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EXPOSICION DE MOTIVOS

En estricto apego a La Ley del Trabajo de los Servidores Piblicos del Estado de Méxigo|ly
Municipios la cual establece en su Titulo Tercero, Capitulo [ll, articulos 54 y 56| |o
obligatoriedad de que las instituciones publicas fijen las condicioré'\es de trabagjo aplicables
a sus servidores publicos, asi como los contenidos minimos que estas deben establecer.

El Instituto de Investigacién y Fomento de las Artesanias del Estado de México, (a fin|
contar con un marco juridico que regule la actividad de su personal, para el mej
desarrollo del trabgjo diario de esta administraciéon ha tenido a bien renovarn
Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo de los Servidores PUblicos Genergles
del Instituto de Investigacién y Fomento de las Artesanias del Estado de Méxica, el qL'
permitird, tanto a los servidores publicos como a sus superiores, conocer y actudr dentro
del marco de respeto integral en el que se inscriben sus derechos y obligaciones mui‘uc.| S,
y basar en ellos sus relaciones cotidianas de trabajo, asi mismo provee el orden juridigo
necesario para la exacta observancia de diversas disposiciones de orden adminisfrativo.
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ESTADO DE MEAICD €NGRANDE
REGLAMENTO DE CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO

DE LOS SERVIDORES PUBLICOS GENERALES DEL INSTITUTO DE INVESTIGACION |

Y FOMENTO DE LAS ARTESANIAS DEL ESTADO DE MEXICO |

TITULO PRIMERO
"DE LAS DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS'
CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- El presente Reglomento de Condiciones Generales de Trabajo| de I<f::s
Servidores PUblicos Generales del Instituto de Investigacién y Fomento de las Artesanias
del Estado de México, es de observancia obligatoria para todos los servidores pL’JbIL

gue laboran en el Organismo.

Este Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo de los Servidores PUblicos
Generales del Instituto de Investigaciéon y Fomento de las Artesanios del Estado|de \
México, tiene por objeto establecer la coordinacién, control, armonia, seguridad,

eficiencia y productividad en el desarrollo de las metas y objetivos del lIFAEM.

Articulo 2.- En el Instituto de Investigacion y Fomento de las Artesanias del Esfadg
México, las relaciones laborales se regirdn por lo dispuesto en este Reglamento y
manera supletoria por los siguientes ordenamientos juridicos:
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[

I.  Ley Federal del Trabgjo.

VI.  Normas Administrativas para la asignaciéon y uso de blengs Y seWmo, dellos

Dependencias; Organismos Auxiliares y Fideicomisos Publicos del Podé’BEjec utiv
VI.  Manual de Normas y Procedimientos de Desarrollo y Administracién de Persong
VIl.  Disposiciones Reglamentarias en Materia Laboral para los Servidores |PUk
Generales del Poder Ejecutivo del Estado de México;
Ley de Seguridad Socia de los Trabajadores del Estado de México y Municipios;
Reglamento Interior del IFAEM;

Cédigo Administrativo del Estado de México.

Il.  Ley del Trabajo de los Servidores PUblicos del Estado y Mumcnpjos ”

lll. Ley para la Coordinacion y Control de los Organismos Auxmcnres y Fideicomi
Estado de México. i =
IV. Reglamento de la Ley para la Coordinacion y Control de los QEgcnlsn%s AU S
Fideicomisos del Estado de México. o = L
V. Ley de Fomento Econdmico para el Estado de México. 's‘-‘-" < |4
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Xll. El presente Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo de los Servidpres
PUblicos del Instituto de Investigacion y Fomento de las Artesanias del Estadg ge

México; ;
Xll. Lo no previsto en el presente Reglamento se resolverd por analogia y los Pringipios

Generales de Derecho, y
XIV. Ley de Responsabilidades de los Servidores PUblicos del Estado y Municipios.

Articulo 3.- Para efectos del presente Reglamento se entenderd por:

l.  El servidor publico, toda persona fisica que preste al Instituto un trabajo |persorjal
subordinado de cardcter material o intelectual, o de ambos géneros, mediante el
pago de un sueldo.

Il.  LaL.FT, alaLey Federal del Trabgjo. '

. Laley, alaley del Trabajo de los Servidores PUblicos del Estado y Municipigs.
IV. LaJunta, ala Junta Local de Conciliacién y Arbitraje del Estado de México
V. ElTribunal, al Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje del Estado de México.
VI. Ley de Responsabilidades, a la Ley de Responsabilidades de los Servidores PUblicos
del Estado y Municipios. _

VI. Ley de Seguridad Social, a la Ley de Seguridad Social para los Servidores| PUblicos
del Estado de México y Municipios. :

VIIl.  El IFAEM, al Instituto de Investigacion y Fomento de las Artesanias del Estadq de
México. I

IX.  El Servidor PUblico, toda persona fisica adscrita y que preste al lIFAEM un ’rrabcéljo
personal subordinado de carécter material o intelectual, o de ambos [génergs,
mediante el pago de un sueldo. 5

X. El Reglamento, al Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo de] Instituto

de Investigacién y Fomento de las Artesanias del Estado de México. ;
Xl ISSEMYM, al Instituto del Seguro Social del Estado de México y Municipios. .
Xll.  Ley de Responsabilidades, ala Ley de Responsabilidades de los Servidores PUD icos
del Estado y Municipios.

Articulo 4.- Para los efectos del presente reglamento, el IIFAEM, estara representado pprel
Director General, delegando facultades en el dmbito de su competencia al Jefe de|la
Unidad de Apoyo Administrativo, o a quien expresamente delegue atribuciones. :

Articulo 5.- En ningUn caso serdn renunciables las disposiciones de este Reglamento.

iculo 6.- El servidor puUblico queda obligado a efectuar las labores para las| que floe
\tratado, de acuerdo con su puesto funcional asignado, categoria y especialidad bajo
as ordenes directas del Jefe Inmediato o Superior que se le asigne. -
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Articulo 7.- El IFAEM, determinard las labores del servidor publico en el horario establedid
para un mejor conftrol, dictando las disposiciones que considere pertinentes.

Articulo 8.- Las violaciones y contravenciones a lo dispuesto en el presente Reglamenta, f
sancionardn en la forma y términos que se establecen en el capitulo décimo| prime
correspondiente a la aplicacién de sanciones asociadas a la puntualidad y asistenc
de acuerdo a lo dispuesto en los ordenamientos sefalados en el articulo 2 |de |¢
Reglamento. |
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Articulo 9.- Es obligacién del IIFAEM, y del servidor pUblico, acatar en todo moment
disposiciones de este Reglamento y vigilar su esfricto cumplimiento y bblen
funcionamiento.

CAPITULO Il
DE LOS REQUISITOS DE ADMISION

Arficulo 10.- Para ingresar a laborar al IIFAEM, los aspirantes deberdn presentar I;:)s
requerimientos siguientes:

l.  Solicitud de empleo debidamente requisitada.
Il. Fotografias tamafo infantil ([dos).
ll.  Curriculum Vitae (original). i
IV. Cerfificado de Estudios Profesionales (original y copia). i
V. Informe de no antecedentes Penales (original).
VI. Copia Certificada de Acta de nacimiento (original y copia). |
VIl.  Cartilla liberada del Servicio Militar Nacional (varones) (original y copial).
Vill.  C.U.R.P. (original y copia).
IX. Credencial para votar o Pasaporte (original y copia).
X. Registro Federal de Contribuyente (original y copia).
Xl.  Comprobante domiciliario.
Xll.  Dos cartas de recomendacién recientes (original).
Xlll.  No estar inhabilitado por la Secretaria de la Contraloria.
XIV. Ser de Nacionalidad Mexicana, con la excepcidon prevista en el articulol7 d
Ley.
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Articulo 11.- Los servidores publicos se clasificarén en generales y de confianza.

Son servidores pUblicos generales. Los que prestan sus servicios en funciones opert
cardcter manual, material, administrativo, técnices, profesional © de apoyo, re

tareas asignadas por sus superiores, no comprendidos dentro del siguiente parrafq.

el gargo
ernop asi

Son servidores pUblicos de confianza: aquellos cuyo nombramiento o ejercicio d
requiera de la intervencion directa del Titular del Ceniro o del Organo de Gob
como aquéllos que tengan esa calidad en razén de la naturaleza de las funcic
desempenfen.

Son funciones de confianza: las de direccién, inspeccion, vigilancia, ¢
fiscalizacion, asesoria, procuraciéon y administracion de justicia y de proteccion
como las que se relacionen con la presentacion directa del Titular del Cenftrg
manejo de recursos y las que realicen los auxiliares directos de los servidores puk
confianza.

Los servidores puUblicos que no desempefien labores o actividades mencionag
pdrrafo anterior no serdn considerados de confianza.

CAPITULO 1lI
DE LOS NOMBRAMIENTOS

Articulo 12.- Los servidores puUblicos prestardn sus servicios mediante el alta a fr
Formato Unico de Movimientos de Personal (FUMP), en este caso, las partes se suj
las disposiciones contenidas en el mismo.

El Formato Unico de Movimientos de Personal (FUMP), serd la consta
nombramiento y es el Unico documento vdlido para tramites oficiales.

Articulo 13.- El Director General en su cardcter de Representante Legal de
otorgard las altas por conducto del Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo.

Articulo 14.- Las altas aceptadas obligan al Titular y al servidor publico al cum
reciproco de las disposiciones contenidas en la Ley, en el presente Reglamento,
ejecutar las labores con calidad y eficiencia.

Articulo 15.- El cardcter de alta serd por tiempo indeterminado o por tiempo dete

Articulo 16.- Son altas por tiempo indeterminado, aguellas que se expidan pard
plazas vacantes definitivas, o plazas de nueva creacion.
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Son nombramientos por tiempo determinade aguelios en gque se seficle el término de la
prestacion del servicio; su origen puede corresponder a la necesidad de:

. Cubrir intferinamente la ausencia de un servidor publico nombrando por| fiempo

indeterminado en una plaza presupuestal.

Il. Realizar labores que se presentan en forma extraordinaria o esporadica, cuando gl
Instituto no cuente con servidores pUblicos que puedan llevarlas a cabo.

l. Levar a cabo programas especiales por aumento de carga de trabajo of rezdge.
plenamente justificados. ;

Articulo 17.- Les nombramientes deberdn esntener come MiRime: i

I.  Nombre completo del servidor pUblico. .
.  Cargo para el que es designado, fecha de inicio de sus servicios y lbgar de
adscripcion. '
. Remuneracioén que va a percibir el servidor publico.
IV. Partida presupuestal @ la que deberd afectarse ia remuneracion.
V. Firma del servidor publico autorizado para suscribir los nombramientos.

Articulo 18.- El nombramiento quedard sin efecto y sin responsabilidad para el Insfituto, &n
los siguientes casos: |

I.  Cuando el aspirante a ocupar un puesto, acredite la personalidad con daitos
falsos, se apoye en documentos apdcrifos o se afribuya capacidades| qu
posee. .

Il.  Cuando los servidores publicos no se presenten a tomar posesion del empleo
referido en un plazo de tres dias héblles a partir de su vigencia, salvp ¢
justificada. |

I, Cuando el servidor publico se ostente con un grado de estudios cualquiera que
este sea con documentacién apéerifa. '

[{}]
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CAPITULO IV
DE LA SUSPENSION TEMPORAL

|

Articulo 19.- El IFAEM, podrd suspender temporalmente la relacién laboral en los siguienies
asos: i
|

Padecer el servidor publico alguna enfermedad contagiosa que implique ajgin
peligro para las personas que laboren con él. 5

6
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Il.  Tener licencia sin goce de sueldo por incapacidad temporal ocasionado p
accidente o enfermedad que no constituya un riesgo de trabajo.

lll.  El arresto del servidor publico. i
IV.  La prision preventiva del servidor pUblico, seguida de sentencia absolutorial '
V. Las licencias otorgadas sin goce de sueldo para desempefar cargos de [eleccion
popular.

VI.  Las previstas por otros ordenamientos aplicables e impuestas por la dutofridad
competente.

El fiempo de suspension de la relacion laboral en los casos previstos por las fracciones|l y I
se sujetard a lo que establezca la incapacidad expedida por el ISSEMYM. |

(@]
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CAPiTULO V
DE LA RESCISION LABORAL

Articulo 20.- El servidor publico no podrd ser cesado o despedido si no es por causa justa;
en consecuencia el nombramiento dejara de surtir efecto sin responsabilidad pdra |el
IIFAEM en los casos previstos por este reglamento, asi como por lo dispuesto por Id Ley.

