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CONSIDERANDO

Que uno de los propositos de la presente administracion es ejercer un gobierno democratico, cercano
a la comunidad y con sentido humano que garantice el estado de derecho en un marco de legalidad y
justicia, que al amparo de los mas altos valores éticos y de trabajo corresponsable, impulse
decididamente la participacién social y ofrezca servicios de calidad para elevar las condiciones de vida
de los mexiquenses.

Que el Plan de Desarrollo del Estado de México 2011-2017, establece que el fortalecimiento del marco
normativo es uno de los objetivos para lograr una Administracion Publica eficiente, transparente que
constituya la base de la vision del Gobierno Estatal para consolidarse como un Gobierno de
Resultados.

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

Que lo sefialado anteriormente solo puede alcanzarse cuando se establecen reglas de actuar precisas
que permitan premiar y estimular a los servidores publicos que hacen del servicio publico su
vocacién de vida, asi como sancionar con equidad apegandose a la norma juridica a quienes la
infringen.

Que las Condiciones Generales de Trabajo de la Comision Técnica del Agua del Estado de México
permitiran a los servidores publicos, asi como a sus superiores, conocer y actuar dentro del marco de
respeto integral en el que se inscriben sus derechos y obligaciones mutuas y basar en ellos sus
relaciones cotidianas de trabajo.

Que en este orden de ideas y de conformidad con lo establecido por el articulo 123 apartado B de la
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, asi como la Ley Federal de Trabajo y la Ley
del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios, se reconoce para el
personal de esta Comisiéon Técnica del Agua del Estado de México, las prestaciones administrativas y
economicas a que tiene derecho, por lo que el Titular de la Comision Técnica del Agua del Estado de
Meéxico suscribe el siguiente:

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

TITULO PRIMERO
DE LAS DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS

CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- El objetivo del presente Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo, es establecer
las disposiciones generales entre la Comisién Técnica del Agua del Estado de México y sus servidores
publicos.

Articulo 2.- La relaciéon juridica entre la Comisiéon Técnica del Agua del Estado de México y los
servidores publicos a su servicio se regira por:

I.  La Ley Federal del Trabajo;
II. La Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios;
II1. La Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios;
IV.  La Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios;
V. La Ley del Agua para el Estado de México y Municipios;

VL El presente Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo;
VIL Los Formatos Unicos de Movimientos del Personal ;
VIII. Los Reglamentos de la Comision Técnica del Agua del Estado de México y la normatividad que

de las presentes condiciones se deriven.
Lo no previsto en este Reglamento se resolvera por analogia y los principios generales de derecho.
Articulo 3.- En el presente Reglamento se entendera por:
I.  La Comisién Técnica, a la Comisiéon Técnica del Agua del Estado de México.

II. El servidor publico, a la persona fisica que presta sus servicios en la Comisién Técnica, un
trabajo personal subordinado de caracter material o intelectual, o de ambos géneros mediante
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el pago de un sueldo.
I11. F.U.M., Formato Unico de Movimiento de Personal.
Iv. Secretaria de Finanzas, a la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México.
V. Laley, ala Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
VL El Reglamento Interior, al Reglamento Interior de la Comision Técnica.
VII. El Tribunal, al Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje.
VIIL. ISSEMyM: al Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios.
IX. Sueldo integro; al que estd conformado por sueldo base, gratificacion burécrata,
compensacion por retabulaciéon y despensa.

Articulo 4.- La Comisiéon Técnica sera representada por su Comisionado Presidente, quien podra
delegar facultades en el ambito de su competencia al servidor publico que expresamente designe.

Articulo 5.- No seran renunciables las disposiciones del presente instrumento que favorezcan los
intereses de los servidores publicos de la Comisiéon Técnica.

Articulo 6.- El servidor publico queda obligado a efectuar las labores para las que fue contratado, de
acuerdo con su puesto funcional asignado, categoria y especialidad bajo las 6rdenes directas del jefe

inmediato o superior que se le asigne.

Articulo 7.- La Comision Técnica determinara la distribucion de las labores del servidor publico en el
horario establecido, dictando las disposiciones que considere pertinentes.

Articulo 8.- El presente instrumento se revisara cada 3 afios o a excepciéon de los casos siguientes:

I. Para subsanar omisiones;
II.  Para precisar la interpretacion de su articulado; o
I11. Cuando sus disposiciones sean contrarias a la Ley, en virtud de reformas, adiciones,

derogacién, asi como cuando surjan nuevas disposiciones que hagan indispensable su
inclusion en el presente ordenamiento.

Articulo 9.- Los servidores publicos se clasifican en generales y de confianza.
Articulo 10.- Son servidores publicos generales los que prestan sus servicios en funciones operativas
de caracter manual, material, administrativo, técnico, profesional o de apoyo, realizando tareas

asignadas por sus superiores de acuerdo al perfil del puesto o determinadas en los manuales
internos de procedimientos o guias de trabajo.

CAPITULO 11
DE LOS REQUISITOS PARA EL INGRESO

Articulo 11.- Para ingresar a laborar a la Comision Técnica se requiere:

I.  Presentar solicitud de trabajo utilizando la forma oficial que se autorice por la Comision
Técnica;
II. Ser de nacionalidad mexicana; y s6lo podran ser extranjeros cuando no existan nacionales

que puedan desarrollar el servicio de que se trate; en este caso se debera acreditar que el
aspirante se encuentre autorizado por la Secretaria de Gobernacion para el desempenio de
actividades remuneradas, asi como su correcta calidad migratoria;

III. Estar en pleno ejercicio de sus derechos civiles y politicos;
IV.  Acreditar, cuando proceda, el cumplimiento de la Ley del Servicio Militar Nacional;
V. No tener Antecedentes Penales por delitos dolosos;
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VI. 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;

VII.  Tener buena salud, lo que se comprobara con los examenes médicos correspondientes, en la

forma en que se establezca en la normatividad relativa;

VIII. Tener la escolaridad que se requiera de acuerdo al oficio signado por la Secretaria de
Finanzas, mediante el cual autoriza las plazas para la Comision Técnica. Los profesionistas
deberan presentar su cédula profesional en el caso de actividades que asi lo requieran o la
autorizacion de la Direccion General de Profesiones para el ejercicio de la profesiéon que se
trate;

IX. No estar inhabilitado por el ejercicio del Servicio Puablico y contar con la Constancia de No
Inhabilitaciéon que emite la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de México,
que tramita la Comision Técnica, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo; y

X.  Sujetarse al procedimiento de seleccién establecido dentro del Articulo 47 fraccion IX de la
Ley, y obtener resultados satisfactorios a juicio de la Comisién Técnica.

CAPITULO III
DE LOS NOMBRAMIENTOS Y DE LA DURACION DE
LAS RELACIONES DE TRABAJO

Articulo 12.- El Comisionado Presidente designara, mediante nombramiento, a los Jefes de
Departamento y al Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo. La Unidad de Apoyo Administrativo
formalizara la relacién laboral con los demas servidores publicos mediante el F.U.M.

Articulo 13.- La Comisién Técnica y los servidores publicos estan obligados al cumplimiento
reciproco de las disposiciones contenidas en la Ley, en el presente instrumento y en los demas
ordenamientos aplicables.

Articulo 14.- El F.U.M. debera contener:

I. Nombre;
II. Nacionalidad;
III. Edad y sexo;
IV.  Estado Civil;
V. Domicilio;
VI. Categoria;
VII. Clave de adscripcion;
VIII. Numero de Plaza;
IX. Horario; y
X. Clave de ISSEMyM.

