Depto. Direccién General

it

fivjer

Seccién: Direccién de Admén. Y Finanzas
. ; Oficio NUm.  immipe/payFi150/2017.02
MORELOS : ]nStitUt Expediente;

PODER EJECUTIVD

de la |

Cuernavaca, Mor;,a 28 de Febrero de 2017

2017. "Afio del Centenario de Ia Promuigacion de fa Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos 1917-2017"

C. JOSE FRANCISCO TRAUWITZ ECHEGUREN
DIRECTOR GENERAL DE LA COMISION ESTATAL DE MEJORA REGULATORIA

PRESENTE
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CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO
DEL ORGANISMO DESCENTRALIZADO
INSTITUTO DE LA
MUJER PARA EL ESTADO DE MORELOS

ESTAS CONDICIONES GENERALES FUERON N
APROBADAS POR LA JUNTA DIRECTIVA DEL INSTITUTO
DE LA MUJER PARA EL ESTADO DE MORELOS EN LA
SEXTA SESION ORDINARIA DE FECHA 29 DE
NOVIEMBRE DE 2016 Y QUEDAN ABROGADAS LAS
“CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO DEL
ORGANISMO DESCENTRALIZADO DENOMINADO
INSTITUTO DE LA MUJER PARA EL ESTADO DE
MORELOS”, APROBADAS POR LA JUNTA DIRECTIVA
DEL INSTITUTO DE LA MUJER PARA EL ESTADO DE
MORELOS EL 16 DE DICIEMBRE DE 2008.
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DE CONFORMIDAD A LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 123 APARTADO B DE LA CONSTITUCION DE
LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, LOS ARTICULOS122 Y 125 DE LA CONSTITUCION DEL ESTADO
LIBRE Y SOBERANO DE MORELOS, LOS ARTICULOS 1 Y 2 Y DEMAS RELATIVOS Y APLICABLES DE LA
LEY DEL SERVICIO CIVIL DEL ESTADO DE MORELQS, Y EL DECRETO CINCO MIL SESENTA Y UNO, Y
CUATRO MIL OCHOCIENTOS SETENTA Y TRES DEL PERIODICO OFICIAL TIERRA Y LIBERTAD, ASI
COMO LA LEGISLACION APLICABLE A LAS Y LOS TRABAJADORES DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE

MORELOS ADEMAS DE LAS SIGUIENTES:

CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO DEL ORGANISMO
DESCENTRALIZADO INSTITUTO DE LA MUJER PARA EL ESTADO DE MORELOS

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.- Son objeto de estas condiciones generales de trabajo las y los trabajadores que
presten sus servicios al Instituto de la Mujer para el Estado de Morelos.
ARTICULO 2.- Para los efectos de estas condiciones generales de trabajo, se entendera por:

L. EL ORGANISMO.- Instituto de la Mujer para el Estado de Morelos.
L. ORGANOS DE GOBIERNO.- Junta directiva y Direccién General.
itl. JUNTA DIRECTIVA.- Organo méximo del Instituto de la Mujer para el Estado de

Morelos.
V. DIRECTORA GENERAL.- La Directora General es la titular del Instituto de la Mujer para

el Estado de Morelos.

V. LAS Y LOS TRABAJADORES.- Personas fisicas que presta un servicio en forma
permanente o temporal, en virtud de nombramiento expedido a su favor por la titular-
del instituto de la Mujer para el Estado de Morelos.

VI LEY.- Ley del Instituto de la Mujer para el Estado de Morelos.

VIL. REGLAMENTO.- Reglamento Interior del Instituto de la Mujer para el Estado de
Morelos.

Vill.  MANUALES ADMINISTRATIVQS.- Manual de Organizacién del Instltuto de la Mujer

para el Estado de Morelos, y Manual de Politicas y Procedimientos del Instituto de la
Mujer para el Estado de Morelos.

iX. CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO.- Las presentes Condiciones Generales de
Trabajo del Instituto de la Mujer para el Estado de Morelos.

X, LEY DEL SEGURO SOCIAL.- Ley del Seguro Social vigénte.

XL SALARIO DIARIO.- Es el resultado de dividir el sueldo mensual entre 30.

Xl SALARIO DIARIO INTEGRADO.- Es el salario registrado ante el Institute Mexicano del

Seguro Social.

Xll.  SALARIO MINIMO.- El Salario Minimo General Vigente en todos Ios municipios gue
conforman la Reptblica Mexicana. “A” Area Geogréfica Unica vigente a partir del 12
de enero de 2016.

XIV.  SUELDO MENSUAL.- Es la percepcién mensual establecida de acuerdo al Tabulador de

Sueldos del Organismo.

XV. PUESTO.- Unidad laboral impersonal constituida por el conjunto de tareas,
atribuciones, responsabilidades y requisitos de ocupacién.

XVIL . CONDICIONES GENERALES.- Las previstas en este ordenamiento.
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ARTICULO 3.- Para efecto de la aplicacién del presente ordenamiento, el Organismo estard
representado por fa Directora General, y por lasy los trabajadores a quienes &xpresamente y por
escrito les delegue u otorgue dicha atribucién, con excepcién de los casos en que impliquen el

ejercicio de atribuciones no delegables.

