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Al margen izquierdo un Escudo del Estado de
Morelos que dice: La Tierra volvera a quienes la trabajan
con sus manos.- Gobierno del Estado de Morelos.-
2006-2012. Dedicado a ti. Al margen izquierdo un
logotipo que dice: Centro Morelense de las Artes del
Estado de Morelos.

H. JUNTA DE GOBIERNO DEL CENTRO
MORELENSE DE LAS ARTES DEL ESTADO DE
MORELOS, EN USO DE LAS FACULTADES QUE
NOS CONFIEREN LOS ARTICULOS 1, 2, 3
FRACCION VII, 9 FRACCION VIll, 12 FRACCION
XVI, DE LA LEY QUE CREA EL CENTRO
MORELENSE DE LAS ARTES DEL ESTADO DE
MORELOS; Y

CONSIDERANDO.

Con fecha primero de julio de dos mil nueve, fue
publicada en el Periédico Oficial “Tierra y Libertad”
ndmero 4721, la Ley que crea el Centro Morelense de
las Artes del Estado de Morelos, misma que tiene
como base la necesidad de contar con una institucion
educativa en la entidad, como un espacio en la
formacién de profesionales de excelencia, asi como en
la difusion de la cultura.

Surgio asi el Organismo Publico
Descentralizado denominado Centro Morelense de las
Artes del Estado de Morelos, con personalidad juridica
y patrimonio propios, sectorizado a la Secretaria de
Educacion del Estado de Morelos.

Que para regular las actividades diarias del
Personal Administrativo del Centro Morelense de las
Artes del Estado de Morelos, se hace necesario contar
con reglas que permitan normar la conducta de los
mismos al interior del Organismo.

Con esa finalidad la Junta de Gobierno del
Centro Morelense de las Artes del Estado de Morelos
consider6 necesario establecer el presente
ordenamiento, a efecto de que se establezcan los
derechos y obligaciones de los trabajadores
administrativos dependientes del Centro Morelense de
las Artes del Estado de Morelos y se regulen las
condiciones de trabajo en este Organismo; razén por
la cual el once de agosto del afio dos mil diez, fue
aprobado el presente ordenamiento mediante acuerdo
CMAEM/A-8/S04ta/11-08-2010 tomado en su Tercera
Sesién Ordinaria, documento que fue enviado a la
Consejeria Juridica para su revision, por lo que con
fundamento en los articulos 48 fraccién I, 49 fraccién
IX, de la Ley de los Organismos Auxiliares de la
Administracién Publica del Estado de Morelos, 9
fraccion VIl y 12 fracciones VII y XVI de la Ley que
Crea el Centro Morelense de las Artes del Estado de
Morelos, se aprueba por la H. Junta de Gobierno del
Centro Morelense de las Artes mediante acuerdo
namero CMAEM/A-11/SO18A/29-06-12, emitido en
Décimo octava Sesion Ordinaria de fecha veintinueve
de junio de dos mil doce.

Por lo anteriormente expuesto y fundado, tengo
a bien expedir los siguientes:

LINEAMIENTOS DE CONTROL INTERNO DEL
PERSONAL ADMINISTRATIVO DEL CENTRO
MORELENSE DE LAS ARTES DEL ESTADO DE
MORELOS
CAPITULO |
GENERALIDADES.

ARTICULO 1.- Los presentes lineamientos son
de observancia general para el Centro Morelense de
las Artes del Estado de Morelos y su personal
administrativo, mismas que se regiran por los
ordenamientos legales siguientes:

I. Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos;

II. Constitucién Politica del Estado Libre vy
Soberano de Morelos;

lll. Estatuto Orgénico del CMAEM,;

IV. Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos;

V. Ley Estatal de Responsabilidades de los
Servidores Publicos;

VI. Ley que crea al CMAEM,;
VII. Los presentes Lineamientos de Control Interno
del Personal Administrativo; y
VIIl. Manual de Organizacion del CMAEM.

