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REGLAMENTO DE CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS GENERALES DE LA COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE
MEXICO

PRESENTACION

El Gobierno del Estado de Meéxico, en su constante preocupacion por atender la
problematica de su poblacién, requiere contar con un equipo de servidores publicos
responsables, que garantice el desempefio de su funcién en términos de legalidad,
honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia.

Para dar cumplimiento a lo anterior, la Vocalia Ejecutiva de la Comision del Agua del Estado
de México, gird las instrucciones necesarias para que se diera cumplimiento a lo sefalado
por la “Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios”, la cual, establece
en su Titulo Tercero, Capitulo I, articulo 54 y 56, la obligatoriedad de que las instituciones
publicas fijen las condiciones generales de trabajo aplicables a sus servidores publicos, asi
como construir una administracién publica moderna para impulsar el desarrollo y garantizar
la estabilidad institucional.

Fortalecer el proceso de simplificacion y modernizacion de la administracién publica para
elevar la calidad, la eficacia y la eficiencia de los servidores publicos en general, utilizando
nuevos procedimientos administrativos, sistemas de informacién y tecnologia de vanguardia.

Arraigar en el servidor pablico una cultura de servicio, calido y cercano a la poblacion, bajo Ia
perspectiva de mejora continua y fortalecer la profesionalizacion de carrera y asegurar la
continuidad en los programas gubernamentales.

glamento de Condiciones Generales de Trabajo properciona el orden juridico necesario
ara la exacta observancia de diversas disposiciones de orden administrativo para que éstas

sean interpretadas adecuadamente tanto por los servidores publicos como por las
autoridades.

Al establecer este Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo, se esta reconaciendo
a los servidores publicos generales como el recurso de mayor valor dentro del aparato
productivo, ya gue en ellas se identifican logros en materia de prestaciones sociales y
econdémicas, las cuales no contaban con un marco reglamentario definido.
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO caem

EL CONSEJO DIRECTIVO DE LA COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE MEXICO, EN
TERMINOS DEL ARTICULO 7 FRACCIONES IX Y X DE LA LEY QUE CREA EL
ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DENOMINADO COMISION DEL AGUA
DEL ESTADO DE MEXICO, EN CUMPLIMIENTO A LO ORDENADO EN EL ARTICULO 54
DE LA LEY DEL TRABAJO DE LOS SERVIDORES DEL ESTADO Y MUNICIPIOS, EN
SESION ORDINARIA DE FECHA 20 DE NOVIEMBRE DEL 2009 APROBO EL
SIGUIENTE:

REGLAMENTO DE CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS GENERALES DE LA
COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE MEXICO

TITULO PRIMERO
DE LAS DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.- El presente ordenamiento es reglamentario del articulo 54 de la Ley del
Trabajo de los Servidores Publicos del Estade y Municipios y es de observancia obligatoria
para los servidores plblicos generales adscritos a la Comisidn del Agua del Estado de
México, a falta de disposicion expresa en el presente Reglamento, se tomara en
consideracion sus disposiciones que regulen casos semejantes y de la Ley del Trabajo de
los Servidores Publicos Generales del Estado y Municipios, Ley Federal del Trabajo, la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y los principios generales que deriven
de los ordenamientos, los principios generales de derecho, los principios generales de
justicia social que derivan del articulo 123 de la Constitucién de los Estados Unidos
Mexicanos, |a jurisprudencia, la costumbre y la equidad.

ICULO 2.- Este Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo tiene por objeto
establecer en forma sencilla, clara, eficiente y eficaz las disposiciones que en materia laboral
regiran la relacién de frabajo entre este organismo descentralizade publico denominado
Comision del Agua del Estado de México y los servidores plblicos generales que la integran.

ARTICULO 3.- El establecimiento, divulgacién y conocimiento del Reglamento de
Condiciones Generales de Trabajo de la Comisién del Agua del Estado de México, permite
obtener un mejor desarrollo personal y laboral de los servidores publicos generales que
laboran en el organismo, en la ejecucion de los programas y acciones de trabajo que
conllevan a esta Comisién a cumplir con el logro de sus objetivos.
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ARTICULO 4.- Para los efectos de este Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo
s& entiende por;

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

Il. Ley de Seguridad Social, a la Ley de Seguridad Social para los Servidores
Pulblicos del Estado de México y Municipios;

lll. Comisién, al Organismo Plblico Descentralizado denominado "Comisién del
Agua del Estado de Méxica".

IV. ISSEMYM, al Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios:
V. Tribunal, al Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje del Estado de México:

VI. Sindicato, al Sindicato Unico de Trabajadores de los Poderes, Municipios e
Instituciones Descentralizadas del Estado de México:

VIl. Reglamento, al Reglamento Interior de la Comision del Agua del Estado de
México.

VIll. Convenio (CAEM-SUTEYM) al Convenio de Prestaciones de Ley y Colaterales
que regira durante el afio correspondiente de su firma entre la Comisién y el
Sindicato Unico de Trabajadores de los Poderes, Municipios e Instituciones
Desceniralizadas del Estado de México;

IX. Normatividad, a la contenida en el Acuerdo por el que se establecen las Normas
Administrativas para la Asignacion y Usc de Bienes y Servicios de las
Dependencias y Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal:

KA. Condiciones Generales, a este Reglamento de Condiciones Generales de
Trabajo de los Servidores Publicos Generales de la Comision del Agua del
Estado de México;

Xl. Unidad Administrativa, a las unidades crganicas que conforman la estructura
de la Comisién del Agua del Estado de México que tienen funcicnes y
responsabilidades propias que las dtstmguen y diferencian de los demas de la

™ Cormisian,
: En este sentido son unidades administrativas la Vocalia Ejecutiva, las
Direcciones Generales, las de Area, las Unidades Organicas, las Subdirecciones,
las Gerencias, las Residencias, y las Jefaturas de Departamento:
XIl. Servidor puablico, a las personas que han sido contratadas para desempefar un
empleo, cargo o comisién en una categoria y plaza autorizada, pudiendo

agruparse en los siguientes condiciones:

Servidor Pablico General, a los comprendidos en el articulo 7 de la Ley del Trabajo
de los Servidores Publicos del Estado y Municipios; y

Servidor Pablico Eventual, al personal que realice un trabajo por obra o tiempo
determinado, sujeto a las necesidades del servicio que motiva swdesignacion.
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GOBIERNO DEL
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ARTICULO 5.- Son servidores publicos generales, y por ello sujetos de estas Condiciones
Generales, los que prestan sus servicios en funciones operativas de earacter manual,
material, administrativo, técnico, profesional o de apoyo, realizando funciones asignadas por
sus superiores 0 determinadas en los manuales internos de procedimientos y guias de
trabajo.

ARTICULO 6.- No son sujetos de estas Condiciones Generales los servidores publicos de
confianza, entendiéndose por ellos aguellos gue realizan las funciones de direccion,
inspeccion, vigilancia, auditoria, fiscalizacion y asesoria, asi como las que se relacionen con
la representacién del Organismo, y se integran por:

I, Aguellos cuyo nombramiento o ejercicio del cargo requiera de la intervencién directa
del Vocal Ejecutivo; y

Il.  Aqueéllos que tengan esa calidad en razon de la naturaleza de las funciones que
desempenen y no de la designacién que se de al pueste, asi como las que realicen
manejo de recursos y los auxiliares directos de los servidores plblicos de confianza.

ARTICULO 7.- Sdlo se podra contratar la prestacion de servicios por tiempo determinado en
casos debidamente justificados, siempre y cuando la Comision no cuente con personal para
satisfacer sus necesidades con los recursos de personal disponibles y se cuente con la

autorizacién por parte de la Direccion General de Personal del Gobierno del Estado de
México.

Solo podran contratarse servidores publicos bajo este régimen cuando se cuente con
recursos presupuestales aprobados y cuando el trabajo a realizar sea de cardcler esporadico
0 extraordinario y la Comisién no cuente con servidores publicos nombrados por tiempo
indeterminado que puedan realizar las actividades contratadas,

El término maximo para el cual se podra establecer una relacién laboral por tiempo
determinado no podra exceder de 6 meses y dentro del ejercicio presupuestal vigente,

Toda contratacion que se realice sin obtener la autorizacion indicada, o bien, cuando no se
cumplan con las politicas y requisitos sefalados para este tipo de contrataciones, serd
sponsabilidad del servidor publico que de origen a esta situacian.

ARTICULO 8.- En las relaciones laborales, los titulares de las unidades administrativas
actuaran por delegacion del Vocal Ejecutivo, conforme a lo establecido en el Reglamento
Interior de este organismo y con sus actos vigilaran el cumplimiento de lo establecido en las
presentes Condiciones Generales. }
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El Sindicato representara el interés laboral de los servidores publicos afiliados al mismo, a
quienzs les seran aplicables estas Condiciones Generales que les correspondan.

ARTICULO 9.- La relacién juridica entre la Comision y sus servidores plblicos generales, se
regird por la Ley, las presentes Condiciones Generales, los reglamentos, el Convenio y la
Normatividad que de ella se derive; y en lo no previsto en los ordenamientos mencionados,
por la Ley Federal del Trabajo, la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y
los principios generales que deriven de los ordenamientos, los principios generales de
derecho, los principios generales de justicia social que derivan del articulo 123 de la
Constitucién de los Estados Unidos Mexicanos, la jurisprudencia, la costumbre y la equidad.

CAPITULO Il
DE LOS REQUISITOS PARA EL INGRESO

ARTICULO 10.- Para ingresar a laborar a la Comision, los aspirantes; mujeres y hombres,
deberan cumplir con los siguientes requisitos:

|- Llenar el formato "Solicitud de Empleo” de la Comisién del Agua del Estado de
México.

Il.-  Ser de nacionalidad mexicana. S6lo podran contratarse extranjeros cuande 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 Gobernacion para el desemperio de actividades remuneradas, asi
como su correcta calidad migratoria;

lll.- Estar en plenc ejercicio de sus derechos civiles ¥ paoliticos;
IV.- Acreditar, cuando proceda, el cumplimiento de la Ley del Servicio Militar Nacional:
V.- No tener antecedentes penales por delitos dolosos:

l.- No haber sido separado anteriormente del servicio por alguna de las causales
establecidas en el articulo 93 de la Ley, ni por incapacidad permanente que le
impida el desempefio de sus labores:;

V1l.- Contar con el registro federal de contribuyentes expedido por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico y la clave Unica de registro de poblacién CURP,
expedida por la Secretaria de Gobernacion;

VIll.-Gozar de buena salud, la que se comprobard con los certificados medlcos
correspondientes, expedida por alguna Institucion Publica;
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IX.- Tener la escolaridad que requiera el puesto, asimismo los profesionistas deberan
presentar su cedula profesional, en el caso de actividades que asi lo requieran;

X.- No estar inhabilitado para el ejercicio del servicio piblice y contar con la
Constancia de no Inhabilitacién expedida por la Secretaria de la Contraloria del
Estado, la que debera ser tramitada por la Subdireccion de Administracion de
Personal de esta Comision;

Al.- Cursar y aprobar, en su caso, los cursos de preparacion para desempefiar los
puestos del nivel 01 al 23. Como se establece en la normatividad interna y del
Gobierno del Estado de México en la materia.

Xll.- Entregar, de manera previa a la contratacion, la totalidad de los documentes que
acrediten el cumplimiento de lo establecido en los incisos del presente articulo. En
la eventualidad de que el aspirante no satisfaga plenamente lo dispuesto en la
fraccion IX, relativo a la escolaridad que se requiere para el puesto al que desea
aspirar, podra ser eximido de dicho requisito con la autorizacion expresa del C.
Vocal Ejecutivo.

Xlll.- El Expediente de Personal debera contar con la siguiente documentacién
proporcionada por el aspirante:

a) Formato Solicitud de empleo de la Comisién del Agua del Estado de Estado
de México;

b) MNombramiento y/o asignacion de remuneraciones:

c} Constancia de Mo Inhabilitacion;

d} Original del Certificado de No Antecedentes Penales;

e) Original del Examen Médico, expedido por dependencia plblica del sector
salud,

f) Fotografias tamafio infantil a color (2);
g) Copia legible del Acta de Nacimiento;

k) Copia legible de los siguientes documentos: CURP, Registra Federal de
Contribuyentes, Cartilla del Servicio Militar Nacional en su caso, identificacién
oficial con fotografia actualizada y comprobante domiciliario reciente:

Comprebante de Ultimo grado de estudios;

En su caso, copia del Titulo y Cédula Profesional;
Dos cartas originales de recomendacion;

Original del Curriculum Vitae;

) Para los puestos hasta nivel 23, el “Informe de Evaluacién’, que expide el
Departamento de Relaciones Labora]es, Capacitacion y Desarrcllo de

Personal;
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n} El formato de Sclicitud de inscripcion a Némina Electrénica, cuya tramitacién
corresponde a la Subdireceion de Administracion de Personal.

ARTICULO 11.- Los requisitos sefialados en el articulo anterior deberan acreditarse y
cotejarse mediante la presentacion original y copia de los documentos correspondientes.

ARTICULO 12.- Independientemente de lo establecido en los articulos anteriores, son
requisitos para iniciar la prestacion de los servicios:

. Tener el nombramiento o contrato respectivo;
Il.  Rendir la protesta de ley; y
I, Tomar posesion del cargo.

CAPITULO 1
DE LOS NOMBRAMIENTOS

ARTICULO 13.- El nombramiento es el documento mediante el cual, se formaliza la relacién
juridica laboral entre la Comision y el servidor plblico general, obligandolos al cumplimiento
reciproco de las disposiciones contenidas en el mismo, en la Ley, en las presentes
Condiciones Generales y las que sean conforme al uso y a la buena fe.

