Condiciones Generales de Trabajo del Museo Morelense de Arte Popular

Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos. Ultima Reforma: Texto Original
Direccién General de Legislacion.
Subdireccion de Jurismatica.

JURIDICO

CONSEJERIA JURIDICA

V'LVERA - A -

S-Js-.\'o . _\'vn"aﬁs

ALV SNV
2024 - 2030

\\_

CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO DEL MUSEO
MORELENSE DE ARTE POPULAR

OBSERVACIONES GENERALES.-

RODOLFO CANDELAS CASTANEDA, COORDINADOR DEL MUSEO
MORELENSE DE ARTE POPULAR, CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO

Aprobacion 2015/07/10

Publicacion 2015/12/16

Vigencia 2015/12/17

Expidi6é Museo Morelense de Arte Popular
Periddico Oficial 5352 “Tierra y Libertad”

P it — e L — Lt — CLai1p ) e it = Lt 1 Lt Lot — L&

IO ey IOy sy IO Ny Oy Jlmllllllk_Eéummmlk iy DTN Y ety ITIITIIN] N A%k “““ ) DTN Y Ny IO




QUIENES -LA- T
= B - .
= Condiciones Generales de Trabajo del Museo Morelense de Arte Popular

SN - NVIVEYD

S

B
=
g _ :
i‘,‘ el Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos. Ultima Reforma: Texto original
LL-VT-SA\YWN . s : 7
Direccién General de Legislacion.
Subdireccién de Jurismatica.

EN EL ARTICULO 66, FRACCIONES | Y XlIl, DE LA LEY ORGANICA DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE MORELOS; EN EJERCICIO DE
LAS FACULTADES QUE ME CONFIERE EL ARTICULO 12, FRACCION llI, DEL
DECRETO NUMERO MIL TRESCIENTOS NOVENTA Y NUEVE, POR EL QUE
SE CREA EL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DENOMINADO
MUSEO MORELENSE DE ARTE POPULAR; Y CON BASE EN LA SIGUIENTE:

EXPOSICION DE MOTIVOS

Con fecha veinticinco de septiembre de 2012, se publicé en el Periddico Oficial
“Tierra y Libertad”, numero 5030, la Ley Organica de la Administracion Publica del
Estado de Morelos, que tiene como objeto establecer la organizacion de la
Administracion Publica del Estatal, definir las atribuciones y asignar las facultades
para el despacho de las mismas a cargo del Gobernador Constitucional del
Estado, de los Organos Centrales y Descentralizados, Desconcentrados y
Paraestatales, conforme a las bases establecidas en la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos y en la particular del Estado.

La referida Ley Orgéanica, establece en su Titulo Cuarto, que regula a los
Organismos Auxiliares del Estado, definiéndolos en su articulo 47, como aquellas
entidades, creadas por Ley o Decreto del Congreso del Estado u otro instrumento,
dotados con personalidad juridica, patrimonio propio y autonomia jerarquica
respecto de la Administracion Publica Central, por lo que sélo estaran sectorizados
a la Dependencia o Entidad que se establezca por acuerdo del Titular del Poder
Ejecutivo, a efecto de ejercer su coordinacién, cualquiera que sea la estructura
legal que adopten.

Asi mismo, establece que los Organismos Auxiliares ajustaran sus actividades a
los sistemas de control previstos en el marco legal aplicable y se sujetaran a los
lineamientos establecidos en el presupuesto del Gobierno del Estado.

En ese orden, igualmente se establece en el articulo 65, fraccion VI, de la antes
citada Ley Organica, que los Organos de Gobierno de los Organismos Auxiliares
tendran dentro de sus atribuciones no delegables establecer las bases esenciales
de la estructura del organismo auxiliar y sus modificaciones; ademas, y
complementando esta disposicion los articulos 66, fraccion Xll, y 84, fraccion I,
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del mismo ordenamiento sefialan que es facultad de los titulares de ejecutar los
acuerdos del Organo de Gobierno, dictar las medidas necesarias para su
cumplimiento en observancia de la Ley o Decreto que creé el Organismo y la
presente Ley, y mantenerlo informado.

Con fecha quince de enero de 2014, se publicé en el Periodico Oficial “Tierra y
Libertad”, numero 5157, el Decreto numero Mil Trescientos Noventa y Nueve por
el que se crea el Organismo Publico Descentralizado denominado Museo
Morelense de Arte Popular, el cual tiene como objeto objeto la coordinacion entre
los usuarios, los Municipios, el Estado y la Federacion, para la realizacion de las
acciones relacionadas con la recuperacion, fomento, comercializacion y difusiéon
de los valores del arte popular; constituyéndose como un espacio de
conservacion, exposicion y difusion, de caracter cultural y educativo de las
diversas manifestaciones historicas de arte popular que se han llevado a cabo
dentro del territorio de nuestra Entidad.

En este orden, el Museo Morelense de Arte Popular, como Organismo Publico
Descentralizado, con personalidad juridica, patrimonio y 6rgano de gobierno
propios, con domicilio legal en la ciudad de Cuernavaca, Morelos, tiene el personal
necesario para el despacho eficaz de sus asuntos, de acuerdo con su presupuesto
autorizado.

Asi, el citado Decreto de creacién del Organismo establece en su articulo 9,
fraccion Il, que es atribucion de la Junta Directiva del Museo Morelense de Arte
Popular, la de aprobar y expedir el Estatuto Organico, los Manuales
Administrativos y demas documentos técnico administrativos, asi como las
reformas, adiciones y derogaciones a los mismos para el buen funcionamiento del
Museo Morelense de Arte Popular; asi mismo el Coordinador del Museo
Morelense de Arte Popular tendré la facultad, conformidad a lo establecido en el
articulo 84, fraccion Il, de la Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado
de Morelos de ejecutar los acuerdos que emita la Junta Directiva.

Por lo que resulta necesario establecer las Condiciones Generales de Trabajo del
Museo Morelense de Arte Popular, como un instrumento reglamentario que debe
ser aprobado por la Junta Directiva de la misma y expedido por el Coordinador en
cumplimiento al acuerdo aprobatorio.
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En ese sentido, el objeto del presente ordenamiento, es establecer los
Lineamientos y Condiciones Generales de Trabajo, para precisar los derechos y
obligaciones que corresponden a los servidores publicos del Museo Morelense de
Arte Popular, y detallar las circunstancias y condiciones que les resultan aplicables
a su régimen y situacion, pero ajustandose en todo momento a la suficiencia
presupuestaria, a fin de cumplir con las normas de austeridad y disciplina
presupuestal al tiempo de salvaguardar los derechos de las personas que
desempefian un servicio publico.

Es decir, se dictan, en lo general, las medidas necesarias para el buen servicio y
disciplina en las oficinas del Museo, definiendo entre otros rubros, sus
obligaciones, asi como los requisitos de designacién, nombramientos, salarios,
jornadas y horarios, criterios de asistencia, puntualidad y permanencia,
mecanismos de control y reportes, intensidad, calidad y productividad, derechos,
obligaciones y prohibiciones, descansos y vacaciones, licencias y permisos,
estimulos y recompensas y correcciones disciplinarias, aplicables a los servidores
publicos del Museo Morelense de Arte Popular.

No se omite mencionar que el presente instrumento juridico ha sido establecido en
conjunto con una Comision de Trabajadores del MMPO conformada al efecto, tal y
como se desprende del acta nUmero****¥ ¥ rxridkixiiix - da fecha *******xde ****+* de
2015.

Finalmente, es necesario resaltar que las presentes Condiciones Generales de
Trabajo del Museo Morelense de Arte Popular, han sido debidamente aprobadas
en la primera sesion ordinaria y de instalacién de la Junta Directiva del mismo,
celebrada el catorce de febrero de 2014, mediante acuerdo numero
MMAPO/JD/01S0/2014/32.

Por lo expuesto y fundado; tengo a bien expedir las siguientes:

CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO
DEL MUSEO MORELENSE DE ARTE POPULAR

CAPITULO |
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DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Las presentes Condiciones Generales de Trabajo son de observancia
general y obligatoria para el Museo Morelense de Arte Popular y su personal, y
tienen por objeto regular las relaciones laborales de los servidores publicos que le
prestan sus servicios.

Articulo 2. Las relaciones laborales entre el Museo Morelense de Arte Popular y
sus servidores publicos se regiran, en lo aplicable, por:

I. La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

II. La Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos;

lll. Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado;

IV. Ley Federal del Trabajo;

V. La Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de Morelos;

VI. Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos;

VII. El Estatuto Organico del Museo Morelense de Arte Popular;

VIII. Los Manuales de Organizacion, y de Politicas y Procedimientos del Museo
Morelense de Arte Popular;

IX. La Jurisprudencia de la Suprema Corte de Justicia de la Nacion, de los
Tribunales Colegiados de Circuito y la emanada del Tribunal Federal de
Conciliacion y Arbitraje, y

X. Las presentes Condiciones Generales de Trabajo.

Articulo 3. Para los efectos del presente ordenamiento se entendera por:

I. Coordinador, a la persona Titular del Museo Morelense de Arte Popular;

II. Condiciones Generales, al presente instrumento juridico;

lll. Decreto, al Decreto numero Mil Trescientos Noventa y Nueve, por el que se
crea el Organismo Publico Descentralizado denominado Museo Morelense de
Arte Popular

IV. Estatuto, al Estatuto Organico del Museo Morelense de Arte Popular;

V. Junta Directiva, al maximo Organo de Gobierno del Museo Morelense de
Arte Popular;

VI. Manuales Administrativos, a los Manuales de Organizacion, de Politicas y
Procedimientos y demas instrumentos normativos aprobados por la Junta
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Directiva y, en su caso, por las demas autoridades competentes, mediante los
cuales se indican los pasos que deben seguirse para el desarrollo de cada una
de las actividades de las Unidades Administrativas que conforman el Museo
Morelense de Arte Popular;

VII. MMAPO, al Museo Morelense de Arte Popular;

VIII. Servidores publicos, a los trabajadores que integran la plantilla de mandos
medios y superiores y de apoyo técnico y profesional del MMAPO, y

IX. Unidad Administrativa Interna, a aquella que forma parte de la estructura
organica del MMAPO.

Articulo 4. Los servidores publicos deberan conocer y cumplir con las presentes
Condiciones Generales.

El MMAPO proporcionara un ejemplar de las presentes Condiciones Generales a
sus servidores publicos y, en caso de ser modificado, lo hara de su conocimiento,
sin que el hecho de que no se cumpla tal circunstancia impida su cumplimiento y
vigencia.

Articulo 5. Estas Condiciones Generales podran ser modificadas cuando asi lo
exija el desarrollo institucional y las disposiciones legales que le sean aplicables,
las modificaciones podran ser propuestas por el Coordinador y deberan ser
aprobadas por la Junta Directiva, conforme a la disponibilidad presupuestaria.