ARTICULO 2.- Para efectos de estos
lineamientos se entendera por:

I. CMAEM: al Centro Morelense de las Artes del
Estado de Morelos;

Il. Junta: al Organo Superior de Gobierno del
CMAEM;

lll. Titular de la Rectoria: a la persona Titular de la
Rectoria del CMAEM,;

IV.Direccion: a la Direccion de Finanzas vy
Recursos Humanos;

V. Personal Administrativo: a los Servidores
Publicos que integran la plantilla de mandos medios y
superiores y de apoyo técnico y profesional del
CMAEM;

VI.Puesto: a la unidad laboral, impersonal
constituida por el conjunto de funciones, atribuciones,
responsabilidades y requisitos de ocupacion;

VII. Jornada de Trabajo: al tiempo durante
el cual el Personal Administrativo esta a disposicion
del CMAEM para prestar su trabajo;

VIILI. Sueldo: a la retribucion pecuniaria que
se paga al Personal Administrativo a cambio de los
servicios prestados;

IX. Manuales: los manuales de operacién de las
Unidades Administrativas del CMAEM, que son el
Manual de Organizacion y el Manual de Politicas y
Procedimientos; y

X. Lineamientos: a los Lineamientos de Control
Interno del Personal Administrativo del CMAEM.
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ARTICULO 3.- El Personal Administrativo debe
conocer y cumplir el contenido de estos lineamientos.

Para el cumplimiento de lo anterior, el CMAEM
pondra a disposicion del Personal Administrativo en su
pagina web, los presentes lineamientos, y en caso de
ser modificados, lo hara de su conocimiento.

ARTICULO 4.- Estos lineamientos podran ser
modificados cuando asi lo exija el desarrollo
institucional y las disposiciones legales vigentes que le
sean aplicables.

CAPITULO Il
DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y SUS
NOMBRAMIENTOS.

ARTICULO 5.- El aspirante a ocupar un puesto
en el CMAEM, debera ser mexicano, preferentemente
morelense y presentar en la Direccion, los requisitos
siguientes:

I. Los varones mayores de 18 afios deberan
presentar cartilla liberada del Servicio Militar Nacional;

II. Constancia de no-inhabilitacion para prestar
sus servicios expedida por la Secretaria de la
Contraloria del Estado;

lll. Tener la escolaridad que establece el perfil del
puesto de acuerdo a los Manuales, presentando la
copia de los documentos que la acrediten;

IV.Cuando asi lo requiera el perfil del puesto,
debera presentar copia de la Cédula Profesional;

V. Copia de identificacion oficial con fotografia;

VI. Copia del comprobante de domicilio;

VILI. Constancia de hemoclasificacion;

VIIl. En su caso, constancia de afiliacion al
IMSS;

IX. Copia de CURP;

X. Copia simple de acta de nacimiento;

Xl.  Curriculum Vitae actualizado;

XIl. Dos fotografias tamafio infantil; y

XIlll. La demés documentacion que la Direccion
determine.

ARTICULO 6.- El Personal Administrativo
recibird el nombramiento expedido por el Titular de la
Rectoria y otro ejemplar obrara en su expediente
personal, dicho nombramiento debera reunir los
requisitos que sefiale la Ley de la materia.

Los nombramientos de mandos medios y
superiores, deberan aprobarse por la Junta.

ARTICULO 7.- El Personal Administrativo que
por sus funciones tenga a su cargo o resguardo bienes
o recursos del CMAEM, deberan otorgar la fianza que
al efecto determine el CMAEM; dicho personal serd
determinado por la persona titular de la Direccion.

ARTICULO 8.- EI nombramiento quedara
insubsistente cuando el Personal Administrativo no se
presente a tomar la posesion del empleo conferido, de
conformidad con los supuestos previstos en la Ley de
la materia vigente en el Estado.

ARTICULO 9.- En ningin caso el cambio de
titular de la Rectoria afectara los derechos del
Personal Administrativo.

CAPITULO 1l
DEL ASCENSO DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO.

ARTICULO 10.- En caso de vacante de un
puesto de la plantilla del personal Administrativo, se
tomara en consideracion como primer lugar al
personal que este ocupando el puesto inmediato
inferior.

El personal que aspire a ocupar la vacante
sefialada en el parrafo anterior, debera presentar por
escrito su solicitud a la Direccién.

Si por cualquier circunstancia dentro del
CMAEM se presente una vacante definitiva, sélo se
autorizard como encargado de despacho al inferior
jerarquico por un término que no exceda de noventa
dias naturales contados a partir de dicho
nombramiento, periodo dentro del cual deberad ser
nombrado el nuevo titular, quien tendra que contar con
el perfil que para ese efecto se sefiale en el Manual de
Organizacion y en su caso en la normatividad
aplicable al CMAEM.