Articulo 15.- La relacion laboral queda sin efecto si el servidor publico recibiera la orden de
iniciacion de labores y no se presenta a desempenar el servicio en la fecha acordada.

Articulo 16.- El caracter de nombramiento, es decir, la duracién de la relacién laboral, podra ser por
tiempo indeterminado.

Articulo 17.- Son nombramientos por tiempo indeterminado, los que se expidan con ese caracter
para cubrir plazas presupuestales vacantes o de nueva creacion.

CAPITULO IV
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DEL ALTA Y MOVIMIENTOS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

Articulo 18.- El alta del servidor publico es el inicio en la prestaciéon de servicios en la Comisioén
Técnica, previa satisfaccion de los requisitos sefialados en este Reglamento.

Es alta por ingreso, cuando es primera vez en que la persona va a prestar sus servicios para la
Comision Técnica, debera verificarse invariablemente y de manera previa la existencia de una plaza
vacante.

El alta de un servidor publico solo podra procesarse a través del F.U.M., la fecha de alta de un
servidor publico debera ser siempre coincidente con los dias primero o dieciséis del mes de
incorporacion.

Articulo 19.- Para los efectos de este instrumento, se entiende por movimiento del servidor publico
todo cambio como:

L Reingreso;
II. Promocion;
I11. Transferencia;
V. Democion;
V. Permuta; y
VI.  Baja.

Articulo 20.- Se entiende por reingreso el que un ex servidor publico que hubiera trabajado para esta
Comision Técnica, cobrando en la némina operada por la Unidad de Apoyo Administrativo restablezca
la relacién laboral con la Comisién Técnica.

Articulo 21.- Para los efectos de este instrumento, la interrupcién de uno o mas dias en la prestaciéon
de los servicios, originada por alguna de las causas de terminacién de la relacion laboral, senaladas
en el Articulo 89 de la Ley, implica perdida de antigiedad en caso de que el servidor publico reingrese
a la Comision Técnica.

Articulo 22.- Se considera promocion al movimiento de ascenso de un servidor publico de su puesto
actual a otro de mayor nivel salarial que le representa mas responsabilidad y una remuneraciéon mas
elevada.

Articulo 23.- La promociéon de puestos de servidores publicos, sélo podra llevarse a cabo cuando
éstos cumplan los requisitos del que se le pretende asignar, establecido en el Catalogo de puestos por
nivel y nomenclatura del Poder, salvo previa autorizaciéon del Comisionado Presidente y de que exista
suficiencia presupuestal.

Articulo 24.- La demociéon sélo se dara en casos de excepcion, debidamente fundamentados y
justificados; en este movimiento el servidor publico pasa a ocupar un puesto al que corresponde un
nivel salarial menor al que goza, previa aceptacion por parte de este.

Articulo 25.- La democion del servidor publico s6lo puede originarse en situaciones extraordinarias,
con conocimiento expreso del servidor publico; siempre y cuando medie renuncia al cargo actual, en
los siguientes casos:

I.  Por desaparicién del centro de trabajo;
II.  Por desaparicion de la funciéon que realiza el servidor publico; o
III. Por comprobarse de manera fehaciente que el servidor publico no cuenta con los

conocimientos, aptitudes y experiencia para desempenar el cargo que tiene asignado.
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Articulo 26.- Los cambios de adscripcion de los servidores publicos los realizara la Unidad de Apoyo
Administrativo en los siguientes casos:

I.  Por reorganizacion de la Comision Técnica o necesidades del servicio debidamente

justificadas;

II.  Por estar en peligro la salud o la vida del servidor publico previo dictamen del ISSEMyM;

III. Por desaparicion del centro de trabajo;

IV.  Laudo dictado por la autoridad laboral correspondiente;

V. Solicitud del servidor publico siempre que no se afecten las labores de la Comision Técnica o
area de adscripcion del mismo; y

VI.  Por otras causas legalmente justificadas sin que afecte las condiciones laborales.

En todos estos casos la Comisién Técnica dara aviso por escrito previamente al interesado a través de
la autorizacion de la Unidad de Apoyo Administrativo.

En estos casos previstos en las fracciones anteriores se haran los cambios de adscripcion, siempre y
cuando no se afecten sus condiciones laborales.

Articulo 27.- Se entiende por permuta, a la transferencia de dos o mas servidores publicos, de
manera simultanea, que se produce por el intercambio de los puestos que se venian desempenando,

sin que se modifique la naturaleza del empleo original, ni el sueldo base que deba percibir.

Articulo 28.- S6lo podran permutarse los servidores publicos que se encuentren en el desempenio de
sus funciones y cuando se cumplan las siguientes condiciones:

Que los trabajadores o servidores publicos presenten solicitud por escrito para permutarse;

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

III. Que no se perjudiquen las condiciones laborales; y

Iv. Que ninguno de los servidores publicos hayan iniciado tramite de pensién por jubilacion u

otras causas.

Articulo 29.- Los convenios de permuta deben ser formulados por escrito y tnicamente tendran
efecto si cuentan con la autorizacién del Comisionado Presidente, asi como el visto bueno de los jefes
de los Departamentos correspondientes.

Articulo 30.- Ninguin servidor publico que haya sido transferido con motivo de permuta podra
concertar otra antes de un afno, contado a partir de la fecha de su nombramiento en su ultima plaza.

TITULO SEGUNDO
DE LAS CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO

CAPITULO I
DE LA JORNADA DE TRABAJO, PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA

Articulo 31.- Jornada de trabajo es el tiempo durante el cual el servidor publico esta a disposiciéon de
la Comision Técnica para prestar sus servicios.

Articulo 32.- El horario que regird en la Comisiéon Técnica, serda de las 9:00 a las 18:00 horas,
tendran derecho a disfrutar de 30 minutos de descanso, durante los cuales podran tomar sus
alimentos o realizar algin tramite personal. El descanso debera establecerse dentro de la jornada
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laboral, pero no al inicio o final de la misma. El consumo de alimentos podra realizarse so6lo en las
areas en donde no se atienda al publico usuario de los servicios y de conformidad con los principios
establecidos en la normatividad relativa.

Articulo 33.- El control de asistencia de los servidores publicos se sujetara a las siguientes
disposiciones generales: y, en lo especifico, a lo que determine la normatividad relativa; y

L El control se llevara mediante tarjetas o listas de asistencia o por cualquier otro sistema que
disponga la Comision Técnica, las cuales deberan contener el nombre del servidor publico, la
firma del mismo, y todo dato que permita su debido control, se colocaran en los lugares
determinados para tal efecto y el servidor publico no podra retirarlas sin la autorizacion
correspondiente;

II. Cuando el sistema de control establezca gafete y/o credencial con cédigo de barras o cinta
magneética, el servidor publico estara obligado a utilizarlo para el registro de sus entradas y
salidas del lugar de trabajo, asi como portarlo en todo momento;

III. Se exceptuia del control de asistencia a los servidores publicos que en forma expresa hayan
sido autorizados por el Comisionado Presidente, en razén de la naturaleza del servicio o de las
circunstancias especiales que medien;

Iv. Cuando por cualquier circunstancia no apareciere el nombre de un servidor publico en las
tarjetas de control o se registraren problemas de control de asistencia, debera el interesado
dar aviso inmediato de la omision a la Unidad de Apoyo Administrativo, de lo contrario se
hara acreedor a la sancién que se impone a los servidores publicos que no concurren a sus
labores; y

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

Articulo 34.- La Comision Técnica concede un margen de tolerancia de 10 minutos y de acuerdo a
los siguientes criterios:

L Se considerara puntualidad y asistencia perfecta el no incurrir en ningin retardo, falta de
puntualidad o inasistencias;
II. Se considera tolerancia registrar su asistencia un minuto después de la hora hasta diez
minutos después;
III.  Se considera retardo registrar su asistencia a partir del minuto 11 y hasta el minuto 15;y

Iv. Se considera falta de puntualidad injustificada presentarse a partir del minuto 16 posterior a
la hora de entrada laboral.

