?§ sheantfe?se presentado a laborar. El mﬂpmphmergo de lo anle
que su inasistencia se considere como falta injustificada.

CAPITULO VI

DE LA COMPATIBILIDAD EN HORARIOS
Y FUNCIONES.

ARTICULO 72. Los servidores publicos que laboran bajo régimen de siete
horas diarias de trabajo con un total de treinta y cinco semanales, asi como los
gue lo hacen durante ocho o nueve horas diarias con un total de cuarenta o
cuarenta y cinco horas semanales respectivamente, no podran ocupar otra plaza

de igual o distinto puesto en el sector central ni en el auxiliar del poder gjecutivo
estatal,

ARTICULQ 73. Los servidores publicos que laboran bajo el régimen de siete

horas diarias de trabajo, podran impartir, adicionalmente, un maximo de catorce
horas clase-semana-mes en &l sistema educativo estatal.

ARTICULO 74. Los servidores publicos que laboran bajo el regimen de ocho

horas diarias de trabajo, podran impartir, adicionalmente, un maximo de doce
horas-clase-semana-mes en &l sistema aducativo astatal.

ARTICULO 75. Los servidores publicos que laboran bajo el régimen de nueve

horas diarias de trabajo, podran impartir, adicionalmente, un maximo de diez
horas clase-semana-mes en el sistema aducativo estatal.

ARTICULO 76. Para que los servidores publicos que trabajan bajo cualquiera
de los tres regimenes horarios establecidos, puedan gjercer una funcidn docente
adicional de caracter eventual por tiempeo u obra determinada o bajo contrato de
honorarios, debera mediar acuerdo expreso del titular de la dependencia a la
que estan adscritos, v del Secretario de Administracion, y la misma no podra
exceder de los limites que para horas clase-semana-mes se sefialan en los dos
articulos anteriores, siempre y cuando sea fuera de su horano de labores, o de
conformidad con lo establecido en el Reglamento de Capacitacion y Desarrollo
de los Servidores Publicos del Estado de México.

ARTICULO 77. Los servidores publicos no podran ejercer actividad alguna
adicional al puesio para el que estan nombrados ya sea publica o privada, que
sea incompatible en funciones de acuerdo a lo que previenen las leyes en la
materia, asi como los principios de [a ética profesional.
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CAPITULO VHI

DE LA INTENSIDAD Y CALIDAD DEL TRABAJO.

ARTICULO 78. Para proporcionar el serlxrim_cf a su cargo <on 1.,[13 xiao“d?:s'
atencion y eficiencia que merece la poblacion del Estade de rndead; 5 u:dn
servidores publicos deberan realizar las Iabare_s_mue tienen encomi g’
la debida intensidad, calidad, atencion y amabilidad, Su;etar.:doset.g .:r;mdnr‘mnes
las leyes y demas disposiciones reglamentarlas_ 3 _ﬁas presentes Condiclone
Generales y a la direccion y orientacion de sus Supernares.

i i bajo. el grado de energia,

RTICULO 79. Se entiende por ntensidad del tra
:ecisicin y empefio gue el servidor publico aporta como acto de su voluntad para
el desempefo de las funciones que ie han sido encomendadas, dentro de su

jornada de trabajo

i n el
La intensidad se determinara por la medida de los rgsultago_s obtemd_ndse r{:; de;
desarrollo de las labores encomendadas a cada servidor pablico, consi
el grado de dificultad de las mismas.

| a intensidad del trabajo debera ser la que racional ¥ nbje{ivamemedpueaciz
desarrollar una persana apla y competente, durante la jornada establecida p

la prestacion del servicio.

ARTICULO 80. La calidad de trabajo est_a determinada_ por el t;qg!:;l;)s,
oportunidad, eficiencia y @smero con que se gjecuten las funciones © -::?'::n 11:ntos :
a desarrollar de acuerdo al cargo conferido, con apego a los proced
instructivos de la unidad administrativa que corresponda

ARTICULO 81. Se entiende por calidad de trabajo el ;unj'ru;to d%?;ﬁ:fﬁi
impri i iblico a sus labores y el nivet de pro _
que debe imprimir un servidor pu poct g bl
' te como la aplicacion de sus C

con que las realice, entendido &s ; _ ol
i e |la satisfaccion del us
itudes para el logro de resultados y, &n su Caso

?;-E: el se?'-.ncm recibido, tomando en cuenta la prontitud,  pulcritud, esmera,

responsabilidad y 2pego a las normas con gue se preste

ARTICULO 82. La intensidad y la calidad del trabajo de los servidores publicos
deberan ser evaluadas periddicaments.

ARTICULC 83. A fin de mejorar la calidad v la intensidad del trabajo, v de
conformidad con lo previsto en el titulo cuarto, capitulo NI, de la Ley, se
establece el Sistema de Profesionalizacion de los Servideres Publicos, el que
debera ser ewvaluado periédicamente por las dependencias y unidades
administrativas, quienas propondran ias medidas convenientes al Secretario de
Administracion y, por su intermedio, al sindicato, para alcanzar el fin propuesto.

ARTICULO 84. Al interior del Sistema de Profesionalizacion, deberan
realizarse acciones coordinadas y sistematicas para brindar a los servidores
publicos la posibilidad de asistir a eventos de capacitacidn y desarrollo gue les
permitan, ademas de mejorar la intensidad y calidad de su trabajo, su

superacion personal. En su caso, se debera otorgar a los servidores publicos la
constancia que proceda.

ARTICULO 85. Para regular todo lo relative a la capacitacion y desarrollo de
los servidores plblicos se estara a lo que disponga el reglamento en la materia.

CAPITULO IX

DE LOS SUELDOS Y PRESTACIONES
ECONOMICAS

ARTICULO 86. El sueldo integrado mensual es la retribucion que se paga al
servidor publico por los servicios prestados, la cual se establece en los

tabuladores y catdlogos de puestos de cada dependencia y unidad
admirustrativa

ARTICULO 87. El sueldo integrado se conforma de:



i Sueldo base, que corresponde especificamente a cada nivel salarial
del tabutadar, y

. Cratificacion, que define el rango del nivel salarial corespondiente,
en razdn del bempo laborade, la intensidad v ia calidad del trabajo de
cada servidor publico.

ARTICULO 88. Los servidores plblicos que labaren horario continuo de siete
horas diarias (treinta ¥ cinco horas semanales), de conformidad con lo sefalado
en el articulo 55 de estas Condiciones Generales, sdlo podran percibir &l sueldo
base del nivel salarial correspondiente a su categoria, el gue se denominara
rango 1

ARTICULO 89. Los servidores publicos que laboren horario continuo de ocho
horas diarias {cuarenta horas semanales), de conformidad con lo sefialado en el
articulo 55 de estas Condiciones Gerzrales, percibiran la gratificacion
correspondiente al rango &

ARTICULO 90. Los servidores plbicos cuya jornada laboral sea de nueve
horas dianas, esto es, de cuarenta y cinco horas semanales, deberan ingresar a
prestar sus servicios en el rango 2 del tabulador operativa. De acuerdo con las
evaluaciones que sus superiores realicen, en las que se debera calificar, entre
otros factores, la intensidad y calidad de su frabajo, podra asignarseles el rango
3 0 4 del tabulador, de conformidad con la normatividad establecida

ARTICULO 91. Las percepciones de los servidores publicos gue laboren
modalidades horarias distintas a las sefialadas en los articulos 88, 89 v 90 de
estas Condiciones Generales se fijaran por la Secretaria de Administracion,
escuchando al sindicato, en su caso