CAPITULO I ]
DE LOS REQUISITOS DE ADMISION Y DESIGNACION

Articulo 6. Para la designacion de servidores publicos se debera cumplir con los
siguientes requisitos de admision y hacer entrega de la siguiente documentacion:

I. Copia simple de acta de nacimiento con la que acredite tener como minimo 18
afios de edad, al momento de aceptar el cargo;

[I. Solicitud en el formato oficial que al efecto determine el MMAPO;

lll. Constancia de no inhabilitacion expedida por la Secretaria de la Contraloria
del Poder Ejecutivo Estatal;

IV. Registro Federal de Contribuyentes;

V. Clave Unica del Registro de Poblacion;
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VI. Curriculum vitae, debidamente firmado y con las constancias que acrediten
lo expresado en él, asi como anexar copia simple de titulo o cédula profesional
para el puesto que asi lo requiera, segun los Manuales Administrativos;

VII. Manifestar bajo protesta de decir verdad, que no se encuentra
desempefiando otro puesto en alguna dependencia de caracter Federal, de la
Entidad o en su caso, Municipal;

VIII. Copia simple de identificacion oficial con fotografia;

IX. Copia simple de comprobante de domicilio vigente;

X. Dos fotografias recientes tamafio infantil;

XI. En su caso, constancia de afiliacién al Instituto Mexicano del Seguro Social,

y
XIl. La demas informacién que el MMAPO requiera.

Los requisitos a que se refiere el presente articulo deberan ser presentados ante
la Unidad Administrativa Interna que corresponda.

Cuando sea necesario que se presente documentacion en original, esta sera
devuelta una vez cotejada con su respectiva copia.

Articulo 7. Las designaciones de los servidores publicos de mandos medios,
debera aprobarse por la Junta Directiva a propuesta del Coordinador, en términos
de lo dispuesto por los articulos 65, fraccion IX, de la Ley Organica de la
Administracion Publica del Estado de Morelos 'y 9, fraccion 1V, del Decreto.

CAPITULO Il
DE LOS NOMBRAMIENTOS

Articulo 8. ElI nombramiento es el acto administrativo en virtud del cual se
formaliza la relaciéon juridico-laboral entre el MMAPO Yy los servidores publicos,
obligadndose reciprocamente al cumplimiento de las disposiciones contenidas en el
mismo, asi como en los demas ordenamientos aplicables.

El documento original del nombramiento que se expida, estard debidamente
firmado y se entregard al servidor publico designado; la Unidad Administrativa
Interna correspondiente debera anexar una copia del mismo al expediente
personal del servidor publico.
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Se podra solicitar que, previo a la expedicion del nombramiento, se establezca un
periodo a prueba, el cual no podrd exceder de treinta dias naturales, con la
finalidad de poder comprobar las habilidades del servidor publico de que se trate,
otorgandose a su favor un nombramiento provisional.
La incorporacién del servidor publico se llevar4 a cabo ajustandose al nimero de
plazas que establece la estructura organica, las remuneraciones, asi como a la
disponibilidad presupuestal autorizada para el MMAPO vy avalada por la Junta
Directiva.
Articulo 9. Los nombramientos deberan contener:
I. Nombre, nacionalidad y sexo del nombrado;
Il. Los servicios que deban prestarse, determindndose con la mayor precision
posible;
[ll. El tipo de nombramiento;
IV. El rango o nivel,
V. El sueldo, las prestaciones y asignaciones que habra de percibir el servidor
publico, asi como la duracion de la jornada de trabajo, y
VI. La adscripcidn en que prestara sus servicios, entendiéndose por tal el lugar
en que se prestara el trabajo.
Articulo 10. Una vez designados y satisfechos los requisitos a que se refiere el
articulo 7, de las presentes Condiciones Generales, los servidores publicos
recibiran su nombramiento por parte del Coordinador y, en el caso, de este ultimo,
por el Gobernador del Estado, en términos de la Ley Organica de la
Administracion Publica del Estado de Morelos.
Articulo 11. Los nombramientos pueden ser:
I. Definitivos;
[I. Interinos;
[ll. Provisionales;
IV. Por tiempo fijo, y
V. Por obra determinada.
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Son nombramientos definitivos los que se expidan conforme al proceso
escalafonario respectivo para cubrir una vacante definitiva o de nueva creacion,
una vez transcurrido el término de seis meses.

Son nombramientos interinos los que se otorgan para ocupar plazas vacantes
menores de seis meses.

Son nombramientos provisionales los que se expidan conforme al proceso
escalafonario para ocupar una plaza vacante temporal mayor de seis meses, por
las causas siguientes:

I. Conceder licencias sin goce de salario cuando sean promovidos
temporalmente al ejercicio de otros cargos como funcionarios de eleccion
popular o de otra indole, y
Il. Conceder licencias a los trabajadores, sin menoscabo de sus derechos y
antigledad, en los términos de las presentes Condiciones Generales y en los
siguientes casos:

a) Cuando sean promovidos temporalmente al ejercicio de otras comisiones,

en dependencia diferente a la de su adscripcion;

b) Para desempefiar cargos de eleccion popular;

c) A servidores publicos que sufran enfermedades no profesionales, y

d) Por razones de caracter personal del servidor publico.

Son nombramientos por tiempo fijo, los que se expidan con fecha precisa de

terminacion para trabajos eventuales o de temporada.

Son nombramientos de obra determinada, los que se expidan para realizar
trabajos directamente ligados a una obra especifica que por su naturaleza no es
permanente.

Los nombramientos interinos, por tiempo fijjo o por obra determinada, no crean
derechos escalafonarios.

Ningun servidor publico podra empezar a prestar sus servicios, si previamente no
le ha sido expedido el nombramiento correspondiente.
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Articulo 12. Todo nombramiento que se expida quedara sin efecto si el servidor
publico no se presenta a tomar posesion del empleo conferido en la fecha que
para tal efecto se le indique, en un plazo de:

I. Tres dias habiles, cuando se trate de nuevo ingreso o ascenso, siempre que
el centro de trabajo se encuentre localizado en la misma poblacion, y

II. Cinco dias habiles, en caso de nuevo ingreso y diez en caso de ascenso,
cuando el trabajador tenga que cambiar su lugar de residencia.

Estos plazos comenzaran a correr a partir del dia habil siguiente a la entrega del
nombramiento y sélo podran ampliarse con la autorizacion del Coordinador.

Articulo 13. Se entiende por escalafén el sistema organizado conforme a las
bases establecidas en la normativa aplicable, para efectuar las promociones de
ascenso de los servidores publicos y autorizar las permutas.

Articulo 14. Al ocurrir una vacante dentro del MMAPO, cualquiera que sea su
nivel, se pondra en conocimiento de los servidores publicos de rango inferior para
gue puedan concurrir como candidatos para ocupar el puesto vacante. Para este
efecto, dentro de cada Unidad Administrativa Interna se establecerd en graduacion
jerarquica la categoria de los servidores publicos, de conformidad con las
denominaciones adoptadas en los preceptos legales en que tengan su origen, o
bien, por la cuantia de salarios segun el presupuesto de egresos.

Tendran derecho a participar en los concursos para ser ascendidos, todos los
servidores publicos que tengan un minimo de seis meses en la plaza del nivel o
rango inmediato inferior.

Para fines escalafonarios se considera como ascenso de los servidores publicos,
todo cambio a una categoria superior y se determina mediante la calificacién de
los diversos factores escalafonarios como son conocimientos, aptitudes vy
antigiedad, en los términos sefalados por la normativa aplicable.

El servidor publico que aspire a ocupar una vacante, debera presentar por escrito,
con el visto bueno de su superior inmediato que avale la candidatura, su solicitud a
la Unidad Administrativa Interna correspondiente, cuyo titular analizara si dicho
servidor publico reane todos los requisitos necesarios para poder desempefarse
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en la vacante; siendo el caso, presentara las solicitudes procedentes al
Coordinador, para que éste autorice su ascenso y, en su caso, le expida su
nombramiento.

Articulo 15. En el supuesto de que el servidor publico que ocupa el puesto
inmediato inferior, no redna los requisitos sefalados por las presentes
Condiciones Generales y demas normativa aplicable para el perfil de la plaza, el
Coordinador sélo podra nombrarlo Encargado de Despacho, cuyo nombramiento
no podra exceder de noventa dias naturales y no generara derechos o
prestaciones laborables adicionales a los que legalmente le corresponden por su
puesto original, periodo dentro del cual debera ser nombrado el nuevo titular de la
vacante, quien tendra que contar con el perfil que para ese efecto se sefiale en los
Manuales Administrativos y en las disposiciones juridicas aplicables.

Articulo 16. Los puestos de confianza vacantes serdn determinados por el
Coordinador.

Articulo 17. El nombramiento aceptado obliga al servidor publico a cumplir con
los deberes inherentes al mismo, en términos de las disposiciones previstas en las
presentes Condiciones Generales y demas normativa aplicable.

Articulo 18. Queda prohibido utilizar los servicios de personas que carezcan de
nombramiento respectivo. La violacion a esta disposicion traerd como
consecuencia la aplicacién de los procedimientos y, en su caso, las sanciones que
prevé la Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Articulo 19. En ningun caso, el cambio del Coordinador afectara los derechos de
los servidores publicos.

CAPITULO IV
DE LA SUSPENSION TEMPORAL
DE LOS EFECTOS DEL NOMBRAMIENTO
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Articulo 20. La suspension temporal de los efectos del nombramiento de un
servidor publico no significa el cese del mismo.

Son causas de suspension temporal las previstas por la normativa aplicable

Los servidores publicos que tengan a su cuidado manejo de fondos podran ser
suspendidos por el Coordinador, cuando apareciere alguna irregularidad en su
gestidén, hasta en tanto la autoridad competente se resuelva definitivamente su
situacion.

CAPITULO V
DE LA RECISION DEL CONTRATO DE TRABAJO

Articulo 21. Son causales de recision del contrato de trabajo sin responsabilidad
para el MMAPO, las siguientes:

I. La renuncia voluntaria o abandono del empleo;

II. La conclusién del término o de la obra para el que fue expedido el
nombramiento;

lll. La incapacidad permanente del servidor publico, fisica o mental, que le
impida el desempefio de sus labores, en cuyo caso se procedera a otorgarle la
pension que corresponda de acuerdo a la normativa aplicable;

IV. La falta de probidad y honradez del servidor publico o porque incurra en
actos de violencia, amagos, injurias 0 malos tratos contra sus jefes,
comparieros o contra los familiares de uno y otros, ya sea dentro o fuera de las
horas de servicio;

V. La falta sin causa justificada a sus labores por cuatro o mas dias en un
periodo de treinta dias naturales;

VI. La destruccion intencional de edificios, obras, maquinaria, instrumentos,
materias primas y demas objetos relacionados con el trabajo o utilizarlos
indebidamente en su beneficio o en beneficio de otro;

VII. La comision de actos inmorales o ingerir bebidas alcohdlicas durante la
jornada laboral,

VIIIl. La revelacion de asuntos secretos o reservados de que tuviere
conocimiento con motivo del trabajo;
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IX. Comprometer con su imprudencia, descuido o negligencia, la seguridad de
la oficina donde preste sus servicios o de las personas que alli se encuentren;
X. Dejar de obedecer sistematica e injustificadamente las 6rdenes que reciba de
sus superiores con motivo del servicio que presta,

XI. Acudir al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de algun
psicotropico o enervante;

XIl. La falta comprobada de cumplimiento al servicio;

XIll. La prision que sea resultado de una sentencia ejecutoriada;

XIV. La pérdida de la confianza;

XV. La obtencion de decreto que otorgue pension por jubilacion o cesantia en
edad avanzada, cuyo inicio de vigencia se consignara en el mismo
ordenamiento, y

XVI. Las deméas analogas o que sefiale la normativa aplicable.

Articulo 22. Son causas especiales de recision del contrato de trabajo cuando el
servidor publico:

I. No desempefie las funciones encomendadas y previstas en los Manuales
Administrativos o la normativa aplicable;

Il. Solicite o reciba déadivas, obsequios, gratificaciones con motivo de su
desemperio laboral, sea cual fuere el monto de las mismas;

lll. Favorezca a algun familiar, amigo o a cualquier persona en la tramitacion de
algun asunto, adquisicion de bienes o servicios, crédito, a fin de obtener un
beneficio para el solicitante, y

IV. Acumule tres 0 mas amonestaciones escritas.

Articulo 23. En caso de incurrir en alguna de las causales establecidas en los
articulos anteriores, el MMAPO debera darle aviso por escrito y de manera
personal al servidor publico en el momento mismo de la terminacion de los efectos
del nombramiento, en el que refiera claramente la conducta o conductas que
motivan la terminacién de los efectos del nombramiento y la fecha en que se
cometieron.