Cuando el servidor publico acuda al servicio médico del ISSEMyM y no registre su hora de entrada o
la registre después de esta, no se considerara retardo, ni falta de puntualidad siempre y cuando
presente constancia de permanencia expedida por dicha institucién. Mismo caso sera cuando por los
motivos anteriores el servidor publico ya no pueda regresar a las instalaciones de la Comisiéon
Técnica a registrar su hora de salida.

Cuando el servidor publico acuda al servicio médico del ISSEMyM durante la jornada laboral, debera
solicitar a la Unidad de Apoyo Administrativo el pase de salida, mismo que debera ser autorizado por
su jefe inmediato superior. A su regreso, debera presentar dicho formato junto con la constancia de
permanencia a la Unidad de Apoyo Administrativo.

Articulo 35.- Se considera falta de asistencia injustificada:

I. Lainasistencia al trabajo;
II.  Presentarse a laborar a partir del minuto 16 de la hora de entrada;
III. Registrar la salida antes de las 18 horas; y
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IV.  Abandonar sus labores dentro de las horas de trabajo sin previa autorizacién de su jefe
inmediato y aviso a la Unidad de Apoyo Administrativo.

El dia no laborado cuando se trate de falta injustificada se descontara de las percepciones del
servidor publico.

Articulo 36.- Se considera falta injustificada de asistencia del servidor publico, cuando no registre su
hora de entrada o de salida en el medio de control que fije la Comision Técnica y no tenga
autorizacion expresa de su jefe inmediato y la Unidad de Apoyo Administrativo de la Comision
Técnica que justifique el incumplimiento del registro.

Articulo 37.- El servidor publico que no pueda concurrir a sus labores por enfermedad, debera
comunicar de su inasistencia a la Unidad de Apoyo Administrativo y a su jefe inmediato, por los
medios posibles a su alcance, la causa de la misma dentro de las 24 horas siguientes al momento en
que debié haberse presentado.

Cuando no pueda dar cumplimiento a lo sefialado en el parrafo anterior, debera presentar la
documentacién comprobatoria expedida por el ISSEMyM que origino su ausencia dentro de las
veinticuatro horas siguientes al momento que debi6 presentarse a laborar. El incumplimiento de lo
anterior motivara que su inasistencia se considere como falta.

La enfermedad se comprueba por medio de la incapacidad médica o el comprobante respectivo que
expide el ISSEMyM. Este medio de prueba debera presentarse a mas tardar al tercer dia de
incapacidad, la falta de comprobaciéon dara lugar a que la inasistencia sea considerada como
injustificada.

Articulo 38.- Cuando los servidores publicos tengan que atender tramites relacionados con el
desempeno de sus labores y requieran ausentarse del area de adscripcién, lo haran mediante el pase
de salida u oficio de comision autorizado por su jefe inmediato.

CAPITULO 11 .
DE LOS SUELDOS Y PRESTACIONES ECONOMICAS

Articulo 39.- El sueldo integro es la retribucion que la Comisiéon Técnica paga al servidor publico por
la prestaciéon de sus servicios.

Articulo 40.- A trabajo igual, desempenado en puesto, horario y condiciones de eficiencia, también
iguales y sin distincion de sexo, corresponde sueldo integro igual, debiendo ser éste uniforme para
cada uno de los puestos que ocupen los trabajadores.

Articulo 41.- Los sueldos integros de los servidores publicos de la Comisiéon Técnica seran los que
para las diferentes categorias senale el “Tabulador para Servidores Publicos Generales y de
Confianza; Sector Auxiliar”.

Articulo 42.- El sueldo base para los servidores publicos de la Comision Técnica debe ser
remunerador y nunca menor al fijado como minimo de acuerdo a la Comision Nacional de Salarios
Minimos.

Articulo 43.- El pago del sueldo base y demas prestaciones, se debera efectuar en el lugar donde los
servidores publicos presten sus servicios dentro del horario normal de labores a través de pagadores
habilitados o mediante depésito que se efectie en cuenta bancaria de némina a nombre del
trabajador, con la institucion bancaria que fije la Comision Técnica; su monto se podra cubrir en

® :
REGLAMENTO DE CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS GENERALES DE LA
COMISION TECNICA DEL AGUA DEL ESTADO DE MEXICO



GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

moneda de curso legal, en cheques nominativos de facil cobro a peticiéon del servidor publico, en
cuenta bancaria de némina a nombre del trabajador, con la institucién de crédito que determine la
Comision Técnica para lo cual se les otorgara a los trabajadores una tarjeta de débito, en tal virtud la
Comision Técnica podra utilizar el sistema que brinde mayor oportunidad y seguridad en el pago a
los trabajadores.

El servidor publico debera firmar la né6mina, recibo o el documento correspondiente elaborado por la
Comisién Técnica, respecto al pago de sueldo integro que reciba cada quincena.

Articulo 44.- Se establecen como fechas de pago para el personal los dias 13 y 28 de cada mes,
considerando que las fechas pueden variar en funcion de los dias no laborables. Estas fechas son
independientes al control interno establecido en el formato del recibo de pago, que comprenden los
periodos del 1° al 15° y del 16° al ultimo de cada mes.

Articulo 45.- El pago del sueldo integro de los trabajadores o servidores publicos sera preferente a
cualquier erogacion que realice la Comision Técnica.

Articulo 46.- El monto del sueldo base fijado en ningiin caso podra ser disminuido de acuerdo al
articulo 75 de la Ley.

Articulo 47.- Cuando por cualquier motivo un servidor publico desempene un puesto de menor
categoria, seguird gozando del sueldo base estipulado para su empleo inmediato anterior. Si la
categoria es mayor gozara del sueldo base correspondiente a esta ultima.

Articulo 48.- En los dias de descanso obligatorio y en las vacaciones, los trabajadores o servidores
publicos recibiran sueldo integro.

Articulo 49.- El sueldo integro de los servidores publicos no es susceptible de embargo judicial o
administrativo.

Articulo 50.- Sélo podran hacerse retenciones, descuentos o deducciones al sueldo integro de los
servidores publicos por concepto de:

L Gravamenes fiscales relacionados con el sueldo integro;

II. Deudas contraidas con la Comision Técnica por concepto de pagos hechos con exceso, errores
o pérdidas debidamente comprobados y recursos de la Comision Técnica recibidos por
servidores publicos como gastos a comprobar por el desemperfio de actividades institucionales
¥ que no sean comprobados oportunamente;

II1. Cuotas de aportacién a fondos para la constitucién de cooperativas y de cajas de ahorro,
siempre que el trabajador hubiese manifestado previamente, de manera expresa, su
conformidad;

Iv. Descuentos ordenados por el ISSEMyM, con motivo de cuotas y obligaciones contraidas con

éste por los servidores publicos;
V. Obligaciones a cargo del servidor publico con las que haya consentido, derivadas de la
adquisicion o del uso de viviendas consideradas como de interés social;

VI. Faltas de puntualidad o de asistencia injustificadas y/o pagos improcedentes;
VII. Pensiones alimenticias ordenadas por la autoridad judicial; o
VIIIL. Cualquier otro convenido con instituciones de servicios y aceptado por el trabajador.

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

Articulo 51.- Sera nula la cesion de sueldo integro que se haga en favor de terceras personas.