ARTICULO 92. El monto correspondiente a los niveles salanales del tabulador
asi como a los rangos asociados a ellos, seran convenidos anualmente con e
sindicato.  Asimismo, se convendran con el sindicato otras prestaciones
econdmicas en beneficio de los servidares piblicos

ARTICULO 93. Las dependencias y unidades administrativas cubriran los
sueldos de los servidores poblicos en la siguiente forma.
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I Se pagara’;n mediante cheque bancario o bajo ia modalidad convenida
con el srndrcfato que mayor seguridad brinde a los servidores
,T,‘fLib]ICGS: en dias y horas habiles, en el lugar mas cercano al centro
de trabajo del servidor piblico:

i Cad_; dependencia o unidad administrativa podra tener uno o varos
habilitados responsables de acudir al centro de pago que
corresponda, para recoger los cheques de sueldo de los servidores
publicos y hacerles entrega de los mismos:

. El pago de los servidores pablicos que cobren con carge a partida

E:psac:;i;ca daf pr?sdqpuhesm de egresos se realizara los dias 13 y 28
mes, o el dia habil inmediate anteror, si

e . 8l no fueran laborables

V. A los servidores pablicos com i i
_senvia : prendidos en listas de rava se |
pagara el Ultimo dia laborable de cada samana, v : =

V. El sueldo se caleulara por cuota diaria o mensual, o bien por valor de
hora ;!ast—}s.emar?a—mes, segun se estipule en el documento gue
formalice la relacién laboral.

AR‘I‘IEL_!LG 94. En el caso del pago por cuota diaria, el septimo dia se pagara
proporcionalmente al nimero de dias frabajados, sin considerar las horas que
se hubieren laborado en forma extraordinaria,

ARTICULO 95, Lﬂs_servidnres publicos tendran derecho a un aguinaldo anual
fue estara comprendido en af presupuesto de egresos.

Dicho aguinaldo debers pagarse en dos en i
_ ) tregas, la primera de ellas
equivalente a veinte dias del sueldo base, previo al primer periodo vacacional y

@ - ¢

Los servidores publicos que hayan prestado sus servicios por un lapso menor a

un afo, tendran derecho a que se les pague la i [
: : parte proporcional del aguinal
de acuerdo a los dias efectivamente trabajados. ’ 0
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ARTICULO 96. Por cada cinco afics de servicios efectivos prestados, los
servidoras publicos tendran derecho al pagoe mensual de una prima por
permanencia en el servicio, cuyo monio sera fijade de comun acuerde entre la

Secretaria de Administracién v sindicato, en su caso

ARTICULOD 87, Los servidores publicos que no hagan uso de alguno de los dias
economicos a que tienen derecho, conforme lo sefalado en el articulo 116,
fraccion VIl de estas Condiciones Generales, tendran derecho al pago de los
dias econdomicos no disfrutados, siempre y cuando desempefien efectivamente
su puesto, de conformidad con lo establecido en la normatividad redativa.

ARTICULO 98. De conformidad con lo convenido con el sindicato, se destinara
una cantidad presupuestal para otorgar becas a hijos de servidores plblicos
afiiados al mismo, cuyo monto individual se determinara de comun acuerdo
entre el gobierno del estado vy el sindicato. Las caracteristicas para su
otorgamiento v la forma de pago de dichas becas se establecera en la

normatividad correspondiente.

ARTICULO 99. Se otorgara a los servidores plblicos que obtengan su titulo
profesional, una ayuda econdmica para impresién de su tesis profesional asf
como un apoyo a quienes acrediten contar con estudios supericres, cuyos
montos se acordaran anualmente con el sindicato, Los requisitos para su
otorgamiento y forma de pago se estableceran en la normatividad relativa.

ARTICULO 100. A los servidores publicos que obtengan del ISSEMYM
dictamen para Pensicn por Jubilacién, Pension por Retiro por Edad v Tiempo de
Servicios, Pension por Inhabilitacion o Pension de Retiro en Edad Avanzada, se
les otorgard por Onica vez, una Prima de Jubilacion, cuyo monto sera acordado
anualmente con el sindicato; los requisitos para su otorgamiento seran los

astablecidos en la normatividad relativa.

ARTICULO 101. El gobierno del estado v el sindicato acordaran, anualmente, el
monto de un seguro de vida que se pagara a los beneficiarios de los servidores
publicos que fallezcan estando en el servicio. Se consideraran como
beneficiarios del mismo a aquéllos que formalmente hayan sido designados por
el servidor publico ante el ISSEMYM y, en caso de no existir esta designacion, a
guienes corresponda de acuerdo a la prelacién que establece la Ley de
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Wl. Obligaciones a cargo del servidor publicc con las gque haya

consentido, derivadas de la adquisicion o del uso de habitaciones
consideradas como de interés social,

Wil. Faltas de puntualidad o de asistencia injustificadas,

VIll. Pensiones alimenticias ordenadas por la autoridad judicial; o

IX. Cuslguier otro convenide con instituciones de servicios y aceptado

por &l servidor publico.

Ei 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' vy
W1 de este articulo, en gue podran ser de hasta el 50%, salvo en los casos en
que se demuestre que el crédito se concedid 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 VIl de este articulo, en que se ajustara & lo
determinado por la autoridad judicial.

ARTICULO 108. Sera nula la cesion de sueldos que se haga en favor de
terceras personas.

ARTICULO 109. Los sueldos deberan pagarse personalmente al servidor
publico o a la persona que designe como apoderado legal para que los reciba en
suU nombre, previa carta poder debidamente requisitada, con excepcion de o
sefialado en el articulo 93, fraccion I, de estas Condiciones Generales.

ARTICULO 110. Para el célculo de las prestaciones econdmicas gque se

establecen en estas Condiciones Generales con referencia al sueldo base,
debera apiicarse la formula siguiente:

Sueldo base
presupuestal mensual

= Sueldo base diario
30.4

ARTICULO 111. A los servidores pUblicos que por necesidades del servicio
tengan que realizar labores fuera de su lugar de adscripcion, se les cubriran los
viaticos o gastos de viaje que se criginen con tal motivo, de acuerdo a la
normatividad que al efecto emita la Secretaria de Administracion.

@



i ini i torizara el pago de viaticos

TICULO 112. La Secretaria de Admmlsi.ramt_:n autoriz k) :
:iolicitud de los titulares de las dependencias o umdades admltmstratwas:;_l
cuando éstos se ajusten a la normatividad establecida y cuenten <o

dispor.ibilidad en la partida presupuestal corespondiente.
TITULO SEGUNDO
DE LAS LICENCIAS, DESCANSOS Y VACACIONES.
CAPITULO X
DE LAS LICENCIAS.

ARTICULO 113. Los servidores publicos podran disfrutar de dos clases de
licencias: sin goce de sueldo y con goce de sueldo.