ARTICULO 4.- La relacién juridico-laboral entre el Instituto de la Mujer para el Estado de Morelos y
sus trabajadores y trabajadoras se regird por los siguientes ordenamientos legales:

b, La Constitucién Politica de los Estado Unidos Mexicanos, {Articulo 123, apartado A);
. La Constitucion Polftica del Estado Libre y Soberano de Morelos;
[l La Ley Federal del Trabajo; ,

V. La Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos;

V. La Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos;

VI, La Ley del Instituto de fa Mujer para el Estado de Morelos; y

VI, El Reglamento Interior del Instituto de la Mujer para el Estado de Morelos.

Los casos no previstos en las disposiciones antes menclonadas, se resolverdn de acuerdo con la
Ley federal de los Trabajadores al Servicio del Estado; y en su defecto por lo dispuesto en las leyes
de orden comun, la costumbre, el uso, los principios generales de derecho y la equidad.

~CAPITULO I
DE LA ADMISION

ARTICULO 5.- Son requisitos de admisién:

B Acreditar la mayoria de edad con identificacion oficial vigente;
(. Acreditar la nacionalidad mexicana;
1. Ser de preferencia morelense;

v, No haber causado baja al servicio del Organismo por violacién a los ordenamientos
indicados en la ARTICULO 4 de estas condiciones;
V. Comprobar que posee los conocimientos y aptitudes requeridos para desempefiar las

actividades propias del puesto, aprobando los exdmenes técnicos y psicométricos que
correspondan a los requerimientos del puesto;

Vi, Acreditar Ia escolaridad requerida para el puesto, proporcionando copia del mismo;

VIl Presentar Constancia de No Inhabilitacidn de la Secretaria de la Contraleria del Estado -
de Morelos;

Vill. Cumplir con los requisitos administrativos que le sean solicitados por el Organismo
presentando original y capia de los documentos para su cotejo;

X, Manifestar bajo protesta de decir verdad, si se encuentra desempefiando otro puesto
en otra dependencia publica o institucién privada;

X. Para puestos de Mandos Medios y Superiores, deberan presentar Titulo y/o Cédula

_ expedida por la autoridad competente y/o Carta de Pasante;
XI.  Acta de toma de Protesta del cargo. '
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CAPITULO HI
DEL NOMBRAMIENTOQ

ARTICULO 6.- El nombramiento serd expedido por la Directora General en dos tantos
originales, uno para el Organismo y uno para el personal designado que toma posesién del
cargo, y elaborado conforme a los requisitos estabiecidos en el Articulo 16 de la Ley del

Servicio Civil del Estado de Morelos.

El nombramiento es el acto administrativo mediante el cual se formaliza la relacién Jurfdico-
Laboral entre el Organismo y las y los trabajadores, y por e! que se obligan reciprocamente al
cumplimiento de las disposiciones contenidas en el masmo, en las leyes aplrcab!es y en las
presentes Condiciones, :

ARTICULO 7.- El nombramiento quedara sin efecto cuando el personal des:gnado no se presente a
tomar posesion del empleo conferido en un plazo de: :

L Tres dias cuando se tratare de nuevo ingreso o ascenso, siempre que el centro de
trabajo se encuentre localizado en la misma poblacién donde resida el nombrado,
contados a partir de la fecha en que se le notifique su designacién; ¢

1. Cinco dias en caso de nuevo ingreso y diez en caso de ascenso, cuando la trabajadora
o el trabajador tenga que cambiar su lugar .de residencia con motivo del
nombramiento, contados a partir de la fecha en que se le notifique su designacién.

ARTICULO 8.- Queda prohibido utilizar los servicios de meritorios, salvo que se trate de prestantes
del servicio social. La violacidn a esta disposicién traerd como consecuencia la aplicacién de los
procedimiento y en su caso las sanciones que prevé la Ley Estatal de Responsabilidades de los

Servidores Pablicos.

CAPITULO IV
DE LA SUSPENSION DE LOS EFECTOS DEL NOMBRAMIENTO .
ARTICULO 9.- Serdn motivos de suspension temporal de los efectos del nombramiento de un
trabajador los establecidos en el Articulo 22 de la Ley del Servicio Civil y los demds previstos por
otros ordenamientos aplicables e impuestos por la autoridad competente.

Las y los trabajadores que tengan a su cuidado manejo de fondos, podran ser suspendldos por &l
titular de la dependencia, cuando apareciere alguna irregularidad en su gestidn, hasta en tanto se
resuelva definitivamente su situacién por la autoridad competente.

CAPITULO V
DE LA RESCISION DE LA RELACION DE TRABAJO

ARTICULO 10.- La o e! trabajador ¢ el patrén podrén rescindir en cualquier tiempo la relacién de
trabajo, por causa justificada, sin incurrir en responsabilidad:

Son causas justificadas de terminacién de los efectos del nombramiento sin respensabilidad del
Gobierno del Estado, municipio o entidad paraestatal o paramumcnpal de que se trate, las
siguientes conforme al Articulo 24 de la Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos las siguientes:
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l. La renuncia voluntaria o abandono del empleo;
' . - Porlaconclusién det término o de la obra para el que fue expedido el nombramiento;

1. Por incapacidad permanente del trabajador, fisica o mental, que le impida el
desempefio de sus labores, en cuyo caso se procederd a otorgarle la pensidn que
corresponda de acuerdo a la Ley;

V. Por falta de probidad y honradez del trabajador o porque incurra en actos de
violencia, amagos, injurias o malos tratos contra sus jefes, compafieros o contra los
familiares de uno y otros, ya sea dentro o fuera de las horas de servicio;