El Encargado de Despacho sefialado en el
parrafo anterior, debera ser autorizado por la Junta de
Gobierno, a quien se le pagara durante el tiempo que
este de encargado el sueldo que tenia asignado el
titular de la plaza.

ARTICULO 11.- La Secretaria Administrativa
presentard las solicitudes que se hayan presentado al
Titular de la Rectoria, a efecto de que éste considere
si es procedente alguna de ellas, para en su caso
someter a la Junta la propuesta.

CAPITULO IV
DE LA SUSPENSION TEMPORAL DE LOS
EFECTOS DE LA RELACION DE TRABAJO.

ARTICULO 12.- La suspension temporal de los
efectos del nombramiento del Personal Administrativo
no significa cese del mismo.

ARTICULO 13.- Son causas de suspension
temporal las previstas en la Ley de la materia vigente
en el Estado.

CAPITULO IV
DE LA JORNADA Y HORARIOS DE TRABAJO.

ARTICULO 14.- La Jornada de Trabajo ordinaria
es diurna, de lunes a viernes, de las ocho a las
diecisiete horas, con una hora escalonada para la
alimentacion, debiendo ser solo la especificada y
definida por el jefe inmediato y de acuerdo a las
necesidades y las funciones del puesto.

Se considera Jornada de Trabajo especial,
cuando el Personal Administrativo labora con horario y
dias diferentes a lo establecido en estos lineamientos.

ARTICULO 15.- Las Jornadas de Trabajo y el
horario que se fijan en estos lineamientos seran
establecidas en cada caso en el nombramiento del
Personal Administrativo, pudiendo ser modificadas por
el Titular de la Rectoria con base en las necesidades
del servicio de manera justificada.

CAPITULO V
DE LOS DIAS DE DESCANSO Y VACACIONES.

ARTICULO 16.- Por cada cinco dias de trabajo,
disfrutard el Personal Administrativo de dos dias de
descanso, con goce de salario integro,
preferentemente sabado y domingo.
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ARTICULO 17.- Son dias de descanso
obligatorios los previstos por la Ley de la materia
vigente en el Estado.

Fuera de esas fechas Unicamente se
suspenderan labores cuando asi lo disponga el
Ejecutivo Estatal o lo autorice el Titular de la Rectoria.

ARTICULO 18.- Cuando por necesidades del
servicio, se requiera laborar en dia inhabil o de
descanso obligatorio, el CMAEM cubrira un salario
doble por el servicio prestado, con autorizacion del
Titular de la Rectoria.

ARTICULO 19.- El Personal Administrativo que
tenga mas de seis meses de servicios ininterrumpidos
en el CMAEM, disfrutaran de dos periodos
vacacionales al afio, de diez dias hébiles cada uno, en
las fechas en que se sefalen para ese efecto, en todo
caso se dejaran guardias para la tramitacion de los
asuntos urgentes, para las que se utilizardn de
preferencia los servicios de quienes no tienen derecho
a vacaciones.

El Titular de la Rectoria del CMAEM podra
determinar que los dos periodos vacacionales a que
tiene derecho el Personal Administrativo, se disfruten
en forma general o escalonada, en funcién de las
necesidades del servicio, previa autorizacion del jefe
inmediato, quien notificara a la Direccién, y esta a su
vez emitirh memorandum de aceptacion.

Cuando por necesidades del servicio, el
Personal Administrativo que no pueda hacer uso de
las vacaciones en los periodos sefialados, disfrutara
de ellas durante los diez dias siguientes a la fecha en
gue haya cesado la causa que impedia el goce de
este derecho o en cualquier otro periodo que asi lo
autorice su Jefe Inmediato. Nunca podran acumularse
dos 0 mas periodos vacacionales para su disfrute.

El Personal Administrativo de nuevo ingreso no
tendr4 derecho a disfrutar de vacaciones, sino
solamente cuando hayan transcurrido mas de seis
meses de servicio ininterrumpidos, lo que genera el
derecho a disfrutar el primer periodo vacacional en el
periodo vacacional autorizado inmediato posterior a la
fecha en que cumplié con el mencionado requisito.