En caso de no realizarse el aviso de manera personal, el MMAPO debera de
comunicarlo a la autoridad competente, dentro de los cinco dias habiles
siguientes, en cuyo caso el MMAPO debera proporcionar el ultimo domicilio que
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tenga registrado del servidor publico a fin de que la autoridad se lo notifique en
forma personal a éste.
CAPITULO VI
DE LOS CAMBIOS DE ADSCRIPCION
Articulo 24. Los cambios de adscripcion de los servidores publicos los realizara el
Coordinador, por las causas siguientes:
I. Por estar en peligro su salud;
II. Por la desaparicion del MMAPO;
[ll. Por reorganizacion o necesidades del servicio del MMAPO, debidamente
justificadas;
IV. Por permuta debidamente autorizada, y
V. Por cuestiones personales que lo justifiquen.
El MMAPO dar& aviso por escrito al servidor publico, no afectando su categoria,
salario y horario de labores, asi como sus condiciones laborales; los cambios de
adscripcion seran realizados por el titular de la Coordinacion, excepto los de los
mandos medios y superiores, mismos que seran aprobados por la Junta Directiva
a propuesta del Coordinador.
Para efectos de lo previsto en la fraccion IV del presente articulo, s6lo sera
procedente el cambio exista consentimiento de las partes que realizaran la
permuta y no se afecten derechos de terceros.
CAPITULO VII
DE LAS CONDICIONES DE TRABAJO
SECCION PRIMERA
DE LOS SALARIOS
Articulo 25. El salario es la retribucion que debe pagarse a los servidores publicos
a cambio de los servicios prestados y en ningln caso serd menor al minimo
general vigente en la Entidad.
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A trabajo igual, desempefio en jornada y condiciones similares; correspondera
salario igual.

Articulo 26. El salario ser4 el mismo para cada una de las categorias de los
servidores publicos y sera fijado en el presupuesto de egresos, aprobado por la
Junta Directiva para las diferentes categorias sin que su monto pueda ser
disminuido durante la vigencia de éste.

Articulo 27. El pago del salario se efectuara en el lugar de adscripcion de los
servidores publicos, mediante cheque nominativo, moneda de curso legal o
depdsito en una cuenta bancaria de su titularidad, los dias quince y treinta de cada
mes, en caso de que sea dia inhabil se realizara el dia habil previo a la fecha
sefalada, obligandose los servidores publicos a firmar el comprobante de pago
respectivo.

El cobro del salario es personal, con excepcion de los casos que el servidor
publico se encuentre imposibilitado para realizarlo, caso en el que podra designar
apoderado mediante carta poder firmada ante dos testigos para cada pago, previa
autorizacion de la Unidad Administrativa competente y la firma de la ndmina
correspondiente, por si 0, en su caso, por el apoderado.

El salario en efectivo deber& pagarse precisamente en moneda de curso legal, no
siendo permitido hacerlo en mercancias, vales, fichas o cualquier otro signo
representativo con que se pretenda substituir la moneda.

Previo consentimiento del servidor publico, el pago del salario podra efectuarse
por medio de depdsito en cuenta bancaria, tarjeta de débito, transferencias o
cualquier otro medio electronico. Los gastos o costos que originen estos medios
alternativos de pago seran cubiertos por el MMAPO.

Articulo 28. Los servidores publicos tendran derecho a que se les cubran los
salarios que efectivamente hubieren devengado por dias laborados, mas la parte
proporcional de los dias de descanso semanal que correspondan.

Articulo 29. El salario de los servidores publicos s6lo podra ser objeto de
retenciones, descuentos o deducciones en los siguientes casos:
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I. Por deudas contraidas con el MMAPO, por concepto de anticipos de sueldo,
pagos hechos en exceso, errores, pérdidas debidamente comprobadas o
destruccion de los bienes propiedad del MMAPO, sin dolo pero con negligencia
tal, que esta sea la causa del dafo sufrido;

II. Por concepto de seguro de vida;

lll. Por concepto de cuotas o descuentos provenientes de obligaciones
contraidas con el MMAPO o con Organismos de Seguridad Social para los
servidores publicos, de conformidad con la normativa correspondiente;

IV. Cuando se trate de descuentos ordenados por la autoridad judicial
competente para el pago de alimentos en favor de las personas que al efecto
hubieran obtenido en su favor dicha resolucion judicial,

V. Descuentos por concepto de créditos concedidos al servidor publico para la
adquisicibn o construccién de vivienda por el MMAPO o cualquier otra
dependencia oficial;

VI. Para el pago de cuotas en los porcentajes que les correspondan pagar a los
servidores publicos, por las prestaciones, seguros y servicios a que tengan
derecho, y

VII. Las demas que establezca la Ley del Impuesto Sobre la Renta, la Ley y
demas disposiciones juridicas aplicables.

El total de los descuentos no podra exceder del 30% del importe del salario, salvo
gue medie resolucién judicial o autorizacion por escrito del servidor publico.

Con excepcién de los casos establecidos en el articulo anterior, el salario no es
susceptible de embargo judicial o administrativo

Articulo 30. En caso de que por error el MMAPO pague un excedente a las
percepciones del servidor publico, éste no se considerara por ningln motivo como
aumento de salario y dicho excedente debera ser reintegrado al MMAPO.

Articulo 31. Los servidores publicos seran preferentes en el pago de sus salarios,
sobre cualquier otra erogacion del MMAPO.

Articulo 32. Los servidores publicos tendrdn derecho a un aguinaldo anual
equivalente a noventa dias de salario.
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El aguinaldo estard comprendido en el presupuesto anual de egresos y se pagara
en dos partes iguales, la primera a mas tardar el quince de diciembre de cada
afo, el importe correspondiente a 45 dias de salario y la segunda a mas tardar
antes del quince de enero del afio siguiente; los que no hubieran laborado el afio
completo, tendran derecho al pago proporcional de esta prestacion, por el tiempo
de servicios prestados.

SECCION SEGUNDA
DE LA JORNADA DE LABORES Y EL HORARIO DE SERVICIO

Articulo 33. Jornada de servicio es el tiempo durante el cual el servidor publico
esta a disposicion del MMAPO conforme a la normativa aplicable, su
nombramiento y a las necesidades del servicio, atento a lo establecido en las
presentes Condiciones Generales.

Articulo 34. La jornada ordinaria de labores para los servidores publicos sera
diurna por la naturaleza del servicio publico que presta el MMAPO, asi como en
forma ininterrumpida y tendra una duracibn méaxima de ocho horas, pudiendo
existir también la jornada mixta de conformidad con las necesidades de cada
Unidad Administrativa Interna.

Articulo 35. El horario de servicio y la jornada se deben desarrollar en forma
continua e ininterrumpida por regla general y por la naturaleza del servicio publico
que se presta; pudiendo existir horario discontinuo.

La permanencia y disposicion del servidor puablico tienen por objeto la
productividad, para que las funciones que desempefie sean mas eficientes y
eficaces.

El horario de servicio se fija en los siguientes términos:
I. Para el personal administrativo y operativo del MMAPO, de lunes a viernes de
las 09:00 a las 18:00 horas, contando con una hora para tomar sus alimentos
con la libertad de salir de la fuente de trabajo, y
II. Para el personal de apoyo y de punto de venta del MMAPO, de miércoles a
domingo, de las 09:00 a las 18:00 horas, contando con una hora para tomar sus
alimentos con la libertad de salir de la fuente de trabajo.
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El horario de alimentos serd definido por el jefe inmediato y de acuerdo a las
necesidades y a las funciones del puesto siempre registrando salida y entrada del
mismo.

En los programas o actividades especiales del MMAPO se estableceran turnos
conforme a las necesidades del servicio, incluyendo horarios nocturnos, asi como
los dias sdbados, domingos y de descanso obligatorio.

Articulo 36. Las jornadas y horarios que se fijan en estas Condiciones Generales
seran establecidas en cada caso en el nombramiento del servidor publico que se
trate, pudiendo ser modificadas por el Coordinador o las personas titulares de
cada Unidad Administrativa Interna y las necesidades del servicio cuando se
estime conveniente, sin mayor tramite.

Articulo 37. Por circunstancias especiales o necesidades del servicio podra
ampliarse la jornada ordinaria, la cual no podra exceder de tres horas diarias ni de
tres veces en una semana, salvo en los casos de emergencia, cuando se
encuentren en peligro la integridad fisica de los demas servidores publicos o los
bienes del MMAPO, derivados del caso fortuito o la fuerza mayor.

La jornada a que se refiere este articulo, se retribuiran con una cantidad igual a la
gue corresponda a cada una de las horas de la jornada.

Las horas de servicio extraordinario se pagaran con un ciento por ciento mas del
salario que corresponda a las horas de la jornada, dicho pago sera cubierto en la
qguincena posterior.

Los servidores publicos no estan obligados a prestar sus servicios por un tiempo
mayor del permitido en las presentes Condiciones Generales y demas normativa
aplicable.

Articulo 38. Corresponde exclusivamente al Coordinador, determinar cuando
ocurren circunstancias especiales a que se refiere el articulo anterior, para el
efecto de solicitar a los servidores publicos la prestacion de servicio en horas
extraordinarias.
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Articulo 39. El trabajo extraordinario solo podra desempefiarse mediante solicitud
escrita en la que se especifiguen las condiciones del mismo y podra
desempefiarse a continuaciébn de la jornada ordinaria o a partir de la hora
establecida en la solicitud mencionada y aceptada por el servidor publico.

CAPITULO VI
DE LA ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA

Articulo 40. Los servidores publicos estan obligados a asistir puntualmente a sus
labores de acuerdo al horario establecido y registrar su asistencia en el sistema de
control de puntualidad y asistencia que determine el MMAPO.

El sistema de control de puntualidad y asistencia se efectuard al inicio y conclusion
de las labores, a excepcidon de aquellos servidores publicos que con motivo de sus
funciones sean autorizados por parte del Coordinador a registrar su asistencia en
el trabajo, una sola vez dentro de su horario de trabajo.