V. Cuando sin causa justificada faltare a sus labores por cuatro o mds dias en un periodo
de treinta dfas naturales;
V. Por destruir intencionalmente edificios, cbras, maquinaria, instrumentos, materias

primas y demés objetos relacionados con el trabajo o utilizarlos indebidamente en su
beneficio o en beneficio de otro; :

Vil. Por cometer actos inmorales o ingerir bebidas alcohélicas durante el trabajo;

VIl Por revelar los asuntos secretos o reservados de gue tuviere conocimiento con motivo
del trabajo;

IX. ~ Por comprometer con su imprudencia, descuido o negligencia, la seguridad del taller,
oficina o dependencia donde preste sus servicios o de fas personas que alli se
encuentren;

X. Por no obedecer sistemética e injustificadamente las ordenes que reciba de sus
superiores con motivo del servicio que presta;

X1 Por acudir al trabajo en estado de embriaguez o) bajo la influencia de algln
psicotrépico o enervante;

XM, Por falta comprobada de cumplimiento al servicio;

XIll.  Por prisién que sea resultado de una sentencia ejecutoriada;

XV, Por pérdida de la confianza; y

XV. Las que sefialen otros ordenamientos juridicos aplicables.

Son causas de rescisién de la relacidn de trabajo, sin responsabilidad para el patrén, conforme al
Articulo 47 de la Ley Federal del Trabajo las siguientes: :

l incurrir el trabajador, durante sus labores, en faltas de probidad u honradez, en actos
de violencia, amagos, injurias o malos tratamientos en contra del patrén, sus
familiares o del personal directive o administrativo de la empresa o establecimiento, o
en contra de clientes y proveedores del patrén, salvo que medie provocacién o que
obre en defensa propia;

(. Cometer el trabajador contra alguno de sus compafieros, cualquiera de los actos
enumerados en la fraccién anterior, si como consecuencia de ellos se altera la
disciplina del lugar en que se desempeiia el trabajo;

I. Cometer el trabajador, fuera del servicio, contra el patrén, sus familiares o persona]
directivo administrativo, alguno de los actos a que se refiere la fraccién I, si son de tal
manera graves que hagan imposible el cumplimiento de la relacién de trabajo;

V. Ocasionar el trabajador, intencionalmente, perjuicios materiales durante el
desempefio de las labores o con motivo de ellas, en los edificios, obras, maquinaria,
instrumentos, materias primas y demds objetos relacionados con el trabajo;
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V. Ocasionar el trabajador los perjuicios de que habla la fraccién anterior siempre que
sean graves, sin'dolo, pero con negligencia tal, que ella sea la causa (nica del perjuicio;

V. Comprometer el trabajador, por su imprudencia o descuido inexcusable, ia seguridad
del establecimiento o de las personas que se encuentren en él;

VII. Cometer el trabajador actos inmorales o de hostigamiento y/o acoso sexual contra
cualquier persona en el establecimiento o lugar de trabajo;

VI, Tener el trabajador més de tres faltas de asistencia en un periodo de treinta dias, sin
permiso del patrén o sin causa justificada; _

IX. Desobedecer el trabajador al patrén o a sus representantes, sin causa justificada,
siempre que se trate del trabajo contratado;

X Negarse el trabajador a adoptar las medidas preventivas o a seguir los procedimientos
indicados para evitar accidentes o enfermedades;

Xl Concurrir el trabajador a sus [abores en estado de embriaguez o bajo la influencia de

algin narcotico o droga enervante, salvo que, en este Gltimo caso, exista prescripcién
médica. Antes de iniciar su servicio, el trabajador deberd poner el hecho en
conocimiento del patrén y presentar la prescripcion suscrita por el médico;

XIl. La sentencia ejecutoriada que imponga al trabajador una pena de prisién, que le
impida el cumplimiento de la relacién de trabajo;
X1, La falta de documentos que exijan las leyes y reglamentos, necesarios para la

prestacion del servicio cuando sea imputabie al trabajador y que exceda del periodo a

que se refiere la fraccién IV del articulo 43; y o
Xiv. Las analogas a las establecidas en las fracciones anteriores, de igual manera graves y

de consecuencias semejantes en lo que al trabajo se refiere.

CAPITULO VI
DEL SALARIO

ARTICULO 11.- Ei Salario es la retribucién mensual que debe pagar el Organismo al trabajador por
su trabajo. .

ARTICULOQ 12.- El Salario de las y los trabajadores serd uniforme para cada uno de los puestos, el
cual estd fijado de acuerdo con el siguiente catélogo de puestos y tabulador de sueldos:

30,000.00
18,000.00

108 DIRECCION GENERAL 45,000.00
108 DIRECCION DE AREA 22,000.00
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ‘
DIRECCION JURIDICA
DIRECCION DE CAPACITACION Y ENLACE
INSTITUCIONAL
DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL
DIRECCION DE  PLANEACION, EVALUACION Y
NORMATIVIDAD
108 COMISARIA (COMISARIO) PUBLICA (PUBLICO) 22,000.00 18,000.00
108 SUBDIRECCION 17,000.00 13,000.00
SUBDIRECCION DE LEGISLACION Y ASISTENCIA LEGAL
SUBDIRECCION DE CAPACITACION
SUBDIRECCION DE ENLACE INSTITUCIONAL
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SUBDIRECCION DE RECURSOS  HUMANOS Y