ARTICULO 20.- En caso de maternidad y
cuando el periodo vacacional a que tenga derecho el
Personal Administrativo coincida con el periodo de
incapacidad pre-natal o post-natal, aquel sera diferido
al término de dicha incapacidad.

ARTICULO 21.- En el periodo de lactancia, las
madres contardn con un descanso extraordinario de
una hora, la cual podran tomar en un momento o en
dos descansos por dia, de media hora cada uno a
elecciéon de la madre, a efecto de poder alimentar al
lactante.

Dicho beneficio sera por un plazo maximo de 6
meses a partir de la fecha que concluye su
incapacidad post-natal y debera solicitarse ante la
Secretaria Administrativa.

CAPITULO VI
DE LAS LICENCIAS Y PERMISOS.

ARTICULO 22.- ElI Personal Administrativo
podra disfrutar de dos clases de licencias, sin
menoscabo de sus derechos y antigliedad, siendo las
siguientes:

I. Licencia sin goce de sueldo: Deberan
reportarse a la Secretaria Administrativa, con 10 dias
de anticipacion y se autorizardn de acuerdo a la
antigliedad del Personal Administrativo, conforme a lo
siguiente:

a) El Personal Administrativo con una antigiiedad
mayor de seis meses y menor de un afo, tendran
derecho a 60 dias de licencia sin goce de sueldo;

b) El Personal Administrativo con una antigiiedad
mayor de un afio y menor de dos afios, tendran
derecho a 90 dias de licencia sin goce de sueldo;

c) El Personal Administrativo con una antigiiedad
mayor de dos afios y menor de tres afos, tendran
derecho a 120 dias de licencia sin goce de sueldo;

d) El Personal Administrativo con una antigledad
mayor de tres afos, tendran derecho a 180 dias de
licencia sin goce de sueldo.

Il. Licencia con goce de sueldo: ElI Personal
Administrativo que tengan mas de un afio de servicio,
podran gozar de una licencia con goce de sueldo
hasta por tres dias durante un afio, exclusivamente
para atender cuestiones de caracter personal, cuando
exista causa justificada para ello.

Este tipo de licencias debera ser solicitado por
escrito, con cuando menos tres dias hébiles de
anticipacién, cuando esto sea posible, al titular de su
unidad administrativa de adscripcién, procurando que
no sea el dia anterior o posterior de los descansos o
periodos vacacionales. El cémputo de estos dias, se
realizara la segunda quincena de noviembre de cada
afo y no seran acumulables para afios subsecuentes.

ARTICULO 23.- Para gozar de estas licencias
debera llenarse la solicitud que para tal efecto,
establezca la Direccion.

La solicitud debera contener el visto bueno del
jefe inmediato y del titular de la Secretaria a la que
esté adscrito el Personal Administrativo. Dicha
solicitud debera enviarse al titular de la Rectoria, quien
la aprobara o negara.

ARTICULO 24.- Al Personal Administrativo que
en los cuatro dias laborables siguientes al vencimiento
de su licencia, no se presente a reanudar sus labores
o presente la prorroga de la misma, se le tendran por
terminados los efectos de su nombramiento, sin
responsabilidad para el CMAEM.

ARTICULO 25.- El Personal Administrativo que
se encuentre en estado de gravidez, disfrutara de una
licencia con goce de salario integro de cuarenta y
cinco dias antes de la fecha probable del parto y
cuarenta y cinco dias después de éste; en total seran
noventa dias naturales contados a partir de la fecha de
expedicion del certificado médico de incapacidad que
expida el Instituto Mexicano del Seguro Social.
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En caso de maternidad por adopcién, con fines
de adaptacion con su menor hijo, la madre gozara de
una licencia de cuarenta y cinco dias naturales a partir
de la entrega del menor.

El Personal Administrativo gozard de una
licencia por paternidad con goce de salario integro de
quince dias naturales, con el propésito de ayudar a la
madre en las tareas posteriores al parto o adopcion,
efectivo a partir del nacimiento.

ARTICULO 26.- El Personal Administrativo
podra gozar de cinco dias como permiso con goce de
sueldo, cuando se trate del fallecimiento de su
conyuge, concubino, descendientes o ascendientes
hasta el segundo grado, hermanos, asi como cuando
contraiga nupcias.