CAPITULO III
DEL AGUINALDO Y PRIMA VACACIONAL

Articulo 52.- Los servidores publicos que hayan trabajado durante todo el afo calendario recibiran
60 dias de sueldo base por concepto de Aguinaldo; el cual se pagara en dos parcialidades; 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 30 de noviembre. El calculo para el pago del aguinaldo,
se determinara sobre la base:

., _ (Zueldo base mensualy
Agtinalds = 60 = |

ERIE
=R

Articulo 53.- El aguinaldo se pagara considerando el sueldo base que el servidor publico perciba en
el mes de noviembre de cada afo. Si el adelanto de 20 dias se pagdé sobre sueldo base distinto, se
debera hacer el ajuste correspondiente:

Sueldo base mensual (didembre)
otal de aguinaldo o pagar en noviembre = &0 & — primera parcialidag
) 304 ) ’

Articulo 54.- Cuando el servidor publico no hubiera trabajado todo el ano calendario, tendra derecho
al pago proporcional del aguinaldo de acuerdo a los dias efectivamente trabajados.

Articulo 55.- Al servidor publico con derecho a vacaciones se le cubrird una prima vacacional de
veinticinco dias de sueldo base, el cual se pagara en dos parcialidades; la primera por un monto
equivalente a 12.5 dias, antes del primer periodo de vacaciones, y la segunda por un monto
equivalente a 12.5 dias, a mas tardar el 30 de noviembre.

Articulo 56.- Los servidores publicos que laboran en la Comisién Técnica recibiran un pago anual de
20 dias por concepto de gratificacion por convenio, mediante el pago de la némina general de acuerdo
a lo siguiente:

L El primer pago de diez dias de sueldo base se otorgara al personal por via de némina en la
segunda quincena de marzo y que comprende el primer dia de enero al 30 de junio del
ejercicio fiscal que transcurre;

II. El segundo pago de diez dias de sueldo base se otorgara al personal por via de némina en la
segunda quincena del mes de noviembre y que comprende del primero de julio al 31 de
diciembre del ejercicio fiscal que transcurre; y

III. En caso de que el personal ingrese a la Comision Técnica y se incorpore a laborar en fecha
posterior a lo senalado en los parrafos anteriores, esta prestacion se otorgara en forma
proporcional al tiempo laborado al vencimiento del periodo a considerar.

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

e s . . Sueldo boge mensual 10 |, )
Grati ficacidn por convenio (semestral) = — # —— & (dia trabaj
) 30.4 180

CAPITULO IV
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Articulo 57.- Se establecen dos periodos anuales de vacaciones, de diez dias laborables cada uno
cuyas fechas deberan ser dadas a conocer oportunamente por la Comisién Técnica. Los servidores
publicos podran hacer uso de su primer periodo vacacional siempre y cuando hayan cumplido seis
meses en el servicio conforme al articulo 66 de la Ley.

Durante los periodos vacacionales se dejara, en su caso, personal de guardia para la tramitacion de
asuntos urgentes, para lo cual se seleccionara de preferencia a los trabajadores o servidores publicos
que no tuvieran derecho a éstas.

Cuando por cualquier motivo el servidor publico no pudiere hacer uso de alguno de los periodos
vacacionales en los términos antes senalados, la Comision Técnica estara obligada a concederlo
dentro de los doce meses siguientes a la fecha de dicho periodo.

En ningan caso, los servidores publicos que laboren en periodos vacacionales tendran derecho a
doble pago de sueldo integro.

En el caso de que durante los periodos ordinarios de vacaciones el servidor publico se encuentre con
licencia por enfermedad o maternidad, podran gozar al reintegrarse al servicio, hasta dos periodos
vacacionales no disfrutados por esa causa siempre y cuando cuente con el visto bueno de su jefe
inmediato superior.

CAPITULO V
DE LOS DiAS DE DESCANSO

Articulo 58.- Por cada cinco dias de trabajo, el servidor publico disfrutara de dos dias de descanso
con goce de sueldo integro. Los dias de descanso semanal, seran los sabados y domingos.

Articulo 59.- Son dias de descanso obligatorio, los siguientes:

I. El 1° de enero;
II. El primer lunes de febrero en conmemoracion del 5 de febrero;
III. El tercer lunes de marzo en conmemoracion del 21 de marzo;

IV.  El 1° de mayo;
V. El 16 de septiembre;
VI. El tercer lunes de noviembre en conmemoracion del 20 de noviembre;
VII. El 1° de diciembre de cada seis anos, cuando corresponda a la transmisién del Poder
Ejecutivo Federal,
VIII. El 25 de diciembre;
IX. El que determinen las leyes federales y locales electorales, en el caso de elecciones ordinarias,
para efectuar la jornada electoral; y
X.  Los que senale el calendario oficial del Gobierno del Estado.

Articulo 60.- Los servidores publicos que presten sus servicios en los casos del articulo anterior,
recibiran el sueldo integro correspondiente a ese dia.
CAPITULO VI
DE LOS PERMISOS Y DE LAS LICENCIAS

Articulo 61.- Los servidores publicos podran disfrutar de permisos y licencias con o sin goce de
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sueldo integro, en los términos de este capitulo.

Articulo 62.- Los servidores publicos que presenten examen profesional a nivel Licenciatura,
Maestria o Doctorado, tendran derecho a una licencia con goce de sueldo integro hasta por tres dias
habiles, para la preparacion del examen profesional que sustenten; debiendo presentar documento
oficial que establezca fecha para la presentacion de éste.

Articulo 63.- La Comisién Técnica concedera a los servidores publicos hasta dos dias habiles con
goce de sueldo integro, con motivo del fallecimiento de sus padres, hermanos, conyuge, concubina,
concubino e hijos; debiendo notificar a sus superiores, inclusive via telefénica el primer dia de
ausencia y presentar el acta de defuncién correspondiente.

Articulo 64.- Las servidoras publicas en estado de gravidez disfrutaran de licencia con goce de
sueldo integro por un periodo de 90 dias naturales. Para ello deberan presentar la incapacidad
médica expedida por el ISSEMyM, gozaran de un periodo de lactancia, que no excedera de nueve
meses, en el cual tendran dos descansos extraordinarios, por dia de media hora cada uno para
alimentar a sus hijos, o el tiempo equivalente que la servidora publica convenga con la Unidad de
Apoyo Administrativo, salvaguardando siempre las necesidades del servicio de la Comision Técnica.

En 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.

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 los servidores publicos se les otorgara una licencia con goce de sueldo integro, por causa de
enfermedad o accidente grave de alguno de sus hijos, conyuge o concubina o concubinario, previa
expedicion del certificado médico por parte del ISSEMyM, 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 65.- El servidor publico que presente solicitud de licencia, tendra la obligacion de seguir
desempenando sus labores hasta que reciba la comunicacién oficial de que ésta ha sido autorizada,
de lo contrario incurrira en lo dispuesto en las causales de rescision laboral.

Articulo 66.- El servidor publico que a mas tardar al cuarto dia consecutivo a la terminacién de la
licencia, no se presente a reanudar sus labores o gestionar la prorroga correspondiente, incurrira en
las causales de rescision de la relacion laboral, previstas en la Ley Federal de Trabajo, en la Ley y el
presente instrumento.