ARTICULO 114. Las licencias sin goce de sueldo se concederan a los
servidores plblicos cuando:

i de eleccion popular,
Sean postulados como candidatos a cargos .
' desde EIja fecha en que s& registren como tales, hasta_ agualla en que
les sea notificado oficialmente el resultado de la eleccion;

Il Hayan resultado electos para ocupar un cargo de elecciolﬂn popuia;,r
. desde la fecha de su protesta al mismo hasta la conclusion, p

cualquier causa, del encargo,

.  Sean promovidos para ocupar puestos de confianza en la misma o

distinta dependencia o unidad administrativa, hasta por un ano, ¥

V. La solicite para atender asuntos de caracter particular, bajo las

siguientes modalidades:

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

afios consecutivos de senvicio,

b) Hasta por sesenta dias al afio, a quienes tengan un minimo de

cinco afos de servicios consecutivos, ¥

40

¢] Hasta por ciento ochenta dias al afic, a los que tengan una
antigledad mayor de ocho afos de servicios consacutivos

Las licencias concedidas en los términos de este articulo no son renunciables,
salvo que la plaza que ocupaban este vacante, en cuyo caso el servidor publico
podra reintegrarse a laborar antes del vencimiento de la misma, siempre y
cuando cuente con la auterizacién de su superior inmediato, al menos con nivel
de jefe de departamento,

En los casos a que se refiere la fraccion Il de este articulo, el servidor publico
deberd remitir a la Direccion General de Desarrollo y Administracion de
Personal, cada fin de afio, comprobantes de que subsisten las causas que
dieron origen a la licencia; de lo contrario ésta quedard automaticamente sin
efecto y se considerara vacante la plaza correspondiente.

ARTICULO 115. 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
lag fracciones Il y IV del articulo 114 podran concederse cuando se considere
gue este hecho no afecta la buena marcha del trabajo. Las solicitudes de
licencia deberan ser resueltas en el término de cinco dias habiles contados a
partir de aquél en que se recibid la solicitud o formato previste. En todo caso,
podran disfrutarse de conformidad a lo establecido en el articulo 120 de estas
Condiciones Generales.

En todos los casos deberda entregarse al servidor publico el formato
debidamente autorizado.
ARTICULO 116. Los servidores publicos podran disfrutar de licencias con goce

de sueldo cuando:

l. Sean electos como miembros del Comité Ejecutivo Estatal del
Sindicato, por el tiempo gue dure su mandato;

. Deban realizar tramites para obtener pension por jubilacién ante el
ISSEMYM, por el téermino de un mes calendarnio,

Ill. Presenten examen profesional, por cinco dias habiles;

IV. Contraigan nupcias, por cinco dias habiles,

=



v, Fallezca un familiar en linea directa en prim_an_' grado, de uno a tres
dias habiles, conforme lo establece la normatividad en la matena;

vl Ocurra el nacimiento de un hijo, de dos a tres dias habiles, de
acuerdo a la normatividad, y

Vil. Atender asuntos de cardcter personal, hasta nueve dias habiles en el
afio calendario, los cuales se denominaran ‘Dias Emmmlmg‘, de
conformidad con la normatividad establecida, siempre gue estén en
funciones y desempefen efectivamente su puesto.

ARTICULO 117. Ademas de las licencias seﬁmadas?ar_u el artlculul 11_5, se
gtorgara licencia con goce de sueldo a los servidores publicos en los siguientes
Cas0s:

l. Par gravidez, a las servidoras publicas embarazadas, por un periodo
de novenia dias naturales: treinta antes de la fecha probable del
parto y sesenta después de éste, o cu._arenta y cinco antes y cuarenta
y cinco después del mismo, a su eleccion;

. Durante el periodo de lactancia, que no excedera de _s.eis_ meseas, Ifls
servidoras publicas tendran dos descansos E;;traordlnanos por dia,
de media hora cada uno para alimentar a sus hijos; y

. Por incapacidad médica producto de un riesgo de trabajo, durante el
tiempo que subsista la imposibilidad de trabajar, hasta gue se
dictamine la inhabilitacion del servidor publico.

Si a los tres meses de haberse producido la incapacidad por riesgo dg tra_ba.ju el
servidor publico no esta en aptitud de reincorporarse a sus labores, &l mismo o
la dependencia o unidad administrativa en la que presta sus servicios, deberan
solicitar al ISSEMYM que resuelva sobre el grado de su incapacidad.

En caso de que dicho instituto no dictamine su incapacidad permanente, &l
sarvidor publico debera someterse a revision cada tresfmes!e_s en un periodo
maximo de un afo, termino en el que el ISSEMYM debera emitir dIETErI'.IEIFI sc-l;re
el grado de la incapacidad y, en su caso, la dependencia o unidad administrativa
debera proceder a darlo de baja para que pueda gozar de la pension por
inhabilitacion que le corresponda, independientemente Idel pago por
indemnizacion a gue tenga derecho por el riesgo de trabajo sufrido.

ARTICULO 118. Los servidores plblicos que sufran enfermedades por causas
ajenas al servicio, previa determinacion que haga el ISSEMYM, tendrén derecho
a que se les conceda licencia para dejar de concurrir a sus labores en los
siguientes términos:

I.  Cuapndo tengan menos de un afio de servicio se les podrd conceder
lice:wzia hasta por guince dias con goce de sueldo integro; hasta
quitice dias mas, con medio sueldo; y hasta treinta dias mas, sin
gose de sueldo;

I, Cuando tengan de uno a cinco afios de servicio, hasta treinta dias
con goce de sueldo integro, hasta treinta dias mas, con medio
sueldo; y hasta sesenta mas, sin goce de sueldo,

i, Cuando tengan mas de cinco y hasta diez afios de servicio, hasta
cuarenta y cinco dias con goce de sueldo integro; hasta cuarenta y
cinco dias mas, con medio sueldo; y hasta noventa dias mas, sin
goce de sueldo; y

V. Cuando tengan mas de diez afios de servicio, hasta sesenta dias,
con goce de sueldo integro; hasta sesenta dias mas, con medio
sueldo; y hasta ciento veinte dias mas, sin goce de sueldo.

iPara los efectos de las fracciones anteriores, los computos deberan hacerse por
afios de servicio continuos o cuando la interrupcion en la prestacion de dichos
servicios no sea mayor de seis meses. Podran gozar del beneficio sefialado, de
manera continua o discontinua, una sola vez cada afo, contado a partir del
momento en que tomaron posesion de su puesto,

Si al wencer la licencia con goce de sueldo, medio sueldo o sin sueldo continda
la incapacidad, se prorrogara al servidor publico la licencia sin goce de sueldo
hasta totalizar en conjunto cincuenta y dos semanas, a cuyo término se
procedera a darlc de baja.

ARTICULO 119. Las licencias a que se refiere el articulo anterior sdlo se

otorgaran mediante certificade de un médico del ISSEMYM, bajo la normatividad
establecida por este Instituto,

ARTICULO 120. Las licencias se disfrutaran a partir de la fecha en que se
concedan, siempre que se notifiquen al servidor publico antes de esa fecha: en
caso contrario, el disfrute de las mismas comenzara al recibir la notificacién
correspondiente. De conformidad con el articule 115, de no resolverse en el
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término de cinco dias habiles, se considerara como concedida la licencia
solicitada.

ARTICULO 121. Toda solicitud de prorroga de licencia debera formularse antes
del vencimiento de la licencia original, en el entendido de que de_, resolverse
negativamente, el solicitante debera reintegrarse a su plaza precisamente al

término de la licencia,

CAPITULO XI

DE LOS DESCANSOS

i de que disfrutara el servidor
ARTICULO 122. Los dias de descanso serpanales :
publico, por cada cinco dias de trabajo seran preferentemente los s_abados y los
dcming;::s. Podra acordarse con el servidor publico una quuﬂcacuﬁn sobre los
mismos de acuerdo a la naturaleza y necesidades del servicio.