ARTICULO 27.- La falta por enfermedad se
justifica mediante el certificado de incapacidad que
expida el Instituto Mexicano del Seguro Social, mismo
gue debera presentarse al dia siguiente habil de la
incapacidad, la falta de éste serd considerada como
inasistencia.

ARTICULO 28.- Cuando el Personal
Administrativo necesite acudir a una cita al Instituto
Mexicano del Seguro Social, dard aviso al titular de la
Direccion cuando menos con un dia de anticipacion
salvo que por la emergencia no sea posible realizarlo
con dicha anticipacion, y acreditar la atencion médica
de que se trate a la Direccion, presentando alguno de
los documentos siguientes:

I. Constancia del area de servicio social;

II. Constancia médica del especialista;

Ill. Constancia del médico familiar;

IV. Carnet de citas; y

V. Constancia del servicio a que acuda
(radiologia, laboratorio, etc.).

ARTICULO 29.- El Personal Administrativo con
rango menor a Jefe de Departamento, que requieran
salir de las instalaciones del CMAEM para atender
asuntos particulares u oficiales, deberan presentar el
pase de salida debidamente requisitado mediante el
formato que para tal efecto establezca la misma
Direccién al vigilante en turno.

Cuando se trate de asuntos particulares, la
ausencia no serd mayor de tres horas, salvo que
exista autorizacion expresa del titular de la Secretaria
Administrativa o de la Direccion.

Cuando se trate de omisién de checado en la
entrada o salida, deberd realizarse mediante
autorizacién por escrito de su Jefe Inmediato o
autorizacion de la Direccion.

ARTICULO 30.- Para que proceda la
autorizacién de un pase de salida, el Personal
Administrativo debera tener registrada previamente su
asistencia.

En el supuesto de que el Personal
Administrativo requiera por un asunto personal,
permiso para llegar tarde, este deberd ser notificado
por lo menos un dia habil posterior a que ocurra la
incidencia a su superior jerarquico inmediato, a efecto
de que este lo notifique a la Direccién.

CAPITULO VII
DE LOS SUELDOS.

ARTICULO 31.- El sueldo es la retribucion que
debe pagarse al Personal Administrativo a cambio de
los servicios prestados de acuerdo con lo que
establece el tabulador de sueldos autorizados por nivel
y categoria previa autorizacién de la Junta.

ARTICULO 32.- A trabajo igual, desempefiado
en Jornada de Trabajo y condiciones similares;
correspondera sueldo igual.

ARTICULO 33.- El Sueldo sera uniforme para
cada una de las categorias del Personal Administrativo
y sera fijado en el Presupuesto Anual de Egresos.

ARTICULO 34.- El pago del Sueldo se efectuara
en el lugar de adscripcién del Personal Administrativo,
mediante cheque nominativo, moneda de curso legal o
transferencia bancaria, los dias quince y treinta de
cada mes o, en el dia inmediato anterior, cuando
aquellos sean inhabiles, debiendo el Personal
Administrativo firmar el comprobante respectivo en la
Direccion.

El cobro del Sueldo es personal, pero el
Personal Administrativo podrd designar apoderado
mediante carta poder firmada ante dos testigos para
cada evento, cuando por circunstancias
extraordinarias no pueda hacerlo personalmente,
previa firma de la nébmina correspondiente por si 0 en
Su caso, por el apoderado.

ARTICULO 35.- ElI Personal Administrativo
tendrd derecho a que se les cubran los sueldos que
efectivamente  hubieren devengado por dias
laborados, méas la parte proporcional de los dias de
descanso semanal que correspondan.

ARTICULO 36.- El Sueldo del Personal
Administrativo s6lo podra ser objeto de retenciones,
descuentos o deducciones en los siguientes casos:

I. Cuando el Personal Administrativo contraiga
deudas por concepto de anticipo a salarios, por
errores o pérdidas atribuibles a él;

Il. Por pagos hechos en exceso O por error.
Cuando el pago en exceso o0 por error se haya
realizado a través de transferencia electrénica en la
cuenta bancaria, el CMAEM podra realizar
directamente las gestiones ante la Institucién Bancaria
para ajustar el pago a la cantidad debida o el
descuento correspondiente de lo de depositado en
exceso;

lll. Cuando se trate de descuentos ordenados por
la autoridad judicial competente para el pago de
alimentos que se hubieren exigido al Personal
Administrativo;

IV. Descuentos derivados de los servicios de
seguridad social del Personal Administrativo vy
Fiscales; y;

V. Descuentos por concepto de créditos
contraidos con las instituciones del Gobierno del
Estado o de los Municipios que presten este servicio.