Articulo 21.- El IFAEM deberd dar aviso por escrito al servidor pUblico de manera persandal,
de la fecha y causa o causas de la rescision de la relaciéon laboral. |

Articulo 22.- El servidor publico podrd rescindir la relacién de trabagjo sin responsabilidad
para el mismo, cuando el patrén incurra en las causales previstas en la Ley. i

Articulo 23.- El servidor pUblico que renuncie voluntariamente a su puesto, a partir de |la
fecha de la presentacion de la renuncia respectiva deberd solicitar por esarito | ¢ |la
Unidad de Apoyo Administrativo del IIFAEM, los documentos de liberacién de adeuday, los
cudles se le enfregardn en un término no mayor a 15 dias hdbiles, por consecuencig [al
contar con estos podrd solicitar por escrito a la misma Unidad el pago de su |finig
anexando a dicho escrito la constancia de no adeudo, el gafete-credencial que ¢
caso, se le hubiera expedido y copia del acta correspondiente de entrega-recepgidn,
consistente en la entrega de la documentacidén, claves, equipos y todo lo reldcion
con las funciones que venia desempenando de una forma detallada, o en su casol |
oficio suscrito por su superior jer@rquico, en el que conste que se ha realizado la enfrega
de lo anteriormente sefalado. |
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El finiguito consistird en el pago de sueldo hasta el Ultimo dia laborado, asi como
proporcional de la prima vacacional, del aguinaldo, de la gratificacion especidl vy ¢
caso, de las vacaciones no disfrutadas correspondientes a los meses que frabgjé en|

semestre respectivo, y prescribird este derecho en un afo contado a partir del QFG
siguiente en que la obligacién sea exigible.

CAPITULO VI
MOVIMIENTOS BE SERVIDORES PUBLICOS

5

Arflcule 24.- Se entenderd por movimiento de servidores publices, a tedo|cambio
realizado en el puesto, nivel o rango salarial o, adscripcién mediante alguna promogidn,
democidn, fransferencia o permuta. 3

Articulo 25.- Se considerard promocidon de un puesto, al hecho de que un servidor pl.’Jbﬁ(i::
pase a ocupar un puesto con un nivel salarial o categoria mayor al del puesto] U
ocupaba anteriormente. Para que se dé una promocién deberd existir una plaza vaggd
y el servidor puUblico deberd contar con los conocimientos, la experiencia |y

preparacién necesaria para desarrollar el nuevo puesto y que se haya desempenpa
como minimo seis meses en el puesto anterior. La excepcion a este parrafo sélo podrd g
autorizada por el Titular de la Direccidn General del IFAEM. :

i
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Articulo 26.- La democién se entiende, cuando un servidor pUblico pase a ogupgr
puesto de menor categoria y nivel salarial y, sélo puede originarse en situacjones
extraordinarias, con acuerdo expreso del servidor publico, siempre y cuando renung

cargo actual.

Articulo 27.- Se considera cambio de adscripcidn cuando un servidor publico [s¢a
transferido a otra drea distinta a la que estaba adscrito en el que deberd mantener igyal
puesto, nivel y rango salarial, con consentimiento del servidor publico. -

Articulo 28.- Permuta, es la transferencia reciproca de los servidores publicos.

Es requisito indispensable que al realizarse una permuta los interesados ocupen pugsios
del mismo nivel y rango salarial y cumplan con el nivel de escolaridad y la experiendgia
profesional necesarias para el desempeno del puesto a ocupar.
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EAP[TULO ViI |
DE LAS JORNADAS Y HORARIOS DE TRABAJO |

Articulo 29.- Jornada de trabajo: es el tiempeo durante el cual el servidor publico esid|ia
disposicién del IIFAEM para prestar sus servicios, en los horarios establecidos gn gstams
condiciones de trabajo y conforme a las necesidades de este Organismo.

b

Articulo 30.- El horario de trabajo es el tiempo comprendido de una hora determinagajja
ofra, durante la cual el servidor pUblico, en forma continua o discontinua, desarrolial sis
funciones.

La duracidn de la jornada de trabajo de los servidores pUblicos adscritos al IFAEM; serd e
cuarenta y cinco horas a la semana, en un horario de 9:00 a 18:00 horas, de lungs|a
viernes. Sin embargo la jornada laboral podrd establecerse en otros horarios continys|o
discontinuos, de acuerdo a las necesidades del servicio.

En todo caso, podrdn existir horarios especiales cuando las necesidades del| Senvigjo
PUblico, asi lo exija.

Cualqguier modificacion al horario de trabajo, deberd ser autorizada por el|Director
General del IIFAEM, quedando sujeto a las necesidades del IIFAEM y/o a las carga

frabagjo. {

e MU
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La permanencia y disposicién del servidor publico, fiene por objeto la productividad, para
que las funciones que desempene sean mads eficientes y eficaces. '

Articulo 31.- El personal que labore nueve horas diarias de manera continua, se lg deberd
otorgar media hora de descanso durante la cual podrd tomar sus alimentos,| si <:1;|'§ 0
deseq, la que se considerard como tiempo efectivo laborado, esta sera establecidd|y
supervisada por el jefe inmediato y podrd variar de acuerdo a las necesidades de ¢coada
Unidad Administrativa. ’

Articulo 32.- Los servidores pUblicos deberdn iniciar y concluir la prestacion de sus|seryicios
en el horario establecido acatando los controles de asistencia que establezca el [JFAEM.|

Queda prohibido a los servidores publicos laborar fiempo extraordinario, asi como en los
dias de descanso obligatorio. Solo se reconocerd y pagard el tiempo exiragrdinario,
cuando hubiese autorizacion escrita por el Director General o Jefe de la Unidad de
Apoyo Administrativo, este se pagard a mas tardar en la quincena siguiente @ la que
1mulo laborado.
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CAPITULO VIl
DEL CONTROL DE PUNTALIDAD Y ASISTENCIA

Arficulo 33.- El Registro de Puntudlidad y Asistencia se sujetard a los sig
lineamientos:

I.  Se exceptya del control de puntualidad y asistencia a los servidores pUblico
ubiguen del nivel 24 en adelante.

Il.  Cuando por motivos de su funcidn los servidores publicos no deban estar s
registro de puntualidad y asistencia, a través de la Unidad de Apoyo Admir
deberdn solicitar la autorizacién correspondiente al Director General de
quien la otorgard o negard por escrito.

ll.  El adecuado registro de puntualidad y asistencia, en el mecanismo electrd
control que exista, es responsabilidad del servidor publico.

De manera supletoria y Unicamente con autorizacion del Jefe de la Un
Apoyo Administrativo y/o del Director General, excepcionalmente
instrumentarse listas de asistencia, en el caso de alguna falla eléctrica,
suministro de energia, mantenimiento o causas de fuerza mayor.

IV. Esresponsabilidad de la unidad de Apoyo Administrativo:

a. Verificar la incorporaciéon en alguno de los sistemas autorizg
puntualidad y asistencia, a todos los servidores publicos del organis

excepcion de los comprendidos en la fraccion Il del presente articulo.

b. Mantener un registro actualizado de los servidores publicos a quient
sido autorizada la excepcidn de registro de puntualidad y asistencia

c. Dar seguimiento a los registros estadisticos de las incidencias de los servic

pUblicos en materia de puntualidad y asistencia con el propdsito de
las acciones que en cada caso procedan.

CAPITULO IX
DE LA JUSTIFICACION DE INCIDENCIAS DERIVADAS DEL CONTROL DE
PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA

Articulo 34.- La Justificacion de Incidencias Derivadas del Confrol de Puntug
sistencia se sujetard a los siguientes lineamientos:
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l.  Cuando el servidor pUblico no pueda concurrir a sus labores por causa ¢

mayor, enfermedad o accidente, deberd informarlo dentro de las se

siguientes al momento en que debié haberse presentado a trabajar, po
medio de otra persona, a su unidad de adscripcion.

Il. Cuando no pueda dar cumplimiento a lo sefialado en el parrafo anterior
presentar la documentacion comprobatoria que origind su ausencia dent
veinficuatro horas siguientes al momento en que debié haberse prese

laborar. El incumplimiento de lo anterior motivard que su inasistencia se ¢

como falta injustificada.

. El superior inmediato del servidor publico, al menos con nivel de
Departamento, podrd autorizarle hasta tres faltas de puntualidad al mes,
asistencia en cuatro meses a través del formato correspondiente sin nece
presentar documentacion alguna, notificando por escrito de ello a la Ur
Apoyo Administrativo, contando con su visto bueno.

IV.  Es responsabilidad del servidor publico, presentar en un plazo méximo de
habiles después de ocurrida una incidencia en su registro de asistencia a |
de Apoyo Administrativo, el formato correspondiente, y en su caso, acon
del documento comprobatorio correspondiente, en el entendido de qd
hacerlo, queda sujeto a lo establecido en el procedimiento de aplicg
descuentos por fiempo no laborado y a las sanciones asociadas a la punty
asistencia. _

V. No se consideran incidencias derivadas del control de puntualidad y asist
ausencias con motivo de licencia por trdmite de jubilacién y licencia por g

VI. La Unidad de Apoyo Administrativo deberd conservar los formatos de
Justificacion de Incidencias, asi como la documentacidon comprobatori
mismos.

CAPITULO X
APLICACION DE DESCUENTOS POR TIEMPO NO LABORADO A SERVIDORES
PUBLICOS SUJETOS AL REGISTRO DE PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA A
TRAVES DEL REGISTRO EN MEDIOS ELECTRONICOS

Arficulo 35.- La aplicacion de descuentos por tiempo no laborado a servidores
con registro de puntuadlidad y asistencia a través del registro en el medio electr
vjetard a los siguientes lineamientos:

El fiempo no laborado, a partir del minuto 11 después de la hora de ern
descontard de las percepciones del servidor pUblico, cuando se trate de
puntualidad injustificadas.
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. El dia no laborado, cuando se trate de falta injustificada, se descentand dg |
percepciones del servidor pUblico.
ll.  Serd responsabilidad de la Unidad de Apoyo Administrativo aplicar el descu gnto
por tiempo no laborado a los servidores publicos que incurran en faltas| ¢
puntualidad registradas en el medio electrénico.
IV. Para los servidores pUblicos que registren su asistencia a través degl medjo
electronico implementado, es responsabilidad de la Unidad de Apoyo
Administrativo aplicar el descuento por tiempo no laborado.
V. Los descuentos por fiempo no laborado, derivado de faltas de puntualidgd| y
asistencia no justificadas, se aplicardn de acuerdo a las siguientes férmulas
a) Faltas de puntualidad:

a. 1 Total de percepciones mensuales = Sueldo diario
30.4

.2 Sueldo diario = Sueldo por hora
7/8/9 (horas de la jornada laboral, segin comresponda)

a.3 Sueldo por hora = Sueldo por minuto
60 minutos

a. 4 Descuento = (Sueldo por minuto) x (NUmero de minutos no laborados a partin del
minuto 11 después de la hora de entfradal).

b) Faltas de asistencia en jornada continva:

b. 1 Total de percepciones mensuales = Sueldo diario
30.4

b. 2 Descuento = (Sueldo diario) x (Nimero de dlas no laborados)

CAPITULO XI
DE LA APLICACION DE SANCIONES ASOCIADAS
A LA PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA

W
3
(9]
o]

lo 36.- La aplicacién de sanciones asociadas a la puntualidad y asist
ard a los siguientes lineamientos:
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l.  Se considera retardo pero no falta de puntudlidad el presentarse un
después de la hora de entrada y hasta 10 minutos después.
Il. Se considera falta de puntualidad injustificada presentarse a laborar entre el
minuto 11 y el minuto 30 después de la hora de entrada establecida.
lll.  Se considera falta de asistencia injustificada:
a. Lainasistencia al trabajo.
b. Presentarse a laborar después del minuto 30 de la hora de entrada.
c. Registrar la salida antes del limite del horario establecido.
d. Omitir el registro de entrada y/o salida.
e. Abandonar sus labores dentro de las horas de trabajo.
IV.  Los servidores pUblicos que incurran en el transcurso de un mes calendario en foltas
injustificadas de puntualidad serdn sancionados de acuerdo a lo siguiente:

