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GORIERNO DEL ESTADO
DE MORELOS

CONDICIONES GENERALES
DE TRABAJO DEL
ORGANISMO
DESCENTRALIZADO
DENOMINADO INSTITUTO
DE LA MUIER PARA EL
ESTADO DE MORELOS,
APROBADOS POR LA
JUNIA DIRECTIVA DEL
IMEM, CON FECHA 16 DE
DICIEMBRE DE 2008,

EXISTE LA NECESIDAD DE ACTUAR ANTE UNA SOCIEDAD QUE HA GENERADO CAMBIOS SOCIOCULTURALES
RESPECTO A LA IGUALDAD Y EQUIDAD DE GENERO Y LA DISPARIDAD ENTRE LOS DERECHOS DE LAS MUJERES
CON RESPECTO A LOS HOMBRES, POR ELLO EL IMEM VIGILA, PROMUEVE Y ALTENTA EL RESPETO DE LOS
DERECHOS DE LAS MUJERES.
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DE CONFORMIDAD A LO DISPUESTO POR EL ART] @ ﬁm
CONSTITUCION DE LOS ESTADOS UNIDOS ME Efy s, LOS
125 DE LA CONSTITUCION DEL ESTADO LIBRESY ;SDBERANO D
ARTICULO 1, 2, Y DEMAS RELATIVOS Y APLICABEES p%gd‘ RVICIO
CIVIL DEL ESTADO DE MORELOS DECRF&%, L MIL, B 0s
TRES,DECRETO NUMERO MIL CIENTO CUARENTA Y Cl sU# NTO
INTERNO ASI COMO LA LEGISLACION APLICABLE A LOS T RES)
GOBIERNO DEL ESTADO DE MORELOS ADEMAS/DE LAS SIGUIENTES:

CONDICIONES GENERALES DETRABAJO DEL ORGANISMO
DESCENTRALIZADO DENOMINADO INSTITUTO DE LA MUJER PARA EL
ESTADO DE MORELOS,

- JCAPITULO I

A | "1

le fa My g

do de-méﬁfus ;’F DISPOSICIONES GENERALES,
Articulo/1.- La relacién laboral entre el Instituto de la Mujer |

Morelos'y sus trabajaiﬂc;j’es se rige por los siguientes ordena

ara el Estado de
ientos legales:

I Cenétil; icidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
II  Copstitucion Politica del estado Libre y Soberano de Morelos
IIT  Decreto cuatro mil doscientos tres;
IV Decreto doscientos cuarenta y siete
V  Decreto mil ciento cuarenta y cuatro f
VI ey del Servicio Civil del Estado de Morelos; F
VII ,i{feglamento Interno, y la ]
VIII Ley Estatal de Responsabilidades de los ser\fldcres Publicos.
L

/ Articulo 2.- Para efectos de estas condiciones Generales de Trabajo se entendera

par
f’; : /
I Instituto: Instituto de la Mujer para el Estado de Morelos.
,t\ II Organos de Gobierno: Junta de Goblerno y direccion general;
, III Junta de Gobierno: Organo Supremo del Instituto de la Mujer
y

para el Estado de Morelos.
IV  Directora General: Servidora Publica responsable de dirigir
i administrar al instituto de la mujer para el estado de Morelos

' V  Servidoras-es y Empleadas-os del Instituto de la Mujer para
Estado de Morelos que integran la plantilla de mandos medios y

superiores y de apoyo técnico y profesional;
VI Decreto: Decreto nimero Cuatro mil Qoscientos tres que crea el

. Organismo descentralizado denominadp Instituto de la Mujer
\ / el Estado de Morelos; el Decreto dogcientos cuarenta y sie %\
} \
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Decreto mil ciento cuarenta y cﬁ% : g“
' %EF’ {in s Unidades

VII Manuales: Los Manuales Inter i
rop ado de

Administrativas del Instituto 2
Morelos; /@ ﬁ:
VIII Puesto: Unidad laboral impersonal HEt&% I'Efrff.’l ﬂn%

tareas, atribuciones, responsabilidades 1:Ie-:: Upacio

IX Condiciones Generales de trabajo: %js en .este
CAPITULO II 5

Ordenamiento.
DE LOS REQUISITOS DE ADMISION Y DESIGNACION

L

S5 Articulo 3.- Son requisitos de adm'lsic’ln:

I  Ser mayor de 18 anos;
II Presentar solicitud en la forma oficial que al efectcr determine el
Instituto;
III  Ser mareiense por nacimiento o avecindado en la Enndad cuando
menos un afio antes de haber sido nombrado, lo que se
acredltara cc}n acta de nacimiento y la carta de residencia
exmedida por el Ayuntamiento donde resida; -
IV los varones mayores de 18 afios del:reran prﬁentar cartilla
liberada del Servicio Militar Nacional;
Presentar constancia de no-inhabilitacion de la Secret‘ana de la
CDnlraEEina General del Estado para prestar sus sewmles
VI Tener la escelaridad o los conocimientos necesarlos para el
puesto que se pretenda desempenar;
VII Manifestar bajo protesta de decir verdad, sii se encuentra
desempefando otro puesto en alguna dependencia de caracter
Federal, de la Entidad o en su caso, Municipal;
@ - VIII Las mayores de 18 anos deberan presentar copia de su credencial
| /v

de elector con fotografia.