ARTICULO 14.- Para los servidores plblicos eventuales se generaran iguales
consecuencias a lo sefialado en el articulo anterior, cuande la relacion de trabajo se
formalice a través de un contrato por tiempo determinado

ARTICULO 15.- La Direccion General de Administracion de Finanzas expedird por escrito
los nombramientos correspondientes a las personas que ingresen a esta Comision, mismos
que_seran suscritos por el Vocal Ejecutivo, en ejercicio de la facultad que le confiere el
iculo 9 fraccion IV de la Ley gue crea el Organismo Publico Descentralizado Comisidn del
Agua del Estado de México. '

ARTICULO 16.- Ninglin servidor publico podra empezar a prestar sus servicios en la
Comisién si no se cuenta con la plaza autorizada, y si previamente no le ha sido extendido el
correspondiente nombramiento autorizado, o el contrato respectivo, quedando estrictamente
prohibido el ingreso al servicic de personas con caracier de meritorias.
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ARTICULO 17.- La contravencion a lo dispuesto en el articulo anterior sera de la estricta
responsabilidad de los servidores publicos superiores y de los titulares de las unidades
administrativas que hubieren utilizado los servicios de personas que carezcan del
nombramiento o contrato respectivo, sin perjuicio de las responsabilidades administrativas o
penales que correspondan.

ARTICULO 18.- Los nombramientos de los servidores publicos generales deberan contener:

|, MNombre completo, nacionalidad, edad, sexo, estado civil v domicilio, clave del
registro federal de confribuyentes y clave del registro nacional de peblacion,
(CURPY), entre otros datos de identificacion.

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

Ill. Caracter del nombramiento, ya sea de servidor plblico general, asi como la
temporalidad del mismao;

IV. Duracion de la jornada de trabajo;

V. Remuneracion correspondiente al puesto:

V1. Lugar o lugares de adscripcion;

VII. Partida presupuestal a la que debera cargarse la remuneracion; y
VIl Firma del Vocal Ejecutivo, asi como el fundamento de esta atribucién.

ARTICULO 19.- El caracter de nombramiento de servidor piblico general, podra ser por

tiempo indeterminado o tiempo determinado; lo anterior de acuerdo a las siguientes
definiciones:

I Son nombramientos por tiempo' indeterminado los que se expidan con ese
caracter para cubrir plazas presupuestales, vacantes o de nueva creacion:
Yy

Son nombramientos por obra o tiempo determinado aguélios en que se
senale el termino de la prestacion del servicio: su origen puede
corresponder a la necesidad de:

a) realizar labores que se presenten en forma extraordinaria o esporadica,
cuando la Comision no cuente con servidores publicos que puedan
llevarlas a cabo; o

b) llevar a cabo programas especiales por aumentos dg cargas de trabajo )
rezago u obra determinada plenamente justificados
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ARTICULO 20.- El servidor publico sélo podra tomar posesion del empleo y realizar la
protesta de ley cuando tenga conferido su nombramiento correspondiente.

ARTICULO 21.- El nombramiento que se expida a un servidor publico quedara sin efecto si
este no se presenta a tomar posesion del empleo conferido en la fecha sefialada en el
mismo, sin causa justificada.

ARTICULO 22.- EI nombramiento aceptado obliga al servidor publico a cumplir con los
deberes inherentes al puesto especificado en el mismo y a las consecuencias gue sean
conforme a la Ley, al uso y a la buena fe.

ARTICULO 23.- La relacion laboral con los servidores publicos podra establecerse,
adicionalmente, mediante contrato de trabajo por tiempe u obra determinadas, o bian con su
inclusién en la némina; pero esta circunstancia no lo exime de presentar la documentacion
sefalada en el articulo 10.

ARTICULO 24.- Cuando se tenga la necesidad de contar con los servicios de un
profesionista mediante contrato de prestacién de Servicios Profesionales, se regira por la Ley
Civil y éste no adquirira la calidad de trabajador, por lo que no le es aplicable la Ley ni estas
Condiciones Generales, quedando relevada la Comisién de cualguier figura patronal.

ARTICULO 25.- La duracion de la relacion de trabajo en los casos sefialados en el articulo
19, fraccion Il de estas Condiciones Generales, sera por el tiempo preciso gque se establezca
en el contrato de trabajo; y solo podra ampliarse por causas debidamente justificadas, hasta

por un término igual al establecido en el articulo 7 del presente Reglamento de Condiciones
Generales.

CAPITULO IV ,
DEL ALTA Y MOVIMIENTOS DE SERVIDORES PUBLICOS

ARTICULO 26.- Se entiende por alta del servidor publico el inicio de la prestacion de
servicios en la Comisién previa satisfaccién de los requisitos sefialados en los articulos 10 y
11 de estas Condiciones Generales. El alta puede darse por ingreso, cuando es |a primera
ocasion en que la persona va a prestar sus servicios, o por reingreso.
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ARTICULO 27.- Para los efectos de estas Condiciones Generales, se entiende por
movimientos de servidores plblicos todo cambio en el puesto, nivel o rangos salariales o
lugar de adscripcion del servidor plblico mediante promocién, transferencia o permuta.

ARTICULO 28.- Las unidades administrativas, a través de la Direccién General de
Administracion y Finanzas, deberan iniciar el tramite de alta para incorporacién de un
candidato, al menos 15 dias habiles antes de la fecha prevista para su ingreso. En todos los
casos, la fecha de alta debera ser los dias 1° 6 16 de cada mes, con excepcion de aqueéllos
cuyo nombramiento sea comunicado por el Gobernador del Estado, o bien, con autorizacion
del Vocal Ejecutivo. Cuando la fecha de alta corresponda con un dia no laborable se
postergara al dia habil inmediato siguiente.

ARTICULO 29.- El alta en un puesto determinado debe darse respetando las siguientes
reglas;

I. Enlas plazas de Ultima categoria de una rama de un grupo de puestos, se haya o
no registrado movimiento escalafonario conforme a lo dispuesto por la Ley y el
Reglamento de escalafén respectivo;

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

lll. Que el servidor publico labore de conformidad con la jornada laboral establecida
en la Comision.

IV. No asignar gratificacién al rango R 2, R3 y R4 de un servidor publico que solo
labore siete u ocho horas diarias;

V. Cuando al servidor plblico le sea asignado el horario de ocho horas diarias,
ingresara, en el rango 1 del nivel salarial del tabulador que le corresponda; cuando
el horario asignado sea de nueve horas diarias, ingresara, invariablemente, en el
rango 2 del tabulader de personal operativo o en el rango H del tabulador de
enlace y apoyo técnico; y

RTICULO 30.- Reingreso es la reanudacion de los servicios de una persona que hubiera
trabajado anteriormente en la Comisién, y que por cualguier motivo hubiesen cesado los
efectos de la relacion laboral. En este caso el reingreso podra realizarse en el puesto que

ocupo por Ultima vez, si existe vacante disponible o en su caso en el puesto que la Comisién
determine.

ARTICULO 31.- El ingreso o reingreso de los servidores publicos generales sélo podra
llevarse a cabo cuando éstos cumplan con los requisitos del pueste que se les pretend}a\
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asignar, establecidos en el Catalogo de Puestos de la Comision, salvo los casos de
excepcion que cuente con la autorizacién expresa del Vocal Ejecutive,

ARTICULO 32.- Para los efectos de estas Condiciones Generales, la interrupcion de uno o
mas dias en la prestacion de los servicios, originada en alguna de las causas de terminacién
de la relacion laboral, sefialadas en el Articulo 89 de |a Ley, implica la pérdida de Ia
antigledad en |la Comisién; la antigliedad, en consecuencia, se computa desde la fecha del
ingreso.

ARTICULO 33.- Se considera promocion de puesto al hecho de que un servidor piiblico pase
a ocupar un puesto al que corresponde un nivel salarial o categoria mayor al del puesio gue
ocupaba anteriormentea.

ARTICULO 34.- La prormocion de puesto de los servidores publicos generales sélo podra
llevarse a cabo cuando éstos cumplan los requisitos del puesto que se les pretende asignar,
establecidos en el Catalogo de Puestos de la Comisian.

ARTICULO 35.- La promocién de puesto de servidor publico, deberd hacerse siempre al
range 1 del nivel salarial que corresponda al nuevo puesto, cuando se trate de trabajos de
siete horas; al rango 1, cuando la plaza a ocupar sea de 8 horas; y al rango 2, D, Ho F
cuando la plaza a ocupar sea de nueve horas. En aquellos casos en que esto Ultimo pueda
significar disminucion de percepciones, debide a la conformacien del tabulador salarial,
podra hacerse al rango que brinde al servidor plblico la retribucién inmediata superior a la
del nivel y rango correspondiente al puesto que venia desempefiando,

ARTICULO 36.- La fecha de la promocion debera ser siempre coincidente con los dias 19 y
16 del mes en que se realiza el movimiento, o bien en fecha distinta, pero con autorizacion
del Vocal Ejecutivo.

ARTICULO 37.- Cuando la promocion impligue cambio de adscripcidn, invariablemente
deberd asentarse en su oficio de notificacion, el visto bueno del titular de Ia Direccidn
General en la que prestaba sus servicios el servidor publico, otorgando su conformidad del
movimiento realizadao,

ARTICULO 38.- La promocion a un puesto de mayor nivel debera hacerse con base en la
seleccion del servidor plblico en general que cuente con los conocimientos, |a experiencia y
la preparacion necesaria para desarrollar el nuevo puesto ¥ que se haya desempefiado como
minimo seis meses en el puesto anterior. /
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ARTICULO 39.- Se considera cambio de rango el que a un servidor pablico que labora bajo
el regimen de horario de nueve horas diarias totalizando cuarenta y cinco semanales, se le

asigne un rango superior, desempefiando el mismo puesto y sin que se modifiqgue el nivel
salarial del mismo.

ARTICULO 40.- El cambio de rango debera estar debidamente fundamentado y acreditarse
con base en que el servidor publico haya adquiridc mayor nivel de conocimientos o
capacitacion asi como en su nivel de desempefio; asimismo no se autorizardn cambios de
mas de un rangoe en una misma oportunidad.

ARTICULO 41.- Sélo se podra solicitar un cambio de rango cuando el servidor publico se
haya desempefiado como minimo seis meses en &l puesto y rango actual y acredite el haber
obtenido capacitacion o aptitud en ese periodo para obtener un mejor desempefo en las
funciones que realiza; asimismo la fecha del cambio debera ser siempre coincidente con los
dias 1° y 16 del mes en que se realiza &l movimiento, o en su caso el dia habil siguiente
cuando los dias antes sefialados correspondan a dias inhabiles, salvo autarizacién expresa
del Viocal Ejecutivo.

ARTICULO 42.- Para los efectos de estas Condiciones Generales, se entiende por cambio
de adscripcion al hecho de que un servidor publico sea fransferide de una unidad
administrativa o centro de trabajo, a otre, manteniendo igual puesto, nivel y rango salariales.

Los servidores plblicos sélo podran ser cambiados de adscripcion por las siguientes causas:
| Reorganizacién o necesidades del servicio debidamente justificados;
Il Desaparicion de la Unidad Administrativa:
HI.  Desaparicion o reajuste de programas o partidas presupuestales;

I'V. Solicitud del servidor publico, siempre gque no afecien las labores de la unidad
administrativa;

V.~ Permuta debidamente autorizada: o
V1. Laudo.

Los cambios de adscripcién seran comunicados previamente al servidor publico y, en su
caso, al sindicato, y deberan coniar con la autorizacien del Vocal Ejecutivo o Director
General de la unidad administrativa a la que esté adscrito.

No se considera cambio de adscripcién el dejar de prestar servicios en el sector central del
poder ejecutivo para laberar en alguno de los organismos auxiliares o fideicomisos del poder
gjecutivo, o bien en otro poder.
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ARTICULO 43.- Cuando el cambio de adscripcién de un servidor plblico sea por un periodo
mayor a seis meses e impligue su traslado de una poblacién a otra, la Direccién General de
Administracion y Finanzas le dard a conocer previamente las causas del cambio y sufragara
los gastos que por ese motivo se originen conforme a lo dispuesto por estas Condiciones
Generales y la normatividad relativa, excepto cuando éste hubiere sido salicitado por el
servidor publico o se haya previsto de esta manera en el nombramiento o contrato
respectivo.

ARTICULO 44.- E| servidor plblico podra solicitar su cambio de adseripcion por interés
personal; por enfermedad propia, de su cényuge o de sus hijos menores, lo cual debera
comprobar por medio de constancia oficial expedida por un médico del ISSEMYM. En estos
casos la Comision por intermedio de la Direccién General de Administracion y Finanzas,
oyendo al Sindicato, aprobara lo que proceda siempre y cuando exista una plaza vacante: o
mediante permuta en el lugar de adscripcién solicitado.

ARTICULO 45.- La Comisién no podra cambiar de adscripcion a un servidor publico cuando
este se encuentre desempenando un cargo sindical.

ARTICULO 46.- Se entiende por permuta la transferencia de uno o mas servidores publicos,
de manera simultanea, que se produce por intercambio de los puestos que venian
desempefiando.

ARTICULO 47.- Sélo podran permutarse servidores plblicos generales que se encuentren
en el desempefio de sus funciones y cuando se cumplan las siguientes condiciones:

| Que los servidores publicos generales presenten solicitud por escritc para
permutarse;

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

lll. Que no se perjudiguen las labores:
V. Que la permuta no afecte derechos de terceros:

V. Que ninguno de los servidores publicos generales hayan iniciado tramite de pensién
por jubilacién u ofras causas; y

VI. Que las unidades administrativas involucradas y el Sindicato, en su caso. la autoricen -

de comiin acuerdo.
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ARTICULO 48.- Los convenios de permuta deben ser formulados por escrito y Unicamente
tendran efecto si cuentan con el visto bueno del Vocal Ejecutivo.

ARTICULO 49.- Las permutas solo comprenderan la ocupacion y el ejercicio de los puestos
permutados y en ningln caso otros aspectos de caracter escalafonario o prestaciones
asociadas a los mismos.

ARTICULO 50.- Cualguiera de las interesados en una permuta podra desistirse antes de que
ésta sea resuelta por el Director General del area correspondiente, mediante gestion
expresada por escrito. Una vez aprobada y notificada la permuta sélo podra dejarse sin
efecto si se desisten ambos permutantes ante el Director General que lo autoriza y con Vo.
Bo. d=l Vocal Ejecutivo.