Cuando por necesidades del servicio ea_:is_taﬂ Iactividades guel ng agrﬁadﬁg
suspenderse, la dependencia o unidad administrativa presentara a |a gt
de Administracion la propuesta de roles de los _descansus semanal 2] i
servidores publicos, los que, de preferencia, seran de dos dias mrlutlnugs. ma
Secretaria de Administracion, en su caso, acordara estos roles con el sINAICalo.

i i bligatorio los gue senale el
ARTICULO 123. Se consideran dias de dles,_cansnl:{ o torio ;
calendario oficial que la Secretaria de Administracion publicara en la "Gaceta del
Gobierno” el mes de diciembre de cada ano.

CAPITULO XlI

DE LAS VACACIONES

ARTICULO 125. Los titulares de las dependencias ¢ unidades administrativas,
en virtud de las necesidades del servicio, podran autorizar a sus servidores
publicos el disfrute de sus vacacicnes en fechas distintas a las que establezca !
calendario oficial como periodo ordinario, elaborando el rol de vacaciones

escalonadas en cada centro de trabajo, siempre y cuando sea aceptado por los
servidores plblicos.

ARTICULO 126. Los servidores plblicos podran gozar de su primer periodo
vacacional sélo después de haber cumplido seis meses ininterrumpidos en el
servicio en el sector central del poder ejecutivo. Posteriormente, podran hacer
uso de sus periodos de vacaciones ya sea en las fechas establecidas en el

calendaric oficial o fuera del mismo, de acuerdo a la modalidad de vacaciones
escalonadas.

ARTICULO 127. Los servidores plblicos que durante los periodos normales de
vacaciones se encuentren con licencia por matemnidad o enfermedad, podran
gozar, al reintegrarse al servicio, de hasta dos periodos vacacionales no
disfrutados anteriormente por esa causa.

ARTICULO 128. Cuando un servidor publico, al estar disfrutando sus
vacaciones, sea hospitalizade 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.

ARTICULO 129. Durante los periodos de vacaciones se dejara personal de
guardia para la tramitacion de asuntos urgentes, para lo cual se seleccionara de
preferencia a los servidores publicos que no tuvieren derecho a éstas.

En ningun caso, los servidores puablicos que laboren en periodos vacacionales
tendran derecho a doble pago de sueldo.

ARTICULO 130. Cuando por cualguier motivo el servidor pablico no pudiere
hacer uso de algunc de los periodos vacacionales en los terminos senalados, 1a

i i de diez dias
ARTICULO 124. Se establecen dos p&fpduﬁ de vacaciones,
laborables cada uno, cuyas fechas se daran a mnuoarloportunarru'lente en el
calendario oficial que la Secretaria de Administracion publique en la "Gaceta del
Gobierno” el mes de diciembre de cada afio.

dependencia o unidad administrativa estara obligada a concederlo dentro de los
doce meses siguientes a la fecha de dicho periodo. En ningun caso, el senvidor
publico gue no disfrutase de sus vacaciones podra exigir el pago de sueldo
doble sin el descanso correspondiente.
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eriodo
4 mediar autorizacion expresa para gozar del p

En todos los casos, debear oot st

S ivida
yacacional correspondiente, en terminos de la normat

TITULO TERCERO
DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES
Ii CAPITULO XU

DE LOS DERECHOS ¥ OBLIGACIONES DE
LOS SERVIDORES PUBLICOS

: igui rechos:
ARTICULO 131. Los servidores publicos tendran los siguientes de

riores, iguales
| Ser tratados en forma atenta y respetuosa por Sus supe

y subalternos; N
Go ' i la forma y termnos
ins de la seguridad social en _
4 t;?::e?::?dlc?: ?}en?agclisey de Seguridad Social para los servidores
EE v s v b
publicos del Estado y Municipios,
as funciones propias de su encargo Y

2 "

prestacion de otro tipo de servicio,

. Desempefar unicamente |

i Sl indemnizaciones que
[ nes econamicas o in ones
ir los sueldos, prestacio : nd i)
v r;ircégrrespundan por el desempeno de s:us t:tﬂ:pres
extraordinarias, sin mas descuentos que los legales,

. . |,

; v

disposiciones
VIl Recibir estimulos Y recompensas conforme 2 las po

relativas,

' &rmi e lo establecido
Wil Participar en concursos escalafonarios, en terminas d

en la matera;
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Disfrutar de los descansos y vacaciones conforme a lo establecido en
la Ley y en estas Condiciones Generales,

Obtener licencias con o sin goce de sueldo, de acuerdo con la Lay vy
estas Condiciones Generales,

Impartir horas-clase, siempre y cuandoe los horarios establecidos para
el desempefio de las mismas sean compatibles, de acuerdo a las
disposiciones relativas;

Obtener becas para sus hijos en términos de los convenios
establecidos con el sindicato;

Desarrollar actividades civicas, culturales o deportivas, de acuerdo a
los programas de recreacion que se establezcan, asi como las
sindicales, siempre y cuando medie autorizacion expresa del titular o
representante de la dependencia o unidad administrativa donde

desempefien sus funciones, a fin de no afectar la prestacion de
servicios;

Renunciar a su emplec 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 y con sujecidn, en su caso, a
los términos en que sea resuelta la aceptacion de su renuncia; y

Los demas establecidos en ia Ley, reglamentos u otras disposiciones
aplicables.

ARTICULO 132. Son obligaciones de los servidores piblicos:

Rendir |a protesta de ley al tomar posesién de su cargo;

Cumplir con las normas y procedimientos de trabajo ordenadas por
suUs superiores o por autoridades con atribuciones en la materia;

Asistir puntualmente a sus labores y no faltar sin causa justificada.
En caso de inasistencia comunicar las causas de la misma a la
dependencia o unidad administrativa en los términos establecidos en
el articulo 71 de estas Condiciones Generales;
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b

Coadyuvar, dentro de sus atribuciones y funciones, a la realizacion de
los programas de gobiemna,

Observar buena conducta dentro del senvicio,

Desempefiar sus labores con la intensidad, cuidado y esmero
apropiados, sujetandose a las instrucciones de sus supeg’mre_s
jerarquicos y a los dispuesto por las leyes y reglamentos respectivos,

Guardar la debida discrecion de los asuntos que lleguen a su
conocimiento con motivo de su trabajo;

Evitar la ejecucion de actos que pongan en peligro su sequridad, :a
de sus compafieros de trabajo o la de terceras personas, as_[ gomo a
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 mativo de sus labores y no sustraerlos
de su lugar de trabajo,

Tratar con cuidado y conservar en buen estado gl equipo, mobiliano y
(tiles que se les proporcionen para el desgmpenu_da su trabajo y no
utilizarlos para objeto distinto al que estan destinados e informar,
invariablemente, a sus superiores inmedlatm_a de los defectos y dafios
que aguéllos sufran tan pronto como los adviertan;

Ser respetuosos y atentos con sus superiores, iguales y subalternos y
con la poblacion en general;

Portar en lugar visible, durante la jornada laboral, el gafete/credencial
expedido por la Secretaria de Administracion;

Utilizar el tiempo laborable sélo en actividades propias del servicio
encomendado;

Atender las disposiciones relativas a la prevencion de los nesgos de
trabajo,

[ id [ efiere la
Presentar, en su caso, la manlfestamnn_de bbenqs aque ser
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios;
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XV Hacer del conocimiento de su dependencia o unidad administrativa

las enfermedades contagiosas que padezcan €l o sus comparieros,
tan pronto como tenga conocimiento de ias mismas;

XVI.Registrar su domicilio y teléfono particular y notificar el cambio de los

mismos ante la coordinacion administrativa o equivalents, de la
dependencia a la que estén adscritos;

#1X. Rechazar gratificaciones gue se le ofrezcan por dar preferencia en el

despacho de los asuntos gque tiene encomendados, por no
obstaculizar su tramite o resolucion, o por cualguier motive que le
sean ofrecidas; y

Las demas que les impongan los ordenamientos legales relativos y
sus superiores para el mejor despacho de los asuntos a su cargo.