Articulo 67.- Los servidores publicos que sufran enfermedades por causas ajenas al servicio, previa
determinacién que haga el ISSEMyM, tendran derecho a que se les conceda licencia para dejar de
concurrir a sus labores en los siguientes términos:

L Cuando tengan menos de un ano de servicio se les podra conceder licencia hasta por quince
dias con goce de sueldo integro; hasta quince dias mas, con medio sueldo integro; y hasta
treinta dias mas, sin goce de sueldo integro;

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

III. Cuando tengan de cinco a diez anos de servicio, hasta cuarenta y cinco dias con goce de

sueldo integro; hasta cuarenta y cinco dias mas, con medio sueldo integro; y hasta noventa
dias mas, sin goce de sueldo integro; y
Iv. Cuando tengan diez o mas anos de servicio, hasta sesenta dias, con goce de sueldo integro;
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hasta sesenta dias mas, con medio sueldo integro; y hasta ciento veinte dias mas, sin goce de
sueldo integro.

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

Si al vencer la licencia con goce de sueldo integro, medio sueldo integro o sin sueldo integro contintia
la incapacidad, se procedera a la suspension de la relacion laboral.

Articulo 68.- Toda solicitud de prérroga de licencia debera formularse antes del vencimiento de la

licencia original, en el entendido de que de resolverse negativamente, el solicitante debera
reintegrarse a su plaza al término de la licencia.

TITULO TERCERO
DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES

CAPITULO I
DE LOS DERECHOS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

Articulo 69.- Los servidores publicos tendran los siguientes derechos:

Ser tratados en forma atenta y respetuosa por sus superiores, iguales o subalternos;

II. Gozar de los beneficios de la seguridad social en la forma y términos establecidos por la Ley de
Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado y Municipios;
III. Percibir el sueldo integro que les corresponda;

IV.  Disfrutar de descansos y vacaciones procedentes;
V. Recibir aguinaldo conforme a lo dispuesto en el presente instrumento;

VL Obtener licencias en los términos establecidos en la Ley o en las condiciones generales de
trabajo;
VII. Gozar de los beneficios en la forma y términos establecidos por el ISSEMyM;
VIIL. Recibir las indemnizaciones legales que les correspondan por riesgos profesionales, de
acuerdo a lo establecido en la Ley;
IX.  Asistir a las actividades de capacitacién que les permitan elevar sus conocimientos, aptitudes
y habilidades para poder acceder a puestos de mayor categoria;
X.  Impartir horas — clase, siempre y cuando los horarios establecidos para el desempefio de las

mismas sean compatibles, de acuerdo a lo determinado en las condiciones generales de
trabajo o en las disposiciones relativas;

XI.  Ser respetado en su intimidad, integridad fisica, psicologica y sexual, sin discriminacién por
motivo de origen étnico o nacionalidad, género, edad, discapacidad, condicién social,
condiciones de salud, religién, ideologia, preferencia y orientacion sexual, estado civil,
embarazo, raza, idioma o color de piel;

XII. Renunciar al empleo; y

XIII. Los demas que establezca la Ley.

CAPITULO II
DE LAS OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

Articulo 70.- Son obligaciones de los servidores publicos:

L Rendir la protesta de ley al tomar posesién de su cargo;
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III.

V.

VI.

VII.

VIII.

IX.

XI.

XII.

XIII.

XIV.
XV.
XVI.
XVII.

XVIII.
XIX.
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Cumplir con las normas y procedimientos de trabajo;

Acatar las 6rdenes e instrucciones que reciban de sus superiores en atencion al trabajo que
desempenan; comunicando oportunamente, cualquier irregularidad que observen en el
servicio.

Observar las medidas preventivas de seguridad e higiene que contemplen las normas a que
estan sujetos, asi como las que indiquen las autoridades competentes y la Comisiéon Técnica,
en beneficio de ellos y del centro de trabajo; dando aviso oportuno de las fallas, averias y
faltantes de los instrumentos de trabajo, equipo, documentos y demas bienes que tengan
asignados.

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;

Portar en lugar visible, durante la jornada laboral, el gafete/credencial que expide la Unidad
de Apoyo Administrativo;

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

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

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

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

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

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

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

Atender las disposiciones relativas a la prevenciéon de los riesgos de trabajo;

Guardar escrupulosa discrecion en el desempeno de su cargo;

Hacer entrega de los documentos, fondos, valores y bienes cuya atencién, administracion o
guarda, estén a su cuidado; en los casos de suspension, terminacion o rescision de la relacion
de trabajo, asi como renuncia, absteniéndose de abandonar el trabajo hasta en tanto no
concluyan dicha entrega.

Contar con licencia de manejo vigente en el caso de usar vehiculos oficiales:

Presentar, en su caso, la manifestacion de bienes a que se refiere la Ley de Responsabilidades
de los Servidores Publicos del Estado y Municipios; y

Las demas que les impongan los ordenamientos legales aplicables.

CAPITULO III
DE LAS PROHIBICIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

Articulo 71.- Queda prohibido a los servidores publicos y se considera incumplimiento de las
condiciones generales de trabajo lo siguiente:

L

II.

Desatender su trabajo en las horas de labores distrayéndose con lecturas o actividades que no
tengan relacién con el mismo;

Hacer uso indebido excesivo de los recursos y medios de comunicacion de la Comision
Técnica.
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III.

Iv.

VL
VII.

VIIL.
IX.

XI.

XII.

XIII.

XIV.
XV.

XVI.
XVII.

XVIIL.
XIX.

XXI.

XXII.
XXIII.

XXIV.
XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIIL.

XXIX.

XXXI.
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Distraer de sus labores a sus companeros y demas personas que presten su servicio a la
Comision Técnica;

Formar grupos durante las horas de trabajo en los locales donde presten sus servicios o fuera
de ellos;

Desatender los avisos tendientes a conservar el aseo y la higiene;

Abandonar o suspender sus labores injustificadamente aun cuando permanezcan en su sitio
de trabajo;

Ausentarse de la Comisién Técnica en horas de labores sin el permiso correspondiente;
Desatender las disposiciones o aviso tendientes a prevenir la relacion de riesgos profesionales;
Hacer uso indebido o desperdiciar el material de oficinas y de aseo sanitario que suministra la
Comision Técnica,;

Hacer propaganda de cualquier clase dentro de los edificios o lugares de trabajo;

Hacer ventas, rifas, tandas;

Usar los utiles y herramientas que se les suministren, para objetos distintos a aquellos que
estén destinados;

Ejecutar actos que afecten el decoro de las oficinas a la consideraciéon del publico o a las de
sus compaferos de trabajo;

Introducir bebidas embriagantes o enervantes a las instalaciones de la Comisién Técnica;
Portar armas de cualquier clase durante las horas de labores, excepto si por razén de su
trabajo sea requerido y que estén debidamente autorizadas para ello;

Presentarse al trabajo en estado de embriaguez, bajo la influencia de estimulantes, enervantes
y no estar en pleno uso de sus facultades, debido a la ingestién de productos téxicos;

Hacer anotaciones inexactas o alteraciones en cualquier documento;

Destruir, traspapelar o no devolver cualquier documento o expediente;

Comprometer con su imprudencia, descuido o negligencia la seguridad del lugar donde se
desempena el trabajo o a las personas que ahi se encuentran;

Causar danos o destruir intencionalmente edificios, instalaciones, obras, maquinaria,
instrumentos, muebles, tutiles de trabajo, materias primas y demas objetos que estén al
servicio de la Comision Técnica;

Incurrir en actos de violencia, inmorales, amagos, injurias, o malos tratos contra sus jefes o
companeros;

Aprovechar los servicios de sus subalternos en asuntos ajenos a las labores oficiales;

Ser procuradores, gestores o agentes particulares en el tramite de asuntos relacionados con la
Comision Técnica auin fuera de las horas de labores;

Hacer préstamos con interés a sus companeros de labores;

Solicitar o aceptar gratificaciones, dadivas u obsequios de personas o instituciones que
tramiten asuntos con la Comision Técnica,;

Permanecer en las oficinas después de las horas de labores, si no cuentan con la autorizacion
del jefe de departamento o de la unidad de apoyo administrativo correspondiente;
Proporcionar sin la debida autorizacion documentos, datos o informes de los asuntos del
departamento u oficina de la adscripcion;

Hacerse acompanar durante la jornada de trabajo de personas que no laboren en la Comisién
Técnica, asi como permanecer o introducirse en las oficinas o en las instalaciones de la
misma, fuera del horario de labores sin el permiso correspondiente.