Articulo 4.- Los v las profesionistas, ademas de los requisitos generales, deberan
F‘\ presentar titulo y/o cédula expedida por la Autoridad competente y/o Carta de
Pasante.

Articulo 5.- Satisfechos los requisitos a que se refieren los articulos anterioges y
upa vez designado el puesto corréspondiente, recibira su. nombramie
acreditara su inscripcion en el Registrg Federal de Contribuyentes,
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capiTULO IIT -

DE LOS NDMBRAMIEE@SQ

Articulo 6.- Nombramiento es el acto adminis% en
formaliza la relacion juridico-laboral entre el Insth%l/ﬁ

que se obligan reciprocamente al cumplimiento de 18 31
el mismo, en la Ley del Servicio Civil y, en estas CandEgln'

publica facultada para ello, expedira los nombramientos por los cu
los servicios, debiendo entregar copia de estgfﬁncumenta al personal design
cual contendra cuando menos los requisitos‘que se establecen en el articulp 13 de
la Ley del .‘:‘.erwmo Civil del Estadn de Morelos. r

iy F:
w{f’ expedicién’se hara conforme a las necesidades o cargas de trabajo del Ipstituto,

de acuerdo a lo establecido en los ;rt:culcﬁ 3,4, 5y 6 de la Ley del Servicio Civil
del Esta«ﬂcs de Morelos | J

afa :.f . Articulo E* Los nombran‘uentoﬁ ser i{ de confianza, de base y eventuales, su
i

Articulo 9.- Todo nnn‘iLra fgnta que se explda quedara sin efecto si el
trabajador/dora no se préenta‘ a tomar posesion del empleo conferido en la fecha
que para tal efecto se le lndlqma en un plazo de:

I Tres dlas clando se tratare de nuevo ingreso o ascens, siempre
que el centro de trabajo se encuentre localizado E la misma
poblacid

II Cinco digs en caso de nuevo ingreso y diez en caso de ascenso,
cuando | trabajador/ trabajadora tenga gue cambnar,su lugar de
residencia. J

Articulo 10.- Queda prohibido utilizar los servicios de meritorios, 'salvo que se

trate de prestantes del servicio social. La violacion a esta disposicion traera como
nsecuencia la aplicacion de los procedimientos y en su caso las sanciones que

/prevé la Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Pablicos. | /

N CAPITULO 1V
L‘ﬁ DE LOS SUELDOS
Articulo 11.- El sueldo es la retribucion que debe pagarse al trahajac!nr,fdora

cambio de los servicios prestados y en pingln caso sera menor al minimo general
vigente en la Entidad.

.-’/
;[h
Y y trabajadoras/es que devenguen gdmo sueldo la cantidad establecida Eﬂ\ é(

4f g
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minime general o profesional, tendran derecho a,tg@% | sueldo

maft
cuando aumenten los salarios minimos. d‘?’“ b

?" .-'.%b
.ff.' e
\/ mila es‘\

[

Articulo 12.- A trabajo igual, desempenado en ]Drn
correspondera sueldo igual.

Articulo 13.- El sueldo serd uniforme para cada. una de las
servidores publicos y sera fijado en el presupuesto de egresos, sin
pueda ser disminuido durante la vigencia de este.

Articulo 14.- El pago del sueldo se efecttiara en el lugar de adscripcion de las o
los trabajadores, mediante, chegue nominativo, moneda de curso legal r} depdsito
en una cuenta bancaria a favor del traba]adﬂrfa los dias diez v ve;ntjcmca de cada
mes o en el dia rnmedlatcu anterior, cuando aquellos sean inhabiles. _!

El cobro del sueldo es personal, 'pem el trabajador/a podra designar épaderado
mediante carta poder para cada evento, cuando por circunstancias extraor{jmarlas
no pueda hacerlo perﬁanalmente, previa firma de la nomina corre5pcrnd|ente por si
O €n Su case, por el apoderado

Artn:ulc- 15.- Los trabajadores/as tendran derecho a que se les cubran 105 sueldos
gue efectivamente | hubieren devengado por dias laborados, maa la parte
proporcional de los dias de descanso semanal que correspondan.