ARTICULO 133. Esta prohibido a los servidores plblicos, por lo gue serd causa
justificada de rescision de la relacién laboral:

l.

i

Presentar documentacién o referencias falsas que le atribuyan
capacidad, aptitudes o grados académicos de los que carezca. Esta

causa dejara de tener efecto después de freinta dias naturales de
conocido el hecho;

Aprovecharse del servicio para asuntos particulares o ajencs a los
oficiales de su area de adscripcion;

Tener asignada mas de una plaza en la misma o en diferentes
instituciones pablicas o dependencias, con las excepciones gue
sefiala la normatividad sobre compatibilidad de plazas, o bien, cobrar
un sueldo sin desempenar las funciones respectivas;

incurrir durante sus labores en faltas de probidad y honradez, o bien,
en actos de violencia, amenazas, injurias o malos tratos en contra de
suUs superiores, compafneros o familiares de unos y ofros, ya sea

dentro o fuera de las horas de servicio, salvo que obre en defensa
propia;

Incurrir en cuatre © mas faltas de asistencia a sus labores sin causa
Justificada, dentro de un lapso de treinta dias;
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A,

Xl

AV,

EATH

Abandonar las labores sin autorizacién previa o razén plenamente
justificada en contravencion a lo establecido en estas Condiciones
Generales,

Causar dafics intencionalmente a edificios, obras, equipo,
maguinaria, instrumentos, materias primas ¥ demas objetos
relacionados con el trabajo, o por sustraerlos en beneficio propio;

Cometer actos inmorales durante el trabajo;

Revelar asuntos confidenciales o reservados asi calificados por la
institucion plblica o dependencia donde labore, de los cuales tuviese
conocimiento con mativo de su trabajo;

Comprometer por su imprudencia, descuido o negligencia, la
seguridad del taller, oficina o centro de trabajo en general donde
preste sus servicios o de las personas que ani se encuentren;

Desobedecer sin justificacion, las ordenes que reciba de sus
superiores, en relacicn al trabajo que desempefie,

Concurrir al trabajo en estado de embriaguez, o bien, bajo la
influencia de algln narcdtico o droga enervante, salvo que en este
ultimo caso, exista prescripcion médica, la que debera presentar al
superior jerarquico antes de iniciar las labores,

Portar armas de cualquier clase durante las horas de trabajo, salvo
gue la naturaleza de su puesto lo exija;

Suspender las labores en el caso previsto en el articulo 59 de estas
Condiciones Generales o suspenderias sin la debida autorizacion,

Incumplir  reiteradamente  disposiciones establecidas en estas
Condiciones Generales que constituyan faltas graves,

XVI. Acumular tres sanciones de cuatro o mas dias de suspension sin goce

XA

de sueldo, en un periodo de seis meses, asi como acumular seis
sanciones de hasta tres dias de suspension en un periodo de doce
meses,

Portar y hacer uso de credenciales de identificacion no autonzadas
por la autoridad competente,

¥V Sustraer tarjetas o listas de asistencia y puntualidad del lugar

designado para ello, ya sea la del propio servidor publico o la de otro,

5l

XIX,

XX

regilstrar puntualidad vy asistencia con gafeteicredencial o taneta
distinta a la suya o alterar en cualquier forma los registros de contral
de puntualidad y asistencia, siempre y cuando no sea resultado de un
error involuntario,

Ser promotores o gestores de particulares en asuntos relacionados
con la funcion publica estatal;

Aprovecharse de las relaciones de servicio con compafieros de trabajo

o terceros, para hacer préstamos u obtener beneficios economicos de
cualquier tipo; y

. Las analogas a las establecidas en las fracciones anteriores, de igual

manera graves y de consecuencias semejantes en lo que al trabajo
se refiere,

ARTICULO 134. El incumplimiento de las obiigaciones a que se refiere el
articulo 132, o la clu{\sumacidn de las prohibiciones contenidas en el articulo
133, de estas Condiciones Generales se haran constar siempre en un acta que

levantara

el superior inmediato del servidor publico, en su presencia y ante la de

su representante sindical, en su caso y cuando sea posible, para los efectos que

procecan.

CAPITULO XIV

DE LAS OBLIGACIONES DE LOS TITULARES
DE LAS DEPENDENCIAS ¥ UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

AF_tTiCIJLD 135. Scon chbligaciones de los titulares de las dependencias y
unidades administrativas las siguientes:

Preferr, en igualdad de circunstancias, a los mexiquenses parg
ocupar puestos en la dependencia o unidad administrativa;
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Preferr, en igualdad de condiciones, de conocimientos, aptitudes y
antigiedad, a los servidores publicos sindicalizados, respecto de
quienes no lo estuvieren, tratindose de puestos que deban ser
ocupados por servidores publicos generales;

Pagar oportunamente los sueldos devengados por los servidores
publicos, asi como las demas prestaciones economicas contenidas
enla Ley y estas Condiciones Generales,

Establecer las medidas de seguridad e higiene para la prevencion de
riesgos de trabajo;

Reinstalar cuando proceda al servidor plblico v pagar los salarios
caidos a que fueren condenados por laudo ejecutoriado. En caso de
gue la plaza que ocupaba haya sido suprimida, la dependencia o
unidad administrativa estara obligada a otorgar otra plaza equivalente
en categoria y sueldo, o bien, a indemnizarlo en los términos
sefiglados por la Ley,

Cumplir oportunamente los laudos que dicte el Tribunal y pagar el
monto de las indemnizaciones y demas prestaciones a que tenga
derecho el servidor plblico,

Proporcionar a los servidores plblicos, los ttiles, equipo y materiales
necesarics para el cumplimiento de sus funciones;

Wi, Vigilar que se cubran las aportaciones del régimen de seguridad social

Xl

gue les comesponde, asli como retener las cuotas y descuentos a
cargo de los servidores publicos y enlerarlos oportunamente en los
términos que establezca la Ley de Seguridad Social para los
Servidores Publicos del Estado y Municipios;

Promover y dar las facilidades necesarias para la realizacién de
actividades de capacitacion y desarrollo con el objeto de que los
servidores publicos puedan adquirir conocimientos que les permitan
abtener ascensos conforme al escalafon y desarrollar su aptitud
profesional;

Intervenir en la operacion de sistemas de estimulos y recompensas
para los servidores plblicos conforme a las disposiciones que para tal
efecto se emitan, a fin de motivar el mejoramiento de su desempeiio;

Solicitar se concedan, conforme a lo establecido en la Ley y estas

Condiciones Generales, licencias a los servidores publicos generales
para el desempeno de las comisiones sindicales que se les confieran,
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abac:;an;lo OCupen cargos de eleccion popular, Las licencias

aran el perrodr:b_ para el gque hayan sido electos ¥ éste se
tomputara como efectivo en el escalafan en su caso:

Xn A il i
Abstenerse de utilizar Ios servicios de los servidores publicos en

asuntos ajenos a las labores d pe ;
5 e | ;
administrativa; y a dependencia o unidad

XN, Tratar con respeto i i
¥ cortesia a los servidores puibli i
el publicos con quienes

CAPITULO Xv

DE LOS RECONOCIMIENTOS POR DEDICACIO
N
Y SUPERACION EN EL TRABAJO

:;;’Igrtgﬂ:gsﬁ,pcugréoﬂrms [1:; esth:blecida en el Acuerde de Reconocimientos
' , 'C0S de los Poderes Legislativo, Ejecutivo Judicial del
Estado de México se otorgardn  estimulos ¥ recompensas 1fnrm du;er:;s

A . !
SSLLE}I:BLSDFJ: gﬁéelfzeishmulm as-;;uadﬂs a la puntualidad y asistencia de las
o ©N Como objetive reconocer su esfuerzo dedicacid \

: P Izacion
VOCACION de servicio cuando presenten una puntualidad ¥ asistencia perfectas !