Aprovechar los servicios de los servidores publicos para asuntos particulares o ajenos a los de
la Comision Técnica.

Alterar, modificar o destruir indebidamente, asi como falsificar correspondencia, documentos,
comprobantes o controles de la Comision Técnica o de los servidores publicos, cualquiera que
sea su objeto; y

Las demas que establezcan las leyes sobre la materia.

CAPITULO IV
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ESTADO DE MEXICO i 3
DE LAS OBLIGACIONES DE LA COMISION TECNICA

Articulo 72.- Son obligaciones de la Comisién Técnica:

L.

II.
III.
V.

VL

VII.

VIII.

IX.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

Preferir, en igualdad de circunstancias, a mujeres y hombres mexiquenses para ocupar cargos
O puestos;

Pagar oportunamente los sueldos integros devengados por los servidores publicos;

Establecer las medidas de seguridad e higiene para la prevencion de riesgos de trabajo;
Reinstalar cuando proceda al servidor publico y pagar los sueldos integros caidos a que fueren
condenadas por laudo ejecutoriado. En caso de que la plaza que ocupaba haya sido
suprimida, la Comisién Técnica estara obligada a otorgar otra plaza equivalente en categoria y
sueldo, o bien a indemnizarlo en los términos que sefala el articulo 95 ultimo parrafo de la
Ley;

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

Proporcionar a los servidores publicos, los tutiles, equipo y materiales necesarios para el
cumplimiento de sus funciones, asi como los reglamentos a observar;

Cubrir las aportaciones del régimen de seguridad social que les correspondan, asi como
retener las cuotas y descuentos a cargo de los servidores publicos y enterarlos oportunamente
en los términos que establece la Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del
Estado y Municipios;

Realizar actividades de capacitacion y adiestramiento con el objeto de que los servidores
publicos puedan adquirir conocimientos que les permitan obtener ascensos conforme al
escalafon y desarrollar su aptitud profesional;

Crear y operar sistemas de estimulos y recompensas para los servidores publicos conforme a
las disposiciones que para tal efecto se emitan, a fin de motivar el mejoramiento de su
desempeno;

Abstenerse de otorgar remuneraciéon alguna que no se apegue a la normatividad aplicable;
Integrar los expedientes de los servidores publicos y proporcionar las constancias que éstos
soliciten para el tramite de los asuntos de su interés en los términos que senalen los
ordenamientos respectivos;

Abstenerse de solicitar certificado de no embarazo o constancia relativa al mismo a las
mujeres que soliciten empleo; y

Realizar las deducciones correspondientes al salario o sueldo base de un servidor publico,
derivado de una orden judicial de descuento para alimento; y

Las demas que les impongan los ordenamientos legales aplicables.

TiTULO CUARTO
DE LA SUSPENSION, RESCISION Y TERMINACION
DE LAS RELACIONES DE TRABAJO

CAP‘iTULO I
SUSPENSION TEMPORAL

Articulo 73.- La suspension temporal de la relacién laboral, no significa el cese de la misma. Son
causa de suspension temporal de la relacién laboral:

L

II.

III.

Padecer el servidor publico alguna enfermedad contagiosa, que implique un peligro para las
personas que laboran con él;

Tener licencia sin goce de sueldo integro por incapacidad temporal ocasionada por un
accidente o enfermedad que no constituya un riesgo de trabajo;

El arresto del trabajador;
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La prisiéon preventiva del servidor publico, seguida de sentencia absolutoria y
Las licencias otorgadas sin goce de sueldo integro para desempeiar cargo de eleccion popular;
Las previstas por otros ordenamientos aplicables e impuestas por la autoridad competente.

El tiempo de suspension de la relacion laboral en los casos previstos en las fracciones I y II se
sujetara a lo que establezca la incapacidad expedida por el ISSEMyM.

CAPITULO II
RESCISION DE LAS RELACIONES DE TRABAJO

Articulo 74.- Son causas justificadas para efecto de la rescision de las relaciones de trabajo, sin
responsabilidad para la Comisién Técnica, las siguientes:

L.

II.

III.

V.

VI.

VII.

VIII.

IX.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.
XVI.

XVII.

XVIIL.

Enganar el servidor publico con documentacion o referencias falsas que le atribuyan
capacidad, aptitudes o grados académicos de los que carezca. Esta causa dejara de tener
efecto después de treinta dias naturales de conocido el hecho;

Cuando los servidores publicos no se presenten a tomar posesion del empleo referido, salvo
causa justificada

Tener asignada mas de una plaza en la misma o en diferentes instituciones publicas o
dependencias, cuando el horario sea compatible en ambas instituciones con las excepciones
que la Ley sefiala, o bien cobrar un sueldo integro sin desempefiar funciones;

Incurrir durante sus labores en faltas de probidad u honradez, o bien en actos de violencia,
amenazas, injurias o malos tratos en contra de sus superiores, companeros o familiares de
unos u otros, ya sea dentro o fuera de las horas de servicio, salvo que obre en defensa propia;
Incurrir en cuatro o mas faltas de asistencia a sus labores sin causa justificada dentro de un
lapso de treinta dias;

Abandonar las labores sin autorizaciébn previa o razon plenamente justificada, en
contravencion a lo establecido en condiciones generales de trabajo;

Causar danos intencionalmente a edificios, obras, equipo, vehiculos oficiales, maquinaria,
instrumentos, materias primas y demas objetos relacionados con el trabajo, o por sustraerlos
en beneficio propio;

Cometer actos inmorales durante el trabajo;

Revelar los asuntos confidenciales o reservados asi calificados por la Comisiéon Técnica de los
cuales tuviese conocimiento con motivo de su trabajo;

Comprometer por su imprudencia, descuido o negligencia, la seguridad de las Comisién
Técnica o de las personas que ahi se encuentren,;

Desobedecer sin justificacion, las 6rdenes que reciba de sus superiores, en relacion al trabajo
que desempene;

Concurrir al trabajo en estado de embriaguez, o bien bajo la influencia de algin narcético o
droga enervante, salvo que en éste ultimo caso, exista prescripciéon meédica, la que debera
presentar a la Unidad de Apoyo Administrativo antes de iniciar las labores;

Portar armas de cualquier clase durante las horas de trabajo, salvo que la naturaleza de éste
lo exija;

Suspender las labores en el caso previsto en el articulo 176 de la Ley y suspenderlas sin la
debida autorizacion;

Ser condenado a prisién como resultado de una sentencia ejecutoriada;

Portar y hacer uso de credenciales de identificacion no autorizadas por la Comisién Técnica;
Sustraer tarjetas o listas de puntualidad y asistencia del lugar designado para ello, ya sea la
del propio servidor publico o la de otro, utilizar o registrar asistencia con gafete/credencial o
tarjeta distinto al suyo o alterar en cualquier forma los registros de control de puntualidad y
asistencia, siempre y cuando no sea resultado de un error involuntario;

Incurrir en actos de violencia laboral, entendiéndose por esto lo relativo a discriminacion,
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acoso u hostigamiento sexual;

XIX. Introducir bebidas embriagantes o enervantes a las instalaciones de la Comisién Técnica;
XX. Hacer anotaciones inexactas o alteraciones en cualquier documento:
XXI.  Destruir, traspapelar o no devolver cualquier documento o expediente;
XXII. La falta de requisitos que exijan las leyes y reglamentos necesarios para la prestacion del

servicio cuando sea imputable al trabajador desde la fecha en que la Comisién Técnica tenga

conocimiento del hecho hasta por un periodo de dos meses;

XXIII. Proporcionar sin la debida autorizacion documentos, datos o informes de los asuntos del

departamento u oficina de la adscripcion;

XXIV. Alterar, modificar o destruir indebidamente, asi como falsificar correspondencia, documentos,
comprobantes o controles de la Comisién Técnica o de los servidores publicos, cualquiera que
sea su objeto.