ARTICULO 51.- Ningln servidor publico en general que haya sido transferido con motive de
una permuta podra concertar otra antes de un afio, contado a partir de la fecha de su
nombramiento en su Gltima plaza.

ARTICULO 52.- Los servidores publicos generales, podran causar baja de la Comision por;

Renuncia voluntaria;

Fallecimiento:

Rescision de la relacién laboral por causa justificada;
Jubilacian: o

El mutue consentimiento de la Comision y del servidor publico.

ARTICULO 53.- La fecha con que se debera procesar la baja de los servidores plblicos
enerales, sera la del dia siguiente a aguél en el que hayan prestado sus servicios por Gltima

g
vez, ir

dependientemente del dia del mes en que esto ocurra y, en su caso, la renuncia
ser dirigida al C. Vocal Ejecutive.

ARTICULO 54.- El servidor plblico que cause baja tiene derecho a percibir un finiguito
: consistente en:

\\

- .'J
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Su sueldo hasta el dltimo dia laborado;
La parte proporcional de prima vacacional;
La parie proporcional de aguinaldo;
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IV. La parte proporcional de las vacaciones no disfrutadas correspondientes a los meses
que trabajé en el semestre respectivo.

V. La prima de antigliedad segdn el articulo 80 de la Ley: y
VI. La parte proporcional de la gratificacion por convenio de 20 dias al afio.

TITULO SEGUNDO
DE LAS CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO
CAPITULC 1

DE LA JORNADA DE TRABAJO

ARTICULO 55.- Jornada de trabajo es el tiempo durante el cual el servidor publico esta a
disposicion de la Comision para prestar sus servicios.

ARTICULO 56.- Con base en lo establecido por la Direccion General de Personal del
Gobierno del Estado de México, la Comision definio los horarios que regiran las jornadas de
trabajo, en el que sefiala que para todos los servidores plblicos generales sera de lunes a
viernes de 9.00 a 18:00 horas, con media hora de descanso, en el cual podran tomar sus
alimentos, si asl lo desean y que ademas debera establecerse dentro de la jornada laboral,
pero no al inicio o al final de la misma.

ARTICULO 57.- Se establecen los siguientes horarios, de acuerdo a las necesidades y
funciones de la Comisién, debiendose respetar estrictamente lo siguiente:

Nivel y rango de Jornada laboral Renistro de

Servidores Piblicos | __ : i puntualidad y
Samanal Diaria AT
Miveles 13 23 45 horas | a) Mueve horas conlinuas de lunes a viernes con media hora de Enlrada
Rangos: 2/3/4 descanso, duranie la jornada. y salida

Ejemplo: de las 9:00 a las 18:00 horas,
de las 8:00 a las 17:00 haras,

b} Oche horas diaras conlinuas de lunes a viernes can media Enfrada :
hora de descanso y cinco horas conlinuas sabado o domingo. ¥ sailda

Ejemplo: de lunes a viemes de las 900 a las 17:00 horas.

Sabado o domingo de las 8:00 a las 14:00 horas.

¢} Olras distribuciones de harario, de acuerdo a la naturalezzs | Enfrada v salida al | )
del servicio, siempre y cuando la sumatoris de horas |inicic  de las|
= £
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corresponda a 45 horas efectivas semanales, labores o al
Nota.- En horario confinuo debe asignarse media horas de terming  de las
descanso durante |a jornada. mismas; tantc en
horario  matulino
COmo en
vespering.
B) MNiveles 1223 J5horas | Siete horas continuas de lunes & wviernes, no se olorga Enirada
Rango: 1 descanso durante la jornada laboral, y salida
C) Niveles 1223 40 horas | Oche hores confinuas de lunes a viernes con media hora de Enirada
_Rango: 1 _ | descanso dentro de la jornada. y salida

ARTICULO 58.- Para el personal de operacion de instalaciones hidraulicas, su jornada de
trabajo se distribuird en tres turnos que podran sujetarse a horarios rotatorios y especiales, lo
cual, se sustenta en la naturaleza del servicic plblico que se presta en esas instalaciones.

ARTICULO 59.- En las jornadas nocturnas no se ocupard a mujeres embarazadas o a
menores de 18 afios y, en su caso se atendera a lo establecido en el articulo 57 de la Ley
fracciones Il y 11l

ARTICULO 60.- En los casos de siniestro o riesgo inminente, en que peligre la vida del
servidor publico, la de sus comparieros, la de sus jefes o superioras, o la existencia misma
del centro de trabajo, el servidor plblico estarad obligado a labarar por un tiempo mayor al de
la jornada maxima, sin percibir salario doble, sino sencillo.

ARTICULO 61.- Cuando la Comisién requiera que los servidores publicos presten sus

servicios en obras de cualquier naturaleza alejadas de su lugar de adscripcion, se

considerara trabajo efectivo desde |la hora en gue-dichos servidores plblicos sean citados en

los lugares de concentracidon para ser transportados a donde vayan a prestar sus servicios,
sta el momento en que sean regresados a su lugar de adscripeian.

ARTICULO 62.- Cuando por circunstancias especiales deban aumentarse las horas de
trabajo ordinario, dichas horas seran consideradas como extraordinarias y no podran exceder
de tres horas diarias ni de tres veces consecutivas en una semana, pagandose el doble del
% salario asignado para las horas de jornada ordinaria, siempre y cuando se cuente con la
N autorizacion previa por escrito del Director de Area correspondiente.

5
i (ﬁ ' Compromiso e
.'1 Gobiar ncu que cumple /
COMISIQN DEL AGUA DEL ESTADO DE MEXICD FELER GLEZMAN Mo, |0 COLEL PARQUE
i MALICALPAM DE IAREL, . DE MEXICC C.R. 53390

f Y TELS, 533B-6935 535B-64!
! Mo ww'w.adomex.gob.mxS caem/ CAEM. hEm




GOBIERNO DEL @’
ESTADO DE MEXICO caem

En situaciones en que un solo individuo o grupo de trabajadores laboren permanentemente
la jornada ordinaria y una extraordinaria y laboren por mas de 8 fuera de su jornada laboral
en emergencias o en turnos corridos previamente autorizados, el empleo de tiempo
extraordinario debera sujetarse al principio de excepcion y eventualidad.

ARTICULO 63.- Cuando haya necesidad de laborar mayor nimero de horas extraordinarias
a las sefialadas en el articulo anterior, la unidad administrativa debera obtener |a
conformidad expresa del servidor plblico; en cuyo caso cada hora excedente laborada se

pagara con un 200 por ciento mas del salario que corresponda a las horas de la jornada
ordinaria.

ARTICULO 64.- E| trabajo extraordinario sélo se autorizara y pagara cuando los servidores
publicos lo acepten por escrito y por orden del Director del Area correspondiente y de
acuerdo a la normatividad establecida en el Manual de Tiempo Extraordinario vigente.

ARTICULO 65.- Por necesidades de trabajo, el Vocal Ejecutive, los Directores Generales, o
los Directores de Area podran ajustar los horarios ¥ jornadas de trabajo, en su caso, fijar
horarios especiales para determinados servidores publicos a los gue se les encomienden
tareas especificas; asi como eximir o asignar al personal de tarjeta de asistencia en reloj
checador o de registrar en &l dispositivo digital de asistencia; lo anterior, para el mejor
funcionamiento y aprovechamiento del servicio que presta esta Comisian, sienda obligacion
de cada servidor publice, registrar el horario de entrada y salida gue le haya sido asignado
en los controles que para tal efecto existan.

ARTICULO 66.- El consumo de alimentos duranie el tiempo de descanso, se sujetara a:

I Los servidores publicos generales, por lo que deberan prever, con la debida antelacion
los alimenlos que consumiran, excepto cuando se cuente con servicio de comedor, en
cuyo caso se deberan aplicar los 30 minutos autorizados; asimismo, no se permitird la
entrada de vendedores al centro de trabajo;

Il. Se realizara en aquellas areas en donde no se efectie atencién directa al publico;
ademas deberén ser ligeros, no ocasionando molestias e incomodidades a los demas
servidores publicos que laboran en el mismo centro de trabajo;

lll. En ningln caso las areas que atienden directamente al publico podran desatender esta
funcién para gozar de la media hora de descanso, sino de acuerdo a las necesidades del
area la podran disfrutar de manera escalonada entre el nimero de servidores publicos
gue realicen esta funcian;

IV. No se podran consumir alimentos en un horario diferente al establecido para tal efecto; o
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V. No se deberan utilizar bienes muebles del centro de trabajo para el almacenamienta o

guarda de alimentos, anteponiendo esta funcién a aquella para la cual estan destinados;
asimismo los utensilios que hayan sido utilizados no podran permanecer sobre el
mobiliario, ni antes ni después del horario de descanso; y

/I. Es responsabilidad del superior inmediato de los servidores publicos garantizar la

continuidad del trabajo al térming de la media hora de descanso.

ARTICULO 67.- Tado servidor publico que deba registrar su puntualidad y asistencia, lo hara
a través de las modalidades de reloj checador con tarjeta de asistencia o los dispositivos de
registro digital de asistencia, libro de firmas o lista de asistencia, los cuales deberan ser
colocados en lugar visible destinado para tal efecto: asimismo debera contener el nombre de
la unidad administrativa donde presta sus servicios el servidor publico, el nombre de éste, su
lugar de adscripcion y todo dato que permita el debido control.

ARTICULO 68.- El registro de la asistencia sera responsabilidad del servidor publico, {con
nivel del 01 al 23) y en los casos en que no exista dispositivo de registro de asistencia sera
corresponsabilidad del Jefe inmediato para el registro de lista de asistencia o bitacora.

ARTICULO 69.- Los servidores pablicos considerados para registrar su asistencia de
acuerdo a la modalidad de reloj checador con tarjeta de asistencia, estan obligados a firmar
la misma al inicio del periodeo quincenal, quedando estrictamenta prohibido retener o llevarse
las tarjetas de asistencia a excepcién del personal autorizado para tal efecto. Los servidores
publicos que registren su asistencia mediante dispositivo de registro digital, deberan firmar el
listado que se emita por dicho dispositive al término del periodo quincenal, En caso de omitir
la firma de la tarjeta o el listado de asistencia, sera objeto de una sancién disciplinaria.

ARTICULO 70.- El Vocal Ejecutivo, los Directores Generales y los Directores de Area, seran
los Unicos servidores publicos facultados para autorizar horarios especiales debidamente
justificados, los cuales se otorgaran para el inicio o terminacion de estudios que redunden en
beneficio de |la Comision, siendo estos de bachillerato, carreras téenicas, licenciaturas o

osgrados. Para la aprobacion de este derecho y continuar disfrutande del horario especial
por esie concepto, los servidores plblicos tendrdn la obligacién de presentar en cada
periodo académico, los documentos oficiales que contengan la fecha de inicio de clases,
horarios, duracién del curso y calificaciones, ylo titulos; turnande a la Subdireccién de
Administracion de Personal copia del permiso otorgado y documentacién de terminacion de
Cursos.
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ARTICULO 71.- La Comision concedera una tolerancia maxima de diez minutos después de
la hora fijada de entrada para inicio de labores, considerandose el registro como retardo no
sancionable.

ARTICULO 72.- Se considera puntualidad, el cumplimiento del horario pactado, no haciendo
uso de la tolerancia.

ARTICULO 73.- Los servidores publicos que registran la asistencia mediante tarjeta de
asistencia en reloj checador, tendran acceso a ella en los siguientes horarios:

HORARIO ENTRADA SALIDA
9:.00 a 18:00 8:30 2 9:30 18:00 a 18:30
| 800 a 16:00 7:30 a 8:30 16:00
7:00 a 1500 8:30a7:30 15:00

© en los horarios especiales que estén autorizados de

acuerdo a las necesidades de trabajo.

(Sueldo base)

FALTAS DE PUNTUALIDAD

30.4

Sueldo diario

71818 (horas de |a jornada segun
corresponda)

Sueldo porhora = Sueido por minuto

Gebizrne que cumple
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ARTICULO 74.- E| registro de entrada entre los 11 y 30 minutos posteriores a la hora fijada,
se considerara como retardo sancionable, ademas de que si éste no se justifica se procedera
a computar guincenalmente el tiempo no laborado para descontarlo de las percepciones del
servidor publico; ya que esto es una medida administrativa gue constituye una sancién al
acumuiarse tres retardos.

ARTICULO 75.- Los descuentos por tiempo no laborado, derivado de retardos y faltas de
asistencia no justificadas, se aplicaran de acuerdo al mecanismo administrativo establecido
por el area de personal interno de la Comisidn.

+ [aratificacidn) = Sueldo diario

Sueldo por hora

d) Descuento = {Sueldo por minuto) X (Ndmero de minutos no laborados a partir del
minuto 11 después de la ho
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I.

INASISTENCIAS EN JORNADA CONTINUA

a) (Sueldo base) + (grafificacion) = Sueldo diario
30.4

b) Descuento = (Sueldo diario) X (Mumero de dias no labarados)

ARTICULO 76.- Son falta de asistencia injustificada los siguientes casos:

VI

La inasistencia del servidor plblico sin presentar comprobante autorizado en forma
inmediata al hecho;

El registro de entrada de asistencia del servidor publico pasados 30 minutos del
herario establecida:

Omitir injustificadamente el registro de entrada y/o salida:

Cuando el servidor publico abandone sus labores antes de la hora de salida; asi
como dentro de las horas de trabajo, sin autorizacion por escrito del jefe inmediato,
aln cuando regrese para registrar su salida;

Cuando el servidor publico efectlie una comisién fuera de su centro de trabajo,
debera contar con la Autorizacidn de Permiso de Entrada y Salida del Personal, que
para tal efecto tiene la Subdireccién de Personal, y

En el caso de registro de asistencia con horario mixto, y en referencia al punto
anterior, se descontara el tiempo de acuerdo a las horas gue correspondan al turno
vespertino, si aparece registro de entrada y la salida correspondiente en el turno
matuting.