Articulo 41. Cuando el sistema de control de puntualidad y asistencia sea el de
lista impresa de registro o medio electronico del reloj checador, los servidores
publicos deberan firmarlas al inicio de cada periodo.

Los encargados del control de asistencia del personal cuidaran de la observancia
de esta disposicion bajo su mas estricta responsabilidad.

La Unidad Administrativa Interna correspondiente hara del conocimiento a los
servidores publicos cualquier modificacion al sistema de puntualidad y asistencia
con quince dias habiles de anticipacion.

Articulo 42. Los servidores publicos podran justificar la omision de su registro,
mediante la autorizacion de su jefe inmediato, para lo cual debera solicitarlo
mediante el formato que, para tal efecto, establezca la Unidad Administrativa
Interna correspondiente, a mas tardar al siguiente dia en que se suscite la
incidencia.

Si no funciona el sistema de control electrénico, los servidores publicos justificaran
su asistencia enviando el mismo dia de la falla, un memorandum firmado por su
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jefe inmediato, con la indicacién de la hora de entrada o salida que no pudo
registrarse, mediante la certificacion del personal de la Unidad Administrativa
Interna correspondiente, de que el sistema de control electrénico tuvo una falla,
considerdndose para efectos de estimulos de puntualidad y asistencia, la hora de
entrada y salida registrada por el servidor publico.

Articulo 43. Vencida la hora oficial de ingreso, los servidores publicos tendran una
tolerancia de quince minutos. Del minuto dieciséis al treinta, se considerara como
retardo, del minuto treinta y uno en adelante se considerara como inasistencia.

Se podran justificar hasta dos retardos en una quincena a un mismo servidor
publico. En estos casos, deberan autorizarlos mediante documento suscrito por la
persona titular de la Unidad Administrativa Interna que corresponda, a mas tardar
el tltimo dia de la quincena en la que se suscite la incidencia.

Solo en casos excepcionales, previa autorizacion de la persona titular de la Unidad
Administrativa Interna correspondiente, se podran justificar mas retardos de los
sefialados en este articulo.

Los servidores publicos que laboren tiempo extraordinario, en el desempefio de
éste, no tendran tolerancia alguna a la hora de entrada.

Articulo 44. Cuando por cualquier circunstancia no apareciera el nhombre de un
servidor publico en el registro utilizado, éste deberd dar aviso inmediato a la
Unidad Administrativa Interna correspondiente o al encargado del control de
asistencia, quedando apercibido que de no hacerlo, la omisién serd considerada
como inasistencia.

Articulo 45. Se considerara falta injustificada cuando el servidor publico abandone
sus labores antes de la hora de salida, sin la autorizacion correspondiente, aun
cuando aquel regrese a las instalaciones del MMAPO, sin perjuicio.

Articulo 46. Seran causas justificadas de falta de asistencia a las labores, las
siguientes:

I. Enfermedad, debidamente comprobada mediante incapacidad otorgada por el
Instituto Mexicano del Seguro Social;
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II. Comision oficial, previamente autorizada,

[ll. Autorizacién previa del superior jerarquico inmediato;

IV. Licencia o permiso, y

V. Impedimento para concurrir al trabajo, debidamente acreditado.

A efecto de realizar las anteriores justificaciones se deberé de notificar a la Unidad
Administrativa Interna correspondiente mediante memorandum, en los términos
mencionados con antelacion.

El servidor publico que se encuentre imposibilitado para concurrir a sus labores
por enfermedades o accidente, debera dar aviso a su jefe inmediato dentro de las
primeras veinticuatro horas posteriores al inicio de su jornada. La omision de tal
aviso se considerara como falta injustificada.

Articulo 47. Se consideraran faltas injustificadas de asistencia de los servidores
publicos, los siguientes casos:

I. Cuando no registre su entrada, salvo en los casos previstos en las presentes
Condiciones Generales;
II. Cuando el servidor publico abandone sus labores antes de la hora de salida
reglamentaria, sin la autorizacién de sus superiores y regrese Unicamente a
registrar su salida, y
lll. Cuando no registre su salida, salvo en los casos en que cuente con la
justificacion y autorizacién de la persona titular de la Unidad Administrativa
Interna correspondiente.
Articulo 48. La persona titular de la Unidad Administrativa Interna de la
adscripcion del servidor publico podra autorizar que éste interrumpa su
permanencia en su area de trabajo mediante oficio de comision o pases de salida.

No obstante, para que dicha autorizacibn sea procedente, el servidor publico
debera tener registrada previamente su asistencia.

Articulo 49. El registro de puntualidad y asistencia no sera aplicable al
Coordinador ni a las personas titulares de las Direcciones de Area,

respectivamente.
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Articulo 50. Cuando el servidor publico incurra en cuatro o mas faltas
injustificadas en un periodo de treinta dias, contados a partir de la primera falta, es
causa justificada para cesar los efectos de su nombramiento sin responsabilidad
para el MMAPO.

Articulo 51. Los servidores publicos podran inconformarse sobre los reportes de
incidencias de control de puntualidad y asistencia, dentro de los cinco primeros
dias habiles de cada quincena ante la Unidad Administrativa Interna que
corresponde.

Articulo 52. La totalidad de las incidencias de puntualidad y asistencia se
reportardn en un informe quincenal, que enviara la persona titular de cada Unidad
Administrativa Interna al area de recursos humanos del MMAPO; una vez recibido
este reporte de incidencias, la Unidad Administrativa Interna realizara las
modificaciones correspondientes tomando en cuenta los justificantes.

CAPITULO IX
DE LA CALIDAD Y PRODUCTIVIDAD EN
EL TRABAJO

Articulo 53. Los servidores publicos en el desempefio de sus funciones realizan
un servicio publico continuo que por su propia naturaleza debe ser de la méas alta
calidad y eficiencia.

Articulo 54. El trabajo debera desempefiarse con la calidad y productividad que
determinan estas Condiciones Generales y los Manuales Administrativos, que por
la particularidad de los servicios que prestan, asi lo requieran.

Articulo 55. La calidad es el conjunto de atributos que debe aportar el servidor
publico a sus labores, tomando en cuenta la diligencia, pulcritud, esmero,
presentacion, honestidad, eficacia y eficiencia en la aplicacion de sus
conocimientos y aptitudes.

Articulo 56. Como productividad se entenderd la capacidad o grado de
produccién de cada uno de los servidores publicos.

CAPITULO X
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DE LAS OBLIGACIONES

SECCION PRIMERA
DEL MMAPO

Articulo 57. Son obligaciones del MMAPO:

I. Cumplir con las disposiciones de las presentes Condiciones Generales, asi
como la demas normativa aplicable;

II. Proporcionar a los servidores publicos en todos los casos, un ejemplar del
nombramiento en el que conste su designacion;

[ll. Proporcionar a los servidores publicos los uniformes, Utiles, instrumentos,
materiales, equipo de seguridad y demas elementos necesarios para el
desarrollo de las funciones que tengan asignadas;

IV. Cubrir las aportaciones que fijen las Leyes especificas y demas
disposiciones aplicables para que los servidores publicos reciban los beneficios
de la seguridad y los servicios sociales;

V. Reinstalar a los servidores publicos en la plaza de la cual hubieran sido
separados y ordenar el pago de los salarios dejados de percibir si fuera
condenado el MMAPO por laudo debidamente ejecutoriado. En caso de
supresion de puestos, proporcionarle otro similar o el pago de las
indemnizaciones correspondientes conforme a la normativa aplicable y, en su
caso, el finiquito, con cargo a la partida presupuestal que al efecto se encuentre
establecida;

VI. Conceder descansos, vacaciones, permisos Yy licencias de conformidad con
lo establecido en las presentes Condiciones Generales;

VII. Cubrir oportunamente el sueldo devengado, asi como las primas, el
aguinaldo y otras prestaciones que de manera ordinaria o extraordinaria le
correspondan a los servidores publicos;

VIII. Utilizar los servicios de los servidores publicos en las funciones
comprendidas en su nombramiento o en otras labores similares de la misma
Unidad Administrativa Interna, cuando lo requieran las necesidades del servicio;
IX. Practicar las retenciones y descuentos en forma oportuna y proporcional y
devolver a los servidores publicos, en su caso, aquellos que no procedan o que
se hayan hecho en exceso;
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X. Asignar a los servidores publicos, labores compatibles de acuerdo a sus
habilidades, en caso de incapacidad parcial permanente que declare la
autoridad competente;

XI. Proporcionar asistencia juridica a servidores publicos cuando sean
procesados por actos o hechos ejecutados en cumplimiento de su deber;

XIl. Establecer los planes de capacitacion y adiestramiento a fin de que los
servidores publicos obtengan mediante ese proceso las aptitudes o habilidades
para lograr ascenso aplicando derecho de escalafon;

XIll. Expedir y, en su caso, certificar oportunamente a los servidores publicos
dentro de la esfera de su competencia, los documentos necesarios para el goce
de las prestaciones sociales otorgadas en su favor;

XIV. Tratar a los servidores publicos con el respeto y consideracion que como
tales se merecen, para fomentar el mejor desempefio de sus funciones;

XV. Conceder a las servidoras publicas en estado de gravidez un descanso de
cuarenta y cinco dias previos al parto y cuarenta y cinco dias posteriores a éste;
XVI. Conceder a los cényuges o concubinos por concepto de paternidad, y con
el propdsito de ayudar a la madre en tareas del parto o a la adopcién, un
periodo de quince dias naturales posteriores al evento con goce de salario
integro, y

XVII. Las demas que le imponga la normativa aplicable.

Articulo 58. EI MMAPO podra subrogar en otras Instituciones Publicas o Privadas,
alguna o algunas de las prestaciones, seguros o servicios, total o parcialmente,
que conforme a la normativa aplicable deban de disfrutar los servidores publicos.