ARTICULO 138. Los servidores publicos que presenten puntualidad v asistencia

|'1 i ”:Hj 5 sen T E T i

{. Durante el mes calendario, a un dia de sueldo base

. Durante un seme i ;
stre (enero a junio, o julic a dic e e
de sueldo basa: v . O ciembre), a seis dias

alen danl:l el {ii T a I 2 3
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ARTICULO 139. Los-requisitos que deben cump_hr los se:n'\_.rllch:ure_:aél p:t;}|cf§mp:} i
hacerse acreedores a los estimulos por purttuahdar:i y aflstem:; I:'rlezr:au i
procedimiento para Ssu otorgamienio  sera el gue se es

normatividad respectiva.

CAPITULO XVi

DE LAS MEDIDAS DISCIPLINARIAS

ARTICULO 140. El incumplimientc de los servidores publicos con respecto de

iCi Generales,
las obligaciones gue les imponen la Ley y las presentes E;:mc:rc:mnegue i
o la infraccion a las limitaciones que en ellas se esta ‘ecar .;155 sl
causal para la rescision de la relacion laboral, daran lug

sanciones:
b Llamada de atencion;

Il Severa llamada de atencion;

i Amonestacion, y

; -
1/ Suspension temporal de sueldo y funciones hasta por ocho dia

; juici incidencia, en
Estas sanciones s5e impondran sin ﬁEﬂ!.MC'IO de Iqs cas_a.'-"; g; ;ﬁ i el
cuyo evento se estara a la diversa sancion correlativa senala

i gste
ARTICULO 141, Corresponde imponer las s‘anmones a q:;o snzl rfnlir-:s s
capitulo al superior inmedialo del servidor Fub:ﬁﬂﬁzgg:gg dél sl e
i con la _
| de jefe de departamento, _ ] bt
T:;remmstrat:vo o equivalente, de 1a dependencia a la que esté adscrit

i i ré
En el caso de la sancion contemplada en |a fraccion .LI,""f dzl:r;g;l; ;;c;.m%ibede
: la Direccion
abar ademas, el visto bueno de _ A o
E’E:;it::f de la Direccion General de Desarrollo y Administracion de Personal, y

enviarle copia para su control

' a de
ARTICULO 142, Se entiende por llamada dle ateangﬂagasgrireawﬂ?gﬁ Pss
ic rito qu
E 2 la prevencion verbal o que por escrilc _ _ s
itner:l ?T:?nwo LEE' falta leve o por falta de puntualidad y asistencia de acue

siguenta

54

1. Para servidores ptiblicos con horario continuo:

Por una falta de puntualidad injustificada en el mes calendario
cormespendera una llamada de atencion verbal,

Por dos faltas de puntualidad injustificadas en el mes calendaric
comrespondera una severa llamada de atencion escrita; y

Il.  Para servidores pablicos con horario discontinuo:

For dos faltas de puntualidad injustificadas en &l mes calendario
correspondera una llamada de atencidn verbal,

Por tres o cuatro faltas de puntualidad injustificadas en el mes
calendario correspondera una severa llamada de atencion escrita.

ARTICULO 143. Amanestacion es una nota de demérito escrita que se registra

en el expediente personal del servidor publico anta las omisiones o faltas
siguientes:

1 Haber acumulado, en el lapso de 30 dias, tres llamadas de atencion o

dos severas [lamadas de atencion en los términos del articulo
anterior;

Il No ser respetuoso con sus superiores, compaferos, v subalternos;

. Mo tratar con cortesia y diligencia a los usuarios,

V. Mo dar facilidades a los médicos del ISSEMYM para la practica de

visitas y examenes medicos, y por no proporcionar la informacién que
se les solicite;

V. Mo registrar su domicilio particular y teleéfono en su caso, en la
coordinacion administrativa o equivalente de su dependencia, o no
notificar el cambic del mismo,

V1. Hacer propaganda de eventos no institucionales dentro de los centros
de trabajo, sin autorizacion de la Secretaria de Administracion;

VIl. Dejar de concurrir & cursos de capacitacién en que hubiera estado
inscrito, salve impedimento de fuerza mayor debidamente notificado,

L¥ ]
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WiIll. Mo desempediar sus labores con la intensidad, cuidado y esmero
apropiados,

IX. Descuidar el manejo de documentos,  correspondencia, valr:_bres ¥
efectos que se le confien con motivo de su trabajo, cuando tal hecho

no entrafie la comision de un defito; y

X Por faltas injustificadas de puntuaiidad y asistencia en el mes
calendaric de acuerdo a lo siguiente:

a) Servidores plblicos con horario continuo:

. Tres faltas de puntualidad.
. Una inasistencia

bY  Servidores publicos con horario discontinuo:
. Cinco o seis faltas de puntualidad
. Una inasistencia

ARTICULO 144. Cuando las amonestaciones no excedan de tres en el ano
calendario, dejaran de tener efectos al siguiente afo.

ARTICULO 145. Se impondra suspension temporal de sueldo y funciones de
uno a ocho dias, segun la omision o gravedad de la falta, al servidor publico

que:
I Mo trate con cuidado y conserve en buen estado los muebles,

maquinas y equipos que se le entreguen para el desempefio de su
trabajo,

. No informe a sus superiores inmediatos los desperfectos de los
bienes mencionados en la fraccion anterior;

. Haga préstamos de dinero con intereses a otros servidores publicos;

IV, Retenga cheques de némina por encargo o comision de otra persona,
sin que medie orden de autoridad competente, o bien cobre dinero
por entregarios (en caso de cajercs o pagadores habilitados), y

V. Cometa por primera vez alguna falta que se considere como causal

de rescision laboral y su superior inmediato tome la decision de
sancionarlo con suspension temporal de sueldo y funciones.
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La impﬂsicidn de la sancion a que se refiere este articulo debera ser
comunicada personalmente y por escrito al servidor publico, quien debera firmar
de enterado, en su caso ante la presencia de su representante sindical

ART]CULD_ 148. Las sanciones de cardcter econdmico por faltas injustificadas
de puntualidad y asistencia, gque en ningun caso se consideraran como
descuentos a los sueldos a los que se refieren el articuio 84, fraccion VIl de la
Ley, seran las siguientes;

L Servidores publicos con horario continuo:

Faltas de puntualidad en el Sancién
mes calendario

a)  Cuatro faltas de puntualidad Suspension de un dia sin goce
_ de sueldo.
b)  Cinco faltas de puntuaiidad Suspension de dos dias sin

goce de sueldo.
Suspension de tres dias sin
goce de sueldo,
Suspensiéon de cuatro dias sin
goce de sueldo.