CONTABILIDAD 3 ¥
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y
PRESUPUESTO

SUBDIRECCION DE PSICOLOGIA

SUBDIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

SUBDIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION

110 JEFATURA DE DEPARTAMENTO 12,000.00 8,000.00
JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE LA UNIDAD DE
IGUALDAD DE GENERO Y UNIDAD DE TRANSPARENCIA

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE LEGISLACION

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE CAPACITACION

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS
FINANCIEROS

JEFATURA DE ARCHIVO E INVENTARIOS

JEFATURA DE DEPARTAMENTO LINEA DE LA MUJER

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA LEGAL

110 ASISTENTE DE DIRECCION GENERAL 9,400.00
_ 1190 SECRETARIA (SECRETARIO) DE DIRECCION GENERAL 8,650.00
603 AUXILIAR ADMINISTRATIVA (ADMINISTRATIVO) 7,250.00
604 SECRETARIA (SECRETARIO) 6,800.00
604 CONDUCTORA (CONDUCTOR) VEHICULAR 6,800.00

606 INTENDENTE (2) 5,000.00

ARTICULO 14.- Ei pago de los salarios se efectuars en el lugar en que las y los trabajadores presten
sus servicios en moneda de curso legal, mediante transferencia, de formas quincenal los dias 15 y
30 de cada mes. Cuando el dfa de pago coincida con un dia inhabil, el salario se cubrira el dia hébil

inmediato anterior.

ARTICULO 15.- Solo podran hacerse retenciones, descuentos o deducciones al salario de las y los
trabajadores, por los siguientes conceptos:

L De deudas contraidas con el Organismo, por concepto de anticipos de salarios, pagos
hechos en exceso, errores o pérdidas debidamente comprobados, destruccion de los
bienes propiedad del Organismo, sin dolo pero con negligencia tal, que esta sea la

causa del dafio sufrido;
i1, De los descuentos ordenados por autoridad judicial competente para cubrlr pensiones

alimenticias;
HI. Por retencién del Impuesto Sohre la Renta;
V. Por faltas no justificadas, retardos y omisiones de registro de entrada o salida;
V. Por las aportaciones de Seguridad Social a cargo del trabajador que corresponden al

Instituto Mexicano del Seguro Social y las aportaciones a cargo del trabajador al
Instituto de Crédito para los trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado de
Morelosy; -

VI, Para cubrir obligaciones a cargo del Trabajador en las que haya consentido, siempre
que la afectacidén se haga mediante el Instituto de Crédito para los trabajadores al

Servicio del Gobierno del Estado de Morelos.

L
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El monto total de los descuentos no podrd exceder del 30% del importe del salario total,
excep'to en los casos a que se refieren las fracciones i, IV, V de este ARTICULO.

ARTICULO 16.- En los dfas de descanso semanal, vacaciones, licencias por maternidad vy dias
festivos a que se refiere la Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos, las y los trabajadores
recibiran oportunamente sus salarios integros, asi como las prestaciones a que tengan

derecho.
ART[CULO 17.- Es nula la cesién de salarios a favor de terceras personas.

ARTICULO 18.- Las y los trabajadores serdn preferentes en el pago de sus sueldos, sobre
cualquier otra erogacién del Organismo,

ARTICULO 19.- Las y los trabajadores tendrdn derecho a un aguinaldo anual de 90 dias de
salario ordinario, el cual se deberd pagar un 50% antes del 15 de diciembre y el otro 50% a
mads tardar el 15 de enero del afio siguiente, menos la retencién de Impuesto Sobre la Renta
correspondiente, de conformidad con el articulo 42 de la Ley del Servicio Civil del Estado de
Morelos. Se pagara la parte proporcional a quienes hubieren laborado una parte del afio, de

acuerdo con el tlempo laborado.

ARTICULO 20.- Las y los trabajadores tendrdn derecho a una prima vacacional no menor del
veinticinco por clento sobre los salarios correspondientes al periodo vacacional, que se cubrird
en la segunda quincena de los meses de junio y diciembre de cada afio.

_ CAPITULO Vil
DE LA JORNADA DE TRABAJO, DEL HORARIOQ, DEL CONTROL DE ASISTENCIA
Y PERMANENCIA EN EL TRABAJO
ARTICULO 21.- La jornada de trabajo en el Organismo es diurna, por la naturaleza propia del
servicio publico que se presta en forma ininterrumpida, pudiendo existir también la jornada
mixta, de conformidad con las necesidades de cada una de las unidades administrativas del

Organismo. :

ARTICULO 22.- La duracién méxima de la jornada de trabajo diurna no podra exceder de ocho
horas. Se considera trabajo diurno el comprendido entre las seis y las veintiuna horas.

ARTICULO 23.- Los horarios de trabajo se fijaran de conformidad con lo previsto por los
articulos 27, 28 y 29 de la Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

ARTICULO 24.- Las jornadas de trabajo para el Organismo se establecen de la siguiente
manera:

a} Todo el personal: jornada diurna de 8 horas de 09:00 a 17:00 horas.

Los dfas de descanso semanal serdn sébado y domingo.