Articulo 16.- El suéldo de los trabajadores/as sélo podrd ser objeto de
tenciones, descuentes o deducciones en los siguientes casos:

I Pcr_deudas contraidas con el Instituto, por concepta de anticipos
de ' sueldo, pagos hechos en exceso, errorgs, perdidas
debidamente comprobadas o destruccion de los bienes propiedad
del Instituto, sin dole pero con negligencia tal, que esta sea la
causa del dano sufrido; f Ny

II  Por faltas o retardos injustificados :

ITT Por concepto de cuotas o descuentos provenientes
obligaciones contraidas con el Instituto o con otros Organismog’

IV Cuando se trate de descuentos ordenados por la Autoridad

C/' Judicial competente para el pago de alimentos en favor de las
|

personas que al efecto hubieran obtenide en su favor dicha
resolucion judicial;
V  Derogado

Articulo 17.- Los trabajadores/as seran preferentes en el pago de sus suel
sibre cualquier otra erogacion del Instituto.

S e
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Articulo 18.- Es nula la cesion que los trabajat haf # sueldos en
favor de terceras personas. é} \\
0 _ \SQ

Articulo 19.- Los trabajadores/as tendrén der%% ol
dias, de conformidad con lo previsto por el articulo 4 de a '

del Estado de Morelos.

Articulo 20.- Los trabajadores/as tendran derecho a una pri
menor del veinticinco por ciento sobre los salarios correspondien

vacacional, '1

St i E :jl-‘l‘-l‘-l' J—- *—l'\-i Al e e B - S e —— -_— - oy -

Servicio Givil, y a las necesidades del semcm atento a lo establecido en el articulo
SlngntE | : - [-

Art:culu 22.- L a jornada nunnal,ae trabajo es diuma, por la naturaleka propia del
serwgm publico que se presta em forma ininterrumpida, pudiendo exlqtlr tambien la
jornada mixta, de canformidad con las necesidades de cada una dé las Unidades
Ad;ra"lmistratwas de la Insti I:umcg‘ﬂ g
" !

Aftuculu 23.- Las }nrnadas de trabajo se establecen en los termlnns siguientes:
; a)-la jornada diurna tiene una duracion maxima de ocho hﬂras entre las seis
'y las veintiuna horas,,f preferentemente de lunes a werne.sf con descanso
- semanal de sabado y domingo;

b).- La jornada mjxta de siete horas y media, entre las trecé y las veintidos

| treinta horas, prefer temente de lunes a viernes, y

c).- La jornada espédcial es una combinacion de ambas jornadas, incluyendo la
prestacion de serviclos los dias sabados y/o domingo en el turno matutine,

Articulo 24.- El horario de trabajo se desarrolla por regla jgeneral en foeria
continua y por la naturaleza propia del servicio pﬁh!ic? que se fresta
ininterrumpidamente, por excepcion existe horario discontinuo. |

Articulo 25.- Los horarios de trabajo se fijaran de conformidad con lo previsto por
los articulos 27,28 y 29 de la Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos.

Articulo 26.- Las jgrnadas y horarios de trabajo serén fijadas dentro de
Condiciones Generalgs de trabajo, pudiendo ser modificadas por las necesid

>( 14 el
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Articulo 27.- El tiempo extraordinario de trabajo™gye
maxima senalada en la Ley del Servicio Civil, G
autorizarse cuando por circunstancias espeaaieaE
previa autorizacion de la Directora General.

Articulo 28.- Derogado,

Articulo 29.- Derogado,

5 } Articulo 30.- Derogado. ; '
2/ Articulo 31.- Derogado.

x CAPITULO VI
DE LA ASISTEHEIIA, PUNTUALIDAD Y PERMANENCIA EN EL TRABA]D

n.ms

Articuln 32.- El sistema de control de asistencia, puntualidad y permanenma en el
trabajo serd controlade por medio de listas que deberan ser firmadas por los
trabajadoras/es o mediante tarjetas de registro para relc:-] checador. El reglfstm se
efeétuara al inicio y conclusién de las labores, a excepcién de aquellos tral::-a]adc:res
un con motivo de sus funciones sean autorizados a registrar su asistend]a en el
“\ﬂ traba]n una sola vez dentro de su horario de trabajo. E
v Arl:lcuin 33.- Las trabajadurasfes tendran derecho a tres retardos demj’u de un
’\ periodo de quince dias, par lo que a partir del cuarto retardo se considerara una
falta / !
Amculu 34.- Las trabajadoras/es tendran quince minutos de tolerancia respecto
' de su hora de entrada, por lo que pasado de los quince minutos y hasta la media
hora se considerara retardc

rticulo 35.- Cuando el sistema de control de asistencia sea el de tarjeta de
. registro para reloj checador, las/los trabajadoras deberan firmarlas: al inicio de
g - cada periodo. Los encargados del control de asistencia del personal clidaran dela—
observancia de esta disposicion bajo su mas estricta responsabilidad. . /