Para servidores pUblicos con horario continuo:

FALTAS DE SANCION
PUNTUALIDAD

Una falta de puntudlidad Llamada de atencién verbal ;
Dos faltas de puntualidad Severa llamada de atencidén escrita f
Tres faltas de puntualidad Amonestacién escrita

Cuatro faltas de puntualidad Suspensién de un dia sin goce de sueldo

Cinco faltas de puntualidad Suspensidn de dos dias sin goce de sueldo

Seis faltas de puntualidad Suspensién de tres dias sin goce de sueldo |
Siete faltas de puntualidad Suspensién de cuatro dias sin goce de sueldo g

Nofa: Las faltas no son acumulativas de uno a ofro mes; una vez sancionadas las foltas
cometidas en el mes calendario no podrdn considerarse para el siguiente:

V. Los servidores publicos que incurran en el transcurso de un mes calendario| en
inasistencias injustificadas, serdn sancionados de acuerdo a lo siguiente: '

Para servidores pUblicos que laboran horario continuo:
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INASISTENCIA SANCION
Una inasistencia Amonestacién escrita
Dos inasistencias Suspension de tres dias sin goce de sueldo
Tres inasistencias Suspensién de ocho dias sin goce de sueldo
Mds de tres Causa de rescisién laboral

Nota: Las faltas no son acumulativas de uno a otro mes; una vez sancionadas |as fc1lf;::s
cometidas en el mes calendario no podrdn considerarse para el siguiente. I

VI. Cuando en un lapso de treinta dias el servidor publico incurra en cuatre o ms
inasistencias injustificadas, corresponderd aplicar la causal de rescision de |la
relacién laboral, establecida en el articulo 93 fraccion IV de la Ley, teniendo cc>n:'o
antecedente el Acta Administrativa por Faltas Injustificadas al Trabajo y Avisq de
Rescision. En estos casos no se deberdn aplicar las sanciones contempladas en fla
norma anterior. \

VIl.  Las sanciones antes sefialadas deberdn aplicarse, en todos los casos, antes del

plazo de prescripcion que marca el articulo 180 de la Ley. |

VII.  Las sanciones por puntualidad y asistencia aparecerdn en el comprobantg de
percepciones y deducciones bajo la clave 5451 "Sanciones por impuntualidadie
inasistencia".

IX.  En ningln caso, el servidor publico a quien se le aplique una sancidn de suspension
sin goce de sueldo, podrd prestar sus servicios durante los dias en que| esté
suspendido. i

X.  En ningln caso se podran aplicar sanciones que, sumadas sean superiores a ocho
dias de suspension, en un mes calendario. i

Xl. Todo servidor pUblico tiene derecho a ser escuchado, por el Titular de la Unidadl de
Apoyo Administrativo antes de que la sancién por falta de puntualidad o falia de
asistencia le sea aplicada.

Xll. Los servidores publicos exentos de la obligacién de registrar su puntualidg d: y
asistencia, podrdn ser sancionados por faltas a ellas, cuando asi lo consideren sus
superiores inmediatos, en el marco de esta normatividad. 5

Xlll.  Es responsabilidad de la Unidad de Apoyo Administrativo, elaborar el Ofigio "Aviso
de Sancién por Faltas de Puntualidad y Asistencia” a los servidores publicos qie
incurrieron en acumulacién de faltas de puntualidad o de asistencia no justifigadas
y remitirlo al superior inmediato del servidor pdblico. |
Es responsabilidad del superior inmediato del servidor publico, informarle q este
Ultimo del oficio "Aviso de Sancién por Faltas de Puntualidad y Asistencia’| cugngdo
el servidor publico se haga acreedor a la misma. ‘
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ESTADO DE MEXICO €NGRANDE AN Y]
CAPITULO XiIi

DE LA INTENSIDAD Y CALIDAD DEL TRABAJO

Articulo 37.- Los servidores puUblicos del IIFAEM estdn obligados a desempgfia
funciones con la mdéxima intensidad, calidad y amabilidad, procurando siempre brir
uNn QpPOoYo a sus superiores y no entorpecer las funciones de dreas relacionadas.

Q

Articulo 38.- Se entiende por intensidad del trabagjo, el grado de energia, decisidn||y
empefo que el servidor publico aporta voluntariamente para el desempefio dg Ios
funciones que le han sido encomendadas.

La intensidad del trabajo estard determinada por el conjunto de labores que se gsignegn|a
cada puesto y que correspondan a las que racional y humanamente | puedan
desarrollarse por una persona normal y competente para el objeto, en lgs h

sefaladas para el servicio.

Articulo 39.- Se entiende por calidad en el trabagjo, el nivel de profesionalismo, cuidgdo, \
oportunidad, eficiencia y esmero con que se ejecuten las funciones o actividades|a
desarrollar de acuerdo con el cargo conferido.

Articulo 40.- El personal se hard responsable del buen uso y la debida proteccion ceedl!lﬁs
bienes y materiales asignados a su custodia, por los cuales hubiere firmado los resguar
de inventario correspondientes.

El mal uso o descuido voluntario de estos bienes serd motivo de la sancién prevista gn|la
normatividad vigente, aplicable en la materia.

CAPITULO XilI
DEL LUGAR DE TRABAJO

Articulo 41 .- El servidor pUblico prestard sus servicios en el centro de trabajo especific
en su respectivo nombramiento o bien en aquel que por circunstancias especiales [se
requiera sus servicios a juicio del lIFAEM.

Articulo 42.- El IIFAEM en consideracion a las necesidades del trabajo podra reoiizluar
cambios de adscripcion, mismos gue se deberdn comunicar por escrito con cinco dias de
ticipacion a los servidores publicos, previniendo que en caso de no dcatdr |la
uccion, se considerard causal de rescision de la relacion laboral.
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CAP[TULO XIV
DE LOS SUELDOS Y PRESTACIONES ECONOMICAS
SECCION |
DEL SUELDO

Artlculo 43.- Sueldo integrade es la retribucidén que el IIFAEM debe pager a los sew!ci::rés
pUblicos por los servicios prestados.

Los sueldos de los servidores publicos serdn los que conforme a la Ley, la Secretarial dle
Finanzas del Gobierno del Estado de México, asigne para cada puesto en los tabuladiores
respectivos.

A trabajo igual, desempefiado en puesto, horario y condiciones de eficiencia, también
iguales y sin distincién de sexo, corresponde sueldo igual, debiendo ser éste, uniforme
para cada uno de los puestos que ocupen los servidores publicos. '

Articulo 44.- El pago de los sueldos se efectuard los dias trece y veintiocho de cada |mes,
en moneda de curso legal mediante una transferencia electrénica a cuenta bangqrig.
Cuando los dias de pago no sean laborables, este se hard el dia laboral inmed|afo
anterior.

Articulo 45.- Las retenciones, descuentos o deducciones en los sueldos de los servidores
publicos sélo se podrdn aplicar en los casos siguientes:

I,  Cuando los servidores pUblicos contraigan deudas con el IIFAEM, por congeptq de
pagos improcedentes realizados con exceso, errores en némina, cuandg (por
negligencia de los servidores pUblicos ocasionen pérdidas o averias al mobiligno|o
equipo bajo su resguardo, o al patrimonio del IIFAEM. .

Il.  Gravamenes fiscales relacionados con el sueldo y demds prestaciones, asi domo

ajustes en las disposiciones en materia fiscal que afecten el |.S.R.

Pago de seguridad social y descuentos adicionales ordenados por el ISSEMYM

Pensién alimenticia decretada por la autoridad judicial.

Faltas de puntualidad.

Faltas de asistencia injustificada y ,

Otras deudas coniraidas con diversas instancias, previa autorizaciéon del servidor

publico.
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Es responsabilidad de los servidores publicos proporcionar a la Unidad de Ap
Administrativo un correo electrénico y obtener a través del mismo su comprobante
percepciones y deducciones quincenal, ya sea para consulta o impresion.

Arficulo 46.- Los descuentos econdmicos mencionados en el presente Reglamento}
aplicardn en el total de las percepciones devengadas y se efectuardn en la siguign
quincena a la que se incurra en la falta o en el momento en que se detecte la ingidencia.

Arficulo 47 .- El monto total de las retenciones o deducciones no podran exceder del BO%
de la remuneracién total. Excepto en los casos en los que el descuento sea el| Qye
convengan los servidores publicos y el IIFAEM, asi como las cuotas de seguridad socially
aquellas que fije la autoridad judicial.

Arficulo 48.- El servidor publico recibird su salario integro correspondiente a los| digsi de
descanso obligatorio semanal y vacaciones.

Articulo 49 .- Serd nula la cesidn de sueldo a favor de terceras personas.

SECCION Il
DEL AGUINALDO Y PRIMA VACACIONAL

Articulo 50.- El Aguinaldo y Prima Vacacional son las prestaciones economicas| anpales
que se otorgan a los servidores pUblicos que prestan sus servicios al Instituto.

Arficulo 51.- El Aguinaldo Anual consistird en el pago de 60 dias de sueldo ase
presupuestal como minimo, cuando se ha trabajado durante el afo ca endar|o,
sujetdndose a las disposiciones del Gobierno del Estado de México.

Articulo 52.- Los servidores publicos que, conforme al arficulo 66 de la Ley| tengan
derecho a disfrutar de los periodos vacacionales, percibirdn una prima correspondienfe a
25 dias como minimo, sobre el sueldo base presupuestal que les corresponda ddrante los
mismos, dividida en los dos periodos que marque el calendario oficial.

El cdlculo para el pago del aguinaldo se determinard sobre la siguiente base:

AGUINALDO = {S.B.P.M} x 5 M.T.
30.4

M.T. = Meses Trabajados
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Los servidores pUblicos que han sido removidos y que al momento del adelonto
aguinaldo reciban 20 dias con un sueldo base presupuestal mayor al actual, el pago|d
aguinaldo se calculara por Unica vez y de manera excepcional considerando el pagqg d
40 dias con el salario actual, sin efectuar el descuento de la cantidad otorgada can
adelanto.

El cdiculo para el pago de aguinaldo se determinard sobre la siguiente base:

{S.B.P.M.} X 40 DIAS = TOTAL DE AGUINALDO A PAGAR
30.4

De igual manera, la prima vacacional corresponde a un monto equivalente a 12.5 dic::ls
de sueldo base presupuestal, para cada uno de los dos periodos vacaciongles,
pagadera en la quincena inmediata anterior a ellos.

El cdlculo de la prima vacacional se determinara asf:

={S.B.P.M.} X 125
30.4

£}
[®]

Los servidores publicos de nuevo ingreso tendrdn derecho al pago de la p
vacacional sélo después de haber cumplido seis meses ininterrumpidos en el servicio ¢
[IFAEM.

e

\3H)
-

Cuando exista suspension de la relacién laboral en los términos del articulo 90 de la Ley, @
terminar ésta y reintegrarse al servicio, se tendrd derecho al pago de la par
proporcional de dicha prestacion, segin el tiempo laborado en el periodo de qu
trate.

[0)]
@

Dicha prestacion se pagard previé a los periodos vacacionales establecidos

El cdiculo de la prima vacacional serd proporcional al tiempo trabojado:

={S.B.PMIX125/6XM.T.
30.4
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El aguinaldo se pagard considerando el sueldo base presupuestal que el servidor
g0 §

perciba en el mes de noviembre de cada afo. Si el adelanto de 20 dias se pa
sueldo base distinta, se deberd hacer el gjuste correspondiente:

S.B.P.M (NOV) X 60 — Adelanto de aguinaldo = Total de aguinaldo a pagar en

30.4 noviembre

El monto de la prima vacacional se pagard conforme al sueldo base presupuest
servidor publico perciba en el momento de su page.

Nota: Para el cdlculo de percepciones y deducciones ordinarias y retfr

correspondientes a periodos laborales menores a una quincena se utilizard la
base de cdlculo:

Percepciones mensuales X El nUmero de dias laborados
30.4

SECCION Il
PRESTACIONES ECONOMICAS

Articulo 53.- El aguinaldo y la prima vacacional en el IIFAEM se pegardn de la
manera:

EL AGUINALDO

I.  Previo al inicio del primer periodo vacacional, primera etapa, 20 dias d
base, por concepto de anticipo de aguinaldo.