ARTICULO 25.- Cuando por necesidades del servicio un trabajador prelongue su jornada
ordinaria, este trabajo se considerara como extraordinario, Unicamente podrd justificarse y
autorizarse previa autorizacion de la Direccién General de! Organismo y serd por
circunstancias especiales y por el tiempo estrictamente indispensable.

e
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ARTICULO 26.- Cuando las y los trabajadores salgan del Organismo con pase personal, se
computard como tiempo no laborado, dando lugar a jornada incompleta de labores. Se
considerard falta de asistencia cuando e} trabajador, sin la autorizacion respectiva, abandone
sus labores de su oficina de adscripcién o no registre sus entradas o salidas, aun cuando sea
por emergencias familiares u otras causas de fuerza mayor, salvo que dichos eventos sean
justificados por el titular de la unidad administrativa o por su jefe inmediato superior, ei cual
no podré tener un puesto inferior a jefe de departamento u homélogo.

ARTICULO 27.- Las y los trabajadores estdn obligados a asistir puntualmente al desempefio de
sus labores en los horarios establecidos, y registrar las horas de inicio y termino de su jornada
mediante los procedimientos de registro que establezca el Organismo. Salvo por causa de
fuerza mayor, las y los trabajadores que se encuentren imposibilitados para concurrir a sus
labores por enfermedad o accidente deberd dar avisc al jefe inmediato dentro de las tres
primeras horas de la jornada, y presentar el formato de la incapacidad correspondiente. La
omisidn de tal aviso se considerara como falta injustificada.

ARTICULO 28.- El sistema de control de asistencia y puntualidad serd controlado mediante
tarjetas de registro para reloj checador. A excepcién de los mandos superiores que no tendrén
tarjeta de registro. Las y los trabajadores tienen prohibido ltevarse las tarjetas asi como tomar

y/o checar una que no sea suya,

ARTICULO 29.- Las y los trabajadores tendran derecho a tres retardos dentro de un periodo de
quince dfas, por lo que a partir del cuarto retardo se considera una falta.

ARTICULO 30.- Las y los trabajadores tendran quince minutos de tolerancia respecto de su
hora de entrada, por lo que pasado de los quince minutos y hasta Ia media hora se considerara
retardo. Pasada la media hora se considerara falta,

ARTICULO 31.- Las y los trabajadores deberdn firmar su tarjeta de re'gist_ro al inicio de cada
periodo. Cualquier observacién respecto a sus tarjetas deberdn informarla de inmediato al

departamento de recursos humanos.

ARTICULO 32.- Las y los Directores de las unidades administrativas, podrdn justificar los
retardos de ias y los trabajadores adscritos a su Direccién. Y deberan firmar el documento de
autorizacion respectivo y entregarlo al departamento de Recursos Humanos dentro de la

quincena correspondiente.

ARTICULO 33.- Las y los Directores de las unidades administrativas de la adscripcién del
trabajador podran autorizar que este interrumpa su permanencia en el trabajo mediante el
formato de Pase de Salida de Personal con firmas del trabajador, del jefe inmediato que
autoriza y de la Subdireccién de Recursos Humanos y Contabilidad.

CAPITULO VI
DE LA INTENSIDAD Y CALIDAD DEL TRABAJO

ARTICULO 34.- Las y los trabajadores del Organismo realizardn sus labores con la mayor
calidad y esmero posible, en apego a las instrucciones de sus superiores y en el marco de las
leyes y reglamentos respectivos, y a lo determinado en estas Condiciones Generales de
Trabajo, asi como en los manuales administrativos del Organismo.

b
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ARTICULO 35.- Se entiende por intensidad del trabajo, la energfa y empefio que el trabajador
aporte para el mejor desempefio de las funcidnes encomendadas dentro de su jornada de

trabajo y de acuerdo a sus aptitudes.

La calidad en las labores se determinaré por la eficacia, eficiencia, cuidado, esmero, aptitud y
responsabilidad en la ejecucion de sus funciones.

CAPITULO X
DE LAS OBLIGACIONES DEL ORGANISMO

ARTICULO 36.- Son obligaciones del organismo:

Vi,

Vi,

Cumplir con las disposiciones de la Ley de! Servicio Civil, la Ley Estatal de
Responsabilidades de los Servicios Plblicos, asi como con estas Condiciones Generales de
Trabajo; .

Proporcionar a las y los trabajadores los Utiles, instrumentos, materiales v demds
elementos necesarios para el desarrollo de las funciones que tengan asignadas;

Cubrir las aportaciones para Afores y Seguridad Social;

Proporcionar a las y los trabajadores un ejemplar del nombramiento en que conste su
designacion; _

Utilizar los servicios de las y los trabajadores en las funciones comprendidas en su
nombramiento o en otras labores similares de la misma unidad administrativa, cuando o
requieran las necesidades del servicio;

Practicar las retenciones y descuentos en forma oportuna y proporcional y devolver a las
y los trabajadores, en su caso, aguellos que no procedan o se hayan realizado en exceso;
Reinstalar a las y los trabajadores en la plaza de la cual hubieran sido separados y ordenar
el pago de los salarios dejados de percibir y demds prestaciones que establezca el faudo
definitivo. De acuerdo con la partida que en el presupuesto de egresos se haya fijado para
tai efecto, cubrir la indemnizacidn por separacién injustificada a que se refiere la Ley del
Servicio Civil, y en su caso, el finiquito correspondiente, en caso de supresién de puestos o

proporcionales otro similar

_Viil.Conceder licencias a las y los trabajadores, que contempla la Ley del Servicio Civil de

IX.