Articulo 36.- Cuando por cualquier circunstancia no apareciera el nombre de un
- trabajadora/o en las listas de asistencia o la tarjeta de control, éste deberd dar
,1\ aviso inmediato al area de recursos humanos o al encargado del control de
asistencia, quedando apercibido que de no hacerlo, la omisién sera considerada
como inasistencia.

ij\&? DEFTD. 7 %j | )C\
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justificar los retardos de las y los trabajadores ad
deberan autorizarlos con su firma en el documento

d
Articulo 39.- Se consideraran faltas m}ustlﬂr;adas de agistengi M abafadar/a,
I  Cuando no registre su entrada, salvt en los c

los siguientes casos:
g e 4 A
V4

los articulos 34 y 38 de estos lin i

I1  Si el trabajador abandona sus Jabores antes de la hora

reglamentaria, sin la autorizacion de sus superiores y
_-unicamente a registrar su salida; §

IIT  Cuando no registre su salida, salvo en los casos en que éUEI'ItE
y

Articulo 38.- Los y las Subdirectoras de las U ‘ﬁq Q’M
Ito d

rd

con! la justificacion y autorizacion del Jefe de la Unidad
Administrativa;

IV Cuando el trabajadgr con horario discontinuo no asista a@turno
mat!]mne, en r:uya" caso no se le permitira laborar en eL turno
vespertino, y

V. Para aquellos; que cumplan con horario dlscuntindcr, se
considerara una falta de asistencia por cada dos faltas ej‘i turno
vespertino.

y,

|

iculo 40.- Salvo por causa de fuerza mayor, el trabajador/a que se egcuentre
imposibilitado para concurrif a sus labores por enfermedad o accidente debera dar
viso a su jefe inmediato déntro de las tres primeras horas del inicio de su jornada.
La omision de tal aviso selconsiderara coma falta injustificada.
I
Articulo 41.- El o la Subdirectora de la Unidad Administrativa de la adsdhpcnén de
las/los trabajadores pgdra autorizar que éste Interrumpa su pennanenc:a en el
trabajo mediante pases de salida y de entrada. i

1
i

iculo 42.- Para que sea procedente la autorizacion de un paser de salida,

s/las trabajadoras debera tener registrada previamente su asistencia. | /
i /

CAPITULO VII

DE LA INTENSIDAD, CALIDAD Y PRODUCTIVIDAD EN EL TﬁABMD
Articulo 43.- Las y los trabajadores en el desempeno de sus funciones realizan un
servicio publico continuo que por su propia naturaleza debe ser de la mas alta
calidad y eficiencia.

Articulo 44.- El trabgjo debera desempefiarse con la intensidad y calidad g
determina en Estas Cbndiciones Generales de Trabajo y en los manuales inte A



prestan, asi lo requieran.

de las Unidades Administrativas que, por la pa g
Articulo 45.- La calidad es el conjunto de pm% e
trabajador a sus labores, tomando en cuenta la di Cia?

= presentacion, eficacia y eficiencia en la aplicacion de .
aptitudes, i~ S/
F Fa
- -!
Articulo 46.- El Instituto considerara los factores relativos a res lidad,

disciplina, asistencia, puntualidad y permanencia en a prestacion del servicio) para
establecer los estimulos y las recompensas a sus trabajadores y trabajadoras. |
| 7
'n 4
7 . CAPITULOVITI
DE LAS (;DBLIGACIDP}_ES DEL INSTITUTO
|

R e I ]

T
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Preferir en igualdad de condiciones, conocimientos, aptitydes y
antigliedad, a lasjy los morelenses, respecto de guienesino lo
sean, En[h'e-aquﬁaﬁ y aquellos a quienes representen la unica
fuente de ingreso familiar, a las y los que con anterjoridad
hubieran prestado sus servicios al Instituto y las y lps que
acrediten tener mejores derechos conforme al escalafon; '
Cumpliricon fas disposiciones de la Ley del Servicio Civil, la Ley
Estatal de Responsabilidades de los Servidores Plblicos, asi
como con estas Condiciones Generales de trabajo; E
Prcpnrqienﬁlr a las trabajadoras y trabajadores ID? utiles,
instrumentos, materiales y demas elementos necesarios para el
desarrolle de las funciones que tenga asignadas; |
Cubrir 1as aportaciones que fijen las leyes especificas y demas
disposiciones aplicables para que las trabajadoras/es reciban los
beneficios de la seguridad social; I

Reinstalar a las trabajadoras/es en la plaza de la cual hubieran /

f JF
Articulo 4?.- Son obligacicfies del lns}jt’ul:o:

sido separados y ordenar el pago de los salarios dejados

C{! percibir si fuera condenado el Instituto por laudo debidamiente
‘A ejecutoriado. En caso de supresion de puestos, proporcionarle
K otro similar o el pago de las indemnizaciones a que se refiere la
"(.\ Ley del Servicio Civil y, en su caso, el finiquito correspondiente,

con cargo a la partida presupuestal que al efecto se encuentre
establecida;