CAPITULO 1l ]
DE LOS SUELDOS Y PRESTACIONES ECONOMICAS

RTICULO 77.- A trabajo igual desempefiade en puesto, horario y condiciones de eficiencia,
tambien iguales y sin distincion de sexo, corresponde sueldo igual, debiendo ser éste
uniforme para cada uno de los puestos gue ocupen los servidores pliblicos.

ARTICULO 78.- EI sueldo integrade mensual es la retribucion que se paga al servidor

publico general por los servicios prestados v se conforma de:

o Gebierno que cumple
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. Sueldo base, que corresponde a cada nivel salarial del tabulador:

Il.  Gratificacién burécrata, que define el rango del nivel salarial cormespondiente, en
razén del tiempo laborado, la intensidad y la calidad del trabajo de cada servidor
publico, y

lll. Compensacion por retabulacién y despensa.

ARTICULO 79.- Los servidaores publicos que laboren horario continuo de siete horas diarias
(35 semanales), sdlo podran percibir el sueldo base del nivel salarial correspondients a su
categoria, el que se denominara rango uno.

ARTICULO 80.- Los servidores publicos cuya jornada laboral sea de nueve horas diarias,
eslo es, de 45 horas semanales, deberan ingresar a prestar sus servicios en al rango dos del
tabulador autorizado, De acuerdo con las evaluaciones que sus superiores realicen. en las
gue se deberd calificar, entre otros factores, la intensidad y calidad de su frabajo, podra
asignarsele el rango tres o cuatro del tabulador, previa autorizacién de la Direceién General
de Personal del Gobierno del Estado de México.

ARTICULO 81.- El monto correspondiente a los niveles salariales del tabulador asi como a
los rangos asociados a ellos, seran convenidos anualmente con el Sindicato y autorizados
por la Direccion General de Personal del Gobierno del Estado de México. Asimismo, se
convendran ofras prestaciones econémicas en beneficio de los servidores piblicos.

ARTICULO 82.- La Direccion General de Administracion y Finanzas, cubrird los sueldos de
los servidores publicos de manera quincenal de acuerdo con lo establecido en &l contrato de

trabajo o nombramiento respactivo; para disponer de éste por medio del Sistema Electronico
de Mémina.

ARTICULO 83.- EI depositc de las percepcicnes quincenales, aguinalde, prima vacacional ¥
cualquier otro concepto de sueldo ordinario o extraordinario, asi como las prestaciones

ecanomicas a que tenga derecho el servidor publico general, se efectuara madiante depdsito
en cuentas bancarias de nomina,

ARTICULO 84.- EI depdsito en cuenta bancaria, debera contar en todos |os casos, con e
consentimiento previo del servidor pUblico; a quien le sera entregada tarjeta de débito para
llevar a cabo disposiciones del mismo.
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ARTICULO 85.- En caso de que se realice algiin depésito indebido por error o derivado de
sueldos no devengados, se realizaran, en su orden, las siguientes acciones:

I.  Siel servidor publico esta activo, el descuento se efectuara sobre las percepciones
a devengar en la quincena o quincenas subsecuentes, sin exceder del 30%:;

Il. Siel servidor piblico dejo de prestar sus servicios;
a} Mediante depdsite del servidor piblico en la Caja General de la Comisidn.

b} Cargo al computo del finiquito o la liquidacién del servidor plblico, o de las
prestaciones econdémicas que le correspondan,

ARTICULO 86.- Se establecen como fechas de pago para el personal los dias 10 y 25 de
cada mes, considerando que las fechas pueden variar en funcién de los dias no laborables.
Estas fechas son independientes al control interno establecido en el formato del recibo de
pago, que comprende los periodos del 1% al 15° y del 16° al lltimo de cada mes.

ARTICULO 87.- Solo podran hacerse retenciones, descuentos o deducciones al sueldo de
los servidores publicos por concepto de:

I, Gravamenes fiscales relacionados con el sueldo;
Il.  Cuotas sindicales;

lll. Descuentos ordenados por el ISSEMYM, con motivo de cuotas y obligaciones
contraidas con éste por los servidores publicos;

V. Faltas de puntualidad o de asistencia injustificadas;
V. Pensiones alimenticias ordenadas por la autoridad judicial; o

VI, Cualguier otro convenio que celebre la Comision con instituciones de servicios y
aceptado por el servidor publico,

ARTICULO 88.- Los servidores plbklicos que hayan trabajado durante todo el afo calendario
recjpiran B0 dias de sueldo base por concepto de Aguinaldo; el cual se pagara en dos
rcialidades; la primera por un monto equivalente a 20 dias, antes del primer periodo de
vacaciones, y la segunda por un monto equivalente a 40 dias, a mas tardar el dia 30 de
noviembre, en concordancia con el convenio de prestaciones de Ley y Colaterales SUTEYM-
CAEM. El calculo para el pago de aguinaldo, se determinara sobre la base:

Aguinalde = Sueldo base mensual x 60
30.4
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ARTICULO 89.- Aquellos servidores publicos de nuevo ingreso y que causaron alta hasta el
ultimo dia del mes de noviembre del afio inmediato anterior, tendran derecho a recibir el
citado anticipo, que sera pagado en el siguiente ejercicio.

ARTICULO 90.- El aguinaldo se pagara considerando el sueldo base que el servidor publico
perciba en el mes de noviembre de cada afio. 5i el adelanto de 20 dias se pago sobre sueldo
base distinto, se debera hacer el ajuste correspondiente:

Suelde Base Mensual (diciembre) x 60 menos adelantode = Total de aguinaldo a
30.4 aguinaldo pagar en noviembre

ARTICULO 91.- Cuando el servidor publico no hubiera trabajado todo el afio calendario,
tendra derecho al pago proporcional del aguinalde de acuerdo a los dias efectivamente
trabajados.

ARTICULO 92.- Se otorgara a los servidores publicos una prima mensual por antigiiedad en
el servicio (Quinguenios) gue se adquiere por cada cinco afos de labores ininterrumpidos
prestados en la Comision, de acuerdo a lo sefialado en el Convenio firmado con el SUTEYM.

ARTICULO 93.- Los montos senalados en el articulo 92 variaran de acuerdo a lo que se
establezca en los Convenios gue se firmen con el SUTEYM, sin necesidad de modificar el
presente documento y avisando por escrito dichos cambios.

ARTICULO 94.- Los servidores publicos generales tendran derecho al pago de tiempo extra,
cuando laboren fuera del horario normal de trabajo que tienen asignado oficialmente, para lo

cual deberd mediar justificacién y autorizacion previa por escrito del Director del Area
correspondiente. ‘

ARTICULO 95.- El tiempo extraordinario sélo se pagara a servidores publicos generales
suietos a control de puntualidad y asistencia,

ARTICULO 96.- El tiempo extraordinario se pagard a servidores plblicos generales, por
horas completas laboradas en forma adicional al horario normal de trabajo que tienen
asignado y no hay tolerancia en el inicio o el término de la jornada durante la cual se labore

el tiempo extraordinario.
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ARTICULO 97.- De conformidad con lo convenido con el Sindicato, se destinard una
cantidad presupuestal para otorgar becas a hijos de servidores publicos sindicalizados, cuyo
monto se determinara de comuln acuerdo entre la Comision y el Sindicato ¥ s& entregara al
servidor pGblico mensualmente de manera colateral al sueldo base, de acuerdo a lo
establecido en el convenio.

ARTICULO 98.- La Comisién otorgara mensualmente una gratificacién por estudios
superiores, a los servidores publicos sindicalizados, cuyos montos se acordaran anualmente
entre la Comisién y el Sindicato; este otorgamiento se hara de acuerdo a los siguientas
niveles escolares:

|, Técnico superior con titulo
Il.  Licenciatura concluida

lll.  Licenciatura con titulo

V. Especialidad

V. Pasante de maestria

VI, Maestria con titule

WII. Pasante de doctorado
Will. Doctorado con titulo.

ARTICULO 99.- La Comision y 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 aguellos que farmalmente hayan
sido designados por el servidor plblico ante el ISSEMYM o la empresa aseguradora
contratada por la Comision y, en caso de no existir esta designacian, a quienes corresponda

de acuerdo a |a prelacién que establece la Ley de Seguridad Social o la autoridad laboral
segln proceda.

TICULO 100.- Los servidores publicos que optaren por separarse del servicio habiendo
cumplido como minimo, 15 afios ininterrumpides en el mismo. tendran derecho al pago de
una prima de antigliedad consistente en el importe de 12 dias de su sueldo base, por cada
afio de servicios prestados.

Cuando el sueldo diario del servidar piblico exceda del doble del salario minimo general del
area geografica que corresponda al lugar en donde presta sus servicios, se considerara para
efectos del pago de la prima de antigiiedad, hasta un maximo de dos salarios minimos
generales. A
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Esta prima se pagara, igualmente, en caso de muerte o rescisién de |a relacién laboral por
causas no imputables al servidor plblico, cualguiera que sea su antigliedad.

ARTICULO 101.- Los servidores publicos el nivel 1 al 23 tendran derecho a un Fondo de
Retiro conforme lo establece la Ley, y el Acuerdo por el que se constituye el Fondo de Retiro

de los Servidores Pablicos de los Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo del Estado de
México,

ARTICULO 102.- Los servidores pablicos que laboran en la Comisién recibirdn un pago
anual de 20 dias de sueldo base por concepto de gratificacién por convenio, mediante el
pago de la némina general de acuerdo a lo siguiente:

| El primer pago de 10 dias de salario base se otorgara al personal por via nomina
en la segunda quincena de marzo y que comprende su ingreso el primer dia de
enero a junio del ejercicio fiscal gue transcurre.

Il. El segundo pago de 10 dias de salario base se otorgara al personal por via nomina
en la segunda quincena del mes de noviembre y que comprende del primero de
julic al 31 de diciembre del ejercicio fiscal que transcurre.

Ill. En caso que el personal que ingrese la Comisién y se incorpore a laborar en fecha
posterior a lo sefialado en los parrafos anteriores, esta prestacion se otorgara en
forma proporcional al tiempo laborado al vencimiento del periodeo a considerar,

El calculo para el pago de la gratificacion por convenio se determinara sobre la siguiente
base:

Gratificacion por convenio = sueldo base mensual x 10 x dia
(semesiral) 304 180 frabajado

CAPITULO 1Nl
DE LOS PERMISOS Y LICENCIAS

ARTICULO 103.- Los servidores publicos podran disfrutar de dos clases de licencias: sin
goce de sueldo y con goce de sueldo.
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ARTICULO 104.- Toda servidor publico podra solicitar permiso para legar tarde, o
auseniarse antes de la hora de salida, requisitando el formato: "Autorizacién de Permiso da
Entrada y Salida del Personal®, el cual debera ser firmado per el servidor publico, el jefe
inmediato y autorizado por el subdirector o nivel superior correspondiente, quien podra
autorizar hasta tres faltas de puntualidad en el periodo de un mes calendario; entregandose
el formato en un plazo no mayor de 24 horas posteriores a la fecha de la incidencia al
Departamento de Registro y Control de Personal de Oficinas Centrales o a la Unidad de
Apoyo Administrativo de la Direccion General o Gerencia Regional correspandiente.

Para el caso de comisiones oficiales, las mismas no podran exceder de cuatro dentro del
periodo de un mes calendario y sin ser acumulativas.

ARTICULO 105.- Todo servidor publico podra solicitar la autorizacién de una falta de
asistencia en un periodo de cuatro meses, requisitando para ello el formato: "Autorizacién de
Permiso de Entrada y Salida del Perscnal” y turnandolo a su jefe inmediato para autorizacion
del subdirector o nivel superior correspondients, en un plazo no mayor de las 24 horas
posteriores a la fecha de la incidencia al Departamento de Registro y Control de Personal de
Oficinas Centrales o a la Unidad de Apoyo Administrativo de 1a Direccién General o Gerencia
Regional correspondiente. No obstante o anterior, se realizara el descuento del sueldo
corfespondiente a ese dia.

ARTICULO 106.- Todo servidor publico que como resultado del desempefio de una comisian
oficial no efectie sus registros de asistencia, requisitara el formato; "Autorizacion de Permiso
de Entrada y Salida del Personal”, haciendo mencion de la causa oficial gue generd dicha
omision, con el fin de que se considere para cuestiones de estimulo de asistencia vy
puntualidad, en un plazo no mayor de las 24 haras posteriores a la fecha de la incidencia al
Departamento de Registro y Control de Personal de Oficinas Centrales o a la Unidad de
Apoyo Administrativo de la Direceidn General o Gerencia Regional correspondiente.

ARTICULO 107.- Dia Econémico es aquel gue la Comision otorga en favor de los servidores
plblicos generales y sindicalizados para que puedan disfrutar de una licencia con goce de
sueldo con el fin de atender asuntos de caracter personal, en cuyo caso se perdera el premio
de puntualidad,

RTICULO 108.- El servidor plblico sindicalizado tendra derecho a disfrutar anualmente de
(15) guince dias econémicos con goce de sueldo, para lo cual su solicitud debera contar con
el visto bueno del jefe inmediato y la autorizacién del subdirector o nivel superior
correspondiente, sin ningln tipo de cuestionamiento. El total de dias por este concepto, se
maodificaran de acuerdo al Convenio de Prestacionss de Ley y Colaterales firmado con el

SUTEYM.
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ARTICULO 109.- Para los servidores publicos no sindicalizados, la aprobacion y autorizacion
de los cuatro dias al afio con goce de suelde, se hard siempre y cuando el sclicitante realice
su trabajo con esmero y puntualidad, demostrando un éptimo desempefio de sus funciones,
para o cual su solicitud debera contar con el visto bueno del jefe inmediato y la autorizacion
del subdirector o nivel superior correspondiente.

ARTICULO 110.- La solicitud para el goce de dias econdmicos y dias con goce de sueldo, se
realizara con 72 horas de anticipacion, los cuales no podran sar otorgados en fecha
inmediata anterior a sabados ni posterior a domingos, dias festivos ylo periodos
vacacionales, exceptuando casos de urgencias plenaments justificados y avalados por el
subdirector o niveles superiores correspondientes.

ARTICULO 111.- Se podra hacer uso de un dia econdmico como méaximo cada mes Yy no

podran disfrutarse mas de dos, con excepeidn de casos de exirema urgencia debidamente
comprobados.