CAPITULO XI
DE LOS DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES
DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

Articulo 59. Los servidores publicos tendran derecho a:

I. El respeto irrestricto a su condicién de persona, asi como de servidor publico
y al beneficio de todas las prerrogativas que se contemplan a su favor en las
disposiciones juridicas aplicables y en estas Condiciones Generales;

Il. La expedicion a su favor del nombramiento para ocupar el puesto vacante, al
resultar aprobado para el mismo, previo cumplimiento de los requisitos
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sefalados en las presentes Condiciones Generales y de haberse sujetado a los
procedimientos de seleccion correspondiente; asi como a manifestar, en su
caso, la aceptacion del cargo que se le confiere rindiendo la protesta de
conformidad con las disposiciones juridicas aplicables;

lll. La percepcion del sueldo devengado conforme a la partida presupuestal
correspondiente, a cambio de los servicios que presta en el puesto, jornada,
lugar y unidad de adscripcion establecidos y, en su caso, a la devolucién de
descuentos o retenciones improcedentes;

IV. Las prestaciones, seguros y servicios, en su calidad de servidor publico,
establecidos en su favor en la normativa aplicable;

V. Recibir capacitacion o, en su caso, especializacion o adiestramiento para
elevar la eficiencia en la prestacion de los servicios que le permitan la obtencién
de ascensos y para mejorar sus condiciones de vida;

VI. El registro de su asistencia a través de los medios o procedimientos
establecidos por el MMAPOQO, tanto de entrada como de salida;

VII. Disfrutar de sus alimentos en el horario establecido, dentro o fuera de la
fuente de trabajo, a su eleccion;

VIII. Disfrutar de los dias de descanso y vacaciones;

IX. A la participacion en los concursos y promociones para el ascenso que
proceda de conformidad con el resultado del dictamen correspondiente;

X. La justificacién de sus faltas de asistencia dentro de los plazos y conforme a
lo establecido en estas Condiciones Generales;

XI. La asistencia en el caso de enfermedades no profesionales, maternidad y
medidas de medicina preventiva, asi como de riesgos de trabajo y
enfermedades profesionales, en la Institucion a la que hayan subrogado tales
obligaciones;

XIl. La tramitacibn de cambios de adscripcion y de funciones, por causas
personales o por prescripcion médica, de profesional adscrito al MMAPO;

XIll. El derecho a conocer las causas de comision, remocion, suspension o cese
de los efectos de su nombramiento por escrito;

XIV. La reinstalacion en el puesto que desempefiaba u otro analogo en la época
que ocurra aquella, habiendo mediado recision del contrato de trabajo del
servidor publico y laudo ejecutoriado que condene a la reinstalacion, asi como
al pago de los salarios caidos o dejados de percibir;

XV. La indemnizacion, en caso de haber ejercitado tal accién, de acuerdo a los
derechos previstos en la normativa aplicable, cuando haya mediado recision del
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contrato de trabajo del servidor publico y exista laudo condenatorio y el mismo
cause ejecutoria;

XVI. La reanudacion de labores y al pago de los salarios dejados de percibir, en
los casos de suspension de los efectos del nombramiento como resultado de la
prision preventiva del servidor publico o de la investigacion prevista en la
normativa aplicable, siempre que exista resolucion definitiva firme, judicial o
administrativa;

XVII. La participacion en eventos culturales, deportivos o de otra indole en la
forma y términos establecidos entre el MMAPO y sus servidores publicos;

XVIII. La asignacion previa solicitud, de labores compatibles con sus
posibilidades de desempefio, diferentes a las habituales o sefialadas en su
nombramiento, en caso de incapacidad parcial permanente que le impida
desarrollar las correspondientes al puesto que ocupaba antes de sobrevenir la
incapacidad;

XIX. Presentar renuncia al cargo, con sujecion a las disposiciones juridicas
aplicables, y a estas Condiciones Generales;

XX. Retirarse del servicio por haber obtenido pensién por invalidez, incapacidad
permanente, parcial o total, vejez o cesantia en edad avanzada, conforme a la
Ley del Instituto Mexicano del Seguro Social, a quien el MMAPO en su caso le
subrogara todas las obligaciones, en los términos del convenio respectivo;

XXII. Solicitar al MMAPO la documentacidén necesaria para realizar el tramite
de jubilacién, cumpliendo con los requisitos correspondientes;

XXIIl.  Obtener, en caso de las mujeres trabajadoras en estado gravidez, el
pago de sus sueldos integros durante los dias previos y posteriores al parto de
acuerdo a lo establecido en las presentes Condiciones Generales;

XXIV.  Obtener, en el caso de los cényuges o concubinos por concepto de
paternidad, y con el propésito de ayudar a la madre en tareas del parto o a la
adopcién, un periodo de quince dias naturales posteriores al evento con goce
de salario integro;

XXIV. A recibir oportunamente los uniformes, Utiles, instrumentos, materiales,
equipo de seguridad y demas elementos necesarios para la realizacion de las
funciones encomendadas, y

XXV. Las demas que emanen de los ordenamientos juridicos aplicables.

Articulo 60. Son obligaciones de los servidores publicos:
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I. Desempeniar las funciones inherentes a su cargo con el cuidado, intensidad,
esmero, eficiencia, probidad y honradez, que requieran la realizacion de los
programas del MMAPO y, en su caso, de la Unidad Administrativa Interna de su
adscripcion;

II. Dirigirse con amabilidad, rectitud y respeto hacia los ciudadanos, superiores
jerérquicos, compafieros, subordinados y los familiares de unos y otros, dentro
y fuera del MMAPO y de la jornada laboral,

[ll. Sujetarse a la subordinacion y direccion de sus jefes inmediatos, cumpliendo
las disposiciones que éstos sefialen en el ejercicio de sus atribuciones, e
informar con oportunidad de cualquier irregularidad en el servicio, de que tenga
conocimiento;

IV. Guardar absoluta reserva respecto de los asuntos de que tenga
conocimiento con motivo de su trabajo o de las funciones encomendadas;

V. Evitar la ejecucién de actos que pongan en peligro y lesionen los intereses o
derechos de los ciudadanos, asi como informar por escrito a sus jefes
inmediatos de los desperfectos que los bienes del MMAPO sufran, tan pronto
como lo advierta, asi como de su robo o extravio;

VI. Cubrir el valor o la reparacion del dafio que intencionalmente, por
negligencia o impericia, cause a los bienes propiedad del MMAPO y que se
encuentren a su cuidado o uso, cuando de las investigaciones que se realicen
guede demostrado que los dafios le son imputables;

VII. Asistir a los cursos de capacitacion para actualizar y mejorar sus
conocimientos, a efecto de elevar la calidad de sus funciones y obtener
ascensos;

VIII. Asistir puntualmente a la Unidad Administrativa Interna de su adscripcion
para el desarrollo oportuno de sus labores, permaneciendo en el lugar durante
la jornada laboral, de acuerdo con la naturaleza de sus funciones y con sujecion
a lo previsto en estas Condiciones Generales;

IX. Registrar y actualizar su domicilio particular dentro de los diez dias habiles
siguientes al que ocurra su cambio, en la Unidad Administrativa Interna
correspondiente;

X.Usar en el desempefio de sus funciones, los uniformes, equipos de
seguridad y las prendas de vestir que se le proporcionen, cuando la funcién lo
requiera o en acatamiento a las disposiciones aplicables;

XI. Permanecer en su centro de trabajo el tiempo necesario para auxiliar en
caso fortuito o de fuerza mayor, catastrofe o riesgo inminente en que peligre la
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vida de sus compafieros, funcionarios o la existencia de los bienes del MMAPO
y observar en todos los casos las disposiciones en materia de prevencién de
riesgos;

XIl. Notificar a la Unidad Administrativa Interna de su adscripcién los casos de
enfermedad o accidente que le ocurran, remitiendo para el efecto la justificacion
de su inasistencia, la incapacidad otorgada por la Institucién correspondiente,
dentro de las veinticuatro horas siguientes;

XIll. Facilitar los examenes y las visitas de los médicos que al efecto el MMAPO
determine, para comprobar su estado de salud;

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

XV. Cubrir los adeudos contraidos con el MMAPO Yy reintegrar los pagos que se
hayan hecho en exceso o por error con sujecion a lo establecido en las
presentes Condiciones Generales;

XVI. Permanecer en funciones hasta en tanto haga entrega de las mismas y, en
su caso, de los fondos, valores o bienes cuya administracién o guarda estén
bajo su custodia e informe del estado de los asuntos, maquinas y el equipo a él
encomendados, de acuerdo con las disposiciones juridicas aplicables y con
sujecion a los términos que resuelva la remocién, separacion, cese o renuncia;
XVII. Comparecer ante la autoridad competente que lo requiera, cuando se trate
de declarar sobre hechos propios o aquellos que le hayan constado o cuando
haya intervenido en el levantamiento de actas administrativas conforme a lo
previsto en la normativa aplicable y en estas Condiciones Generales;

XVIII. Aportar las cuotas obligatorias correspondientes al Instituto Mexicano del
Seguro Social u otros servicios a que tenga derecho;

XIX. Presentarse a sus labores aseados y vestidos con decoro, y

XX. Las demés que emanen de los ordenamientos juridicos aplicables.

Articulo 61. Queda prohibido a los servidores publicos:

I. Realizar, dentro del horario de sus funciones, labores ajenas a las propias del
nombramiento;

II. Aprovechar los servicios del personal a su cargo o de comparieros de labores
en asuntos particulares, ajenos a los del MMAPO,;
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Ill. Desatender sus funciones injustificadamente, aun cuando permanezcan en
su sitio, asi como distraerse o provocar la distraccion de sus comparfieros con
lecturas o actos que no tengan relacion con el trabajo;

IV. Ausentarse de sus labores dentro del horario de sus funciones sin el
permiso correspondiente;

V. Omitir o retrasar el cumplimiento de las obligaciones que les imponen las
disposiciones juridicas aplicables y estas Condiciones Generales;

VI. Suspender la ejecucion de sus labores total o parcialmente durante el
horario de sus funciones, salvo aquellos casos que prevén las disposiciones
juridicas aplicables, estas Condiciones Generales y los no imputables al
servidor publico;

VII. Fomentar o instigar al personal del MMAPO a que desobedezcan la
autoridad de sus superiores jerarquicos, dejen de cumplir con sus obligaciones
0 que cometan cualquier otro acto prohibido por las disposiciones juridicas
aplicables y estas Condiciones Generales;

VIII. Cambiar de funciones u horario con otro trabajador sin autorizacion del
superior jerarquico respectivo o utilizar los servicios de una persona ajena al
MMAPO para desempefiar sus funciones;

IX. Permitir que otras personas, sin la autorizacién correspondiente para ello,
manejen la maquinaria, aparatos o vehiculos confiados a su cuidado, asi como
manejar los utiles y herramientas que se le suministren, para un fin diferente al
que estén destinados;

X. Proporcionar informes o datos a los particulares sobre el MMAPO sin la
autorizacion correspondiente;

XIl. Solicitar, insinuar o recibir gratificaciones u obsequios en relacién con el
despacho de asuntos oficiales o ser procuradores y gestores para el arreglo de
estos asuntos aun fuera de la jornada y horario de servicio;

XIl. Hacer propaganda religiosa, politica o de cualquier indole, dentro de los las
instalaciones oficiales o el horario de servicio;

XIll. Organizar o hacer colectas, rifas y llevar a cabo operaciones de
compraventa de cualquier tipo de articulos con fines lucrativos y prestar dinero
habitualmente, con o sin intereses, dentro de su jornada y horario de servicio;
XIV. Marcar tarjetas o firmar listas de control de asistencia de otros servidores
publicos, con el propésito de encubrir retardos o faltas, asi como permitir que su
asistencia sea registrada por otra persona no autorizada por la Coordinacion del

MMAPO;
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XV. Alterar o modificar en cualquier forma, los registros de control de asistencia,
XVI. Hacerse acompafar durante la jornada de trabajo de personas que no
laboren en el MMAPO; cuando se trate de menores, deberan justificar la
necesidad de su permanencia ante su superior jerarquico inmediato;

XVII. Sustraer del MMAPO, oficinas o talleres, utiles, documentos o bienes
muebles propiedad de aquel, sin la autorizacion por escrito de sus superiores
jerarquicos;