¢}  Seis faltas de puntualidad

d}  Siete faltas de puntualidad

Il Servidores publicos con herario discontinuo:

Faltas de puntualidad en el Sancion
mes calendario

a) Siete u ocho faltas de Suspension de medio dia sin

puntualidad goce de sueldo.

b] MNueve o diez faltas de  Suspension de dos dias sin
puntualidad goce de sueldo

¢} Once o doce faltas de  Suspension de tres dias sin
puntualidad goce de sueldo.

d) Trece o catorce faltas de  Suspension de cuatro dias sin
puntualidad goce de sueldo

kri
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a)

b)

Inasistencias en el mes
calendario

Dos inasistencias

Tres inasistencias

Servidores publicos con horario continuo:

Sancion

Suspension de tres dias sin
goce de sueldo.
Suspension de ocho dias sin
goce de sueldo.

IV Servidores pulblicos con horario discontinuo, cuando la falta de
asistencia abargue toda la jornada laboral;

a)

B

a)
b)
c)
d)

e}

Inasistencias en el mes
calendario

Dos inasistencias

Tres inasistencias

Sancion

Suspension de dos dias sin
goce de sueldo.
Suspension de tres dias sin
goce de sueldo,

Para servidores publicos gue laboran horario dimntinun;_ cuando la
falta de asistencia se registra solo en una de las dos fracciones de |a

jornada laboral:

Inasistencias en el mes
calendario

Dos inasistencias
Tres inasistencias
Cuatro inasistencias
Cinco inasistencias

Seis inasistencias

Sancion

Suspension de medio dia sin
goce de sueldo.

Suspension de un dia sin goce
de sueldo

Suspension de dos dias sin
goce de sueldo,

Suspension de tres dias sin
goce de sueldo.

Suspension de seis dias sin

goce de sueldo,
Suspension de ocho dias sin
goce de sueldo.

fi  Siete inasistencias

ARTICULO 147. Cuando se trate de [a imposicion de sancidn disciplinara
consistente en suspension temporal de sueldo y funciones, el superior inmediato
del servidor publico, al menos con nivel jefe de departamento, levantara acta,
haciendo constar los hechos y circunstancias ante la presencia del afectado vy,
en su caso, con la intervencion del sindicato, turnandose la documentacion
respectiva al coordinador administrativo o equivalente de la dependencia para
su visto bueno y resolucian,

ARTICULC 148. En los cascs de la sancion disciplinaria a que se refiere el
articulo anterior, el servidor publico afectado, por si o por mediacion del
sindicato, en su caso, podra impugnaria ante el Director General de Desarrollo y
Administracién de Personal, dentro de los cinco dias habiles siguientes a la
fecha en que se le naotifique la sancién,

Si la sancion disciplinaria es ratificada, surtira efectos y se agregara al
expediente personal del servidor plblico; si es revocada, la sancion quedara sin
efecto,

ARTICULO 149. No podra aplicarse medida disciplinaria alguna a los servidores
plblicos sin previa investigacion y comprobacion de la falta cometida en la que
se dé audiencia al servidor publico afectado, citando ademas, en su caso, al
representante sindical que cormesponda.

ARTICULOQ 150. Las sanciones disciplinarias impuestas conforme a lo dispuesto
en las presentes Condiciones Generales se aplicaran independientemente de
las responsabilidades de caracter penal, civil, fiscal o administrativo en que
incurra el servidor plblico, de acuerdo con las leyes respectivas.

ARTICULO 151. Las faltas o reincidencias en que incurra el servidor publico,
que no tengan sancion expresamente establecida en estas Condiciones
Generales, pero analogas a las establecidas en la Ley, daran lugar a la sancion
que determine la Secretaria de Administracion ante solicitud del titular de la
dependencia o unidad administrativa, escuchando al sindicato, en su caso.
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ARTICULO 152. Si en un lapso de cuatro meses despuéls de conocida la f?c::?n g
la omisién, la dependencia o unidad administrjs}twa_ no a_pllca la sancion sd in e
a |la Secretaria de Administracion de la sancion disciplinaria que proce: 31 pt::am
infraccion a lo establecido en astas Condicicnes Generales, prescribira el p
para su aplicacion, de conformidad con lo establecido en la Ley.

TITULC CUARTO
DE LAS ENFERMEDADES Y PROTECCION EN EL TRABAJO
CAPITULO XVl

DE LAS ENFERMEDADES PROFESIONALES,
NO PROFESIONALES Y ACCIDENTES DE TRABAJO

ARTICULO 153. Con el objeto de proteger la sglp_d y la vida de los sew'ldg;?:
plblicos, asi como de prevenir y reducir 1as pOSi!JI-hdadES de riesgos de trabajo,
<e deberan establecer y mantener las medidas _r:ie ;ggundad e hl?lzne
necesarias en los centros de trabajo y Ubse_w_ar las disposiciones contempiadas
en la Ley y el Reglamento de Seguridad & Higiene.

ARTICULO 154. Las dependencias y unidades administrativas ﬁﬁ::bgr-an
mantener un control y seguimiento efectivo de los casos de semdorgs pubhcosr
que padezcan enfermedades no profesionales, enfermed_ades prcfe;mna!es ?51
como de los accidentes que ocurran en o a consecuencia del trabajo y que 108
incapaciten parcial o totalmente para el desempenio de sus labores.

ARTICULO 155. El grado de incapacidad prodlucido por enfermedades tanto
profesionales como no profesionales sera dictaminado por gl ISSEMYM.

[ ibli il | podran dar aviso al
El servidor publico, sus familiares o su representante lega ,
ISSEMYM dF:a- la presuncion de la existencia de una enfermedad profesional.

i ; dencias y unidades
ARTICULO 156. El ISSEMYM, informara a !as_ depen :
administrativas, los resultados de la valoracion meédica a_ph::ada a_!us s.awndm;as
publicos que padezcan alguna anfermedad no profesional y dictaminara las
limitaciones que éste presente para seguir desempefiando las labores gue tenga

asignadas o, en su caso, amitira el dictamen de inhabilitacion respectivo.

a6l

ARTICULO 157. Los titulares de las unidades administrativas deberan dar a los
servidores publicos las facilidades necesarias para acudir a consulta medica en
gl ISSEMYM cuando asi lo requieran; y éstos estan obligados a entregar a los
primeros la documentacion que acredite haber concurrido a fa consulta.

ARTICULO 158. La inasistencia al trabajo por causa de enfermedad, tanto
profesional como no profesional, debera justificarse, en todos los casos, con el
certificado de incapacidad médica expedido por el ISSEMYM.

ARTICULO 159. Seran consideradas enfermedades de trabajo o profesionales
las previstas en los articulos 513 y 514 de la Ley Federal del Trabajo.

ARTICULO 160. Se tendra como fecha de iniciacidn de la enfermedad de
trabajo o profesional del servidor publico, aquélla en la gue el ISSEMYM
certifigue el padecimiento como tal, debiendo este comunicarlo a la dependencia
o unidad administrativa a la que esté adscrito el servidor publico, v a la Direccion
General de Desarrcllo y Administracion de Personal en un plazo no mayor de
treinta dias habiles.