X

X,

acuerdo con los supuestos que la misma establece;

Cubrir oportunamente el salario devengado, asf como las primas, aguinaldo, y otras
prestaciones que de manera ordinaria o extraordinaria se devenguen por los trabajadores;
Establecer los planes de capacitacién y adiestramiento a fin de que las y los trabajadores
obtengan aptitudes y habilidades para lograr un mejor servicio;

Tratar a las y los trabajadores con el respeto y consideracién que merecen, para fomentar
el mejor desempefio como servidores publicos;

Conceder un descanso a las trabajadoras en estado de gravidez de 45 dias anteriores a la
fecha probable de parto'y 45 dias posteriores a este;

Xl Las demas que imponga la Ley del Servicio Civil.
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CAPITULO X
LOS DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE'LAS Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 37.- Son derechos de las y los trabajadores:

f

VL.

VIL

Vi,

IX.
X.

Xl

x|,

Ei respeto a su condicién de persona, asi como de servidor pablico y al beneficio de
todas las prerrogativas que se contemplan a su favor en la Ley del Servicio Civil y en las
Condiciones Generales de Trabajo;

Percibir el salario asignado en el presupuesto anual de egresos para el cargo que

desempefian;

. Conservar el empleo, el cargo o comision de los que sean titulares, mientras no

incurran en algunas de las causas de separacion sefialadas;

Disfrutar de licencias y vacaciones;

Disfrutar de los beneficios de la seguridad social que otorgue [a institucion con la que
el Gobierno o el Organismo hayan celebrado convenio;

Disfrutar de los beneficios que otorgue el Instituto de Crédito para los Trabajadores al
Servicio del Gobierno del Estado, en su caso;

la capacitacién permanente para elevar sus condiciones de vida y eficiencia en la
prestacion del servicio;

La justificacion de sus faltas de asistencia dentro de los plazos y conforme a los
procedimientos establecidos en las presentes Condiciones Generales;

La prestacién de un Seguro de vida;

A recibir oportunamente los utiles, instrumentos y materiales necesarios para la
realizacidon del trabajo;

Presentar renuncia a su puesto formulada por escrito y a retirarse del mismo, con
sujecién a las disposiciones de la Ley del Servicio Civil y de la Ley Estatal de
Responsabilidades de los Servidores Pdblicos y a esta condiciones Generales de
Trabajo;

Obtener las trabajadoras en estado de gravidez, el pago de su sueldo integro durante
de 45 dias previos y 45 dias posteriores al parto.

ARTICULO 38.- Son obligaciones de las y los trabajadores:

I,

Ik

V0.

Vil

Desempefiar sus labores con el cuidado y esmero apropiados, sujetandose a la
direccion de sus jefes y a las leyes y reglamentos respectivos;

Conducirse con amabilidad, rectitud, respeto e imparcialidad con sus superiores,
compafieros y subordinados dentro y fuera de la jornada laboral;

En caso de enfermedad o incapacidad, dar el aviso correspondiente al jefe inmediato
superior, dentro de las siguientes 24 horas; fa falta por enfermedad se justifica
mediante el certificado de incapacidad que expida el Instituto Mexicano del Seguro
Social, mismo que debera presentarse al dfa siguiente habil de la incapacidad, la falta
de éste serd considerada como inasistencia;

Cumplir con las obligaciones que les impongan las condiciones generales de trabajo;
Obedecer las érdenes e instrucciones que reciban de sus superiores en asuntos
propios del servicio;

Guardar reserva de los asuntos que lleguen a su conocimiento con motivo de su
trabajo; .

Tratar con cortesfa y diligencia a las usuarias y visitas externas;

:?ilj’,
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Vill.Observar una conducta decorosa en todos los actos de su vida ptblica y no dar motivo
con actos escandalodos a que de alguna manera se menoscabe su reputacién en
perjuicio del servicio encomendado;

IX. En caso de renuncia, hacer entrega de los expedientes, documentos, fondos, valores o
bienes, cuya atencién, administracién o guarda estén a su cuidado por razén de su
cargo; )

X. Evitar la ejecucién de actos que pongan en peligro su seguridad o la de sus
compaiieros, asi como cuidar y conservar el buen estado de los muebles, documentos,
correspondencia, valores, maquinaria, equipo, Gtiles y demds que se le proporcionen
para el desempefio de su trabajo e informar por escrito a sus jefes inmediatos de los
desperfectos que los citados bienes sufran tan pronto lo advierta, asi como de su robo
o extravio;

XI. Cubrir la reparacién del dafio que intencionalmente cause a los bienes del organismo

‘que se encuentren a su resguardo, cuando de las investigaciones que se realicen se
desprenda que los dafios le son imputables;

XMi. Asistir a los cursos de capacitacion a los que sea convocado;

Xill, Asistir puntualmente al organismo para el desarroilo oportuno de sus labores,
permaneciendo en el lugar durante la jornada laboral, de acuerdo con la naturaleza de
sus funcionesy con sujecién a lo previsto en estas condiciones generales;

XIV.Registrar y actualizar su domicilio particular dentro de los diez dfas siguientes a aquel
en que ocurra el cambio, en su centro de trabajo y en la direccién de personal o
unidad administrativa correspondiente;