XVIII. Portar armas durante la jornada y horario de servicio, excepto en los
casos en que por razon de su cargo y funciones estén autorizados para ello;
XIX. Permanecer o introducirse en las oficinas, establecimientos o talleres del
MMAPO, fuera de su jornada y horario de servicio, sin la autorizacion del jefe
inmediato excepto en los casos sefalados en estas Condiciones Generales, o
previa autorizacion del Coordinador;

XX. Celebrar reuniones o actos de cualquier indole en los centros de trabajo, en
gue se atente contra la integridad del MMAPO, de los funcionarios o de los
propios servidores publicos;

XXI. Tomar alimentos dentro de las areas de trabajo en los horarios de servicio
no permitidos;

XXII. Efectuar, dentro de las oficinas del MMAPO, festejos o celebraciones de
cualquier indole, sin contar con la autorizacion de la Coordinacion del MMAPO
0, en su caso, de la Unidad Administrativa Interna correspondiente;

XXII. Introducir a cualquier Unidad Administrativa Interna, bebidas
embriagantes, narcéticos o drogas enervantes para su consumo 0 comercio, asi
como concurrir a sus labores bajo el efecto de los mismos, salvo que en este
altimo caso medie prescripcion médica para su consumo;

XXIV. Desatender las disposiciones para prevenir y disminuir riesgos de trabajo,
comprometiendo con su imprudencia, descuido o negligencia, la seguridad del
lugar donde se desempefie el servicio o bien de las personas que ahi se
encuentren;

XXV. Dejar el servicio para iniciar el disfrute de vacaciones o licencias que
hubiesen solicitado, sin haber obtenido la autorizacion correspondiente;

XXVI. Realizar actos inmorales o escandalosos u otros hechos en el centro de
trabajo que de alguna manera menoscaben su buena reputacion, indispensable
para pertenecer al servicio del MMAPO,;
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XXVII. Hacer uso indebido o excesivo de los teléfonos, inclusive el celular
personal, asi como desperdiciar el material de oficina, de aseo o sanitario que
suministre el MMAPO;

XXVIIl. Desatender los avisos tendientes a conservar el aseo, la seguridad y la
higiene, que para tal efecto se fijen en el interior del MMAPO;

XXIX. Destruir, sustraer, traspapelar o alterar cualquier documento o expediente
intencionalmente;

XXX. Hacer uso indebido de las credenciales o identificaciones que les expida
el MMAPO u ostentarse como servidor publico de mando medio o superior sin
serlo, asi como emplear el logotipo o escudo oficial en documentos o vehiculos
gue no sean oficiales;

XXXI. Causar dafio o destruir intencionalmente edificios, instalaciones, obras,
maquinaria, instrumentos, muebles, equipo de trabajo, materias primas y demas
enseres que estén al servicio del MMAPO;

XXXII. Desarrollar la funcion de chofer o, conducir vehiculos oficiales sin la
licencia respectiva; si por instrucciones del superior jerarquico correspondiente
el servidor publico tiene que hacerlo, la responsabilidad de lo que resulte en
caso de accidente sera de quien lo ordeno;

XXXII. Impedir que sus demas compafieros ejerciten los derechos que la
normativa aplicable y estas Condiciones Generales les confieren, y

XXXIV. En general, asumir o realizar cualquier actitud que se oponga a las
disposiciones juridicas aplicables y en las presentes Condiciones Generales.

Articulo 62. Los mandos medios y superiores del MMAPO no podran:

I. Restringir por cualquier medio el derecho de los servidores publicos para
realizar las funciones para las cuales fueron nombrados, asi como de los demas
gue les otorga la normativa aplicable y las presentes Condiciones Generales;

II. Hacer cualquier tipo de propaganda de orden politico o religioso dentro de
cualquier Unidad Administrativa Interna;

. Incurrir en faltas de probidad u honradez, injurias 0 malos tratos en contra de
los servidores publicos, sus familiares o dependientes econémicos, dentro o
fuera de la jornada de trabajo;

IV. Hacer distincion alguna por razén de género, edad, credo religioso o
afiliacion politica de los servidores publicos, y
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V. Obligar a los servidores publicos a participar en rifas, tandas, loterias o
quinielas u otras actividades anélogas.
Articulo 63. El incumplimiento de las obligaciones a que se refiere el articulo 62,
de las presentes Condiciones Generales, o la realizacion de alguna de las
conductas a que se refiere el articulo anterior, se hard constar en acta
administrativa, la que podra dar lugar a la recisién del contrato de trabajo por
causa justificada sin responsabilidad para el MMAPO, en términos y conforme al
procedimiento previsto en el articulo 22, de las presentes Condiciones Generales.
CAPITULO XII
DE LOS DESCANSOS Y VACACIONES
Articulo 64. Seran dias de descanso obligatorio para los servidores publicos, los
siguientes:
I. El 1° de enero;
Il. El primer lunes de febrero, en conmemoracion al 5 de febrero;
[ll. El tercer lunes de marzo, en conmemoracion al 21 de marzo;
IV. El 10 de abril;
V. El 1° de mayo;
VI. El 16 de septiembre;
VII. El 1y 2 de noviembre;
VIII. El tercer lunes de noviembre, en conmemoracion al 20 de noviembre;
IX. El 25 de diciembre, y
X. Los que determinan las Leyes Federales y Locales, asi como en los casos de
elecciones ordinarias federales y locales para participar en la jornada electoral.
Fuera de esas fechas Unicamente se suspenderan labores cuando asi lo disponga
el titular del Poder Ejecutivo Estatal o lo autorice expresamente el Coordinador.
Articulo 65. Por cada cinco dias de trabajo, los servidores publicos disfrutaran de
dos dias de descanso semanal, los que preferentemente seran los dias sabados y
domingos.
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El Coordinador tendra la facultad de determinar el descanso de los servidores
publicos de los que sea necesaria la prestacion de servicios los dias sabados y
domingos, a menos que se trate del complemento de la jornada semanal que
deban cubrir dichos servidores publicos.

Articulo 66. Los servidores publicos que por razones del servicio se vean
obligados a laborar en un dia de su descanso semanal o de descanso obligatorio,
tendrd derecho a que se le pague, independientemente del salario que le
corresponda, un salario doble por el servicio prestado o0 a que se le reponga
descansando un dia héabil, con autorizacién de la persona titular de su area de
adscripcion.

Articulo 67. Los descansos de las madres servidoras publicas durante el periodo
de lactancia, serd de una hora diaria, en un plazo maximo de seis meses,
contados a partir del vencimiento de la incapacidad por maternidad, y debera
solicitarse ante la Unidad Administrativa Interna que corresponda. Este descanso
debera autorizarse al inicio o al final de la jornada, segun lo solicite la madre
trabajadora.

Cuando el periodo de incapacidad por maternidad de la servidora publica coincida
con el periodo vacacional, este sera diferido al término de la incapacidad.

Articulo 68. Los servidores publicos que cuenten con una antigiiedad de mas de
seis meses ininterrumpidos, tendran derecho a disfrutar de dos periodos
vacacionales al afio, de diez dias habiles cada uno, en las fechas que se soliciten
para ese efecto. El Coordinador podra determinar que estos periodos, se disfruten
en forma general o escalonada, en funcion de las necesidades del servicio y, en
todo caso, se dejaran guardias para la tramitacion de los asuntos urgentes, para
las que se utilizaran preferentemente los servicios de los servidores publicos que
no tienen derecho a vacaciones.

Los servidores publicos de nuevo ingreso no tendran derecho a disfrutar de
vacaciones, sino hasta que haya transcurrido el periodo antes sefialado, lo que
genera el derecho a disfrutar el primer periodo vacacional en el inmediato
posterior a la fecha en que cumplié con el mencionado requisito.
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Articulo 69. Los dos periodos vacacionales no podran unirse para disfrutarse
continuamente y tampoco el servidor publico podra solicitar que le sean pagados,
por lo que deberd, en el caso de vacaciones escalonadas, elegir el periodo en que
habra de disfrutar de tal prestacion, previa autorizacion de la Unidad
Administrativa Interna correspondiente.
Al servidor publico se le cubrira la prima vacacional del veinticinco por ciento sobre
los salarios que les correspondan, por cada periodo a disfrutar respecto a los dias
habiles que correspondan a las vacaciones.
CAPITULO XIlI
DE LAS LICENCIAS Y PERMISOS
Articulo 70. Los servidores publicos podran disfrutar de dos clases de licencias,
sin menoscabo de sus derechos y antigiiedad, siendo las siguientes:
I. Licencia sin goce de sueldo, y
. Licencia con goce de sueldo, que seran Unicamente para desempefiar una
comision sindical.
Las licencias seran autorizadas por el Coordinador, excepto las de los mandos
medios y superiores, mismas que seran aprobadas por la Junta Directiva a
propuesta del Coordinador, en términos de la Ley Orgénica de la Administracién
Publica Estatal.
Articulo 71. La licencia sin goce de sueldo es a la que tiene derecho a disfrutar el
servidor publico hasta por un periodo de seis meses y se autorizara de acuerdo a
la antigliedad del servidor publico, conforme a lo siguiente:
. DIAS DE
ANTIGUEDAD
LICENCIA
Mayor de 6 meses .
Y Sesy 60 dias
menor a 1 ano
Mayor de 1 afio y menor .
y noy 90 dias
a 2 afnos
Mayor de 2 afios y 120 dias
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menor a 3 afios
Mayor de 3 afios 180 dias

De igual forma el servidor publico tendra derecho a licencia sin goce de sueldo,
cuando la solicite para el desempefio de un cargo de eleccién popular, o por
razones de indole personal, hasta seis meses después de servicios
ininterrumpidos, en dicho supuesto, el servidor publico podra solicitarlo en
cualquier momento, y la licencia serd concedida por el tiempo que sea necesario
para desempenfar el objeto de la licencia.

Las licencias sin goce de sueldo se deberan solicitar cuando menos con un mes
de anticipacion, salvo caso de urgencia, procurando que los dias solicitados de
licencia no correspondan al dia anterior o posterior de los descansos o periodos
vacacionales.

Las licencias concedidas conforme a este articulo, son irrenunciables y no se
computaran como tiempo efectivo de servicio.

Al servidor publico que se le haya otorgado alguna licencia de acuerdo a este
articulo, no se le podra conceder otra sin haber laborado ininterrumpidamente por
lo menos un afio, a partir de la fecha de su reincorporacion.

Al ser ascendido un servidor publico sindicalizado a un puesto de confianza,
guedaran en suspenso sus relaciones con el sindicato al que pertenezca y los
derechos y prerrogativas que le concede la normativa aplicable y estas
Condiciones Generales.

Articulo 72. Para conceder licencias sin goce de sueldo deberan atenderse las
siguientes disposiciones:
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I. Que sean solicitadas a la Coordinacion del MMAPO por lo menos con quince
dias habiles de anticipacion a la fecha en que se inicie y que su ausencia no
sea tal que perjudigue la buena marcha del MMAPO. Los tramites
extemporaneos quedan sin efecto alguno, procediendo a computar las
inasistencias, y
II. Que el solicitante cuente con la autorizacion de su superior jerarquico
inmediato y del titular del area a la que esté adscrito.
Dicha solicitud serd aprobada o negada por el Coordinador, quien pondra en
conocimiento a la Unidad Administrativa Interna que corresponda.