XXV.  Incumplir reiteradamente disposiciones establecidas en las condiciones generales de trabajo
de la instituciéon publica o dependencia respectiva que constituyan faltas graves;

XXVI. Las analogas a las establecidas en las fracciones anteriores, de igual manera grave y de

consecuencias semejantes en lo que al trabajo se refiere; y

XXVII. Las demas que impongan los ordenamientos legales aplicables.

Articulo 75.- La Comisiéon Técnica debera dar aviso por escrito al servidor publico de manera
personal, de la fecha y causa o causas de la rescision de la relacion laboral.

En caso de que exista imposibilidad comprobada de entregar el aviso, o que el servidor publico se
negare a recibirlo, la Comisién Técnica, dentro de los cinco dias habiles siguientes a la fecha de la
rescision, debera hacerlo del conocimiento del Tribunal, proporcionando a éste el ultimo domicilio
que tenga registrado y solicitando sea notificado el servidor publico.

La falta de aviso al servidor publico o al Tribunal por si sola bastara para considerar que el despido
fue injustificado.

Articulo 76.- Son causas de la rescision de la relacion laboral, sin responsabilidad para el servidor
publico las estipuladas en el articulo 95 de la Ley.

CAPITULO III
TERMINACION DE LA RELACION DEL TRABAJO

Articulo 77.- Son causas de terminacion de la relacion laboral sin responsabilidad para la Comisién
Técnica:

L La renuncia del servidor publico;
II. El mutuo consentimiento de las partes;
III. El vencimiento del término o conclusion de la obra determinantes de la contratacion;

IV.  La muerte del servidor publico; y
V. La incapacidad permanente del servidor publico que le impida el desempenno de sus labores,
que asi lo dictamine el ISSEMyM.

Articulo 78.- El servidor publico que presente su renuncia voluntaria, en un término no mayor de
quince dias contados a partir de su presentacion, recibiran el pago de la parte proporcional de
aguinaldo y vacaciones, siempre y cuando presenten sus constancias de no adeudo a la Unidad de
Apoyo Administrativo, la responsabilidad del servidor publico no cesara hasta en tanto no sean
emitidas las exoneraciones correspondientes o fincadas las responsabilidades procedentes.

Articulo 79.- La Unidad de Apoyo Administrativo debera expedir las constancias respectivas, en un
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término maximo de tres dias, contados a partir de la presentacién de la solicitud, siempre que no
haya adeudo pendiente.

TiTULO QUINTO
DE LAS MEDIDAS DISCIPLINARIAS Y SANCIONES

CAPITULO UNICO
DE LAS MEDIDAS DISCIPLINARIAS Y SANCIONES

Articulo 80.- Corresponde imponer las sanciones a que se refiere este capitulo al Comisionado
Presidente a través de la Unidad de Apoyo Administrativo de la Comisiéon Técnica, toda vez que el
Reglamento de la Ley del Agua del Estado de México y Municipios, le otorga las facultades de ser el
representante y apoderado legal, asi como seleccionar, contratar y remover al personal de la misma.

Articulo 81.- La Comisiéon Técnica impondra a los servidores publicos que falten a lo estipulado en el
articulo 73 del presente instrumento, independientemente de las que senala la Ley y demas
legislaciones en la materia, las sanciones siguientes:

I. Amonestacion verbal,
II. Amonestacién administrativa por escrito; y
[I.  Suspensiéon temporal del trabajador sin goce de sueldo integro hasta por 8 dias por cada falta
cometida.

Articulo 82.- La amonestacion verbal, es una medida correctiva que se impondra al trabajador por
faltas leves en el cumplimento de sus obligaciones, sera aplicada en privado por el jefe inmediato
superior del trabajador y de ella se llevara registro.

Articulo 83.- La amonestaciéon administrativa, se hara al trabajador cuando se acumulen en el
registro tres sanciones verbales, y se hara constar en el expediente personal del trabajador: o cuando
aun sin tener ninguna amonestacion verbal el trabajador, asi lo amerite la falta cometida y sélo podra
ser expedida por la Unidad de Apoyo Administrativo.

Articulo 84.- El servidor publico sera acreedor a una suspensiéon sin goce de sueldo integro por
cuatro dias cuando:

I. Tenga tres actas administrativas debidamente sustentadas en su expediente en afo

calendario;
II. Desatender su trabajo en las horas de labores distrayéndose con lecturas o actividades que no
tengan relacién con el mismo;
II1. Hacer uso indebido o excesivo de los recursos y medios de comunicaciéon de la Comisién
Técnica;
Iv. Desatender las disposiciones o aviso tendientes a prevenir la relacién de riesgos profesionales;
V. Hacer propaganda de cualquier clase dentro de los edificios o lugares de trabajo;
VI. Hacer ventas, rifas y tandas;
VII.  Ejecutar actos que afecten el decoro de las oficinas a la consideraciéon del publico o a las de
sus comparferos de trabajo;
VIII.  Hacer préstamos con interés a sus companeros de labores;
IX.  Permanecer en las oficinas después de las horas de labores, si no cuentan con la autorizacién
del jefe de departamento o de la unidad de apoyo administrativo correspondiente;
X. No informar a su superior inmediato de los desperfectos de los bienes muebles bajo su
resguardo.
XI.  Algunos otros que ameriten dicha sancién a juicio del Comisionado Presidente.
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Articulo 85.- Para la aplicacion de las sanciones consignadas en este capitulo, se tomaran en cuenta
los antecedentes del servidor publico, la gravedad de la falta, las consecuencias de la misma y la
reincidencia.

Articulo 86.- También se tomaran en cuenta, para la aplicacién de las correcciones y sanciones la
acumulacion de faltas cometidas en el transcurso del afno, computandose a partir de la fecha en que
se cometi6 la primera falta.

Articulo 87.- La acumulacion de sanciones verbales y administrativas servira de base para la
rescision laboral.

Articulo 88.- Las sanciones impuestas conforme a lo dispuesto por este Reglamento seran aplicadas
independientemente de la responsabilidad penal, civil o laboral que incumba al servidor publico de
acuerdo con las leyes de la materia.

Articulo 89.- Los servidores que incurran en faltas de puntualidad en el transcurso de la quincena
seran sancionados de acuerdo a lo siguiente:

I.  Tres retardos, medio dia sin goce de sueldo integro;
II. De cuatro a seis retardos suspension, de un dia sin goce de sueldo integro; y
[I.  Siete retardos o mas de tres dias sin goce de sueldo integro.

Los retardos no son acumulativas de una a otra quincena, una vez sancionadas no podran
considerarse para la siguiente quincena.

El responsable de entregar el aviso de sancion por faltas de puntualidad es la Unidad de Apoyo
Administrativo de esta Comisiéon Técnica.