ARTICULO 112.- Los servidores publicos sindicalizados que no hagan uso de alguno de los
dias economicos a que tienen derecho, podran solicitar el pago de hasta 15 (guince) dias, al
termino del afio calendario. El monto de los dias economicos no disfrutados se calculara de
acuerdo a la siguienie formula:

[_Sueldo base mensual ] X numero de dias econdmicos no disfrutados
o 30.4 (maximo 15 dias)

El pago de esta prestacion, se efectuara mediante la nomina, y se aplicara en base a lo que
se establezca en el Convenio firmado con el SUTEYM.

ARTICULO 113.- EI pago de esta prestacion solo procedera cuando el servidor publico
sindicalizado no haya disfrutado de licencia sin goce de sueldo superior a 15 dias, haya
presiado sus servicios el afio calendario completo y exista registro de su control de
ittencia en la unidad administrativa donde labore; las solicitudes por escrito se presentaran
oportunamente a través de la Subdireccion de Administracion de Personal para que <l pago
se lleve a cabo a mas tardar en la segunda quincena del mes de febrero del afio siguiente.

ARTICULO 114.- El servidor plblico no sindicalizado que disfrute de uno o mas dias
economicos, no podrd hacerse acreedor al estimulo por asistencia y puntualidad del periodo
en cuestion, sefialado en el articulo 141, por ofro lado, el persondl sindicalizado podra i He
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disfrutar hasta de dos dias econdmicos, sin pérdida del mencionado estimulo. Unicamente
los servidores plblicos sindicalizados que laboren jornadas de 24 por 48 horas podran
disfrutar de hasta 3 dias econdmicos sin afectar los estimulos de puntualidad y asistencia.

ARTICULO 115.- Esta Comisién concedera a todo servidor publico general tres dias habiles
de licencia con goce de sueldo, por los siguientes motivos:

I, Fallecimiento de algun familiar directo (padres, hijos 6 conyuge) a partir de la fecha dal
suceso, debiendo presentar el documento comprobatorio, lo cual no afectara el derecho
al estimulo de asistencia y puntualidad.

ll. Enfermedad o accidente grave de alguno de sus hijos, cényuge o concubina o
concubinario, previa expedicion del certificado médico por parte del Instituto de
Seguridad Social del Estado de México y Municipios, el cual determinara los dias de
licencia. En caso de que ambos padres sean servidores publicos, sélo se concedera la
licencia a uno de ellos.

ARTICULO 116.- Todos los servidores publicos disfrutaran de una licencia con goce de
sueldo integro de 5 dias habiles con motivo del nacimiento de su hijo o de adopcién, a partir
de la fecha del suceso, debiendo presentar el documento comprobatorio; lo que no afectara
el estimulo de asistencia y puntualidad.

ARTICULO 117.- El tramite de licencia por fallecimiento de un familiar, nacimienio ©
adopcion de un hijo, podra realizarse el primer dia en que se presente a reanudar sus
labores, después de haberse registrado el acontecimiento. Esto con previo aviso a su
superior inmediato ya sea personalmente o via telefdnica el primer dia de su ausencia.

ARTICULO 118.- Con motivo del tramite de jubilacién o pension ante el ISSEMYM, la
Comision concedera a los servidores publicos por Unica vez dos meses calendario
(naturales) de licencia con goce de sueldo, debiendo presentar el documento oficial en el que
se compruebe la iniciacion del tramite ante dicho Instituto, mediante el Dictamen de pensién
por jubilacién, por retiro por edad o tiempo de servicios, por retiro por edad avanzada, por
inkabilitacion. El servidor, en su caso, debera presentar su renuncia al concluir dicha licencia
para gue el ISSEMYM se haga cargo de otorgar dicha pensién. El otorgamiento de la licencia
afectara el estimulo de asistencia y puntualidad. r

ARTICULO 119.- Los servidores publicos generales podran gozar de cinco dias habiles de d,
licencia con goce de sueldo con motivo de su examen profesional, debiendo presentar
previamente el documento oficial que establezca la fecha de presentacion la cual debera
corresponder al tercer dia del periodo solicitado, ante el jefe inmediato para su apmbacmn y 1
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la autorizacién del Subdirector o nivel superior correspondiente, turnando copia a la
Subdireccién de Administracién de Personal.

ARTICULO 120.- Se proporcionara por una sola vez al personal que contraiga nupcias,
licencia con goce de sueldo por § dias habiles, debiendo comprobarse este hecho con el
documento correspondiente del Registro Civil, no aceptandose junto con dias econémicos;
asimismo, se perdera el derecho al estimulo de asistencia y puntualidad.

ARTICULO 121.- Las servidoras publicas generales en estado de gravidez, disfrutaran para
el parto de licencia con goce de sueldo integro por un periodo de 90 dias naturales: 30 dias
antes de la fecha probable del parto y 60 después de éste o 45 antes y 45 despues del
mismo, a su eleccion; debiendo presentar su Certificado de Incapacidad expedido por el
ISSEMYM, en el Departamento de Registro v Control de Personal de oficinas centrales o en
la Unidad de Apoyo Administrative correspondiente.

Asimismo, para el caso de adopcién las servidoras publicas gozaran de una licencia con

goce de sueldo integro, por un periodo de 45 dias naturales, contados a partir de que se
otorgue legalmente la adopcion.

ARTICULO 122.- Una vez que las servidoras publicas hayan concluido su licencia por
gravidez, tendran derecho a un periodo de hasta 9 meses de un horario especial por
lactancia, en el cual tendran dos descansos extraordinarios por dia, de media hora cada
uno, para alimentar a sus hijos, o su equivalente en tiempo, siempre y cuando la servidora
publica lo convenga con el jefe inmediato y autarizado por el Subdirector o nivel superior
correspondiente; esto es, que una vez convenido, |a jornada laboral se reducira una hora
diaria durante dicho pericdo; para lo cual deberan elaborar oficio de solicitud girado al

Subdirector de Administracién de Personal sefialando fecha inicial y final de la prestacién en
cuestién.

Cabe sefialar, que con la presente prestacién, no se pierde el derecho al estimulo de
asistencia y puntualidad.

icuLO 123.- Al servidor publico que tenga que desempefnar comisiones de
epresentacion del Estado o de eleccion popular, se le otorgara licencia sin goce de sueldo,
previo Vo. Bo. de su Subdirector o Gerente y la del Director General del area
correspondiente y la autorizacion del Vocal Ejecutivo.

ARTICULO 124.- El tramite de licencia con goce de sueldo por fallecimiento de un familiar;
nacimiento de un hijo; tramite de jubilacién: examen de titulacién: ¥ por contraer nupcias,
debera realizarse por medio de un oficio, con el soporte del dogimento oficial que avale
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dicha accion, contando con el Vo. Bo. del Jefe inmediato ¥ la autorizacion del Director de
area correspondiente, turnando copia a la Subdireccion de Administracion de Personal, quien
tomara nota de esta autorizacion,

ARTICULO 125.- En los casos de licencia para tramite de pension ante el ISSEMYM, por
gravidez, asuntos personales y para ocupar cargos de confianza o de eleccion popular, el
servidor publico solicitante, debera conservar copia del oficio de solicitud o del documento
oficial de autorizacién, debidamente firmado por el funcionario que autoriza dicha accién o
recibe la notificacion.

ARTICULO 126.- Los servidores publicos sindicalizados podran disfrutar de licencia con
goce de sueldo cuando sean electos como miembros del Comité Ejecutive Estatal del
Sindicato, por el tiempo que dure su cargo, previo autorizacion del Vocal Ejecutivo.

ARTICULO 127.- Anualmente, los servidores publicos generales podran gozar de licencia sin
goce de sueldo hasta por;

Periodo de servicio Licencia
2 afos consecutivos ‘ 5a 10 dias
3 afios consecutivos 30 dias
5 anos cumplidos hasta 60 dias
| 8 omas arios cumplidos hasta 180 dias

ARTICULO 128.- La solicitud de licencia sin goce de sueldo por 5, 10, 30, 60 y 180 dias,
debera contener el Vo. Bo. del jefe inmediato superior, cuyo nivel debera ser al menos de
Subdirector o Gerente, asi como la autorizacién del Director General del area
correspondiente, quien sera el responsable de la autorizacion, siempre y cuando no afecte |a
buena marcha del trabajo o servicio, contabilizando los dias naturales del periodo que se

otorgue, turnando copia a la Subdireccion de Administracion de Personal para su registro y
control,

ARTICULO 129.- La solicitud de licencia sin goce de sueldo por 5, 10 30, 60 y 180 dias una

ez autorizada, debera presentarse en la Subdireccién de Administracion de FPersonal, con la
debida anticipacion (15 dias habiles previos al inicio de Ia licencia) procediendo el servidor
publico a su disfrute en la fecha sefialada en la misma.

ARTICULO 130- El servidor publico que al cuarto dia consecutivo a la terminacion de una
licencia, no se presente a reanudar sus labores o gestionar la pr/érroga correspondiente,

DE MEXICO CF 53350 X\ i
e
A
www,edamex.gob.my/cabm/CAEM. hitm /"
4% o e

™
\\ "\'| Itl1 5 TELS, 53586955 535B-545
X 5 I‘l

caem



GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO GCaem

incurrira en las causales de rescision de la relacion |aboral prevista en la legislacion laboral
vigente,

En el caso de solicitar una prérroga, esta podra ser hasta por el maximo de dias a que tenga
derecho el servidor publico, segun la antigliedad que aparece en el articulo 127 de estas
Condiciones Generales de Trabajo, debiendo elaborar una nueva solicitud gue sustente
dicha peticion y contar con la autorizacion del Director General del area correspondiente.

CAPITULO IV
DE LAS VACACIONES

ARTICULO 121.- Se establecen dos periodos de vacaciones, de diez dias laborables cada
uno, cuyas fechas se daran a conocer mediante el “Calendario Oficial de Dias No
Laborables" emitide por el Gobierno del Estado de Mexico, a través de la Secretaria de
Finanzas, dichos periodos deberén ser autorizados por su jefe inmediato superior, con
categoria a partir de Jefe de Departamento.

s - 'PERIODO. VACACIONAL
PERIODO.| ETAPA TEE EECHA:
Primero 1 5 Dias Semana Santa (*)
_ N |5 Dias Julio __{’) _ {Prima vacacional (12.5 dias )
Segundo | 10 Dias Diciembre (*) Prima vacacional (12.5 dias )

(*) Dias que determine el “Calendario Oficial de Dias No Laborables del GEM,

ARTICULO 132.- El servidor publico que tenga mas de seis meses consecutivos de servicio
antes de los periodos vacacionales establecidos en el "Calendario Oficial del Gobierno del
Estado de México”, tendra derecho a disfrutar de diez dias habiles de vacaciones, cabe
aclarar que estos dias son irrenunciables y no acumulativos; dichos periodos se deberan
disfrutar durante el afio lectivo, ya que de no ser asi se perderan y no serdn pagados.

ARTICULO 133.-En ningan caso se concederan vacaciones por el hecho de haber cumplido
una antigliedad de seis meses consecutivos, cuando éstos sean estrictamente anteriores a
los pefiodos sefialados al efecto, o cuando se le haya otorgado al servidor publice licencia
#T goce de sueldo (articulo 127 de este Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo)
a excepcion de las licencias para framites prejubilatorios.

ARTICULO 134.- Los servidores pukblicos con derecho a vacaciones que realicen guardias
durante un periodo vacacional, tendran derecho a disfrutar del mis o, en un plaze no mayor
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a un afio y en ninglin caso se pagara doble sueldo a los servidores plblicos que laboren en
dicho periodo.

ARTICULO 135.- Los servidores publicos que durante los periodos normales de vacaciones
se encuentren con incapacidad por maternidad o enfermedad, podran gozar, al reanudar sus

labores, de hasta dos periodos vacacionales no disfrutados anteriormente por esa causa, o
bien los dias de vacaciones que no disfrutaron.

ARTICULO 136.- Queda prohibido la autarizacion de los periodos vacacionales anticipados,
solo se podran autorizar el disfrute de las vacaciones en un periodo posterior al que se trate,
cuando el servidor publico realice guardia en el periodo vacacional. Esta autorizacion sera
previo el consentimiento del jefe inmediato, la firma del subdirector o nivel superior del area
correspondiente, y cuando se solicite con tres dias de anticipacion,

ARTICULO 137.- Se otorgara al servidor publico con derecho a vacaciones, una prima
vacacional de 25 dias de sueldo base anual, asignandose proporcional al tiempo trabajado,
la mitad en la primera quincena de julio y la otra mitad conjuntamente con la segunda
quincena de diciembre. El calculo para su determinacion serd como se indica 2 continuacién:

Prima vacacional = Sueldo Base Mensual x 12.5
30.4

CAPITULO V
DE LOS DESCANSOS

ARTICULO 138.- Se consideran dias de descanso obligatorio los que sefiale el calendario
oficial gue la Secretaria de Finanzas que publica en la "Gaceta del Gobierna” &l mes de
diciembre de cada afio y los que sefale la Ley Federal del Trabajo de aplicacion supletoria.

TITULO TERCERO
DE LOS ESTIMULOS

] CAPITULO | .
DE LOS ESTIMULOS A LOS SERVIDORES PUBLICOS

ARTICULO 139.- Los estimulos asociados a la puntualidad y asistencia de los servidores
publicos tienen como objeio reconocer su esfuerzo, dedicacion y vocacion de servicio
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cuando presenten una puntualidad y asistencia perfectas, esto es el no incurrir en ningun
retardo, faita de puntualidad o inasistencia, justificadas o no {con excepcion de las originadas
en comision oficial de servicios) y aquellas calificadas como riesgos de frabajo dictaminados
por el ISSEMYM, las cuales seran cubiertas propercionalmente al tiempo laborado, en el afio
lectivo (enero a diciembre), conforme a lo establecido en el art. 180 de Ia Ley.