Il.  El Ultimo dia de noviembre o a mdas tardar el dia 15 de diciembre se paga
aportacién restante, correspondiente a 40 dias.

LA PRIMA VACACIONAL

I, Previo dl inicio del primer periodo vacacional, segunda etapa, 12.5 dias ©
base.

A mds tardar el dia 15 de diciembre se pagard la ofra aportacion
correspondiente a 12.5 dias.
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Articulo 54.- Los servidores publicos que hayan prestado sus servicios por un lapso
un afo calendario, tendrdn derecho a que se les pague la parte proporci
aguinaldo, conforme a los dias efectivos laborados.

=—¢r

los servidores publicos tendrén derecho al pago mensual de und prima por permane
en el servicio, a peticién del interesado, cuya cantidad es la comprendid

presupuesto de egresos correspondientes. Siempre y cuando se cuente con sulﬁcie
presupuestal.

Articulo 55.- Por cada cinco afos de serviclos continuos en el IIFAEM, efectivos Frarts’rcx

33
O
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"gratificaciéon por convenio" correspondiente a 20 dias de sueldo base, de los cuales
dias se pagardn en la segunda quincena del mes de febrero y el resto en la segin
quincena del mes de noviembre.

Articulo 56.- Los servidores publices tendrén derecho @ percibir durante cada afo J]E
0

Del pago de gratificaciones a servidores pUblicos de nivel salarial del 1 al 23 del Instituto:

I.  Gratificacion por Productividad; pagadera en dos parcialidades, en la|primefa
quincena de mayo y primera quincena de septiembre, de cada afio.

Il.  Gratificacién por Transporte; pagadera en dos parcialidades, en cada una dg las
quincenas del mes de marzo, de cada afo.

ll.  Prevision Social Multiple; pagadera en dos parcialidades, en la primera quincéna
de junio y primera quincena de agosto, de cada afo.

IV.  Gratificacién para Compra de Utiles Escolares; pagadera en dos parcialidades| en
cada una de las quincenas del mes de julio, de cada ano. .

V. Estimulo o Incentivo Laboral; pagaderas en dos parcialidades cada una en la
segunda quincena de abril y primera quincena de mayo de cada afo.

VI.  Apoyo de Fin de Afo; pagadero en la primera quincena del mes de diciembre| de
cada afo.

Las gratificaciones se actualizardn anuaimente de acuerdo al convenio de prestacignes
celebrado entre el Sindicato Unico de Trabajadores de los Poderes, Municipios |e
Instituciones Descentralizadas del Estado de México y el Gobierno del Estado de Méxicp

Articulo 57.- Los servidores publicos del IIFAEM gozardn de las prestaciones econdmicas
contempladas en el presupuesto anual.
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TITULO SEGUNDO
DE LAS LICENCIAS, DESCANSOS Y VACACIONES

cAPfTULO XV
DE LOS PERMISOS ¥ LIGENCIAS

Articulo 58.- Los servidores pUblicos pedrén disfrutar de permises y licencias eon gocely sn
goce de sueldo en los términos de este capitule.

F

Arficulo 59.- Los servidores publicos adscritos al IIFAEM, podrdn solicitar algung d
siguientes licencias:

1S

l.  Por trdimite de pensién ante el ISSEMYM.
. Gravidez.
. Asuntos personales.
IV. Y ofras (para ocupar cargos de confianza o de eleccidn popular, de acuerdg p la
Ley).

U
L9}
e
b
]

Es responsabilidad de la Unidad de Apoyo Administrativo gestionar ante el |Dire
General del IIFAEM, la autorizacion respectiva para que los servidores publicos|pueddn
gozar en forma oportuna y expedita, de las licencias a que tengan derecho para reglizor
el trémite de pensidn ante el ISSEMYM, por gravidez, asuntos personales y pard ocd

cargos de confianza o de eleccién popular, de acuerdo ala Ley.

Articulo 60.- El servidor puUblico framitard la solicitud de licencia por tramite de|penkid
ante el ISSEMYM, gravidez, asuntos personales y para ocupar cargos de confianza o
eleccién popular, por lo menos diez dias hdbiles antes del inicio de la licencial ante
Unidad de Apoyo Administrativo del IIFAEM, debiendo ésta, resolverla en un maximo
cinco dias hdbiles a partir de la recepcién de la solicitud.

o
O Q0 S

El servidor publico que solicite una licencia contemplada en los dos pdrrafos anterigres,
podrd disfrutarla siempre que se haya tramitado con la anticipacién debida. |[En daso
contrario, el disfrute de ésta, comenzard al recibir la notificacién correspondiente.

Articulo é1.- Los servidores publicos podrdn gozar de las siguientes licencias con gocg de
sueldo:

Para redlizar trdmite de pensidon ante el ISSEMYM, a los servidores publicos y| de
confianza les corresponde licencia por dos meses calendario, por una solalvez)y sin
prorroga; debiendo acompafar su solicitud del documento oficial en €| que §e
compruebe la iniciacion del mismo ante el ISSEMYM.
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Il. Por gravidez, por un periodo de 90 dias, debiendo acompadar su soligitud |[del
Certificado de incapacidad expedido por el ISSEMYM.

Las servidoras pUblicas embarazades disfrutarén de licencia een goce de sueldo Intggio
por un periodo de 90 dias naturales.

En caso de adopcion las servideras pUblicas gozardn de una licencia con goce de sue:lﬂo
integro, por un periodo de 45 dias naturales, contados a partir de que se [otorgye
legalmente la adopcién.

Los servidores publicos varones, disfrutarén de unea licencia eon goee de sueldo infggro
de 5 dlas hdbiles con motivo del nacimiento de su hijo o de adopcién.

A los servidores publicos se les otorgard una licencia con goce de sueldo integro [por
causa de enfermedad o accidente grave de algune de sus hijos, cényuge o concu
previa expedicion del cerfificado médico por parte del Instituto de Seguridad Socia
Estado de México y Municipios, el cual determinard los dias de licencia. En el caso de
ambos padres sean servidores publicos, solo se concederd licencia a uno de ellos

Uu
=
g

58

El periodo de lactancia no excederd de nueve meses a partir del reingreso a laborarf Ias ‘
servidoras publicas tendrén dos descansos extraordinarios por dia, de media hora cada |
uno para alimentar a sus hijos, o el fiempo equivalente que la servidora publica pcugrde |
con su Jefe inmediato superior. |

lll. Por enfermedad profesional en los términos sefalados en el articulo 133 de la Ley.

Articulo 62.-Los servidores publicos podrdn gozar de licencia por motivos personales; gin
goce de sueldo, una vez por ano, hasta por:

I. 30 diacs, a quienes tengan al menos tres afios consecutivos de servicio.
Il. 60 dias, a quienes tengan de cinco afios de servicio consecutivos; y
. 180 dias, a los que tengan una antigbedad mayor de ocho afios de [servicios

consecutivos.

Estas licencias podrdn concederse a criterio del Titular del IIFAEM, siempre y cuandg no
afecten la buena marcha del trabajo o el servicio. En estos casos deberd contarge
previamente con la autorizaciéon del jefe inmediato del servidor puUblico, al mgnos| cgn
‘hivel de jefe de departamento.

: servidores puUblicos podrdn solicitar licencia sin goce de sueldo a su plaza, pgara
L_ocupar cargos de confianza, hasta por doce meses, ésta podrd renovarse. |
22 ‘
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El Director General podrd auterizar la prérroga de las licencias, asi coma de/| las
excepciones a los términos de las mismas.

Los servidores pUblicos que ocupen un carge de eleccidn popuiar gozardn de licencia sin
goce de sueldo durante el tiempo que dure su encargo sin requisito de antigleddd.

En los casos de licencia para trédmite de pensidon ante el ISSEMYM, por gravidez, asyntos
personales y para ocupar cargos de confianza o de eieccién popular, deberd entregarse
por escrito al servidor pUblico. Ya que éste constituye la autorizacion de la misma.

Articulo 63.- Los servidores puUblicos podrén gozar, adicionalmente, de licencia con goge
de sueldo por:

I.  Examen profesional, tendré derecho a disfrutar de cinco dias hébiles, siempire|y
cuando lo acredite con el documento oficial que establezca la fecha para
presentar el mismo.

Il.  Contraer nupcias tendrd derecho a disfrutar de cinco dias hdbiles con ¢
sueldo, siempre y cuando lo acredite con el acta de matrimonio.

. Nacimiento de hijo o adopcién [en caso del padre), tendrd derecho a ci
hdbiles con goce de sueldo, siempre y cuando lo acredite con el ¢
nacimiento.

IV.  Fallecimiento de un familiar en primer grado de parentesco consanguineo padres
e hijos), en segundo grado de parentesco (hermanos, abuelos y nietos) vy [per
afinidad (suegros, conyuge, yernos y nueras), se le otorgard el derecho de 3| dits
hdabiles, siempre y cuando lo acredite con el acta de defuncién.

V. En caso de fallecimiento de un familiar de cuarto grado, se le otorgard el derecho
de un dia habil.

El frdmite de licencia por examen profesional, por contraer nupcias, por fallecim|enta d
familiar o por nacimiento de hijos se regulard de conformidad con lo seAdlado en |
capitulo IX del presente Reglamento "Justificacion de Incidencias derivadas del Conin
de Puntudlidad y Asistencia”.

Dicho trdmite podrd redlizarlo el servidor publico el primer dia en que se present
reanudar sus labores, después de haberse registrado el acontecimiento. Esto no exim
servidor pUblico de notificar previamente a su superior inmediato:

i

. En caso de licencia por matrimonio, el dia que hard uso de la misma, y las fechas en ¢
asistird a laborar.

aso de fallecimiento de un familiar o nacimiento de un hijo, hacerlo del conocimignto
U superior inmediato, personalmente o via telefénica el primer dia de su ausericia
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La contabilizacién del otorgamiento de los dias per fallecimiento, comenzard a
primer dia del acontecimiento.

En el caso de licencia por nacimiente de un hijo; se otorgardn cinco dias| hdhilgs,
contados a partir del dia de nacimiento.

Las plazas que gueden vacantes temporalmente peor licencia del Titular, no padrdn
cubrirse interinamente, excepto en los casos de licencia sin goce de sueldo por asuptos
personales y por ocupar puestos de eleccidén popular, o de confianza.

Cuando por causas de fuerza mayor el servidor pUblico no se presente a laborar, godra
manifestar los motivos de su inasistencia ante el Titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo, quien a su consideracion podrd autorizar se le exima del descuento
correspondiente por falta injustificada.

Articulo é4.- El servidor publico que presente solicitud de licencia, tendrd la obligacidn de
seguir desempefiando sus labores hasta que reciba la comunicacién oficial, de |lo
contrario incurrird en las causales de rescision laboral.

Articulo 65.- El servidor puUblico que a mds tardar el cuarto dia de haber terminadp su
licencia, no se presente a laborar o gestionar la préroga correspondiente, incurrrd en las
causales de rescision de la relacion laboral, previstas en el presente Reglamento.

Articulo 66.- La autorizacion de permisos de entrada y salida del servidor pUblico, debperd
contar con la aprobacién del jefe inmediato y estos casos deberdn justificarse
plenamente y pueden ser para:

I.  Iniciar labores después del minuto treinta del horario oficial al inicio de Id jornpda
laboral.
Il. Cualguier otra excepcidn para el cumplimiento del horario oficial.