Es responsabilidad del servidor publico realizar, en un plazo no mayor a tres dias habiles después de
ocurrida una incidencia en su registro de asistencia, la justificaciéon y en su caso acompanarlo del
documento comprobatorio avalado por su jefe inmediato y de no hacerlo quedara sujeto a lo
establecido en este instrumento.

TITULO SEXTO
DE LA SEGURIDAD E HIGIENE EN LA COMISION TECNICA

CAPITULO I
DE LA SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO

Articulo 90.- Con el objeto de proteger la salud y la vida de los servidores publicos, asi como prevenir
y reducir las posibilidades de riesgo de trabajo, la Comision Técnica establecera y mantendra las
medidas de seguridad e higiene necesarias.

Articulo 91.- Se instalara y funcionara una Comisiéon Mixta de Seguridad e Higiene, integrada por
igual numero de representantes de la Comision Técnica y de los trabajadores, la cual sera presidida
por el Comisionado Presidente o su representante, con el objeto de establecer las normas y los
procedimientos para instrumentar medidas de seguridad e higiene en el ambito laboral, a fin de
proteger la salud y la vida de los trabajadores, asi como prevenir y reducir los riesgos de trabajo e
investigar las causas de dichos accidentes.

Articulo 92.- La Comisién Técnica procurara los medios adecuados para prevenir la no realizacion de
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riesgos profesionales y a este efecto procurara que:

I.  Los centros de trabajo retinan las condiciones higiénicas y ambientales convenientes para el
trabajador;
II. Se proporcionen los elementos adecuados de trabajo que protejan la salud y vida de los
trabajadores;
III. Que el personal participe en campanas de seguridad e higiene, a través de la Comision de

Seguridad e Higiene;

IV.  Los jefes encargados o responsables de alguna area de trabajo, tienen obligacién de vigilar que
el personal a su orden, durante el desempeno de sus actividades, adopte las precauciones
necesarias para evitar que sufran algunos dafios; asimismo estan obligados a dictar y hacer
que se respeten las medidas preventivas conducentes o comunicar inmediatamente a las
autoridades superiores de la Comision Técnica, la posibilidad de cualquier peligro; y

V. Emplear maquinaria, herramientas, vehiculos en mal estado, y que puedan originar riesgos
para sus vidas o la de terceras personas.

Articulo 93.- En cada area de trabajo se debera mantener en forma permanente, botiquines con las
medicinas y los materiales de curacién, necesarios y suficientes para brindar primeros auxilios, asi
como adiestrar a servidores publicos para que lo preste.

Articulo 94.- Los Servidores Publicos deberan someterse cuando menos una vez al afno a
reconocimientos y examenes médicos, con el objeto de prevenir enfermedades y mantenerse en buen
estado de salud. Cuando la Comisién Técnica lo crea conveniente, se efectuaran por conducto del
ISSEMyM.

CAPITULO II
DE LOS RIESGOS DE TRABAJO

Articulo 95.- Riesgos de trabajo son los accidentes o enfermedades a que estan expuestos los
trabajadores en ejercicio o con motivo del trabajo.

Articulo 96.- Los riesgos de trabajo pueden ocasionar:

I.  Incapacidad temporal;

II. Incapacidad permanente parcial,
III. Incapacidad permanente total; o
Iv. Muerte.

Articulo 97.- Incapacidad temporal es la pérdida de facultades o aptitudes que imposibilitan parcial
o totalmente a una persona para desempenar su trabajo por algan tiempo.

Articulo 98.- Incapacidad permanente parcial es la disminucién de las facultades o aptitudes fisicas
o psicolégicas de una persona para trabajar.

Articulo 99.- Incapacidad permanente total es la pérdida de facultades o aptitudes fisicas o
psicolégicas de una persona que la imposibilita para desempenar cualquier trabajo.

Articulo 100.- El grado de incapacidad producido por los accidentes o enfermedades de trabajo sera
calificado por el ISSEMyM.

Articulo 101.- Accidente de trabajo es toda lesiéon organica o perturbaciéon 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 esta definicién, los accidentes
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que se produzcan al trasladarse el trabajador directamente de su domicilio al lugar del trabajo y de
éste a aquél.

Articulo 102.- Cuando los servidores publicos sufran accidentes de trabajo inmediatamente se dara
aviso al servicio médico del ISSEMyM independientemente de que se le proporcionen los primeros
auxilios.

Articulo 103.- Los Jefes de Departamento de la Comisiéon Técnica haran del conocimiento a la
Unidad de Apoyo Administrativa, los accidentes de trabajo que tengan lugar en sus areas.

Articulo 104.- Enfermedad de trabajo es todo estado patolégico derivado de la accién continuada de
una causa que tenga su origen o motivo en el trabajo o en el medio en el que el trabajador preste sus
servicios. Seran consideradas enfermedades de trabajo las previstas en la Ley Federal de Trabajo.

Articulo 105.- Cuando tenga conocimiento que un servidor publico ha contraido una enfermedad
infectocontagiosa o este en contacto directo con personas afectadas; con tales padecimientos fuera de
la Comisién Técnica o dentro del mismo, dicho trabajador estara obligado a someterse a un examen
meédico periédico para impartirle el tratamiento que le corresponda en su caso, para prevenirle el
contagio, y tomar las medidas de seguridad e higiene necesarias en el area de trabajo.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente Reglamento entrara en vigor a partir del dia de su depédsito en el Tribunal
y/o en la Junta de Conciliacién y Arbitraje.

SEGUNDO. Sera de aplicacién obligatoria para los servidores publicos generales de la Comision
Técnica del Agua del Estado de México.

TERCERO: Publiquese el presente Reglamento en el Periodico Oficial "Gaceta del Gobierno".

Aprobado por el Consejo Directivo de la Comision Técnica del Agua del Estado de México, segun
consta en acta de su cuarta sesion ordinaria, celebrada en Metepec, México, a los veintisiete dias del
mes de agosto de dos mil quince.

VALIDACION

M. EN I. FRANCISCO JAVIER ESCAMILLA HERNANDEZ
COMISIONADO PRESIDENTE
DE LA COMISION TECNICA DEL AGUA DEL ESTADO DE MEXICO
(RUBRICA).

L. EN E. ROBERTO HUGO ALVARADO REYES
JEFE DE LA UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO
DE LA COMISION TECNICA DEL AGUA DEL ESTADO DE MEXICO
(RUBRICA).

L. EN D. SONIA ROJAS MEJIiA
ABOGADO DICTAMINADOR
DE LA COMISION TECNICA DEL AGUA DEL ESTADO DE MEXICO
(RUBRICA).

POR LOS SERVIDORES PUBLICOS GENERALES DE LA
COMISION TECNICA DEL AGUA DEL ESTADO DE MEXICO
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LIC. LEONARDO MANJARREZ BECERRIL ING. ALEJANDRO ARAMIZ ARAMIZ

ANALISTA “D” ANALISTA “D”

(RUBRICA). (RUBRICA).

ING. ANA KAREN GRAF ROMERO ING. LUCIO LUNA CARDENAS

ANALISTA “D” JEFE “B” DE PROYECTO

(RUBRICA). (RUBRICA).

C. P. MARIiA ELENA MUNOZ ZEPEDA
ANALISTA “D”
(RUBRICA).

APROBACION:

PUBLICACION:

VIGENCIA:

27 de agosto de 2015

02 de octubre de 2015

El presente Reglamento entrara en vigor a
partir del dia de su depésito en el Tribunal
y/o en la Junta de Conciliacién y Arbitraje.
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