ARTICULO 140- Se estimulara econémicamente al servidor publico gue se distinga por su
puntualidad y asistencia perfecta, este incentivo se aplicara de acuerdo a lo siguiente;

| Se considera puntualidad y asistencia perfecta, el registrar la entrada y salida de
labores en el horario establecido, sin hacer uso del tiempo de tolerancia ¥ no haber
incurrido en ninguna falta de asistencia, durante el periodo mensual, semestral o
anual de que se frate; en cuanto a riesgos de trabajo también se pagara la parte
proporcional mensual, semestral o anual de que se trate,

Il. Al servidor piblico que haya mantenido su puntualidad y asistencia perfecta
durante un mes calendario, se le otorgaré el estimulo econdmice equivalente a un
dia de sueldo base mensual, que le sera pagado en el mes siguiente; en cuanto a
riesgos de trabajo se pagara la parte proporcional del tiempo laborado.

lIl. El servidor publico que haya logrado mantener su puntualidad y asistencia perfecta
durante un semestre del afio calendario, se hard merecedor a un estimulo
economico de seis dias de sueldo base mensual; y en caso de riesgo de trabajo, la
parte proporcional que le corresponda.

IVV. El servidor publico que se haya distinguido por su puntualidad y asistencia perfecta
durante el afio calendario, sin haber sido objeto de sancién disciplinaria, se le
otorgara el estimulo econémico equivalente a un mes de sueldo base y con riesgo
de trabajo la parte proporcional laborada de la asistenta perfecta registrada de
entrada y salida.

ARTICULO 141.- Quedan excluidos del beneficio de estimulos econdémicos todos los
servidores publicos que firmen lista de asistencia o bitacaora de trabajo; el personal que tenga
autarizado horario especial menor a 8 horas diarias; todo aguel servidor publico gue presente
incapacidades que excedan de siete dias por enfermedad no profesicnal al afio; asi como

aquellos que soliciten permisos por matrimonio, tramite de jubilacian y gravidez, asi como el
personal sindicalizado que disfrute mas de dos dias econémicos.
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TiITULO CUARTO
DE LAS ENFERMEDADES Y PROTECCION EN EL TRABAJO
CAPITULO I
DE LAS ENFERMEDADES PROFESIONALES

ARTICULO 142.- Se aceptara como incapacidad médica, Gnicamente el documento oficial
expedido por el ISSEMYM, cuando por enfermedad no profesional o profesional asi lo
requiera el servider publico.

ARTICULO 143.- La incapacidad debera ser entregada en un periedo no mayor de tres dias
a partir de |a fecha de expedicion para su trdmite al Departamento de Registro y Control de
Personal o a la Unidad de Apoyo Administrativo correspondiente, exceptuando casos de
extrema urgencia; sin embargo, se debera dar aviso al area correspondiente via telefénica
para estar en conocimiento, e ingresar inmediatamente la incapacidad al sistema de computo

correspondiente para no perder la consecutividad y esté en tiempo y forma en la nomina
dicha informacién.

ARTICULO 144.- Seran consideradas enfermedades de trabajo las previstas en los Articulos
513 y 514 de la Ley Federal del Trabajo,

ARTICULO 145.- Los titulares de las unidades administrativas deberan dar a los servidores
publicos las facilidades necesarias para acudir a consulta médica en el ISSEMYM cuando asi

lo requieran; y éstos estan obligados a entregar a los primeros la documentacion que
acredite haber concurrido a la consulta.

ARTICULO 146.- Las incapacidades que con motivo de un accidente de trabajo o
enfermedad profesional conceda el ISSEMYM, seran con goce de sueldo integro, y de

acuerdo a los términos sefialados en el articulo 133 de la Ley, asi como conforme a lo
siguiente: A

I.  Sia los tres meses de haberse producido la incapacidad por riesgo de trabajo el

servidor publico no esta en aptitud de reincorporarse a sus labores. los titulares de

_las Unidades Administrativas donde labora dicho servidor pblico, deberan solicitar

al ISSEMYM que resuelva sobre el grado de incapacidad o sobre la pension por
inhabilitacion segin corresponda.

Il. En caso de que dicho Instituto no dictamine su incapacidad permanente, el
servidor publico debera someterse a revision cada tres meses en un periodo
maximo de un afo, término en el que el Instituto debera emitir dictamen sobre el
grade de la incapacidad y, en su caso esta descentralizada debera proceder a
darlo de baja para que pueda gozar de la pension 90r inhabilitacion que le
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corresponda, independientemente del pago de la indemnizacion a que tenga
derecho por el riesgo de trabajo sufrido.

lll. Los servidores publicos de los niveles 1 al 23 que sufran un riesgo de trabajo
disfrutarén del pago del estimulo de puntualidad y asistencia perfecta mensual,
semestral y anual, el cual se pagara de manera proparcional al tiempo laborado,
previo dictamen del ISSEMYM, siempre y cuando dicho dictamen contenga la
leyenda "Si" de Riesgo de Trabajo.

Asi mismo, se considera una licencia con goce de sueldo por enfermedad o
accidente grave de alguno de los hijos, conyuge, concubina o concubinario
mediante la expedicién del certificado médico del ISSEMYM, el cual determinara
los dias de licencia y en caso de que ambos padres sean servidores publicos, solo
se le concedera la licencia a uno de ellos.

ARTICULO 147.- Cuando se trate de un accidente "in- itinere", esto es, en el trayvecto que
habitualmente utiliza el servidor publico para trasladarse desde o hacia su domicilio, hacia o
desde su centro de trabajo, el Informe o aviso de Accidente de Trabajo debera presentarse
dentro de las siguientes 24 horas de tenerse conocimiento del hecho a la unidad
administrativa correspondiente.

CAPITULO Il
DE LAS ENFERMEDADES NO PROFESIONALES

ARTICULO 148.- Los servidores publicos que sufran de una enfermedad no profesional,
previa dictaminacion que haga el ISSEMYM, tendran derecho a que se le conceda licencia

para dejar de concurrir a sus labores, de acuerdo a los términos que se establecen a
continuacion;

l. Cuando tenga menos de un afio de servicio se le podra conceder incapacidad
hasta por 15 dias con goce de sueldo integro, hasta 15 dias mas, con medio
sueldo; y hasta 30 dias mas, sin goce de sueldo;

Il. Cuando tenga de uno a cinco afios de servicio, hasta 30 dias con goce de sueldo

integro; hasta 30 dias mas, con medio sueldo; y hasta 60 dias mas, sin goce de
sueldo;

lll. Cuando tenga de cinco a 10 afios de servicio, hasta 45 dias con goce de sueldo

integro; hasta 45 dias mas, con medio sueldo; v hasta 99 dias mas, sin goce de
sueldo; y
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IV. Cuando tenga 10 o mas afios de servicio, hasta 60 dias con goce de sueldo
integro; hasta 60 dias mas, con medio sueldo; y hasta 120 dias mas, sin goce de
sueldo.

ARTICULO 149.- Para los efectos de incapacidad por enfermedades no profesionales, los
servidores publicos podran gozar del beneficio sefialado, de manera continua o discontinua,
una sola vez cada afio, contando a partir del momento en que tomaron posesion de su

puesto; ademas toda fraccién superior a seis meses un dia, se considera como un afio
completo.

CAPITULO I
DE LOS RIESGOS DE TRABAJO

ARTICULO 150.- Se consideran riesgos de trabajo los accidentes o enfermedades a que
estan expuestos los servidores piblicos en ejercicio o con motivo del trabajo.

ARTICULO 151.- Accidente de trabajo es toda lesién organica o perturbacion funcional
inmediata o posterior, o la muerte, producida repentinamente en ejercicio o con motivo del
trabajo cualesquiera que sean el lugar y el tiempo en que se presente.

Quedan incluidos en la definicion anterior los accidentes que se produzcan al trasladarse el
servidor publico directamente de su domicilio al lugar del trabajo y de éste a aquél.

ARTICULO 152.- Enfermedad de trabajo es todo estado patolégico derivado de la accion
continuada de una causa que tenga su origen o motivo en el trabajo o en el medic en el que
el servidor publico preste sus servicios.

ARTICULO 153.- Los riesgos de trabajo pueden ocasionar:

I.  Incapacidad temporal;
Il. Incapacidad permanente parcial;
lll. Incapacidad permanente total; o

IV. Muerte. /
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ARTICULO 154.- Para la calificacion de los accidentes y enfermedades de trabajo, asi como
para la fijacion del monto de las indemnizaciones correspondientes, se estara a lo estipulado
en la Ley de Seguridad Social para los Servidores Pulblicos del Estado de México y
Municipios y la Ley Federal del Trabajo.

En caso de muerte del servidor publico la indemnizacion se pagara a sus beneficiarios en el
orden y proporcion en que formalmente hayan sido designados ante el Instituto de Seguridad
Social del Estado de México y Municipios. De no existir esa designacién, dicha
indemnizacion se pagara conforme a la prelacién que establece la Ley de Seguridad Social
para los Servidores Publicos del Estado y Municipios y/o conforme a las personas que la
autoridad competente designe como beneficiarios.

ARTICULO 155.- En el caso que un servidor publico sea afectado por un accidente de
trabajo la Unidad Administrativa donde labore el mismo, debera levantar un acta informativa
en la que se relaten los hechos de como ocurrié el accidents; este documento v el Aviso para
calificar el probable riesgo de trabajo que proporcione el ISSEMYM, los turnard a la
Subdireccion de Administracion de Personal para que esta integre el expediente
correspondiente y lo remita a la Direccién General de Asuntos Juridicos para que ésta ultima
a través del representante legal adscrito emita su Vo. Bo. para su tramite ante el ISSEMYM.

TITULO QUINTO
DE LOS DERECHOS, OBLIGACIONES, PROHIBICIONES Y SANCIONES

CAPITULO | - i
DE LOS DERECHOS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

ARTICULO 156.- Los servidores publicos tendran los siguientes derechos:

l.  Ser tratados en forma atenta y respetuosa por sus superiores, iguales vy
subalternos;

ll. Ser respetado en su intimidad, integridad fisica, psicoldgica y sexual, sin

discapacidad, condicidon social, condiciones de salud, religidn, ideclogia,

preferencia y orientacion sexual, estado civil, embarazo, raza, idioma o color de
puel :
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Ill. Gozar de los beneficios de la seguridad social en la forma y términos establecidos
por la Ley de Seguridad Social;

IV, Desempefiar las funciones propias de su puesto y labores conexas, salvo en los
casos en gue por necesidades especiales del servicio o por causas de emergencia
se requiera la prestacion de otro tipo de servicio;

V. Percibir los sueldos, prestaciones econdmicas o indemnizaciones que les
correspondan por el desempeno de sus labores ordinarias y extraordinarios, con
sus respectivos descuentos legales;

V1. Tratar por si o por conducto de su representacion sindical, en su caso, los asuntos
relativos al servicio que desempefie dentro de la Comisién.

VII. Asistir a las actividades de capacitacion de acuerdo al puesto que desempefia gue
les permita elevar sus conocimientos, aptitudes y habilidades para poder acceder a
puestos de mayor categoria;

VIII. Recibir estimulos y recompensas conforme a las disposiciones previstas en estas
Condiciones Generales.

IX. Participar en concursos escalafonarios, en términos de lo establecido en la
materia;

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

Xl. Obtener licencias con o sin goce de sueldo, de acuerdo con la Ley y estas
Condiciones Generales:

XAll. Desarrollar actividades clvicas, culturales o deportivas, de acuerdo a los
programas de recreaciéon gue se establezcan, asi como las sindicales, siempre y
cuando medie autorizacion expresa del titular de la unidad administrativa donde
desempefien sus funciones, a fin de no afectar la prestacion del servicio;

Xlll. Renunciar a su empleo cuando asi lo convenga a sus intereses, permaneciendo
en el servicio hasta hacer entrega de los fondos, valores o bienes cuya
administracién o guardar estén a su cuidado de acuerdo a las disposiciones
aplicables y con sujecién, en su caso, a los términos en que sea resuelta la
aceptacién de su renuncia; y

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

CAPITULO II )
DE LAS OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

ARTICULO 157.- Spn obligaciones de los servidores piblico
a'l.'lf::‘
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Cumplir con la normas y procedimientos de trabajo ordenadas por sus superiores
o por autoridades con atribuciones en la materia:

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

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

Observar buena conducta dentro del servicio:

Desempefar sus labores con la intensidad, cuidado y esmero apropiados,
sujetandose a las instrucciones de sus superiores jerarquicos y a lo dispuesto por
las leyes y reglamentos respectivos;

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

Evitar la ejecucion de actos que pongan en peligro su seguridad, la de sus
companeros de trabajo 0 de terceras personas, asi como la de las instalaciones o
lugares en donde desempefie su trabajo;

Participar en las actividades de capacitacion y adiestramiento para mejorar su
preparacién y eficiencia;

Manejar apropiadamente los documentos, correspondencia, valores y abjetos

que se les confien con motivo de sus labores y no sustraerlos de su lugar de
trabajo;

Tratar con cuidado y conservar en buen estado el equipo, mobiliario y Gtiles que
se les proporcionen para el desemperio de su trabajo y no utilizarlos para objeto
distinto al que estan destinados e informar, invariablemente, a sus superiores
inmediatos de los defectos y dafios que aquéllos sufran tan pronto como los
adviertan;

Ser respetuosos y atentos con superiores, iguales, subalternos y con el publico
en general;

Portar en lugar visible, durante la jornada laboral el gafete/credencial expedido
par la Subdireccion de Administracion de Personal:

Utilizar el tiempo laborable sélo en actividades propias del servicio encomendado:
Atender las disposiciones relativas a la prevencion de los riesgos de trabajo;

Presentar, en su caso, la manifestacién de bienes a que se refiere la Ley de
Responsabilidades de los Servidores Plblicos del Estado y Municipios:

Hacer del conocimiento de su unidad administrativa las enfermedades

contagiosas que padezcan él o sus compafieros, tan pronto como tenga
conocimiento de las mismas:
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XVIl. Rechazar gratificaciones que se le ofrezcan por dar preferencia en el despacho
de los asuntos que tienen encomendados, por no obstaculizar su tramite o
resolucién, o por cualquier motivo que le sean ofrecidas; y

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

ARTICULO 158.- Los servidores piblicos que reciban capacitacion o adiestramiento estan
obligados a:

| Asistir puntualmente a los cursos, sesiones de grupo y demas actividades gue
formen parte del proceso de capacitacién o adiestramiento:

Il Atender las indicaciones de las personas que impartan |a capacitacion o
adiestramiento, y cumplir con los programas respectivos; y

Il Presentar los examenes de evaluacién de conocimientos y de aptitud requeridos.