VI Concdder las licencias a las trabajadoras/es que contempla la
. Ley d@| Servicio Civil de acuerdo con los diversos supuestos
la misrja establece;
> N
o g .
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VII Proporcionar a las traba_]

ejemplar del nombramiento: ﬁ
VIII LUtilizar los servicios de Ias jfg &

comprendidas en su numbramlent

de la misma Unidad Admlmmatwa cya g_} .%‘f'e i n}z{s

necesidades del servicio;

IX Practicar las retenciones y descuentos ef
proporcional y devolver a las/los tnaba_]adores, :
aquellos que no procedan o que se hayan hecho en exeeso;

X Asignar ‘2 las trabajadoras/es,/ previa solicitud, labores
~compatibles de acuerdo a sus habllidades, en caso de

/ incapacidad parcial permanente que declare la autoridad

T /  competente; _
Mujar XI  Establecer los planes de capacitacion y adiestramiento a fin de
fe Maielos / que las/los trabajadores gbtengan mediante ese proceso Ias

/ aptitudes p habilidades pgﬁ: lograr un mejor servicio;
/ XII Tratar a las/los trabajadores con el respeto y consideracion que

!;' como Ezles se merecen, para fomentar el mejor desemperic de

{ sus funcm:nes como EEmdnres publicos;

| XIII Conceder a las trabaﬁadnras en estado de gravldez un descanso
de 45 dias prewns,ﬁl parto y 45 dias posteriores a éste; i

XIV Las demas que lnfpcnga la Ley. del Servicio Civil ¥

|
Artlr.‘uin 48.- El Instituto pudfa subrogar en otras Instituciones publicas o
privadas, alguna o algunas de prestaciones, o servicios, total o pamalmﬁnte
conforme a la Ley del Servi€io Civil deban de disfrutar los trabajadores.

iculo 49.- Los mandos medios y superiores del Instituto no podran:

I  Restringir vplr cualquier medio el derecho de las/los trabajgs
para realizar las funciones para las cuales fueron nombradas, asi
como de los demas que les otorga la Ley del Servicio Civil n_.d*estaa
Condiciones Generales de trabajo; f

II Incurrir en faltas de probidad u honradez, injurias o malos trato

@ : en contra de las/los trabajadores, sus familiares o dependientes
\ ) econdmicos, dentro o fuera de la jornada de trabaijo;
"‘\ III Hacer distincién alguna por razon de sexo, edad, credo religioso o
.Jt\ afiliacion politica de las/los trabajadores, y
IV Obligar a las/los trabajadores a participar en rifas, tandas,

loterias, Yquinielas o a la adquisicion de articulos que vendan los

)K/ yfuncmna 5 0 terceros dentro de los recintos oficiales

A sl
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CAPITULOIX 7,
DE LOS DERECHOS, OBHGACIDNEQ
DE LAS Y LOS TRABAJADDRES % \

Articulo 50.-Las y los trabajadores al servicio del Instituto

I El respeto irrestricto a su condicion def persona, asi, _gbmo\de
servidor plblico y al beneficio de tnd@g las prerrogativas queise
contemplan_a su favor en la Ley Jdel Servicio Civil y en las
Condicienes Generales de trabajo;

II La expedicion & su favor del nombramiento para ocupar el puesto
vacante, al resqltar aprobado para el mismo, previo cumpllm]eﬁtn

i de los rEqmﬁltcrs sefalados” en las presentes Condiciones

- Generales de trabaju y de haberse sujetado a los procedimientos

“de seleccién correspondientg; asimismo, a manifestar en su caso

/' la aceptacion del cargo qu se le confiere rindiendo la pmtest;aé

Ley; |

La percepcion del suédn devengado conforme a la partgda

presupuestal tarrespun'dlente a cambio de los servicios

presta en el Q{::uestr::517’jt::mau:l:a lugar y unidad de adscri

establecidos y, en ﬁ caso, a la devolucion de descuento§ o

retenciones improcedentes;
Las prestaciones, seguro de vida y otros, que en su cahdadr
trabajador, se. estqblezcan en la Ley del Servicio Civil y en estas
Condiciones Geneyales de trabajo;

La capacitacln @ en su caso, el adiestramiento para elevar la
eficiencia en la prestacion de los servicios que le permitan la
obtencion de asgensos y para mejorar sus condiciones de vida

Fl registro de s asistencia a las labores a traves de los rned@_s 0
procedimientod establecidos por el Instituto, tanto dW
como de salida; i

La justificacion de sus faltas de asistencia dentro de los plazos M
conforme a lo establecido en estas Condiciones Generaleﬁ d