XV. Permanecer en el centro de trabajo el tiempo necesario para auxiliar en caso fortuito
o de fuerza mayor, catéstrofe o riesgo inminente en que peligre fa vida de sus
compafieros; _

XVI.Participar en los actos oficiales, culturales o deportivos que promueva el Organismo v
que sean compatibles con su estado de salud, aptitudes y edad;

XVI.  Cubrir los adeudos contraidos con el Organismo vy reintegrar los pagos que se
hayan hecho en exceso o por error con sujecién a lo establecido en estas condiciones
generales;

XVIIl.  Permanecer en funciones hasta en tanto haga entrega-recepcién de los fondos,
valores o bienes cuya administracién o guarda estén bajo su custodia e informe del
estado de los asuntos, y el equipo que le fueron encomendados de acuerdo con las
disposiciones aplicables y con sujecién a los términos que resuelva la remocién,
separacién, cese o renuncia;

XiX.Comparecer ante la autoridad competente que lo requiera, cuando se trate de
declarar acerca de hechos propios o que le consten o cuando haya intervenido en el
levantamiento de actas administrativas conforme a lo previsto en esta ley,

ARTICULO 39.- Queda prohibido a las y los trabajadores:

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

ll. Hacer uso indebido o excesivo de los teléfonos;

lll. Distraer de sus labores a sus compafieros y demds personas que presten su servicio al

Organismo;
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IV. Abandonar o suspender sus labores injustificadamente, aun cuando permanezca en su
sitio de trabajo; '

V. Hacer uso indebido del material de oficina y de aseo sanitario que suministra el
Organismo; '

VI. Hacer propaganda de cualquier indole dentro de las instalaciones del Organismo;

VII. Organizar o hacer colectas, tandas, rifas o realizar operaciones de compraventa de
cualquier tipo de articulos;

VIII.Utilizar con fines lucrativos o perscnales los programas de cdmputo propiedad del
Organismo; ’

{X. Portar armas de cualquier clase durante las horas de labores;

X. Fumar dentro de las instalaciones del Organismo, salvo en el fugar en que
expresamente se permita;

Xl. Introducir al Organismo bebidas alcohdlicas, drogas o narcéticos;

XIl. Presentarse en estado de embriaguez, bajo la influencia de estimulantes, o enervantes
y no estar en pleno uso de sus facultades, debido a la ingestion de productos toxicos,
salvo que exista prescripcién médica. Antes de Iniciar su trabajo deberd presentar a su

Jefe Inmediato la prescripcién suscrita por el médico;

" XIll. Alterar el registro de entrada o salida del sistema de control, puntualidad y asistencia

y permitir que otros lo hagan;

XIV.Hacer anotaciones inexactas o alteraciones en cualquier documento;

XV. Destruir, traspapelar, ocultar o sustraer cualguier objeto, documento o expediente;

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

XV,  Causar dafios o destruir intencionalmente instalaciones, instrumentos, muebles,
Utiles de trabajo, materias primas y demds objetos que estén al servicio del
Organismo; )

XVII.  Incurrir en actos inmorales, de violencia, amagos, injurias, malos tratos, uso de
palabras o ademanes groseros contra sus jefes, compafieros o subordinados;

XIX.Aprovechar los servicios de sus subaiternos en asuntos ajenos a las labores oficiales;

XX. Ser procuradores, gestores o agentes particulares en el tramite de asuntos
relacionados con el Organismo atin fuera de las horas de !abores}

XX!.Hacer préstamos con o sin interés a sus compafieros dentro de su jornada y horario de

trabajo;

XXH. . Hacerse acompafiar durante la jornada de trabajo de personas que no laboren en
el Organismo; cuando se trate de menores, deberén justificar la necesidad ante su jefe
inmediato; '

XXill.  Efectuar dentro de las instalaciones del Organismo, festejos o celebraciones de
cualquier ndole, sin contar con la autorizacién verbal o por escrito de la Directora
General; o :

XXIV. Queda prohibido a:las y los trabajadores que no desarrollen la funcién de
conductores vehiculares, conducir vehiculos oficiales, sin la autorizacion respectiva; si
por instrucciones del jefe correspondiente este tiene que hacerlo, la responsabilidad
de lo que resulte en caso de accidente serd de quien lo ordeno;

XXV.  Admitir en los vehiculos a personas ajenas al Organismo o a la funcidn del servidor
publico responsable del vehiculo, salvo autorizacién del titular de la Direccion a la que
esté adscrito o en casos excepcionales debidamente comprobados;

o
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XXVI. Sclicitar o aceptar gratificaciones en efectivo o en especie de personas o
instituciones que tramiten asuntos con el Organismo; ¢

XXVl Permanecer o presentarse de forma innecesaria en las instalaciones del Organismo
fuera del horario de labores, si no cuenta con la autorizacién impresa del titular del
Organismo; ,

XXVNi. Dejar el servicio para iniciar eI dlsfrute de vacaciones o licencias que hubiesen
solicitado, sin haber obtenido la autorizacién con el formato correspondiente de
forma anticipada; -

XXIX.  Comunicar a cualquier persona secretos o mformes sobre asuntos del Organismo;

XXX.  Proporcionar sin la debida autorizacién documentos, datos o informes de los
asuntos de los que tenga conocimiento con motive de sus funciones; y

XXXI.  En general asumir o realizar cualquier actitud que se oponga a las disposiciones
contenidas en las leyes y en estas Condiciones Generales de Trabajo.