Asimismo podré@ autorizar hasta tres veces per mes los permisos siguientes:

5
o

l.  Permiso de Retirarse entre Horas, siempre y cuando no se ausente por mds de|dos
horas, nofificando la hora de entrada y sallda a su superior inmediafo, quigen
autorizard con su firma.
Permiso de Salida antes con Autorizacién, procediendo cuando no sea superion a
sU jornada laboral.
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En ambos casos, sl el personal requiere solicitar permiso por més tiempo, la autorizacié

solo podrd ser otorgada por el Director General, y remitiendo a la Unidad de A
Administrativo la justificacién procedente,

Articulo 67.- Los servidores pUblicos que sufran enfermedades por causas dienas [al

servicio, previa determinacién que haga el ISSEMYM, tendrén derecho a que s

conceda licencia para dejar de concurrir a sus labores (previa presentacion |del

certificado de incapacidad) en los siguientes términes:

l.  Cuando tenga menos de un afo de servicio se les concederd licencia hasta p
dias, con goce de sueldo integre, hasta 15 dias mds con medio sueldo y has
dias maés sin goce de sueldo.

t [O
Il.  Cuando tenga de uno a cinco afos de servicio, se les concederd licengia hasta

por 30 dias con goce de sueldo Integro, hasta 30 dias mds con medio suel
hasta 60 sin goce de sueldo.
lll.  Cuando tenga de seis a diez afos de servicio se les concederd licencia hastg
45 dias con goce de sueldo integro, hasta 45 dias mds con medio sueldo y has
dias sin goce de sueldo.
IV.  Cuando tenga mds de diez afios de servicio se les concederd licencia hasta p

dias con goce de sueldo integro, hasta 60 dias mds con medio sueldo y hasta|l

dias sin goce de sueldo.

Para los efectos de las fracciones anteriores, los computos deberdn hacerse por|afiog de
servicios contfinuos o cuando la interrupcidn en la prestacion de dichos servicios no sea
mayor a seis meses. Podrdn gozar del servicio sefalado, de manera continug |lo
discontinua, una sola vez cada afio, contado a partir del momento en que tomargn

posesion de su puesto.

Cuando los servidores pUblicos, dentro de su jornada laboral tengan que asistir a consdlip,
revisidn médica o por cuidados maternos, este tiempo se autorizard con goce de sugldo
siempre y cuando se cuente con la constancia de permanencia, que ampara €l tiempo

de estancia del servidor pUblico dentro de las instalaciones del ISSEMYM.

CAPITULO XVI
DE LOS DIAS DE DESCANSO

Articulo é8.- El servidor publico disfrutard con goce de sueldo integro los dias de desc
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Arficulo 69.- Por eada 8§ dias de trabajo, el servidor plblico disfrutard de dos
descanso con goce de sueldo integro. Los dias de descanso semanc
preferentemente los sdbados y domingos. Podrd acordarse con el frabaja
modificacidn sobre los mismos, de acuerdo a la naturaleza y necesidades del sery

Articulo 70.- No se podrdn justificar con goce de sueldo mds de tres faltas de pun
en el mes y sélo se tendrd derecho a jusiificar con goce de sueldo una falta
comprobacion que el formato proporcionado por la Unidad de Apoyo Administ
un periodo de cuatro meses,

Traténdose de una falta de asistencia, el superior inmediato al menos con nivel de jefe de
departamento solo podréd autorizar la justificacién de una inasistencia en cuatrp meses,
entendiéndose una por cada cuatrimestre, comprendidos en los periodos de: enero-akril,
mayo-agosto y septiembre-diciembre. |

Articulo 71.- Toda incidencia deberd justificarse ante la Unidad de Apoyo Administrativio,
en un plazo no mayor a tres dias hdbiles, después de ocurrida la misma, de no respetar|el
plazo establecido para la presentacion, esta perderd su cardcter de justificable y ng serd
autorizada.

CAPITULO XVII |
DE LAS VACACIONES |

Articulo 72.- Los servidores pUblicos tienen derecho a dos periodos de vacaciones, de diez
dias laborables cada uno, las fechas se dan a conocer en el calendario oficiall que
establece la Secretaria de Finanzas a través de su publicacion en la "Gaceta| del
Gobierno".

Los periodos vacacionales se otorgardn, con goce de sueldo Integro, y podran disfrutanse
a partir del sexto mes de servicios cumplidos ininterrumpidos, de acuerdo a los |perigdos
vacacionales publicados en el calendario oficial y percibirdn el pago de |a plima
vacacional correspondiente. ‘

Articulo 73.- Las vacaciones no podrdn compensarse con una remuneracion.

sueldo, disfrutarédn de los periodos anuales de vacaciones, proporcionales af los| [dits
efectivamente laborados.

Articulo 75.- Los servidores puUblicos que durante el periodo vacacional se encueniren
ipacitados por enfermedad o gravidez, tendrdn derecho a que se les repongga los dios
vacaciones que no hubieren disfrutado, una vez concluida la incapacidad.

26

Articulo 74.- Los servidores pUblicos a los que se hubiere otorgado licencia sin gocg de
|

SECRETARIA DE TURISMO
INSTITUTO DE INVESTIGACION Y [FOMENTO
DE LAS ARTESANIAS DEL ESTADO OE MEKICO

PASEO TOLLOCAN OTE. No. 700, COL. IZCALLI IPIEM, TOLUCA, ESTADO DE MEXICO, C.P. 50150, TELS.: 722 280 73 08, 722 217 52 63 v 722 219 315 63 FAX! (722 217 50 46.
e-mall: artesanias@edomex.gob.mx



GOBIERNO DEL GENTE QUE TRABAJA ¥ LOGRA ]
ESTADO DE MEXICO €NGRANDE /]

Articulo 76.- Si por cualquier motivo, el servidor publico ne pudiera disfrutar de cualay
de sus periodos vacacionales, podrd hacerlo de manera escalonada dentro de oy |
meses siguientes a la fecha de inicio oficial del periodo vacacional, en el entendid
que, de no hacerlo, los dios de vacaciones no disfrutados se perderan y no se
exigir, por éstos, pago alguno.

Articulo 77.- Burante los periodos de vaeaciones se dejard, por cada drea, personal

guardia para la tramitacién de asuntos urgentes, para lo cual se seleccionard | c
preferencia a los servidores publicos que no tengan derecho a éstas. De no existr ningt
trabajador en estas condiciones, se seleccionard en forma aleatoria dentro del persq
quien y cuando le corresponderd cubrir guardia.

En ningUn caso los servidores publicos que, por necesidades urgentes del drea a la que
estan adscritos, tengan que laborar en periodos vacacionales, podrén exigir doble pagal

CAPITULO XViII
DE LOS ESTIMULOS Y RECOMPENSAS

Articulo 78.- El IFAEM podrd otorgar, de acuerdo a la suficiencia presupuestal existente,
estimulos asociados a la puntualidad y asistencia de los servidores publicos con el objgtiyo
de reconocer su esfuerzo, dedicacién y vocaciéon de servicio cuando presenten| uma
puntualidad y asistencia perfecta el mes calendario.

|.  Durante el mes calendario, a un dia de sueldo base.
Il.  Durante un semestre (enero a junio, o julio a diciembre), a seis dias de sueldo bose;

Y
. Durante el aio calendario, un mes de sueldo base.

TITUL® TERCER®
DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES

CAPITULO XIX
DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES
DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

Artfculo 78.- Los servidores publicos tendrdn los siguientes derechos:

' Ser tratados en forma atenta y respetuosa por sus superiores, iguales o subalternos.
27
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Il. Perclbir el sueldo y prestaciones econdmicas que les corresponda de acuegrdo ¢ 5u
puesto y categoria.

ll. Conservar su lugar de adscripcion y ser cambiado sélo en los casos previstos en lais
presentes condiciones.

IV. Disfrufar de descansos y vacaciones procedentes.

V. Obtener en su easo los permisos y licencias que establece este ordenamiento.

VI. Gozar de los beneficios en la forma y términos establecidos por la Ley de Seguridad
Social para los Servidores PUblicos del Estado de México y Municipios.

VIIl.  Asistir a las actividades de capacitacién que les permitan elevar sus conocimientas,
aptitudes y habilidades para poder acceder o puestos de mayor categoria.

VIIl.  Recibir las indemnizaciones legales que les correspondan por riesgo profesionall de
acuerdo a lo establecido por la Ley de Seguridad Social y la Ley del Trabdjo de Ips
Servidores PUblicos del Estado y Municipios.

IX. Renunciar al puesto.

X.  Impartir horas-clase, siempre y cuando los horarios establecidos para el desempgefio
de las mismas sean compatibles, de acuerdo a lo determinado en las condic c:nés
generales de trabajo o en las disposiciones relativas.

Xl. Ser respetado en su intimidad, integridad fisica, psicolégica y sexual,
discriminacién por motivo de su origen étnico o nacionalidad, género, €d
discapacidad, condicién social, condiciones de salud, religion, ideolgg
preferencia y orientacién sexual, estado civil, embarazo, raza, idioma o colof
piel; y

Xll.  Las demds que establezca la Ley.

Arficulo 79.- Son ebligaciones de los servideres publicos:

l.  Cumplir con las normas y procedimientos de trabajo.
II.  Tratar en forma respetuosa a sus superiores, subalternos y compaferos de frabagjo
. Asistir puntualmente a sus labores y no faltar sin causa justificada o sin permiso.

IV. En caso de inasistencia, el servidor pUblico deberd comunicar a su jefe inmegidto
superior, por los medios posibles a su alcance la causa de la misma dentro de Igs 24
horas siguientes al momento en que debid haberse presentado a trabajar. No| dar
aviso hard presumir que la falta fue injustificada.
Desempefiar sus labores con la intensidad, cuidado y esmero apropicdos,
sujetdndose a las instrucciones de sus superiores jerdrquicos.
Observar buena conducta dentro del servicio.

Informar a la Unidad de Apoyo Administrativo, dentro de las 48 horas siguientes,
cualquier cambio de domicilio, teléfono, estado civil y otro relativo a su situagion
personal.

o O
i b
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Viil.  Cumplir con todes las disposiciones de earéeter téenieo y administrative que d|cte
el IIFAEM, mediante ordenes de servicio, reglamentos, instructivos, circulgre
generales o especiales,

IX.  Desempefiar correctamente sus labores, sujetdndose a la direccién de su|le
inmediato conforme a las disposiciones de este Reglamento.
X. Acatar las érdenes e instrucciones licitas que reciba de sus superiores, en atengign
al trabajo que desempefan, comunicando oportunamente cualquier irregularidglad
que observen en el servicio.
Xl.  Guardar la debida discrecion de los asuntes gue lieguen a su conocimignto| con
motivo de su trabajo.

Xll. Presentar en su caso, la manifestacidn de bienes a que se reflere la| Ley| de
Responsabilidades.

Xlll.  Evitar actos que pongan en peligro la seguridad del centro de frabagjo, la de|sts
companeros y la suya propia, asi como de las instalaciones o lugares en donde
desempefe su trabagjo.

XIV.  Participar en las actividades de capacitacion y adiestramiento para mejoral su
preparacion y eficiencia.

XV. Informar al IFAEM de las enfermedades contagiosas que padezcan.

XVI.  Responder al buen uso y manejo apropiado de instrumentos de trabajo, equip
coémputo, tanto del hardware como del software, maguinaria, vehicylags, |
documentos, correspondencia, valores y demds bienes del IIFAEM, los cugles
tengan bajo su custodia, y no sustraerlos de su lugar de trabajo. '

XVIl.  Pagar los danos que causen al lIFAEM, cuando dichos dafos le sean imputables|ly
su responsabilidad haya sido plenamente probada, de acuerdo al resultado dg las
actuaciones administrativas elaboradas para tales efectos.

XVIll.  Conservar en buen estado y presentacién los instrumentos, mobiliario, equipo|ly
Utiles que les hayan proporcionado el IIFAEM, para el desempeno del frabgjo.

XIX. Hacer entrega de los documentos, fondos, valores y bienes cuya datencion,
administracidon o guarda, estén a su cuidado, de acuerdo con las disposicignes
aplicables.

XX. Levantar el acta correspondiente de entrega y recepcién del drea respectivq) en

los casos de suspensién, terminacién o rescisién de la relacién de trabajo, asi cgmo
renuncia absteniéndose de abandonar el frabagjo hasta en tanto no gongalpya
dicha entrega.
Cumplir con las demds obligaciones que le imponga la LFET; la |Ley |de
Responsabilidades y demds disposiciones del presente Reglamento.

O
0
@
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Artlculo 80.- Ademds de las prohibiciones derivadas del nembramiente y de la ley gueda
prohibido a los servidores publicos:

|

|

I, Usar el mobiliarie y equipe para fines distintes ai fraleaje. ‘

Il.  Utilizar el equipo e instrumentes en forma inadecuada.

ll.  Organizar o perticipar durante las horas de trabajo, en colectas, sorteos, |nfds, |

tandas, actos de proselitismo politico o religiosos. |

IV. Hacer uso indebido o en excese de los recursos y medios de comunicdcién| gel

IFAEM.