. trabajo;
L * VIII La asistencia en el caso de enfermedades no prcfesmnales,
rl\ | maternidad y medidas de medicina preventiva, asi como de
\ riesgos de trabajo y enfermedades profesionales, en la Institucion

a la que se hayan subrogado tales obligaciones;
IX Presentar renuncia a su puesto formulada por escrito y a retirarse
de| mismo, con sujecion a las disposiciones de la Ley del Servicio
y de la Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidore
Pulijlicos y a estas Condiciones Generales de trabajo;




X A recibir oportunamente los(U
necesarios para la realizacion d

XI Obtener las trabajadoras en esta
sueldos integros durante 45 dias prev
parto

Articulo 51.- Son obligaciones de las y los trabajagd;es:

/

I Desempenar las labores inhe_ﬁéntes a su puesto con el tuidado,

intensidad, esmero, eficiencia, probidad u honradez, que

[ECIUIEFEIF Ia realizacion de los programas del Instltutc%/ en su
/caso, della Unidad Administrativa de su adscripcion;

I Cnnduc e Con amabllldﬁd rectitud y respeto con sus Sl%)EFiOrES

g {-" jerarquicos, cumpanerﬂs, subordinados y los familiares de unos y
- J otros, dgntm Y fuerar de |os recintos de trabajo y de Ea%ornada
{ Ial::c:ral i

A
A11 Sujetar#e la subérdmaclén y direccion de sus jefes |nn§edlat05,
cumpllendo las dlsposu:mnes que estos sefalen en el e) rcicio de
SuUS atnbucmn f’ e informar con oportunidad de cualquier
Irregularldad en el servicio, de que tenga ccnmr:lmlentnqt
IV Guardar absoldta reserva respecto de los asuntos de que tenga
conocimientofcon motive de su trabajo o de las funcmnes
encomenda S; {
Evitar la ejefucién de actos que pongan en peligro su seguridad
0 la de sus compaferos, asi como cuidar y conservar en buen
estado  log muebles, documentos, correspondencia, valores,
maquinarig, equipo, Utiles y demas efectos que se le
proporcighen para el desempepo de su trabajo e infermar por
escrito a sus jefes inmediatos de los desperfectos que Ems citados
bienes sufran, tan pronto como lo advierta, asl como de su robo
o extravio; )
Cubrir el valor o la reparacion del dafio que intencionalmentg; /

| por negligencia o Iimpericia, cause a los bienes propiedag”del
| Instituto y que se encuentren a su cuidado o uso, cuando’de las
! investigaciones que se realicen quede demostrado que los dafos
\ \y le son imputables;
VII  Asistir a los cursos de capacitacion para actualizar y mejorar sus
et\ conocimientos, a efecto de elevar la calidad de su trabajo;

VIII Asistir puntualmente a la dependencia de su adscripcion para el
desarrollo o no de sus labores, permaneciendo en el lugar
durante la jo a laboral, de acuerdo con la naturaleza de sus
funciones y cdn sujecion a lo previsto en estas Condicion

,/'? t] Generales; _
ﬁf’t e g M,




XI

Registrar y actualizar su do

dias siguientes al que ocurrasel
en la Unidad Administrativa corr
Usar en el desempeno de las labores,

seguridad y las prendas de vestir que
la funcion lo requiera o en acatamfen
aplicables; 4 ;
Permanecer en su centro de trgH’aju el tiempo™w ario para
auxlliar en caso fortuito o de fuerza mayor, catast riesgo
inminente en que peligre la vida de sus compaieros, sarvidores
publicos o la existencia de l@f I:mznes del Instituto y observar en
todos los casos las disposiCiones en materia de prevencién de
riesgos;

§
!

enfermedad o accidente que le ocurran, remitiendo [para el
efecta |a justificacion de su inasistencia, la incapacidad gtorgada
por |§ Institucion &urrespnnmente dentro de las 24 horas
siguientes; ' g
Facilitar los exam nes y las visitas de los médicos que al efecto
el Instjtuto deterr;me, para comprobar el estado de salud del o
la trabajadora; 1
Nﬂt|f|cé|r al Irétltutn tan pronto tenga conocimiento, de
padECImlentD uﬁEnfermEdad contagiosa que haya r:ﬂntrqg'du y que
pueda | causarj epidemia o trastornos en la salud de sus
compaiferos gn la Dependencia de su adscripcion; ¢
Participar en los actos oficiales, culturales o deportivos que
promueva el Instituto y que sean compatibles con su gstadn de
salud, aptitudes y edad;
Cuhrfr los adeudos contraldos. con el Instituto y reirﬁtegrar los
pagos querse hayan hecho en exceso o por error con Fu]ecmn a
lo estable€ido en estas Condiciones Generales;
Permanecer en funciones hasta en tanto haga entrega=recepc e
de los fondos, valores o bienes cuya administracién o gu?/
estén bajo su custodia e informe del estado de Ins asuntos
maquinas y el equipo que le fueren encomendados de acuerdo
con las disposiciones aplicables y con sujecion a los términos que
resuelva la remocidn, separacion, cese o renuncia;
Comparecer ante la autoridad competente que lo requiers,
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 Ley del Servicio Civil y en estas Condiciones Generales de
trabajo;
Presentarse a sus Ijbores aseados y vestidos con decoro.