ARTICULO 40.- El incumplimiento de las obligaciones a que se refiere el articulo 38 de las
presentes Condiciones Generales de Trabajo, o la ejecucién de las prohibiciones a que se refiere el
articulo 39, se hard constar en acta que levantard el jefe inmediato de la oficia o Unidad

Administrativa correspondiente.,

CAPITULO XI
DE LAS LICENCIAS, DESCANSOS Y VACACIONES

ARTICULO 41.- Por cada cinco dias de trabajo, disfrutard la o el trabajador de dos dlas de
descanso, con goce de salario Integro, preferentemente sdbado y dommgo

ARTICULO 42.- Son dias de descanso obligatorios los previstos por la Ley del Servicio Civil del
" Estado de Morelos. Fuera de esas fechas tnicamente se” suspenderéan labores cuando asi lo
disponga el Ejecutivo Estatal o lo autorice la Directora General del Organismo.

ARTICULO 43.- Cuando por necesidades del servicio, se requiera laborar en dia inhébil o de
descanso obligatorio, el Organismo repondré con otro dia hébil o en su caso, cubrirad un salario
doble por el servicio prestado, con autorizacién del titular de la Direccién en la que se

encuentre adscrito.

ARTICULO 44.- La Directora General del Organismo podrd determinar que los perfodos
vacaciones a que tienen derecho las y los trabajadores se disfruten en forma general y

escalonada, en funcién de las necesidades del servicio.

ARTICULO 45.- Los servidores pdblicos que trabajan para el Organismo que tengan més de seis
meses de servicios ininterrumpidos disfrutarén de dos periodos vacacionales al afio, de diez
dfas habiles cada uno, en las fechas en que se sefialen para ese efecto, en todo caso se dejaran
guardias para la tramitacién de los asuntos urgentes, para las que se utilizardn de preferencia
los servicios.de quienes no tienen derecho a vacaciones, Cuando por necesidades del servicio,
el servidor publico que no pueda hacer uso de las vacaciones en los periodos sefialados,
disfrutard de ellas durante los diez dias siguientes a la fecha en que haya cesado la causa gue
impedia el goce de este derecho; si ello no fuera posible podrs optar entre disfrutarlas con
posterioridad. Nunca podrén acumularse dos o mds periodos vacacionales para su disfrute.

iq
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ARTICULO 46.- Las y los trabajadores de nuevo ingreso no tendran derecho a disfrutar de
vacacion&s, sino solamente cuando hayan transcurrido més de *seis meses de servicios
ininterrumpidos, lo que genera el derecho a disfrutar el primer periodo vacacional en el
inmediato posterior a la fecha en que cumplié con.dicho requisito.

ARTICULO 47.- En caso de maternidad y cuando el periodo vacacional a que tenga derecho la
servidora publica coincida con el periodo de incapacidad pre-natal o post-natal, aquel serd
diferido al término de dicha incapacidad. La servidora publica que se encuentre en estado de
gravidez, disfrutard de un permiso con salario integro de 45 antes de la fecha probable del
parto y 45 después de éste; en total serdn noventa dias naturales contados a partir de la fecha
de expedicién del certificado médico de incapacidad. Durante el periodo de lactancia
disfrutard de una hora diaria para alimentar al menor, mismo gue no excederd seis meses
contados a partir del vencimiento de la incapacidad, fa cual podrd ser utilizada al inicio o al
final de la jornada. Si la hora se disfruta al inicic de la jornada, la trabajadora no tiene
tolerancia en la hora de entrada, ya que maneja un horario especial. De conformidad con el
articulo 55-D de la Ley del Servicio Civil el servidor publico gozard de una licencia por
paternidad con goce de salario integro de quince dias naturales. En ambos casos se deberd
acreditar el nacimiento presentando una copia certificada del Acta de Nacimiento al

Organismo.

ARTICULO 48.- El servidor pUblico podra gozar de tres dias como permiso con goce de sueldo,
cuando se trate del failecimiento de su cényuge, concubino o concubina, hermanos,
ascendientes y descendientes en primer grado en linea directa del trabajador, contados a

partir del suceso,

CAPITULO XtI
DE LAS PRESTACIONES ECONOMICAS Y SOCIALES

ARTICULO 49.- El organismo oforgaré a todo el personal una cantidad mensual equivalente al
monto autorizado por [a junta Directiva, por concepto de ayuda para despensa mediante
tarjeta electronica. Ademas se otorgard una gratificacién anual correspondiente a tres meses
de despensa que se cubriran en la primer quincena del mes de diciembre.

ARTICULO 50.- El organismo otorgard un seguro de vida a todo el personal, el cual se renueva
de forma anual con la plantiila vigente.

ARTICULO 51.- Las trabajadoras y trabajadores contardn con la Seguridad Social conforme al
convenio celebrado con el Instituto Mexicano del Seguro Social.

ARTICULO 52.- El organismo otorgard a cada trabajador por cada hijo menor de 4 afios, una
cantidad mensual equivalente al monto autorizado por la junta Directiva, por concepto de
Guarderia siempre y cuando el monto se encuentre presupuestado y autorizado. El pago se
realizara a partir del dia siguiente en que termine la incapacidad por maternidad, y que se
cuente con la documentacién soporte correspondiente al hacimiento del menor.
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