Articulo 73. La licencia con goce de sueldo serd Unicamente para desempefar
una comision sindical.

Para que el MMAPO otorgue la licencia para desempefiar una comisién sindical, el
sindicato debera cumplir con lo siguiente:

I. Exhibir copia certificada de la sesion de la asamblea en que se haya
designado al trabajador para desempefiar una comision sindical, el periodo por
el cual debera estar comisionado el trabajador y la naturaleza de la misma;

II. Que la solicitud la realice el sindicato ante la Coordinador, y

[ll. Que la solicitud se haga con quince dias habiles de anticipacion a la fecha
en que se inicie.

Articulo 74. El servidor publico podra gozar de tres dias de permiso con goce de
salario, cuando se trate de fallecimiento de su coényuge, concubino, hijos,
ascendientes, hermanos y cuando contraiga nupcias.

Estos permisos se deberan solicitar, cuando menos, con tres dias hdabiles de
anticipacién, salvo caso de urgencia, procurando que los dias solicitados no
correspondan al dia anterior o posterior de los descansos o periodos
vacacionales.

Cuando el servidor publico necesite acudir a una cita al Instituto Mexicano del
Seguro Social, dara aviso a su superior jerarquico por lo menos con un dia de
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anticipacion y deberd acreditar la misma ante la Unidad Administrativa
correspondiente, mediante cualquiera de los siguientes documentos:

|. Constancia de area del servicio social;
[I. Constancia medica del especialista;
[Il. Constancia del médico familiar;

IV. Carnet de citas, o

V. Constancia del servicio a que acuda.

Articulo 75. Las licencias con goce de sueldo se podran conceder como permisos
econdémicos hasta por seis dias al afio. Ningun permiso se podra otorgar por mas
de tres dias consecutivos, ni con un periodo vacacional o dias festivos.

El computo de estos dias se realizara la segunda quincena de noviembre de cada
afio y no seran acumulables para afios subsecuentes.

Articulo 76. Para gozar de los tipos de licencias y permisos sefialados en los
articulos anteriores, el servidor publico debera presentar a la Coordinacion del
MMAPO la solicitud de licencia o permiso, la cual debera contener el visto bueno
de la persona titular de la Unidad Administrativa Interna competente.

Si dicha solicitud redne los requisitos sefialados, debera enviarse al Coordinador,
quien la aprobara o negara; salvo en los casos de mandos medios o superiores,
en cuyo caso debera contar con la autorizacion de la Junta Directiva.

Articulo 77. Los servidores publicos podran solicitar Gnicamente en dos
ocasiones, la renovacion de la licencia sin goce de sueldo, la cual autorizara el
Coordinador unicamente si las necesidades del MMAPO lo permiten; en caso
contrario, se negara la misma y el servidor publico debera presentarse el dia
sefalado originalmente en su licencia.

Las prérrogas de la licencia, en ningun caso, podran ser mayores al cincuenta por
ciento de los dias originalmente autorizados.

Al servidor publico que en los cuatro dias laborables siguientes al vencimiento de
su licencia, no se presente a reanudar sus labores o presente la prérroga de la
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misma, se le tendran por terminados los efectos de su nombramiento, sin
responsabilidad para el MMAPO.

Articulo 78. La servidora publica que se encuentre en estado de gravidez,
disfrutara de una incapacidad con goce de salario integro, con una duracion de
noventa dias naturales, contados a partir de la fecha de expedicién del certificado
meédico correspondiente que emita el Instituto Mexicano de Seguro Social; de igual
manera, a solicitud expresa de la servidora publica, previa autorizacién escrita del
meédico de la institucion de seguridad social que le corresponda, tomando en
cuenta la opinion del MMAPO vy la naturaleza del trabajo que desempefie, se
podran transferir hasta cuatro de las seis semanas de descanso previas al parto
para después del mismo. En caso de que los hijos hayan nacido con cualquier tipo
de discapacidad o requieran atencion medica hospitalaria, el descanso podra ser
de hasta ocho semanas posteriores al parto, previa presentacion del certificado
meédico correspondiente.

En caso de maternidad por adopcién, con fines de adaptacién con su menor hijo,
la servidora publica gozara de cuarenta y cinco dias naturales, con goce integro
de salario, a partir de la entrega del menor.

Articulo 79. El servidor publico gozara de quince dias naturales de descanso con
goce de salario integro por concepto de paternidad, con el proposito de ayudar a
la madre en las tareas posteriores al parto o adopcion, efectivo a partir del
nacimiento o la entrega del menor, segun sea el caso.

Los descansos en caso de adopcion a que hacen referencia los articulos
anteriores, seran solicitados por escrito a la Unidad Administrativa Interna que
corresponda, con copia al jefe inmediato del servidor publico, a efecto de que se
autorice la solicitud; debiéndose anexar a la misma, el documento que acredite la
entrega del menor, sin el cual no se concedera dicha prestacion.

Articulo 80. Cuando por la naturaleza de las funciones realizadas por el servidor
publico al cual se le concedié alguna licencia, se requiera contratar a alguien de
forma temporal, el Coordinador podra emitir el nombramiento respectivo, aun
cuando la plaza a ocuparse sea de mando medio, en el entendido de que dicho
nombramiento, solo sera efectivo por el tiempo que se cubra el interinato, y si el
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servidor publico que solicitd licencia no se reincorporara a sus labores, se seguiran
las reglas establecidas en las presentes Condiciones Generales para ocupar la
plaza y el otorgamiento del nombramiento.

Articulo 81. El servidor publico que requiera salir de las instalaciones del MMAPO
para atender asuntos particulares u oficiales, debera presentar a la Unidad
Administrativa Interna que corresponde el pase de salida debidamente requisitado,
mediante el formato que para tal efecto establezca la propia unidad.

Cuando se trate de asuntos particulares, la ausencia no ser4 mayor de tres horas,
salvo que exista autorizacion expresa de la persona titular de la Unidad
Administrativa Interna a la cual se encuentre adscrito el servidor publico.

Cuando se trate de omision de entrada o salida, el servidor publico debera
presentar escrito ante la Unidad Administrativa Interna correspondiente, con visto
bueno del jefe inmediato, donde solicite la justificacién de dicha omision.

En el supuesto de que el servidor publico requiera, por un asunto personal,
permiso para llegar tarde, este debera notificarlo a su superior jerarquico inmediato
por lo menos con un dia habil anterior a que ocurra la incidencia, salvo caso de
urgencia, en cuyo supuesto debera notificarlo inmediatamente a su incorporacion.

CAPITULO XIV
DE LOS ESTIMULOS Y RECOMPENSAS

Articulo 82. El desempefio eficaz, eficiente y oportuno, la antigiiedad y los
servicios relevantes de los servidores publicos en el desarrollo de sus funciones,
ameritan el reconocimiento del MMAPO, pues ademas del esfuerzo personal que
representan y de la satisfaccion del deber cumplido, constituyen un ejemplo que
contribuye a fomentar la vocaciéon del servicio publico y al fortalecimiento del
MMAPO.

Articulo 83. EI MMAPO considerara los factores relativos a productividad,
responsabilidad, disciplina, honestidad y permanencia en la prestacion del
servicio, para establecer los estimulos y las recompensas a sus servidores

publicos.
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Articulo 84. EI MMAPO otorgara discrecionalmente a los servidores publicos
distinguidos en sus funciones, los estimulos y recompensas siguientes:

I. Menciones Honorificas;
II. Estimulos econdémicos conforme a la suficiencia presupuestal autorizada, y
[ll. Diplomas o Constancias.

Los montos de los estimulos econdmicos a que se refiere la fraccion Il del
presente articulo deberan ser considerados en el proyecto de presupuesto anual
para cada ejercicio fiscal del MMAPO que autorice la Junta Directiva, de
conformidad con lo dispuesto por el articulo 65, fraccion XVI, de la Ley Orgéanica y
la suficiencia presupuestaria que, en su caso, exista al efecto. Dichos estimulos no
seran considerados como una prestacién permanente, por lo cual el monto de los
mismos podra ser variable para cada ejercicio fiscal.

Articulo 85. Las menciones honorificas son los estimulos de reconocimiento que
por escrito otorgara el MMAPO, con copia para el expediente personal del servidor
publico y se concederan en los siguientes casos:

I. Por sefialado esmero, eficacia y productividad en el desempefio de sus

labores;

II. Por iniciativa que redunden en un incremento de la productividad, y

[ll. Por merecimientos especiales alcanzados en las ciencias y artes u otras

ramas del saber humano, principalmente en los aspectos que interesan al

MMAPO, siempre que estas actividades se desarrollen sin que con ello se

afecten la asistencia o la productividad del servidor publico.
Articulo 86. Los estimulos econémicos son aquellos que otorga el MMAPO a sus
servidores publicos por su asistencia, puntualidad, permanencia en el trabajo,
productividad, antigliedad o méritos personales sefialados en el articulo anterior,
en términos de la disponibilidad presupuestal correspondiente, los que ademas no
integraran el salario de los servidores publicos por tratarse de prestaciones
especiales y extraordinarias y que no se otorgan de forma permanente a los
trabajadores por sus servicios.
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Articulo 87. Los diplomas o constancias son los reconocimientos que otorgara el
MMAPO, cuando existan causas sobresalientes que asi lo ameriten.

CAPITULO XV
DE LAS CORRECCIONES DISCIPLINARIAS

Articulo 88. Las correcciones disciplinarias tienen como finalidad brindar a los
servidores publicos la oportunidad de corregir su conducta o el rendimiento de sus
funciones, salvo que esta constituya, de acuerdo a las normas legales, causal de
rescision.

Articulo 89. El incumplimiento de los servidores publicos a las disposiciones
previstas en las presentes Condiciones Generales, ameritara la aplicacion de las
correcciones disciplinarias siguientes:

|. Amonestacion verbal;

[I. Amonestacion escrita;

[ll. Suspension del servicio hasta por ocho dias, o
IV. Terminacioén de los efectos del nombramiento.

Las correcciones deberan imponerse obedeciendo a la gravedad de la falta, la
reincidencia de los servidores publicos, su historial laboral y las circunstancias
personales del mismo, asi como naturaleza del hecho a sancionar.

Articulo 90. La amonestacion verbal es la que hace el superior jerarquico
inmediato al servidor publico, a efecto de exhortarlo para que se abstenga de
cometer actos de indisciplina dentro y fuera de las instalaciones del MMAPO en
horario de sus funciones.