V. Utilizar los vehicules, maguinaria y equipo para asuntos particulares.
VI. Registrar la asistencla correspendiente de ofro frabajador.

VIl. Celebrar o establecer dentro de su horario de trabgjo mitines, reuniongs|o

asambleas.

VIIl.  Permanecer o introducirse en las oficinas e instalaciones del IIFAEM, fuera|del

horario de labores sin el permiso correspondiente.

IX. Introducir, tener en su poder o ingerir bebidas alcohdlicas dentro| de| Ips

instalaciones del IIFAEM o en sus inmediaciones y/o presentarse a laborarn en

estado de embriaguez o bien con aliento alcohdlico.

X. Presentarse al centro de trabgjo bgjo la influencia de narcdéticos o diggas

enervantes, salvo que exista prescripcion médica. |

Xl.  Aprovechar los servicios de los trabajadores para asuntos particulares o ajenos| ¢ los |

|

|

oficiales.

Xll. Hacerse acompanar durante la jornada de trabagjo de personas que no laboren en
el IIFAEM.

Xlll.  Desatender los avisos tendientes a conservar el aseo y la higiene.

XIV. Permitir que otras personas manejen indebidamente la maquinaria, equipg de
cémputo, aparatos o vehiculos confiados a su cuidado, sin la autorizacion
correspondiente.

XV. Una vezregistrada su asistencia, abandonar su drea de trabajo o presentarse (arde

a este.

XVI.  Permitir que ofro trabajador marque, registre o firme sus horas de entrada y salida |
del tfrabagjo.

XVIl. Sustraer del cenfro de trabagjo, Utiles, equipo o documentos sin autorizagion ‘
superior. |

Portar o infroducir cualquier tipo de arma durante la jornada de trabajo.
Solicitar, insinuar o reclbir gratificaciones y obsequios con relacion d los| sery|clos
propios del IIFAEM. |
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Al
XX. Ulilizer las relaciones y vincules del IIFAEM, para ebtener beneficios lucrat|ves,
laborales y pagos adicionales que pudieran cuestionar |la integridad y ética
servidor pubilico.
XXI.  Utilizar la presentacion oficial del IIFAEM, (el gafete-credencial, nombramigntos,
oficios logos, sellos, entre otros) para asunios personales.
XXIl.  Las demds que establezcan las leyes, reglamentos y disposiciones en la materia

SARITULG ¥
BE LAS OBLIGACIONES DEL TITULAR
DE LA UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO DEL lIFAEM

Artfculo 81.- Son obligaciones del Titular de la Unidad de Apoyo Administrativg los
siguientes:

I.  Preferir, en igualdad de circunstancias, a mujeres y hembres mexiquenses pdra

ocupar cargos © puestos.

Il.  Abstenerse de solicitar certificado de no embarazo o constancia relativa al mismo

a las mujeres que soliciten empleo.

ll.  Pagar oportunamente los sueldos devengados por los servidores pUblicos, asi como
las demds prestaciones econdmicas contenidas en la Ley y este ReglclmehEI

IV. Establecer las medidas de seguridad e higiene para la prevencién de rit

trabajo.

V. Proporcionar a los servidores puUblicos, los Utiles, equipo y materiales necesarios

para el cumplimiento de sus funciones.

VI.  Vigilar que se cubran las aportaciones del régimen de seguridad social que [es

corresponde, asi como retener las cuotas y descuentos a cargo de los servidores |

publicos y enterarlos oportunamente en los términos que establezca Ig Ley| del

ISSEMYM.

VIl.  Solicitar se concedan, conforme a lo establecido en la Ley y este Reglamanio, ‘

licencias a los servidores publicos para el desempefic de cargos de |elecripn

popular,

VIIl.  Abstenerse de utilizar los servicios de los servidores pUblicos en asuntos ajenos|¢ los |

labores de la dependencia o unidad administrativa.

Integrar los expedientes de los servidores publicos y proporcionar las constancias

que estos soliciten.

Tratar con respeto y cortesfa a los servidores publicos con quien tengan relacidrn.
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TITULO GUARTO
DE LA PREVENCION Y PROTECCION EN EL TRABAJO
eABRlfULe Xxi
BE LA SEGURIDAD E HIGIENE

Artleule 82.- Es responsabilicad del IIFAEM y del servider publice, ebservar las mee
en materia de seguridad e higiene establezca la Comisién Mixta de Seguridad e
en el centro de trabagjo.

Artlculo 83.- Es obligatorio para los mandos medios y superiores otorgar p
trabajador para que asista a los cursos sobre prevenciéon de accidentes y enfern
de frabgjo.

Articulo 84.- El servidor puUblico estd obligado a:

l.  Colocar las herramientas, Utiles y materiales de trabajo en un luga
adecuado para no ocasionar dafos y molestias & sus compafieros.

Il.  Dar aviso a su jefe cuando se registre algin accidente.

lll.  Prestar auxilio en cualquier tiempo y lugar en caso de siniestro o riesgo inmi
que peligre la vida de sus comparieros o los intereses del IIFAEM, dando
mismo tiempo a sus jefes, asi como aportar sugerencias para evitar siniestrg
de lainstitucion.

IV. Obedecer las érdenes y disposiciones que tiendan a evitar accidentes de
y/0 enfermedades profesionales.

CAPITULO XXIi
DE LOS RIESGOS PROFESIONALES

Articulo 85.- Los riesgos profesionales son los accidentes e enfermedades a ¢
expuesto el servidor pUblico del IIFAEM, en el ejercicio o con motivo del trabagjo
que sea de manera directa y cuando sea comisionado para asistir en representc
IIFAEM a cualquier lugar dentro del estado o entidad federativa, distinta a esta.

También se considera riesgo profesional los accidentes de trabagjo que s
ervidores puUblicos durante su fraslado de su domicilio a su centro de trabajo v ¢
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Artlculo 86.- El accidente de trabdjo es toda lesidén orgénica e perturbacion funcigng

inmediata o posterior, o la muerte producida repentinamente en ejercicio o con mofiv
del trabajo cualguiera que sea el lugar y el tiempo en el que se presente.

Ariculo 87.- Enfermedad de trabajo es todo estado patoldgico derivado de g acgid

confinua de una causa que tenga su origen e motivo en el frabajo o en el medio en gl

que el servidor pUblico preste sus servicios.

Articulo 88.- El servidor pUblico que sufra accidentes o enfermedades profesionales |es

obligado a dar aviso a sus jefes inmediatos dentro de las 72 horas siguientes al accidente

o en el momento que tenga conocimiento de su enfermedad por dictamen meédico.

Articulo 89.- Al recibir el aviso a que se refiere el articulo anterlor, el jefe inmediato defet

proporcioner @ la Unidad de Apoyo Administrative, acta elreunstanciada con| ¢

siguientes datos como minimo:

I.  Nombre completo del servidor pUblico afectado.
. Categeria.
. Dia, horay lugar en que ocurrié el accidente.
IV. Lugar al que fue trasladado y
V. Realizar una breve narraciéon de hechos de como ocurriod el siniestro.

CAPITULO XXIII
DE LA CAPACITACION Y DESARROLLO

Articulo 90.- El IIFAEM a través del Instituto de Profesionalizacién del Gobierno del Estog
de México, mejorard la capacitacién y desarrollo de sus servidores publicos o fi
acrecentar sus conocimientos, habilidades y aptitudes para lograr mejores nivele
desemperio en el puesto que fienen asignado.

trn I
fa

Articulo 91.- Los cursos de capacitacién y desarrollo se impartirdn a los servidores|publics
dentro de su jornada laboral.

A

Articulo 92.- Los servidores pUblicos a que se les imparta capacitacién o desarrollo, estd
obligados a:

. Asistir puntualmente a los cursos, sesiones de grupo y demds actividades|

formen parte del preceso de capeacitacién o desarrollo.
Atender las indicaciones de quienes impartan las capacitaciones o desarro|lo
cumplir con los programas respectivos y;
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ESTADO DE MEXICO €NGRANDE
ll.  Presentar los exémenes de evaluacidén de eonocimientos y aptlifudes que
requeridos.

En el eurmplimiente de las dispesiciones antes rencionadeas, Re se considerard faltas|de
asistencia al trabgijo.

TITULO QUINTQ
BE LAS MEDIDAS BISGIPLINARIAS ¥ SANCIONES

eaplruLe xxiv
DE LAS MEBIDAS DISECIPLINARIAS

ervidor

w

Articulo 93.- El IIFAEM tendrd el derecho de aplicar medidas disciplinarias al
publico.

..
o

00—
o—o
L7 T ¥, R R ¥

Arficulo 94.- Las acciones u omisiones que se traduzcan en el incumplimiento de
disposiciones contenidas en el presente Reglamento por parte del servidor pUblico, s
sancionadas por el IIFAEM, sin perjuicio de lo que establece la Ley del Trabajo de
Servidores PUblicos del Estado y Municipios asi como la Ley de Responsabilidades de
Servidores PUblicos del Estado y Municipios, de la siguiente forma:

I.  Amonestacién escrita.

Il. Nota de demérito que se registra en el expediente del trabajador ante |Ids

omisiones o faltas al cumplimiento de las obligaciones establecidas en el present
Reglamento.

ll.  Rescision de contrato.

V.  Suspension Temporal.

w

Articulo 95.- Las medidas disciplinarias a que se refiere el articulo anterior, serdn impuestas
de la siguiente forma.

I.  La amonestacién se aplicard directamente por escrito, por el jefe inmediato| en
coordinacién con la Unidad de Apoyo Administrafivo.
La nota de demérito escrita, se registrard en el expediente personal del|seryidor
publico.
La suspensién temporal y la rescision por reincidencia, por el Director General y el
Jefe de la Unidad de Apoye Adminisirative.
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Tratdndose de la amonestacién el Jefe inmediate deberd respaldar la acciéh ¢
evidencia que sustente la falta, es decir con un acta circunstanciada que relaie los
hechos por los cuales el servidor publico es amonestado.

L
3
Q

Articulo 96.- Los servidores pUblicos que incurran en el tfranscurso de un mes de calen
en inasistencios injustificadas, serdn sancionados de acuerdo a lo estipulado e
capitulo Xl de este Reglarnento,

@)
— Q
© o

Arficulo 97.- Los servidores pUblices exentos de la obligacién de reglstrar su puntualidad|y
asistencia, podrdn ser sancionades por faltas a ellas, cuando asi lo consideren| sus |
superiores inmediatos.

Articulo 98.- Para la eplicacidn de sanciones per violaciones al presente Reglamentq,
tomardn en cuenta los antecedentes del servidor pUblico, la gravedad de la falta
circunstancias, ademds de sus consecuencias.

[a)
6

ol

—

Las sanciones contempladas en el presente ordenamiento, serdn aplicadas o
servidores puUblicos sin detrimento de los descuentos, procedimientos administrativios
demds acciones legales que tengan lugar por las infracciones cometidas.

o
0O &

Articulo 99.- Cuando el servidor pUblico incurra en alguna accidon u omisidén| qu
traduzca en el incumplimiento de las obligaciones estipuladas en este reg!ome}o, €

[1)]

A
-

'%o:%.—c(—o—?ﬁ

Ley, el jefe superior jerarquico del servidor publico procederd a levantar
administrativa, en la que con toda precisién se asentardn los hechos, la declaracién
servidor publico afectado y la de los testigos de asistencia; firmando el acta todos los| @
en ella intervengan.

CAPITULO XXV
RESCISION DE RELACION DE TRABAJO

Articulo 100.- El IIFAEM vy el servidor pUblico podrdn rescindir en cualquier momento, por
causa justificada, la relacién laboral, |

Articulo 101.- Son causas de rescision de la relacién laboral, sin responsabilidad|para &l
IFAEM, cuando el servidor pUblico incurra en alguna de las siguientes:

1))
]

l. - Engafar el servidor pUblico con documentacién o referencias falsas qut
atribuyan capacidad, aptitudes o grades académiceos de los gue carezea, ‘

Tener asignada mds de una plaza en la misma o en diferentes instituciones publicas

o dependencias, con las excepciones que esta Ley sefiala, o bien cobrar un sut

sin desempefiar funciones.