Lo\ gf g

"'Ncrtgglar a la dependencia de su adscripcion los casos de
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Articulo 52.- Queda prohibido a las y los tr,
I Realizar, dentro de su horar d‘éﬁ;ga]%ta‘%\as a las

propias del nombramiento,

8 & Aprcwechar los servicios del pe on " 0 de
companeros de labores en asuntos 5, _]ET'IDS a los
del Instituto;

III Desatender su  trabajo m_;ustmcadamehte ‘5 - cuando
permanezcan en su sitio, asi como distraerse. o fﬁm\mcar la
5 distraccion de sus ccmpaneros fcon Iecturas o actos gue no
éﬂ d‘:’;w t_rw tengan relacion con el trabajo;
B R v Ausentarse de sus labores dentro de su ]ornada sin el permiso
correspondiente;

v Omitir o retrasar el cumplimiento de las obligaciones que les
imponen la Ley del Servicio Civil y estas Cr:rndu:i{mes Generales
de trabajo;

VI Suspender la ejecucion de sus labores total o parcialmente
durante |a jornada de trabajo, salvo aquellos casos que preven
la Ley del Servicio Civil, estas Condmmnes Generales de
trabajo y los no imputables al trabajador: i

VII  Fomentar o instigar al personal del Instituto a que
desobedezcan la autoridad de sus jefes, dejen de cumplir con
sus obligaciones o que cometan cualquier otrg acto prohibido
por la Ley del Servicio Civil, y estas Ccndmmﬂes Generales de
trabajo;

VIII Cambiar :de funciones o turno con otro. trabajador o
trabajadora sin autorizacion del jefe respectivo o utilizar los
servicios 'de una persona ajena a su trabajo para desempenar
sus labores;

IX Permitir’ que otras personas, sin  la  autorizacion
cerrespandlente para ello, manejen la maqumana aparatos
vehiculos confiados a su cuidado, asi como usar los GOtiles
herramientas que se le suministren, para objeto diferente &l

i . que esten destinados; /

(Y X Proporcionar informes o datos a los particulares sobre el

& Instituto sin la autorizacion correspondiente;
U XI Solicitar, insinuar o recibir gratificaciones U obsequios en
\ relacion con el despachoe de asuntos oficiales o ser
procuradores y gestores para €l arreglo de estos asuntos ain
fuera de la jornada y horario de trabajo;
X11 Hacer propaganda religiosa, politica o de cualquier indole,
dentro de los recintos oficiales o jornada de trabajo;
ﬂ XIII \Organizar o hacer colectas, rifas y llevar a cabo operaciones de

compraventa de cualguier tipo de articulos con fines lucrativo
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y prestar dinero habltual,m c&i"og :ﬁf’&esca dentro de
su jornada y horario dedr ’E

X1V Hacer préstamos con % ;o % f 5 cuqu
@E traté _de" Jcaiere

sueldos tengan gue pa

pagadores o habilitados. Ta DCCI- fﬁil't retener Ios
'é‘?;;‘!r‘“‘ﬁ encargo o a peticion de ofra persoﬂa ﬂ.]l??\fla orden [a
B & autoridad competente; 2
r e XV Marcar tarjetas o firmar listas de control dé. asnétemma de otros
§ trabajadores, con el proposito de encubrir retardos o faltas, asi
.como. permitir que su asistencia sea registrada per otra
Mujﬁ:‘{_, _ persona no autorizada por la: Direccion General;
EM‘-’““M XVI  Alterar o modificar en cualguier forma, los registros de control

de asistencia;

XVII  Hacerse acompafiar durante la jornada de trabajo de personas
que no laboren en el Instituto; cuando se trate de menores,
deberdn justificar la necesidad ante su jefe inmediato; |

XVIII Sustraer del Instituto, oficinas o talleres, (tiles, documer@tos o
bienes muebles propiedad de aquel, sin la autorizacion por
escrito de 5us superiores;

XIX Portar armas durante la jornada y horario de trabajo, Excepto
en los casos en que por razon de su puesto y funciones estén
autorizados para ello;

XX Permanecer o mtrc}ducwse en las oficinas, establecmnentos o]
talleres, fuera de su jornada y horario de trabajo, sin la
autorizacion del Jefe de la Unidad Administrativa del Tnstituto,
a la cual se encuentren adscritos, excepto en los casos
senalados en estas Condiciones Generales de trabajo;

XXI Celebrar reuniones o actos de cualguier indole en los centros
de trabajo, en que se atente contra |a integridad del Instituto,
de las funcionarias o funcionarios o de los propios tral:r's;adr:rres
y trabajadoras;