IV Aplicar los conocimientos adquiridos en los cursos para el mejor desemperio de
sus funciones.

CAPITULO IIl _
DE LAS PROHIBICIONES A LOS SERVIDORES PUBLICOS

ARTICULO 159.- Esta prohibido a los servidores plblicos y da origen a la aplicacion de una

ncion disciplinaria  por infraccién a cualquiera de las siguientes causales denominadas
prohibiciones generales;

I. Sustraer del Organismo o de cuales quiera de sus instalaciones Utiles o material
de trabajo;

Il. Ingerir bebidas alcohélicas dentro de las horas de labores y/o dentro de las
instalaciones del Organismo;

ll. No trate con cuidado y conserve en buen estado los musbles, maquinas y
equipos que se le entreguen para el desempeifio de su trabajo;

IV. No informe a sus superiores inmediatos los desperfectos de los bienes
mencionados en la fraccién anterior;
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V. Haga préstamos de dinero con intereses a otros servidores plblicos;

Vl. Retenga el pago de némina o fraccion de éste, por encargo o comision de otra
persona, sin que medie orden de autoridad competents,

VIi. Realizar actos de vendimia dentro de las horas de trabajo y de las instalaciones
del Organismo; y

VIIl. Hacer proselitismo politico o religioso dentro de las instalaciones del Organismo.

ARTICULO 160.- Esta prohibido a los servidores publicos, por lo que sera causa justificada
de rescizsion de la relacion labaral;

L. 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 30 dias naturales de conocido el hecho,

II.  Aprovecharse del servicio para asuntos particulares o ajenos a los oficiales de su
area de adscripcion;

lll.  Tener asignada mas de una plaza en la misma o en diferentes institucicnes
plklicas o dependencias, con las excepciones gue sefiala la normatividad sobre

compatibilidad de plazas, o bien, cobrar un sueldo sin desempefiar las funcicnes
respectivas;

I, Incurrir durante sus labores en faltas de probidad y honradez, o bien, en actos de
violencia, amenazas, injurias o malos fratos en contra de sus superiores,
compaferos o familiares de unos y otros, ya sea dentro o fuera de las horas de
servicio, salvo que obre en defensa propia,

V.~ Incurric en actos de violencia laboral, entendiéndose por éstos los relativos a
diseriminacion, acoso u hostigamiento sexual.

Para los efectos de la presente fraccion se entiende por:

a) Acoso sexual, es una forma de viclencia en la gue, si bien no existe la
subordinacion, hay un ejercicio abusive de poder que conlleva un estado de
indefension y de riesgo para la victima, independientermnente de que se
realice en uno o varios eventos; y

b) Hostigamiento sexual, es el ejercicio del poder, en una relacion de
subordinacion real de la victima frente a la persona agresora en los ambitos
laboral y/o escolar. Se expresa en conductas verbales o no verbales, fisicas
o ambas, relacionadas con la sexualidad de connotacién lasciva.

VI, Incurrir en cuatro o mas faltas de asistencia a sus labores sin causa justificada,
dentro de un lapso de treinta dias calendario;
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VIl. Abandonar las labores sin autorizacion previa o razén plenamente justificada en
contravencion a lo establecido en estas Condiciones Generales;

V. Causar dafios intencicnalmente a edificios, obras, equipo, maguinaria,
instrumentos, materias primas vy demas objetos relacionados con el trabajo, o por
sustraerlos en beneficio propio;

IX. Cometer actos inmorales durante el trabajo;

X.  Revelar asuntos confidenciales o reservados asi calificados por la Comisidn, de
los cuales tuviese conocimiento con motivo de su trabajo;

X1, Comprometer por su imprudencia, descuido o negligencia, la seguridad de la
oficina @ centro de trabajo en general donde preste sus servicios o de las
personas gue ahi se encuentren;

Xll. Descbedecer sin justificacién, las ordenes que reciba de sus superiores, en
relacidn al trabajo que desempefie;

Kl Concurrir al trabajo en estado de embriaguez o bien, bajo la influencia de algun
narcotico o droga enervante, salvo gue en éste Ultimo caso, exista prescripcion

medica, la que debera presentar al superior jerarquico antes de iniciar sus
labores;

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

AV, Imcumplir reiteradamente disposiciones establecidas en estas Condicionas
Generales que constituyan faltas graves;

AV Acumular tres sanciones de cuatro o mas dias de suspensidn sin goce de sueldo,
en un periodo de seis meses; asi como acumular seis sanciones de hasta tres
dias de suspensidn en un periode de doce meses;

. Sustraer tarjetas o listas de asistencia y puntualidad del lugar designado para
ello, ya sea la del propio servidor publicc o la de otro salvo el personal
autorizado, registrar puniualidad y asistencia con tarjeta distinta a la suya o
alterar en cualquier forma los registros de control de puntualidad y asistencia,
siempre y cuando no sea el resultado de un error involuntario;

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

XIX. Aprovecharse de las relaciones de servicio con comparfieros de trabajo de
ferceros, para hacer préstamos u obtener beneficios econdmicos de cualquier
tipo; ¥

#X. Las analogas a las establecidas en las fracciones anteriores, de igual manera, o
graves y de consecuencias semejantes en lo que al trabajo se refiere.
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CAPITULO IV
DEL DERECHO A AFILIARSE AL SINDICATO

ARTICULO 161.- Los servidores pablicos generales que ingresen a prestar sus servicios en
plazas calificadas como operativas, o bien que ocupen plazas operativas de los niveles 01 al
21 podran ser candidatos a sindicalizarse, previo andlisis del expediente laboral y la
autorizacién del Director de Area o Director General del Area correspondiente.

ARTICULO 162.- Los servidores plblicos generales que ocupen puestos asi determinados
en el Catdlogo de Puestos, tendran derecho a solicitar, a través del Sindicato, su afiliacion al
mismo después de un afic de prestar sus servicios de manera ininterrumpida en la Comision.

ARTICULO 163.- A los servidores publicos que se afilien al Sindicato, por cualquiera de las
modalidades sefialadas en los dos articulos anteriores, les seran aplicados |os descuentos a
sUS percepciones que por concepto de cuota el Sindicato haya determinadoe e informado
oficialmente a la Direccién General de Administracion y Finanzas, a partir del dia en que se
conozca de este hecho.

ARTICULO 164.- El Sindicato propondra candidatos a sindicalizarse, de entre los servidores

piblicos de la Comisidn, gquienes deberan cubrir los requisitos establecidos en el convenio de
prestaciones de Ley v colaterales.

ARTICULO 165.- Por ninglin motivo podra afiliarse al Sindicato un servidor publico que
ocupe un puesto calificado como de confianza en el Catalogo de Puestos, asimisme tampoco
n derecho a afiliarse al Sindicato los servidores publicos con nombramiento por tiempo
terminado, los contratados por tiempo y obra determinados ni los incluidos en lista de raya.

ARTICULO 166- Los servidores publicos gene'rales afiliados al Sindicato podran occupar
puestos de confianza; para este efecto deberan obtener licencia del Sindicato por escrito
antes de ocupar dicho puesto.

CAPITULO V
DE LAS OBLIGACIONES PATRONALES

ARTICULO 167.- Son obligaciones de la Comision:

?E%’H 8
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|. Preferir, en igual de circunstancias, a mujeres y hombres mexiguenses para
ocupar cargos ¢ puestos;

Il. Cumplir las disposiciones de las normas de trabajo establecida en la legislacion
vigente;

lll. Pagar a los servidores plblicos los salarios e indemnizaciones, de conformidad
con las normas establecidas en estas Condiciones Generales;

IV, Guardar a los servidores publicos la debida consideracion, absteniéndose de mal
trato de palabra o de cbra;

V. Proporcionar a los servidores publicos los dtiles, instrumentos y materiales
necesarios para la ejecucion del trabajo, debiendo darlos de buena calidad, en
buen estado y reponerios tan luego dejen de ser eficientes, siempre que los
servidores plblicos no se hayan comprometido a usar herramienta propia. La
Comision no podra exigir indemnizacion alguna por el desgaste natural que sufran
los Utiles, instrumentos y materiales de trabajo;

VI. Proporcionar local seguro para la guarda de los instrumentos y Ufiles de trabajo
pertenecientes al trabajador, siempre que deban permanecer en el lugar en gque
prestan los servicios, sin que sea licito retenerlos a titulo de indemnizacién,
garantia o cualquier otro;

VIl. Proporcionar capacitacion y adiestramiento a los servidores publicos de la
Comisian, conforme al Programa Anual correspondiente, y con objeto de:

a) Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades del trabajador en su
actividad, asi como proporcionarle informacion sobre la aplicacién de nueva
tecnologia en ella.

b) Preparar al trabajador para ocupar una vacante o puesto de nueva creacion,
¢} Prevenir riesgos de trabajo,
d) Incrementar la productividad, y
g) En general, mejorar las aptitudes del trabajador.
VI Cumplir con las disposiciones de seguridad e higiene que fijen las leyes vy
reglamentos para prevenir los accidentes y enfermedades en los centros de

trabajo y en general, en los lugares en que deban ejecutarse las labores; y
disponer en todo tiempo de los medicamentos y materiales de curacion
indispensables gue senzalen los instructivos que se expidan, para gue se presten
oportuna y eficazmente los primeros auxilios; debiendo dar, desde luego, aviso a la

} ' autoridad competente de cada accidente que ocurra;

IX. Participar en la integracion y funcionamiento de las Comisiones que deban
formarse en cada centro de trabajo, de acuerdo con lo establecido en |a Ley,

X. Expedir, a solicitud del servidor plblico que se separe de la Comision, una /
constancia escrita relativa al tiempao laborado.
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X, Abstenerse de solicitar certificado de no embarazo o constancia relativa al mismo
a las mujeres que soliciten el empleo.

ARTICULO 168.- Queda estrictamente prohibido a la Comision:
|.  MNegarse a aceptar a trabajadores por razon de edad o de distincién de su sexo;

II. Ejecutar cualquier acto que restrinja a los trabajadores los derechos que les
ctorgan las leyes;

L. Incurrir alguno de sus superiores jerarquicos o familiares de éstos, en faltas de
probidad u honradez, actos de violencia, amenazas, injurias, malos tratos,
violencia laboral u otros analogos, en contra del servidor publico, su cényuge,
concubina o concubinario, padres, hijos o hermanos.

CAPITULO VI _
DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS A LOS SERVIDORES PUBLICOS

ARTICULO 1689.- El incumplimiento de las obligaciones que la Ley y el presente Reglamento,
imponen a los servidores publicos o la infraccidon a las prohibiciones que en ellos se
establecen y que no sean causal para la rescision de la relacion laberal, dan lugar a las
siguientes sanciones administrativas:

Llamada de atencion

Amonestacion

Mota de Demerito

Suspension temporal de sueldo y funciones

Rescision de la relacién de trabajo.

ARTICULO 170.- Se entiende por llamada de atencion a la prevencion verbal o por escrito
gque se haga al servidor publico, que por primera vez cometa una falta leve en el
incumplimiento de las obligaciones previstas en el articulo 157 del presente Reglamento, o
bien por la comision de alguna de las prohibiciones previstas en el presente reglamenta.

ARTICULD 171.- Se entiende por amonestacion, al escrito gue la refiere y en el que ademas
se exhorta al servidor publico a dejar de cometer faltas administrativas. Su procedencia
estriba cuando por segunda ocasion, el servidor publice comete una falta administrativa y

sera integrada al expedlente personal del servidor publico.
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ARTICULO 172.- Se entiende por Nota de Demérito, al escrito gque la refiere en el gue se
ordena al servidor publico a dejar de cometer faltas administrativas, en una acumulacion de
tres faltas adminisirativas dentro de un periodo de un afo.

La Nota de Demérito serd integrada al expediente personal del servidor publico y se
considerara para las anotaciones respectivas en su Hoja de Servicios.

ARTICULO 173.- La suspensién temporal de suelde y funciones, es procedente cuando el
servidor plblico por cuarta ocasion, comete una falta administrativa. La suspension podra ser
de fres a ocho dias, mismos que se aplicaran de acuerdo a la siguiente tabla;

Infraccion Sancién _
Cuatro faltas Tres a ocho dias de suspension de sueldo, de
administrativas funciones y prestaciones colaterales,

dependiendo |la gravedad de la falta, gue se
sera aplicada de manera discrecional por la
Subdireccién de Administracion de Personal.

El servidor publico gue se le aplique una sancién de suspension, no podra prestar sus
servicios durante la misma. Asimismo no se podran aplicar sanciones que, sumadas sean
superiores a ocho dias de suspansidn, en un mes calendario.

ARTICULO 174.- Son causas de la Terminacion de la relacidn de trabajo sin responsabilidad
para la Comision |as siguientes:

I.  Cuando se acumulen cinco faltas administrativas en el periodo de un afio contado a
partir de la primera falta administrativa.

La comision de una falta administrativa grave. Se considera una falta administrativa
grave, cuando la conducta positiva o negativa del servidor plblico se traduzca en el
incumplimiento de las obligaciones sefialadas en el presente reglamento, de tal
manera que hagan imposible el desempefio del irabajo; la importancia de los
perjuicios que hayan ocasionado los actos en que incurrio el trabajador a la Comisidn;

| la absocluta irresponsabilidad del trabajador; las situaciones analogas a las
establecidas, de igual manera graves y de consecuencias semejantes en lo que al
/ - trabajo se refiere.