Esta correccion disciplinaria se inscribird en una bithcora de amonestaciones
verbales que llevara la Unidad Administrativa Interna correspondiente, donde se
hard constar el dia, hora, nombre del servidor publico, nombramiento, area de
adscripcion y falta cometida; dicho registro debera ser firmado por el superior
jerarquico inmediato y por el servidor publico, en caso de negativa de éste ultimo,
se hara constar y se firmara ante dos testigos presenciales.
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Articulo 91. La correccién disciplinaria a que se refiere el articulo anterior, sera
procedente cuando:

I. Observe una conducta indecorosa en todos los aspectos de su funcion
publica y de alguna manera se afecte la reputacion del servicio encomendado;
II. Su conducta sea irrespetuosa o0 se dirija con palabras altisonantes a
cualquier persona dentro del MMAPO;

[ll. Omita registrar su hora de entrada o salida de sus funciones, salvo las que
sean justificadas previamente;

IV. Efectue actos de comercio dentro de las instalaciones de MMAPO;

V. Realice o participe en rifas, tandas o actividades analogas dentro del
MMAPO y en horario de servicio;

VI. No porte el uniforme correspondiente, salvo que medie autorizacién expresa
de su superior jerarquico;

VII. Se abstenga de portar el gafete de identificacion durante el horario de
servicio;

VIII. Consuma alimentos o fume dentro de las instalaciones del MMAPO, salvo
las designadas para el efecto;

IX. Recibir visitas personales por largos periodos, salvo en los casos de
urgencia;

X. Permanezca fuera de su area de trabajo, sin estar tratando un asunto de
trabajo;

XI. Utilice las lineas telefénicas para tratar asuntos personales; salvo las que
estén autorizadas o en caso de urgencia, y

XIl. No se presente a firmar a mas tardar el dia habil posterior a los dias quince
y Ultimo de cada mes, la documentacion relacionada con el pago de la nomina,
sin justificacién alguna.

Articulo 92. La amonestacion escrita sera aplicada por el Coordinador o la
persona titular de la Unidad Administrativa Interna que corresponda, entregando la
amonestacion al servidor publico quien debera firmarla y en caso de negativa la
misma se hard constar ante dos testigos presenciales. Se anexara copia de la
amonestacion al expediente personal del servidor publico.
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La referida amonestacion debera contener, por lo menos, el dia, la hora, el nombre
del servidor publico, su nombramiento, el area de adscripcion, la falta cometida y
el fundamento de la sancion aplicada.

Articulo 93. Sera motivo de amonestacion escrita cuando el servidor publico:

I. No desempefie sus funciones con la debida probidad, responsabilidad y
esmero apropiados;

II. Se niegue a utilizar el equipo o herramienta de trabajo que le proporcione el
MMAPO,;

Ill. Haga mal uso del servicio de Internet del MMAPO;

IV. Se niegue a asistir a los cursos de capacitacion a los que sea designado;

V. Cause dafios materiales en las herramientas o a cualquier tipo equipo que el
MMAPO le proporcione;

VI. Utilice un equipo de computo distinto al que le fue asignado;

VIl. Haga propaganda de cualquier indole dentro de las instalaciones del
MMAPO;

VIII. Utilice papeleria oficial para fines distintos;

IX. Acumule seis faltas discontinuas e injustificadas durante un afo;

X. Acumule seis amonestaciones verbales en un trimestre;

XI. Ingrese a las instalaciones del MMAPO después de la hora laborable, sin
autorizacion previa,

XIl. Trate con descortesia y negligencia al publico en general;

XVIII. No presente los documentos necesarios para la prestacion del servicio;
XIX. No se sujete a las indicaciones de su superior jerarquico inmediato y actue
por mutuo propio causando perjuicio o detrimento al MMAPO; y

XX. Cualquier otra conducta que sea violatoria de los ordenamientos aplicables.

Articulo 94. La suspension temporal hasta por ocho dias se aplicara al servidor
publico por escrito y hasta por cinco dias consecutivos sin goce de salario.

El jefe inmediato entregara el escrito de suspension al servidor publico, el cual lo
recibira y firmara de enterado; en caso de negativa, se hard constar ante la
presencia de dos testigos, asimismo se turnara copia de la misma a la Unidad
Administrativa Interna correspondiente para que se agregue a su expediente

laboral.
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El plazo de la suspension temporal sera definido de acuerdo a la gravedad de la
causa que la motive.

Articulo 95. Sera motivo de suspension temporal cuando el servidor publico:

I. Se niegue a atender asuntos cuyo tramite esté a su cuidado, asi como a
entregar herramientas o bienes que estén a su resguardo;

Il. Haya alguna irregularidad en su gestion cuando tenga a su cuidado fondos o
valores, hasta en tanto se resuelva definitivamente su situacion por la autoridad
competente;

[ll. Permita o autorice que personas ajenas al servicio utilicen o tengan acceso
tanto a expedientes como al equipo de cémputo, informacion, aparatos que
tenga asignados sin autorizacion previa, y

IV. Gestione y tome indebidamente a su cuidado el trdmite de asuntos
particulares o ajenos a sus funciones.

Articulo 96. La recision del contrato de trabajo se llevara a cabo observando en
todo momento las reglas establecidas en las presentes Condiciones Generales y
demas normativa aplicable.

Articulo 97. EI MMAPO en la aplicacion de las correcciones disciplinarias
sefaladas en el presente Capitulo, atendera las siguientes reglas:

I. El servidor publico que haya sido amonestado verbalmente y que reincida, se
hard acreedor a una amonestacion por escrito con apercibimiento de una
sancion mayor en caso de nueva falta, la cual se haré constar en su expediente
personal;

[I. Cuando un servidor publico haya sido amonestado por escrito y reincida
dentro de un periodo de seis meses, se hara acreedor a suspension hasta por
cinco dias;

lll. Si en el lapso de un afio un servidor publico incurre en faltas que le
ocasionaron tres suspensiones o cambio de adscripcién y dos suspensiones,
como medida disciplinaria, se considerara que ha incurrido en alguna causal de
rescision o cese, sin responsabilidad para el MMAPO, debiendo proceder, en
los casos de servidores publicos de base, el superior jerarquico inmediato que
corresponda a levantar el acta prevista por la normativa aplicable, y

44 de 47
Aprobacion 2015/07/10
Publicacion 2015/12/16
Vigencia 2015/12/17
Expidi6é Museo Morelense de Arte Popular
Periddico Oficial 5352 “Tierra y Libertad”

) ) L) Lt Lt — L) Lt — Lt > Lt Lo Lt — L&
y IO Nty OO Nty IO Nty DT sy DTN Nty IO Ny DY Nty IO Ny DTN Ny DO Ny LI §




QUIENES - LA-T.
*

A-

Condiciones Generales de Trabajo del Museo Morelense de Arte Popular

.

18N - NVIVEVD

S

Z|
g : ,
i‘,‘ el Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo del Estado de Morelos. Ultima Reforma: Texto original
LL-VT-SA\YWN . s : L
Direccién General de Legislacion.
Subdireccién de Jurismatica.

IV. En todos los casos se aplicaran las correcciones disciplinarias a traves de la
resolucién debidamente fundada y motivada, que se hara del conocimiento del
infractor.

Articulo 98. En el procedimiento para la aplicacion de correcciones disciplinarias,
con excepcion de la amonestacion verbal, en su caso, el MMAPO observara las
siguientes reglas:

I. Se comunicaran por escrito al presunto servidor publico indisciplinado los
hechos constitutivos del incumplimiento de obligacion, para que dentro del
término de tres dias habiles exponga lo que a su derecho convenga y aporte las
pruebas que estime pertinentes. Si el servidor publico investigado no hiciese
manifestacion alguna dentro del precitado término, se presumira la certeza del
incumplimiento, salvo prueba en contrario;

II. Transcurrido el término a que se refiere la fraccion anterior, el MMAPO a
través la Unidad Administrativa Interna que corresponda, resolvera
considerando los argumentos y pruebas que se hubieren hecho valer, y

lll. La resolucién sera fundada y motivada, comunicandose por escrito al
servidor publico en un plazo maximo de cinco dias héabiles.

Articulo 99. Las correcciones disciplinarias previstas en este Capitulo, se
aplicaran con independencia de las consecuencias o responsabilidades que
establezcan por incumplir sus obligaciones en materia de responsabilidad
administrativa, civil o penal que corresponda, de conformidad con las leyes de la
materia.

CAPITULO XVI
DE LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD E HIGIENE
Articulo 100. Con el objeto de garantizar la salud y la vida de los servidores
publicos, asi como para prevenir y reducir las posibilidades de los riesgos de
trabajo, el MMAPO instalara la Comision Mixta de Seguridad e Higiene.

Dicha Comision Mixta de Seguridad e Higiene se integrard con igual nimero de
representantes del MMAPO vy de los servidores publicos que sefiale el reglamento

respectivo.
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Articulo 101. La Comision Mixta de Seguridad e Higiene tendra las siguientes
funciones:

I. Investigar las causas de los accidentes y enfermedades de trabajo ocurridas;
II. Expedir las normas necesarias para cumplir con sus objetivos;

[ll. Proponer a la Coordinacion la instrumentacion de las medidas adecuadas
para prevenir riesgos de trabajo y lograr que éste se preste en condiciones que
aseguren la vida y seguridad de los servidores publicos, y

IV. Vigilar el cumplimiento de las medidas implantadas informando por escrito a
la Coordinacion sobre la inobservancia de las medidas y, en su caso, la
aplicacion de las sanciones que procedan.

Estas funciones seran desempefiadas durante el horario de servicio y sin
remuneracion extraordinaria alguna.

Articulo 102. Las normas de seguridad e higiene son las siguientes:

I. Cuidar y dar el uso apropiado a los equipos que el MMAPO le proporcione
para su proteccion, asi como los bienes que estén bajo su resguardo;

II. Conservar su lugar de trabajo ordenado y limpio, sin objetos que puedan
causar una lesion;

[ll. Mantener despejadas las areas de acceso y salidas;

IV. No dejar papeles sobre fotocopiadoras o demas aparatos que tengan
superficies calientes;

V. No ingerir alimentos en lugar distinto al designado por el MMAPO,;

VI. Usar correctamente las areas designadas al aseo e higiene;

VII. Comunicar a la Unidad Administrativa Interna que corresponda, alguna
irregularidad en las instalaciones o equipos de cOmputo que se utilicen;

VIII. Apagar las maquinas, equipos Y fluido eléctrico al término de la jornada de
trabajo, y

IX. Comunicar a la Unidad Administrativa Interna correspondiente, en caso de
detectar un incendio u otra situacion de inminente peligro en el MMAPO.

Articulo 103. EI MMAPO contard con materiales apropiados y suficientes de
acuerdo al estudio que para tal efecto realice la Coordinacion Estatal de
Proteccion Civil Morelos.
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El MMAPO debera proporcionar a cada Unidad Administrativa Interna, por lo
menos un botiquin de primeros auxilios.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS
PRIMERA. Las presentes Condiciones Generales entraran en vigor a partir del dia
siguiente de su publicacion en el Periddico Oficial “Tierra y Libertad”, 6rgano de

difusion del Gobierno del estado de Morelos.

SEGUNDA. El presente ordenamiento debera registrarse dentro de los treinta dias
hébiles siguientes al de su publicacion ante la autoridad laboral competente.

TERCERA. Se derogan todas las disposiciones juridicas de igual o menor rango
jerarquico normativo que se opongan al presente ordenamiento.

Dado en las instalaciones que ocupa el Museo Morelense de Arte Popular, en la
ciudad de Cuernavaca, capital del estado de Morelos; a los diez dias del mes de

julio de 2015.
EL COORDINADOR DEL
MUSEO MORELENSE DE ARTE POPULAR
RODOLFO CANDELAS CASTANEDA
RUBRICA.
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