' XXII  Efectuar, dentro de las oficinas del Instituto, festejos o
celebraciones de cualquier indole, sin contar con I3
autorizacion verbal o por escrito de la Direccion General; /

XXIII  Introducir a cualguier Unidad Administrativa del Institdto

L{'ﬁ y bebidas embriagantes, narcoticos o drogas enervantes para 5

o CONSUMe 0 comercio, asi como concurrir a sus labores bajo el

\ efecto de los mismos salvo que en este dltimo caso medie \w
prescripcion medica para su consumo,

XXIV  Desatender las disposiciones para prevenir v disminuir riesgos
de trabajo, comprometiendo con su imprudencia, descuido o

egligencia, la seguridad del lugar donde se desempefie el
abajo o bien de las personas que ahi se encuentren; RN
XXV jar el servicio para iniciar el disfrute de wvacaciones ;

b QW”@‘




licencias que hubiesen
autorizacion correspondie
XXVI Realizar actos inmorales o
centro de trabajo que de algu
buena reputacion, indispensable para pe

Instituto; / _ |
XXVII Hacer uso indebido o excesivo los tel como
desperdiciar &l material de oficiia, de aseo o anitario gue
- suministre el Ir;stltutu, 7
?Ml'f i XXVIII Dgsatender los avisos tendiéntes a conservar el aseo, la
ge'MinE~ seguridad y la, higiene, qué para tal efecto se fijen fn el
“interior del Instituto;

Destruir, sustr traspapf;_lar o alterar cualquier documento o
expediente intajlcsunal nte;

Hacer uso indebido deflas credenciales o identificaciones que
les expida el Instituto, ostentarse como funcionario de mando
medio o superior sip serlo, asi como emplear el logo o
escudo oficial en /documentos o vehiculos que no {sean
oficiales; |
Causar daqn

deslmir intencnunalmente

de trabajo, ma as primas y "demés enseres que e
servicio del Ip

currespundtente éste tiene que hacerlu, la responsabilidad de
lo que resulte en caso de accidente sera de quien lo ordeng;
Impedir que sus demas companieros ejerciten los derechos qu
la Ley del Servicio Civil y estas Condiciones Generples de
trabajo les canfieren, y

"\\ (j% XXXV  En general, asumir o realizar cualguier actitud que se. oponga

a las disposiciones contenidas en las Ley del Servicios Civil ¥
en estas Condiciones Generales de trabajo.

Articulo 53.- El incumplimiento de las obligaciones a que se refiere el articulo 51
de las presentes Condiciones Generales de trabajo, o la ejecucion de las
prohibiciones a qye se refiere el articulo 50, se hara constar en acta que levantara
el jefe inmediato de la oficina o Unidad Administrativa correspondiente.
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CAPITULO X

DE LOS DESCANSOS, VACACI qAS
Articulo 54.- Las y los trabajadores disfruta Oz? -

preferentemente los dias sabados y domingos. La Di
tendﬁ': la facultad de determinar la forma, en caso necesari

laboren en tales dias, a menos gue se trate del compﬁ-:

semanal que deban cubrir dichos traba]\adores ,ff

e ‘..lj I'I 7 .

d;dtﬂhtwmi Articulo 55.- Los descansos de las ! madres tra jadoras para amamantar 0
alimentar a sus hijos, seran por seis meses, al ificio o a la terminacion de [a
jornada, segun le sq;d’ mas conveniente. | I 4 1

r ! g ¢

Articulo 56.- Seran dias de descanso dbiigatcrrﬁ los gque como tales senale la L%

del Servicio Civil/del Estado de Morelos. |

Fuera de esas fechas Unicamente se smpengléran labores cuando asi lo dsspun

el Ejecutivo Estatal o lo autorice la Dlreg:tﬂra General del Instituto.,

Articulo 5

.- La trabajadora vy el tralj'ajaﬁior que por razones del servicio se v
obligado a/laborar en un dia de dESCEH'SD semanal o de descanso obligatorig,

tendréd defecho a que se le pague ghdependlentememe del salario que
a un salario doble por e sefvicio prestado.

| del Instituto podra determinar que

- La Directora Gener
vacaclunales a que tlEl'iEﬂ derecho los traha]adores, se disfruten en fo

pagados, por lo que debera, en el caso de vacaciones escalonadas, elegir
periodo en que habra de disfrutar de tal prestacion, previa autorizacion de
unidad responsable de recursos humanos.

clanales no padrén unirse para disfrutar % /

C% ;

. =) Articulo 60.- Las y los trabajadores de nuevo Ingreso no tendran dere

\ disfrutar de vacaciones, sino solamente cuando hayan transcurrido mas fe seis
meses de servicios inintermumpidos, lo que genera el derecho a disfrutar el primer
periodo vacacional en el hmediato posterior a la fecha en que cumplid con el
mencionado requisito.
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