ARTICULQO 161. Al ocurrir un accidente de trabajo, el superior inmediato o el
titular de la coordinacién administrativa o equivalente de la dependencia, debera
procurar se proporcione de inmediato la atencidn médica que requiera el
servidor piblico y dar avise al ISSEMYM, a la Direccion General de Desarrollo y
Administracién de Personal y a la Secretaria del Trabajo y de la Prevision Social
del Gobierno del Estado de México, dentro de las doce 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.

ARTICULO 162. De no estar en posibilidades de proporcionar atencion medica
de urgencia, la dependencia cubrira el importe de la atencién 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 medico.
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En los cascs antericres, el ISSEMYM debera reembolsar a la dependencia el
importe  total que representd la atencion medica de urgencia, previa

comprobacion de los gastos erogados.

ARTICULO 163. Cuando se trate de un accidente “in-itinere" esto es, en &l
trayecto que habitualmente utiliza el servidor plblico 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 164. Para la calificacion de los accidentes y enfermedades de
trabajo, asi como para |a fijacion del monto de las indemnizaciones por riesgo de
trabajo, se estara a lo que dictamine el ISSEMYM. En caso de muerte del
servidor plblico la indemnizacion se pagara a los beneficiarios en el orden vy
proporcion en que hayan sido designados ante el ISSEMYM. En caso de no
existir esa designacion, dicha indemnizacidn se pagara conforme a la prelacion
que establece la Ley de Seguridad Social.

ARTICULO 165. Tanto si la atencion prestada al accidentado fue proporcionada
por un medico particular como por uno oficial del ISSEMYM, se le debera
solicitar el certificado de las lesiones que presentd el servidor publico como
resuitado del accidente,

ARTICULO 166. En su caso, se haran del conocimiento del agente del
Ministerioc Plblico de la jurisdiccién, local o federal, los hechos ocurridos,
comunicando esta circunstancia a la Direccién General de Desarrollo vy

Administracion de Personal.

ARTICULO 167. En caso de fallecimiento del servidor publico, como resultado
del accidente, se recabara tanto el certificado de defuncion comec el de la
autopsia, 0 bien se auxiliara a los deudos para la obtencion de los mismos,
obteniendo &l nombre y domicilio de las personas a quien puede corresponder |a
indemnizacion de ley. Debera tenerse en cuenta que, en este casc, la dltima
designacion de beneficiario que cbre en poder del ISSEMYM, sera la que tendra

validez,

ARTICULO 168. En todos los actos y actuaciones se deberan sefialar, con la
mayor precision, el o los nombres, apellidos, puesto, suelde, clave de
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ISSEMYM, domicilio
:  d y clave de centro de trabaj i '
servidor publico accidentado al momento de ucd?ﬂregi 33233 el

ARTIC '

pmresigr:ﬁa S‘IE:. ‘Fc;;rém si se traia de enfermedades no profesionales, como

ishariign B _e: . entes de trabajlo, los titulares de |as dependeﬁcias o]
nistrativas y los coordinadores administrativos o equivalentes

t i '

CAPITULO xviii

DE LOS EXAMENES MEDICOS

ARTICULO 170. Los servidores publicos

; LA estan obligad
examenes médicos Que s& estimen necesar Ml T o

i0s, en los siguientes casos:

! Antes de tomar i
Posesion del empleo, para
buena salud y estan aptos para el traba?o: SR R

. Paraig tramitacion de || i i
or Cencias o cambios de adscripeién r i
de salud, a solicitud del propio servidor publico opcdel ﬁdir:;}tgwj

porque asi lo ordene a| [
o titular de Ia dependencia o unidad

lil. i
E#z?in; dZ?:l presuma que &l servidor puablico ha contraido alguna
i D;n:e&;‘c!omgtagma 0 esté en contacto con personas
_ es padecimientos, o que i i
fisica o mentalmente Para el trabajo; e se eneventre s

7S eche :
ggz:;d:eie e:Easdpo 2 qt;je algun servidor publico concurre a sus
€ embriaguez o bajo la influenci ot
drogas enervantes o Sustancias medicamentosas- ST,

V. ici '
A salicitud del interesado, de Ia dependencia o unidad administrativa

0 del sindicato, a efecto d : .
enfermedad profesionar . € Qque se certifique si padece alguna

V. Cuandola naturaleza del trabajo lo aconseje.
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ARTICULO 171. Los servidores pulblicos que prestan sus servicios en lugares
insalubres, o cuyas labores sean peligrosas para la salud, tendran derecho &:

I Un reconocimiento médico anual, a fin de poder atacar cualquier
padecimiento adquirido por razon de su trabajo; y

. Que se le cambie de adscripcion, cuando justifigue que su presencia
en esos lugares es perjudicial a su salud.

ARTICULO 172. Los examenes medicos y las medidas de prevencion que se
establezcan para proteger la salud de los servidores publicos deberan llevarse a
cabo dentro de las horas de trabajo, conforme al rol que se defina, debiendo en
todo caso avisarse a los servidores plblicos con la debida anticipacion,
sefialandose lugar, hora y dia para los examenes medicos.

ARTICULO 173. Es obligacidn de los titulares de las dependencias y unidades
administrativas, asi como de los servidores plblicos, 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 174. Es obligacion de los titulares de las dependencias y unidades
administrativas y de los servidores plblicos cumplir con las disposicicnes que
establezcan los programas interncs de proteccion civil, para la prevencién de
situaciones de alto riesgo, siniestro o desastre, asi como observar y cumplir con
las necesarias para la salvaguarda y auxilio de personas y bienes en caso de
que éstas ocurran.

CAPITULO XIX

PROTECCION A MENORES DE EDAD Y
SERVIDORAS PUBLICAS EMBARAZADAS

ARTICULO 175. No podran asignarseles, en ningun caso, a los servidores
publicos menores de edad funciones insalubres o peligrosas, o bien jornada

nocturna.

AR : S~
taregf?r:-sg! J;rﬁ Alas servidoras publicas embarazadas no podran asignarseles
bpeodene gs © peligrosas ni jernadas excesivas que puedan poner en

ud o la del producto de |a concepcidn. En su caso, debera

! d e a 2 :

:;I:E;J;Dd‘;ﬁ;ag‘: ;:a:rnsfdtleran labores peligrosas o insalubres las que, por la
f » POr las condiciones quimicas, fisicas v biold l'fCI:EI
medio en que se prestan, o por la composicién de Ia mater'r; ;:rrimgl quse ﬂ:;]

utiliza, son capaces de act )
; uar s -
humano. obre la vida y la salud fisica y mental del ser

TRANSITORIOS

ARTICULO PRIMERO. EJ presente Reglamento de Condicionas Generales de

Trabajo surtira efectos a ' hiA
e i partir de su deposito
Conciliacion y Arbitraje del Estado de Meéxico, "o en e Tribunal Estatal de

ARTICULO SEGUNDO. Se dei [
: : jan sin efecto todas aquellas di ici
esta materia que contravengan lo establecido en esteqreglamz:'?tl;c.zsmnnes e

ARTICULO TERCERO. Cualguier asunto en tramite se sustanciara hasta su

conclusion, de conformidad con lo i
; . establecido en las d ici i
hasta antes de surtir efectos este reglamento TESEes Nostias

Toluca de Lerdo, Estado de Méxi o
2 ' =) MEXH:D‘I a ‘05 VEIn i
novecientos noventa y nueve /éintiséis dias del mes de mayo de mil

POR “EL GOBIERNQ"

EL SECRETARIO DE ADMINISTRACION

LIC. ERNESTO NEMER ALVAREZ
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