En el caso de que se cometa una falta administrativa grave, se procedera a rescindir
la relacion laboral en términos de la legislacion laboral vigente, sin necesidad de
agotar las instancias establecidas en el articulo 165 del presente reglamento.
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ARTICULO 175.- En la aplicacion de sanciones adminisirativas se tomar4 en cuenta:

l. La gravedad de la falta, que se determinard conforme a las implicaciones que
tuvo la falta administrativa en el desarrollo de las actividades de la Comisiéh o del
drea que se encuentre adscrito el servidor plblico.

1. El nivel jerdrquico, antecedentes laborales y la antigliedad del trabajador en el
servicio.

M. Los medios de ejecucion del hecho;

IV, La reincidencia del servidor plblico, con indspendencia de que se trate de la
misma u otra falta administrativa,

V. El monto del beneficio, dafio o perjuicio derivado de la falta cometida.

ARTICULO 176.- Las sanciones que corresponden por retardos incurridos en el transcurso
de un mes calendario, son las siguientes:

Faltas de
puntualidad Sancién
(Retardos) L
Uno Llamada de atencidn
Dos Severa llamada de atencién
Tres Amonestacion
) Cuatro Suspension de una jornada sin goce de sueldo
i Cinco Suspensién de dos jornadas sin goce de sueldo
Seis Suspension de tres jornadas sin goce de sueldo |
Siete Suspension de cuatro jornadas sin goce de sueldo
Ocho Suspension de cinco jornadas sin goce de sueldo
Mueve Suspension de seis jornadas sin goce de sueldo
Diez Suspension de siete jornadas sin goce de sueldo
Once 0 mas Suspension de ocho jornadas sin goce de sueldo

ARTICULO 177.- Al servidor publico que acumule faltas de asistencia injustificadas en un
mes calendario, tendra las siguientes sanciones:

‘M\

j" Faltas de asistencia | -. THEE TR0 L Sanheiont EelE \}
Una Ammnestacmn . =
Dos Suspension de tres jornadas sin goce de sueldo
L Tkes . Suspension de seis jornadas sin goce de sueldo
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Faltas de asistencia Sancion
Cuatro o mas Rescision de |a relacian laboral.

ARTICULO 178.- La sancion por falta de asistencia injustificada antes sefialada, es
independiente de |la aplicacion de la causal de rescision de la relacion laboral, determinada
en la legislacion laboral vigente y del descuento respectivo.

ARTICULO 179.- Las sanciones sefialadas en los articulos 176 y 177, deberan aplicarse en
todos los casos, antes de que transcurra dos meses calendario contado a partir del dia
siguiente al que se cometid la Gltima falta.

ARTICULO 180.- Los servidores plblicos exentos de la obligacion de registrar su
puntualidad y asistencia, podran ser sancionados por faltas a ellas, en el marco de lo

esiablecido en el presente documento, cuande asi lo considere el Titular de fa WUnidad
Administrativa.

ARTICULO 181.- Todo servidor plblico tiene derecho a ser escuchado y verificar sus
registros personales, con el fin de comprobar alguna improcedencia, antes de que la sancidn
por falta de puntualidad o falta de asistencia le sea aplicada.

ARTICULO 182.- La aplicacién de sanciones por infracciones a las disposiciones del
presente Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo, serdn impuestas por el Vocal
Ejecutivo por conducto de la Subdireccion de Administracién de Perscnal y la Direccién
General de Asuntos Juridices a través del Departamento de Asunies Laborales, cuando sea
requerida su intervencion.

RTICULO 183.- El tramite para determinar la aplicacién de una sancién, cuando se trate de
faltas administrativas, a excepcion de l|as faltaz de puntualidad o de asistencia, es el
siguiente:

El Titular de la Unidad Administrativa, a la que se encuentre adscrito el servidor pablico gue
cometa una falta administrativa, contara con tres dias habiles a partir de [a fecha en la que
se cometa la falta, para hacerlo por escrito del conocimiento al titular de la Subdireccién de
Administracion de Personal con copia a la Direccién General de Asuntos Juridicos. En el
gscrito se hara una narracion de los hechos que se imputan vy, en suU caso, se anexaran los
documentos o pruebas gue demuestren su aseveracion.
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Una vez que el Subdirector de Administracion de Personal reciba el escrito signado por el
Titular de la Unidad Administrativa, a su consideracion requerifa la intervencion del
\ Departamento de Asuntos Laborales,
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La Subdireccion de Administracion de Personal en coordinacién con el Departamento de
Asuntos Laborales, citara por escrito al servidor plblico, haciéndole saber lugar, fecha y hora
para el desahogo de |la garantia de audiencia, las disposicionss legales en que se sustente,
el objeto o alcance de la diligencia que debera contener una narracion de los hechos que se
le imputan, en caso de existir, las constancias que acrediten los hechos que se le atribuyen y
el derecho de aportar pruebas y alegar en la audiencia,

En caso de que el servidor plblico se niegue a recibir el citatorio, el hecho se hara constar
en un acta circunstanciada en la que intervengan dos testigos.

Cuando se trate de servidores puiblicos sindicalizados, se notificara al representante sindical
de |a fecha, hora y lugar de |a garantia de audiencia, para que éste comparezca a manifestar
lo que a su derecho convenga; su inasistencia no invalida la diligencia.

La garantia de audiencia se iniciara en la hora sefialada, se asentaran los nombres y cargos
de las personas que intervienen, asi como de dos testigos. A continuacién, el servidor
publico se identificara y manifestara sus generales y datos laborales. En seguida, se le dara
el uso de la palabra para que manifieste lo que a sus intereses convenga y ofrezca las
pruebas gue crea pertinentas.

Una vez terminada la garantia de audiencia, la Subdireccion de Administracitn de Personal
en coordinacion con el Departamento de Asuntos Laborales emitird la resolucion
correspondiente, o para mejor proveer, podra reservarse de emitirla, en CuUyo caso, se hard
del conocimiento del servidor plblico.

La ejecucién derivada de la resolucion anterior, serd responsabilidad de la Subdireccion de
Administracidn de Personal.

Para lo no previsto en el presente Capitulo, se tomara en consideracion lo establecido en la
Ley Trabajo de los Servidores Plblicos del Estado y Municipios y la Ley Federal del
ajo.

TRANSITORIOS

ARTICULO PRIMERO.- El presente Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo
surtira efectos a partir de su depdsito la Junta Local de Congciliacion y Arbitraje del Valle de
Toluca y Junta Local de Conciliacion de Arbitraje del Valle de Cuautitidn Texcoco y/o Tribunal
Estatal de Conciliacion y Arbitraje.
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ARTICULO SEGUNDO.- Se dejan sin efecto todas aquellas disposiciones sobre esta materia
que contravengan lo establecido en este Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo.

ARTICULO TERCERO.- Cualguier asunto en tramite se substanciara hasta su conclusion,
de conformidad con lo establecido en las disposiciones vigentes hasta antes de surtir efectos
este Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo.

ARTICULO CUARTO.- EI presente Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo

estara vigente por tres afios o mientras no se maodifiqgue de acuardo a las necesidades de la
Comisién.

Naucalpan de Juarez, México, a los 26 de agosto de dos mil diez,
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VALIDACIONES
POR "LA COMISION" POR “EL SINDICATO"
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Ing. Oscar Jorge Hernandez Lépez
Vocal Ejecutivo

C.A Iu“
Secretari

C. Jesus

cia Naranjo
Secretario de Orgahij

Descentralizados

. José Antonio Herndandez Saucedo
Secretario General de eccion Sindical

Lic. José fing Ing. Est linas
L_Diyzmr Jefa de-ta+

Administrativa e Informatica

Lic. Marco Alberto | andez

I'-I.% rnandez
Subdirector inisfrd@ionde Personal
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CREDITOS

El presente documento denominado "Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo
de los Servidores Plblicos de la Comision del Agua del Esftado de México”, fue
integrado por la Unidad de Modernizacidn Administra 'va a traves de su Departamento de
Normatividad en coordinacion con las areas subalternas del Area Juridica y de la
Subdireccion de Administracion de Personal.

Lic. Jorge A.' Eiaz H'ernéndez
Jefe del Depto. de Registro y Control de Personal

Ing. io Morales Najar
Jefe del Depto. de-Administracion de Sueldos y Salarios
,-"'f’—.’.
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Lic. Armand
Jefe del Depto.
Capacitacié

Relaciones Laborales,
Desarrollo de Persanal

C. Maria del Carmen Cabrera Méndez
Jefa del Departamento de Normatividad
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Lic.” uis Cervantes Argueta
Jefe de Area del Departamento de Normatividad
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R.I 1/2000

REGLAMENTO DE CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS GENERALES DE LA COMISION DEL AGUA DEL
ESTADO DE MEXICO.

TOLUCA, MEXICO, DOCE DE ENERO DE DOS MIL ONCE.

VISTO, el escrito ¥ anexos presentados ante 1'1"'()ﬁcidlia de Partes de este Ivibunal Estatal de
Conciliacion v Arbitraje el pasado dia seis! ‘deenero de dos mil once, suscrito por el
LICENCIADO EN DERECHO ARTURG FLOR@S MORALILS, en su caracter de apoderado
legal del organismo piblico descentralizado CDM:ISION DEL AGUA DEL ESTADO DE
MEXICO, v anexos consistentes en copia certificdda y copia simple de la escritura notarial
nimero 26,590, pasada ante la fe del Notario publm-.,x numero 24 del estade de Mexico Lic, Jorge
Valdés Ranurez, y el Reglamento de [undlelon 5 Generales de Trabajo de los. Servidores

Piblicos Generales de la Comisidn del Agua del eqado de México, atento a su contenido, SE

PROVEE; semmmmmm o mmm e oo oo e e e o e o i e e
i

.] - Agréguense a los autos ¢l escrito y anexos de uth“nld para que los mismos surtan sus electos - %3

legales a que haya lugar, ---==n-- --~—-——----------:---—-7--—-----——---——m--—--—-—-—------—--——-----—--—----—

[L.- Con ¢i escrito de cuenta se tiene por prcsémadgi al Licenciado en Derecho Arturo Ulores

§ Morales, se le reconoce su personalidad foma apederado legal del organismo publico
~descentralizade Comision del Agua Del Estﬂd;'o de;_fw éxico, tal v como desprende de la escritura
pliblica numero 26,590, pasada ante la fe del Notario publico numero 24 del estado de México
Lic. Jorge Valdés Ramirez, gue se sirvie anexar alescrito de cuenta, lo anterior en términos de
os articulos 195,196 y 197 de la Ley del Tm‘\aw de los Servidores Publicos del Istado ¥
Aunicipios, Asimismo y come lo solicita el apﬁdmddu legal del organmmo descentralizado
omision del Agua Del Estado de México, agué’gnlcnse a los autos la copia simple de una vez
¢ sido cotejada con lo copia certificada,’” Yiise or dena la devolucion de esta ultima al
;zu wvente, debiendo firmar por su recibo. —-—-:

:

‘“I

Atento a la documentacion pleqentada ¥ en -especial al Reglm nento de Condiciones
‘Generales de Trabajo de los Servidores Pub lll:,?\ Grenerales de la Comision del Agua del Estado
de México, v el cual [ue aprobado por ¢l consejb directivo de la Comision del Agua del Tstado de
México en sesion ordinaria de fecha veinte défnoviembre de dos mil diez, el misme se¢ lene por
depositade v registrado ante este Tribunal, ¥ ei cual se compone de 183 articulos v 04 transitorios
¥ OsUNE =8 elcelos & mlm del dia seis de enmb de dos mil once. Lo anterior fiene su fundamento

en los articulos 1, 2, 3, 6, 53, 54, 55, 56, 3? »)3 v 185 de la Ley del T:abajo de los Servidores
’ Piblicos del Estado y Municipms. ----------- -»t-;--—--—-—--—~-~--s----------~-~ ------------------------------

IV.- NOTIFIQUESE PERSONALMEI\.TE EL. PRESENTE ACUERDO A LA COMISION DEL
AGUA DEL ESTADO DE MEXICO, enqe[ dbnucﬂm ubicado en Portal Madero ntmero 216,
Despacho 102-A, Primer Piso, edificio- "«Tunrm, Colonia Centro, Toluea, Estado de Meéxico.-
Asi lo acordaron y firmaron los CL,': NIEL:RAI\TEB DEL TRIBUNAL ESTATAL DL
CONCILIACION Y ARBITRAJE qum;n attua. con Secretario que Autoriza v da Fe.--mmmmmmemeeee
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EL PRESIDENTE I)PL TRIBUNAL LE:/JI?,E’A{
DE CONCILIACION Y ARBITRAIE
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E! €. Secretario del Tribunal Estatal de Conciliacisn v
e Arbitraje del Estado de México :
N CERTIFICA-----
Que la (s) presente (s) fotocopia (s) cnnsmen*ra en
. r‘:cr“ (PaaaPatas () r:l" (cediiones Lt’n—-h{"‘..ﬂ
Lr ~r'1r‘r\r Sevuick «{J‘\J‘Prn{)(rwﬂr e 'Lu*'fvx:

et Fodocn ol

cdﬂcuei’*dnn fmnmaﬂ e co

Tuluca Eﬂada da ME-X! o, a¥ DI\E7 dias,
FEnuTic) \del afo dos mil_CCE.



FOLIO: 00260
NO. DE EXPEDIENTE: RI/1/2011

El C. Secretario de Acuerdos de la Seccion de Contratos
Colectivos y Oficialia de Partes, CER T 1 F | C A: que =]
presente Reglamento Interior de Trabajo, se depositd ante
esta Junta Local de Conciliacion y Arbitraje del Valle de
Toluca, a las CATORCE horas con SEIS minutos del dia
SEIS DE ENERO DEL ANO DOS MIL ONCE, reglamento
que se ajusta a los lineamientos establecidos por los articulos
422 y 423 de la Ley Federal del Trabajo, y que aparece
firmado por el LIC. ARTURO FLORES MORALES,
Apoderado Legal de la COMISION DEL AGUA DEL ESTADO
DE MEXICO. Lo que se hace constar para los efectos legales
a que haya lugar a los SEIS DIAS DEL MES DE ENERO
DEL ANO DOS MIL ONCE - DDYFE ~ssmsunsmsmsnnssaniisisssssn
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EL C. SECRETARIO DE ACUERDOS