LR
o
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. Ineurrr durante sus laberes en faitas de prebidad U honracdez, o bien en
violencia, amenazas, injurias © malos tratos en contra de sus si
compaieros o familiares de unos y otras, ya sea dentro o fuera de los
servicio, salvo que obre en defensa propia.
IV. Incurir en cuatro o mas faltas de asistencia a sus labores sin causa justificada,
dentro de un lapso de freinta dias.
V. Abandonar las labores sin autorizacién previa o razén plenamente justificada, en
contravencién a lo establecido en las condiciones generales de trabajo.
VI.  Causar dafios intencionaimente a edificios, obras, maquinaria, instrumentos,
materias primas y demds objetos relacionados con el trabajo, o por sustraerlos en
beneficio propie;
VIl. Cometer actes inmeraies durante el irabeajo.
VIIl.  Revelar los asuntos confidenciales o reservados asi calificados por la institucion
pUblica o dependencia donde labore, de los cuales tuviese conocimientd lcon
motivo de su trabajo;
IX. Comprometer por su imprudencia, descuido o negligencia, la seguridad de |la
oficina o dependencia donde preste sus servicios o de las personas gue dhi se
encuentren.
X. Desobedecer sin justificacién las érdenes que reciba de sus superiores, en| relacion
al frabgjo que desempene.
Xl.  Concurrir al trabajo en estado de embriaguez o bien con aliento alcohdlico, o|bagjo ‘
la influencia de algun narcético o droga enervante, salvo que en éste Ultimo coso, |
exista prescripcion médica, la que deberd presentar al superior jerdrquico ants
iniciar las labores.

U
T
£}
[0)]

Xll.  Portar armas de cualquier clase durante las horas de trabagjo, salva que |la
naturaleza de éste lo exija.
Xl Suspender las labores en el caso previsto en el articulo 176 de la Ley o suspenderlas

sin la debida auterizacién. |
XIV.  Incumplir reiteradamente disposiciones establecidas en las condiciones gen?rches
de trabajo de la institucion publica o dependencia respectiva que constiiuyan ‘
faltas graves. |
XV.  Ser condenado a prision como resultado de una sentencia ejecutoriada.
XVI. Portar y hacer uso de credenciales de identificacién no autorizadas por |la
autoridad competente,
Sustraer los registros de puntudlidad y asistencia del lugar designado para ellg, ya
sea la del propio servidor publice o la de otro, utilizar o registrar cnsisieq\cic: con |

gafete-credencial o tarjeta distinto al suyo o alterar en cualquier forma los reQistros
de conftrol de puntualidad y asistencia, siempre y cuando no sea resultado de Un
error involuntario.
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XVIl. DPesalender las funciones de su encarga,
XIX. Sustraer documentos oficiales y/o de cardcter confidencial, fondos, valores, bignes
y equipo que estén bajo su resguardo y se tenga comprobacién de ello.

XX. Las andlogas a las establecidas en las fracciones anteriores, de igual \marnera
graves y de consecuencias semejantes en lo que al trabajo se refiere; e

XXI.  Incurir en actos de violencia laboral, entendiéndose por estos los relativos |a
discriminacién, acoso y hostigamiento sexual.

Rara los efectos de la presente frageidn se entiende per:

l.  Acoso Sexual, es una forma de violencia en la que, si bien no exist
subordinacion, hay un ejercicio abusive de peder gue conlleve @ un estads
indefensién y de riesgo para la victima, independientemente de que se realice
unNe O varios eventos; y :

Il.  Hostigamiento sexual, es el ejercicio del poder, en una relacién de subordinag ‘
real de la victima frente a la persona agresora en los dmbitos laboral y/o|esaadl
Se expresa en conductas verbales o no verbales, flsicas o ambas, relacionddas ¢
la sexudlidad de connotacidn lasciva.

[41]
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Articulo 102.- Son causas de rescision de la relaciéon laboral, sin responsabilidad parg el |
servidor publico:

l.  Engafarlo en relacidn a las condiciones en que se le ofrecid el trabagjo. Esta cousa
dejard de tener efecto después de 30 dias naturales a partir de su incorporlaclén o]
servicio.

Il. Incurrir alguno de sus superiores jerdrquicos o personal directivo o bien familiareg de
éstos, en faltas de probidad u honradez, actos de violencia, amenazas, injur
malos tratos violencia laboral u otros andlogos, en contra del servidor pUblicg, su
conyuge, concubina o concubinario, padres, hijos o hermanos.

. Incumplir el IIFAEM las condiciones laborales o salariales acordadas |para el
desempenfio de sus funciones y las que estipula la Ley.
IV.  Existir peligro grave para la seguridad o salud del servidor pUblico por carecer de |
condiciones higiénicas en su lugar de trabajo o no cumplirse las medidas
preventivas y de seguridad que las leyes establezcan. ‘
No inscribirlo en el ISSEMYM o no cubrir a éste las aportaciones | qug le
correspondan; y '
Las andlogas a las establecidas en las fracciones anteriores, de igual manera grpve |
y de consecuencias semejantes. |
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GOBIERNO DEL GENTE QUE TRABAJA ¥ LOGRA JJ '

ESTADO DE MEXICO €NGRANDE

En estos cases, el servidor publico pedré separarse de su trabaje dentro de les treinte |dlos
naturales siguientes a la fecha en que se dé cualquiera de las causas y se procederd de
conformidad con la Ley.
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GOBIERNO DEL GENTE GUE TRABAJA ¥ LOGRA
ESTADO DE MEXICO €NGRANDE

TRANSITORIQS

PRIMERO.- Se deja sin efecto fodes agquellas disposiciones sobre esia materia que contrdvenga [lo
establecido en este Reglamento.
SEGUNDO.- En cumplimiento a lo previsto por el articulo 58 de la Ley del Trabajo de los Servidpres
PUblicos del Estado y Municipios, el presente Reglamento surtiré sus efectos a partir de su depnsiﬁ
en al Tribunal, |
TERCERO.- El presente Reglamenio es de aplicacién ebligatera para los servidores publicos| del
lIFAEM.
CUARTO.- El IIFAEM proveerd lo necesario con el objeto de adecuar al presente Reglamenta Ids ‘
reglamentos, elrculares y disposiciones gue existan en matera iaboral, -
QUINTO.- El IIFAEM procurard por ios medios idéneos difundir y dar a conocer el |presenfe ‘
Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo a los Servidores PUblicos Generales del lIFAEN. |
SEXTO.- El presente Reglamento entrard en vigor al dia siguiente de su depdsito en el Tribynal
Estatal de Conciliaciéon y Arbitraje. |
SEPTIMO.- Se abroga el Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo de los Servidpres
Publicos Generales del Instituto de Investigacion y Fomento de las Artesanias  del Estado| de
México, depositados en el Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje” en marzo de 2014.

Aprobado por el Consejo Directivo del Instituto de Investigacion y Fomento de las Artesanias| del
Estado de México, segun consta en el acta de la Centésima decima Sexta Sesion ordil'\clric:t del
consejo Directivo del IIFAEM en el municipio de Toluca Estado de México, a los treinta dias de| més
de mayo del afo dos mil diecisiete,

VALIDACION

LIC. ADALBERTO ENRIQUE FUGUEMANN Y LIC. PEDRO-LANDEROS RODRIGUEZ
LORE ‘
e ~T

ECTOR GENERAL JEFE DE TAUNIDAD DE APOY — ‘
DEL INSTITUTO DE INVESTIGACION Y ADMINISTRATIVO DEL INSTITUTO DE A 5
FOMENTO DE LAS AR'I:ESAN[AS DEL ESTADO INVESTIGACION Y FOMENTO DE LAS, -k '
DE MEXICO ARTESANIAS DEL ESTADO I?E MEXICO 3o i

RUB : RUBRI : ol
(RUBRICA) (RUBRICA). e ﬁ |

n b _"‘_ = H
I -1

- e = F
APROBACION: 30 de mayode 2017 W = |
DEPOSITO: 10 de julio de 2017 > 8 2 ‘
VIGENCIA: El presente Reglamento entrard en vigor al dia siguiente de su depdsitd en el Tribtnal .

tal de Conciliacion y Arbitraje.
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Tl Instituto de Investigacion y Fomento de las Artesanias del Estado de México SriGRANDE| oz
FECHA: | |
. DIA MES AND
AVISO DE PERMISO
POR ESTE CONDUCTO SE NOTIFICA QUE EL SERVIDOR PUBLICO ESTA AUTORIZADO A:
LLEGAR TARDE RETIRARSE ENTRE HORAS RETIRARSE ANTES DE LA HORA
CONSULTA MEDICA DiA ECONOMICO LACTANCIA
OTROS. ESPECIFIQUE
DE LAS HORAS, HASTA LAS HORAS DEL DiA DE ALDIA___DE DE 20_| |
No pudo checar por: Robo o Extravio de Tarjeta | | Falla eléctrica | |
NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO CLAVE DEL ISSEMYM
B e e e ]
FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIﬁMA DEL JEFE DE LA
JEFE INMEDIATO UNIDAD DE APQYO ADMINISTRAT|VO
Secretaria de Turismo ?
e Bl Instituto de Investigacion y Fomento de las Artesanias del Estado de México - GRANDIE
FORMATO DE SALIDA A COMISION
FECHA:
NOMBRE:
AREA:
HORA HORA
DE DE
SALIDA REGRESO
LUGAR DE COMISION:
ASUNTO:
ELABORA AUTORIZA Vo. Bo.
NOMBRE Y FIRMA DEL NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
COMISIONADO JEFE INMEDIATO SUPERIOR JEFE DE LA UNIDAD DE APOY()
ADMINISTRATIVO.
NOTA IMPORTANTE: El Jefe del Area Responsable Manifiesta bajo protesta de decir verdad. que los datos en la presente son veridicos T e
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Secretaria de Turismo

Instituto de Investigacién y Fomento de las Artesanias del Estado de México

ESTADO DE MEXICO

NOTA DE VIATICOS EVENTUALES

=X QIAN}E | !

NOMBRE Y FIRMA DEL

NOMBRE Y FIRMA

FECHA:

NOMBRE:
AREA:
CANTIDAD: $
LUGAR DE COMISION:

HORA HORA

DE DE
SALIDA REGRESO
ELABORA AUTORIZA Vo. Bo.

COMISIONADO

JEFE INMEDIATO SUPERIOR

NOMBRE Y FI
JEFE DE LA UNIDAD

RMA

CODIFICACION:

DE APOYQ
ADMINISTRATIVO.
NOTA IMPORTANTE: [ El Jefe del Area Responsable Manifiesta bajo protesta de decir verdad, que los datos en la presente son veridicos
Formatg Muiticps

Secretaria de Turismo
[nstituto de Investigacion y Fomento de las Artesanias del Estado de México

ESTADO DE MEXICO

SOLICITUD DE CHEQUE

pmnl FREN

FECHA: | | | |

DA MES  ANO

FOLIO:

A FAVOR DE:
AREA SOLICITANTE:
CANTIDAD: | § LETRA:

[ PAGO PROVEEDOR () | GASTOS A COMPROBAR () [ PAGO ARTESANGS || [[ ()
CONCEPTO: "PAGODENOMINA () | OTROS ()
JUSTIFICACION:

SOLICITA VERIFICA'Y ELABORA Vo. Bo.

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE|DE LA
NOMBRE Y FIRMA SUFICIENCIA PRESUPUESTAL Y UNIDAD DE APQYO ADMINISTRATIVO
CHEQUE
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Secretaria de Turismo
Instituto de Investigacion y Fomento de las Artesanias del Estado de México
Unidad de Apoyo Administrativo

GOBIERNO DE :
£sTADO DE Mixico  COMPROBACION FONDO FIJO DE CAJA
i FECHA:
SOLICITANTE: )
$
CANTIDAD:
( MN.)
CONCEPTO: PEAJE
TRANSPORTE
OTROS
ELABORA ENTERADO VERIFICA AUTORIZA
NOMBRE Y FIRMA DEL SERVIDOR NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA TITULAR DE I:.A UNIBAD DE
PUBLICO QUE RECIBE Y PERMANECE DEL JEFE DEL AREA SOLICITANTE EXISTENCIA PRESUPUESTAL APOYO ADMINISTRATIVO
COMO DEUDOR
Con fundamento en el articulo 49 del Manual de Normas y Politicas para el Gasto Publico del Gobierno del Estado de México, la comprobacion debena efjregarse
IMPORTANTE: |en un plazo no mayor a 10 dias habiles, de lo contrario debera cubrirse en efectivo el importe entregado.
(DEUDOR)
NOTA: En los Gastos de viaje, la comprobacion deberd entregarse dentro de un plazo de 10 dias habiles, después de haber concluido la comision.
Secretaria de Turismo enGRAAEY
gstrmiBl [nstituto de Investigacion y Fomento de las Artesanias del Estado de México
SOLICITUD DE TRANSFERENCIA ELECTRONICA'
' [FoLI1O:
FECHA:
A FAVORDE: |
AREA SOLICITANTE: | |
CANTIDAD:
CONCEPTO: |PAGO PROVEEDOR () [GASTOS A COMPROBAR () [PAGO ARTESANOF (D
DATOS DEL [Cuenta: | [ Sucursal: |
BANCO Clave: | | Referencia: |
JUSTIFICACION:
SOLICITA VERIFICA REALIZA TRANSFERENCIA AUTORIZA
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA MEL
SUFICIENCIA JEFE DE LA UNIDAD DE
PRESUPUESTAL APOYO ADMINISTRAIVO
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Secretaria de Turismo
Instituto de Investigacion y Fomento de las Artesanias del Estado de México
Toluca, Méx., a de de 20 _ Asunto: AVISO DE COMISION
POR VARIOS DIAS
SERVIDOR PUBLICO:
PRESENTE
Me permito notificar a usted, que ha sido asignado a cumplir la comisién de servicio en:
(Lugar de Comision)
de Horas a las Horas del de del al
de del a fin de cumplir con
(Actividad o Programa a Realizar)
Por lo cual estara exento de registrar la asistencia:
(Entrada/ Salida Matutina o Vespertina)
Lo anterior a fin de que se proceda con los tramites correspondientes:
ATENTAMENTE ATENTAMENTE
NOMBRE Y FIRMA Vo. Bo.
JEFE INMEDIATO SUPERIOR JEFE DE LA UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVD
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R Instituto de Investigacion y Fomento de las Artesanias del Estado de México

Secretaria de Turismo " I
\GRANDE

Toluca Méx., a de de 20 Asunto: AVISQ DE; COMISION
PARA COMPROBACION DE GASTOS

SERVIDOR PUBLICO:

PRESENTE

Me permito notificar a usted, que ha sido asignado a cumplir [a comisidén de servicio ¢

(Lugar de Comision)

de Horas a las Horas del de del al

de del a fin de cumplir con

(Actividad o Programa a Realizar)

Lo anterior a fin de que se proceda con los tramites correspondientes:

ATENTAMENTE ATENTAMENTE
NOMBRE Y FIRMA Vo. Bo. i
JEFE INMEDIATO SUPERIOR JEFE DE LA UNIDAD DE APOYQ ADMINISTRATIVO
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Gobierno del Estado de México . B
Secretario de Turismo
- Instituto de Investigacion y Fomento de las Artesanias gl J
esTADO DE MExico  0€l Estado de México '"MGRANDE

COMPROBACION DE GASTOS DE VIAJE

FECHA: CLAVE PRESUPUESTARIA:

UNIDAD RESPONSABLE:

UNIDAD EJECUTORA:

NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO COMISIONADO:

PUESTO FUNCIONAL: NIVEL TABULAR:
VEHICULO PARTICULAR: VEHICULO PROPIEDAD DEL GEM:
DESTINO:

JUSTIFICACION:

RELACION DE GASTOS CON COMPROBANTE

DIRECTOR GENERAL DEL IIFAEM

CONCEPTO No. DE FACTURAS Y/O NOTAS: IMPORTE S
- Alimentos
- Hospedaje
- Transporte
TOTAL DE GASTOS CON COMPROBANTE:
TARIFA DIARIA ~ DIAS IMPORTE DE LOS GASTOS SIN
COMPROBANTE
TOTAL
COMPRUEBA VERIFICA
SERVIDOR PUBLICO JEFE DE LA UNIDAD DE APOYQO ADMINISTRRATIYQ
AUTORIZACION '
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E Secretaria de Turismo
GOBIERNO DEL Instituto de Investigacién y Fomento de las Artesanias del Estado de México

ESTADO DE MEXICO

gl
= Sl

SIGRANDE || |17

SOLICITUD DE GASTOS DE VIAJE A COMPROBAR

FECHA: CLAVE PRESUPUESTAL:

ADSCRIPCION

UNIDAD RESPONSABLE:

UNIDAD EJECUTORA:

NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO

COMISIONADO:

PUESTO FUNCIONAL:

DESTINO:
MOTIVO:

PERIODO DE LA COMISION: POR INSTRUCCIONES DE:
NUMERO DE DIAS: COSTO POR DIA:

TOTAL DE DIAS:

OBSERVACIONES:

RECIBI DEL INSTITUTO DE INVESTIGACION Y FOMENTO DE LAS ARTESANIAS DEL ESTADO DE

MEXICO, LA CANTIDAD DE:

SOLICITA ENTREGA AUTORIZA
SERVIDOR PUBLICO JEFE DIRECTOR GENERAL DEL IIFAE
COMISIONADO DE LA UNIDAD DE APOYO
ADMINISTRATIVO

NOTA: En apego a la Norma DAP-047 de las Normas Administrativas para la Asignacién y Uso de Bienes y Servicios de las Dependfnzias
y Organismos Auxiliares del Peder Ejecutivo Estatal, “En caso de que la comprobacién no se realice dentro del plazo maximo establegido
(10 DIAS), el monto se descontara via némina del sueldo del servidor pablico deudor”
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GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

NOMBRE DE LA PERSONA QUE REALIZA EL GASTO:

Secretaria de Turismo

Instituto de Investigacion y Fomento de las Artesanias del Estado de México

FORMATO DE JUSTIFICACION DE GASTOS |

SHGRANDI

Nombre y Firma
JEFE INMEDIATO SURERICH

PUESTO:

JUSTIFICACION:

CODIFICACION:
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Secretaria de Turismo

B \\, ‘ Instituto de Investigacion y Fomento de las Artesanias del Estado de México  -ooo. vues oo | L;' -
GORIFRNO DFL “"GRANDE i
ESTADO DE MEXICO
FORMATO DE JUSTIFICACION DE GASTOS DE PEAJE
ENTERADO R,
DIRECTOR GENERAL
Nombre y Firma IIFAEM
JEFE INMEDIATO SUPERIOR

NOMBRE DE LA PERSONA QUE REALIZA EL GASTO

PUESTO:

JUSTIFICACION:

CODIFICACION:
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GORERC DE UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO ©TGRANDE 17
ESTADOD DE MEXICO
- ~  SALDADEVEHICULOS = - f I
Combustible: Toluca, México a de de 2017
C. Vigilante, favor de permitir la salida al Marca: Tipo: Placas
vehiculo:
Al servidor publico:
Ha sido asignado para cumplir una comision de servicios
en:
Afin de cumplir con:
Autorizado por:
Hora de Salida: No. de Licencia:
Hora de Estimada de Hora Real de
Entrada:
Kilometraje Inicial . Kilometraje Final = 'Gasolina il
Salida Regrdsq
Hemrmamientallii i e e L g
Salida Regreso )
Gato Si | No | Gato Si No Ly L v LL
Llanta de Refaccién: Si | No | Llanta de Refaccidn: Si No Estado del Vehiculo
Llave de Tuercas Si | No | Llave de Tuercas Si No Salida Regresd
Kit de Herramienta: Si | No | Kit de Herramienta: Si_ | No —
Cables Pasa corriente: | Si | No | Cables Pasa corriente: Si_ | No ] \L\
Extinguidor: Si | No | Extinguidor: Si No S T
Llave de Seguridad Si [ No | Llave de Seguridad Si | No et & 1O
Espejos Si | No | Espejos Si No TR
Tapon de Gasolina Si | No | Tapén de Gasolina Si_ | No A
Bayoneta de Aceite Si | No | Bayoneta de Aceite Si | No CT AR
Tapetes Si | No | Tapetes Si No = e
Manijas Si | No | Manijas Si No —h 11—
Encendedor Si | No | Encendedor Si No — i A
Luces Si | No | Luces : Si | No el i =
Intermitentes Si_| No | Intermitentes Si_| No 1 i
Stop Si | No | Stop Si No
. Observaciones i i
Salida Regreso
Salida__ Regreso .
Entrega Recibe Entrega Recibsg
Responsable de Recursos Servidor Publico Servidor Publico Respbnsable e
Materiales, Servicios Nombre y Firma Nombre y Firma Recursos Matlerjales,
Generales e Informatica Servicias Gehpradles e
Nombre y Firma Informatica
Nombre y| Firgha

En cumplimiento a la POBALIN 018 del Acuerde por el que se establecen las Politicas, Bases y Lineamigptosi en Mptaria de
Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Servicios de las Dependencias, Organismos Ag)_(lllares y [THi Lnales
Administrativos del Poder Ejecutivo Estatal, la cual establece que el usuario de los vehiculos previo a ut_|l|zartc_>§’ debgfa Jevisar
las condiciones en que se encuentran y en caso de detectar algin desperfecto, debera notificarlo de |nmedlatc_> alltitular del
area de administracion correspondiente, para que de inmediato proceda a su reparacion. En caso de gue el vghncul 5 |presente
desperfectos o sufra algin siniestro a causa de la omisién de las previsiones anteriores, los responsables se haran acrgedores a

las sanciones a que haya lugar.
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Gobierno del Estado de México
Secretaria de Turismo

e e Instituto de Investigaciéon y Fomento de las Artesanias
ESTADO DE MExico  del Estado de México

L.

“ "GRANDE

FORMATO DE SOLICITUD DE COMBUSTIBLE PARA VEH[ICULOS PARTICULARES

Nombre del Solicitante: Fecha:

Area de Adscripcion:’ Destino:

Comision (Actividades a Desarrollar):

de las hrs. a las hrs.

JUSTIFICACION PARA EL USO DE VEHICULO PARTICULAR

DESCRIPCION DEL VEHICULO

Marca: Tipo:

Modelo: Placas:

VALES DE GASOLINA:

FOLIO : CANTIDAD |
Del nimero Al nimero $50.00 $100.0d !

Total por importe
Total asignado |

Nombre y Firma del Servidor Nombre y Firma de autorizacion ~ Nombre y Firma de autorjza tion
Publico Solicitante del Subdirector o Director del de la Unidad de ,f\poyo
Area Responsable Administrativo _
( autorizacion de la comision) ( autorizacion del combustible)
as |len el

IMPORTANTE: El Subdirector o Director del Area solicitante certifica que los ;iatos vertid
presente son veridicos y las actividades que desarrollara el Servidor Publico solicitante, correspgnden

a actividades sustantivas al Instituto.
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GOBIERNO DEL i ir
2 ESTADO DE MEXICO AL Al
REQUERIMIENTO DE BIENES Y/O SERVICIOS
FOLIO:

[Juicitacion Pabiica
Area Solicitante:

| |Invitacién Restringida
Fecha de Emision:

|__|Adjudicacion Directa
Fecha de Recepcion del
Bien ylo servicio: | |Otros
No. DESCRIPCION IMPORTE |

SUBTOTAL
TOTAL
Observaciones:
Proyecto: Partida Presupuestal:
Solicita Vo. Bo. Autoniza Recibe
: Nombre y firma de quien verifica la Nombre y fima del titular de la Nombre y Firma
Nombre y Firma o Unidad de Apoyo
suficiencia presupuestal Administrafivo
SECRETARIA DE TURISMO PASEO TOLLOCAN OTE. No. 700, COL. IZCALLI IPIEM, COL. IPIEM
INSTITUTO DE INVESTIGACION Y FOMENTO TOLUCA DE LERDO, ESTADO DE MEXICO, C.P. 50150
DE LAS ARTESANIAS DEL ESTADO DE MEXICO TELS: (722) 217.51.08, 217.51.44, FAX: 217.50.46
Comeo Electronico: artesanias@edomex.gob.mx
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