El monto total de los descuentos no podra
exceder del 30% del importe del salario total, salvo
gue medie resolucion judicial o autorizacion por escrito
del Personal Administrativo.
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ARTICULO 37.- El pago del Sueldo del Personal
Administrativo sera preferente sobre cualquier otra
erogacion del CMAEM.

ARTICULO 38.- Es nula la cesion que el
Personal Administrativo haga de su Sueldo a favor de
terceras personas.

ARTICULO 39.- ElI Personal Administrativo
tendra derecho a un aguinaldo anual de noventa dias
de Sueldo que se pagara en dos partes iguales, la
primera a mas tardar el quince de diciembre y la
segunda a mas tardar el quince de enero del afio
siguiente.

El Personal Administrativo que labore una parte
del afio, tendra derecho a recibir la parte proporcional
de aguinaldo de acuerdo al tiempo laborado.

ARTICULO 40.- En caso de que por error el
CMAEM pague un excedente a las percepciones del
Personal Administrativo, éste no se considerard por
ningn motivo como aumento de Sueldo, y dicho
excedente debera ser reintegrado al CMAEM o
descontado por parte de la Direccion.

CAPITULO VIII
DE LA ASISTENCIA, PUNTUALIDAD Y
PERMANENCIA.

ARTICULO 41.- El Personal Administrativo esta
obligado a asistir puntualmente a sus labores de
acuerdo al horario establecido; el sistema de control
de asistencia, puntualidad y permanencia en el
trabajo, serd controlado por medio de listas que
deberan ser firmadas por el Personal Administrativo de
mandos medios y superiores o mediante tarjetas de
registro para reloj checador en el caso del Personal
Administrativo de apoyo técnico y profesional del
CMAEM. El registro se efectuara al inicio y conclusion
de las labores.

Todo el Personal Administrativo, cualquiera que
sea su cargo y nivel, estan obligados a registrar
personalmente y a diario, su ingreso y salida a través
del medio que le corresponda; Unicamente el Titular de
la Rectoria estara exento de checar su asistencia.

ARTICULO 42.- Cuando el sistema de control
de asistencia sea el de tarjeta de registro para reloj
checador, el Personal Administrativo debera firmarlas
al inicio de cada quincena, en caso de que el personal
administrativo no firme su tarjeta de asistencia, se le
descontard un dia de salario.

ARTICULO 43.- Por ningin motivo, se podra
registrar asistencia de ninguna persona distinta al que
checa, ni alterar o modificar los registros de control de
asistencia con el propésito de encubrir retardos, faltas,
salidas no autorizadas o cualquier otra incidencia.

ARTICULO 44.- Cuando por cualquier
circunstancia no apareciera el nombre de un Personal
Administrativo en las listas de asistencia o en la tarjeta
de control, éste deberiq dar aviso inmediato a la
Direccién, quedando apercibido que de no hacerlo, la
omisién sera considerada como inasistencia.

ARTICULO 45.- El registro de asistencia es
personal, el Personal Administrativo que no registre su
ingreso y salida, sera considerado inasistente.

El Personal Administrativo podra justificar el
incumplimiento de su registro, mediante la autorizacién
del titular de la Direccion o de la Secretaria
Administrativa.

ARTICULO 46.- La Direccion sera el éarea
encargada del control de asistencia del personal, por
lo cual deber4d cuidar la observancia de las
disposiciones previstas en estos Lineamientos, bajo su
mas estricta responsabilidad.

ARTICULO 47.- Vencida la hora oficial de
ingreso, el Personal Administrativo tendrd una
tolerancia de diez minutos, del minuto once al treinta,
se considerard& como retardo; tres retardos
acumulados dentro de una quincena implica
descuento de un dia de salario. Después del minuto
treinta posterior a la hora de entrada, no se permitira
laborar al Personal Administrativo, salvo autorizacion
por escrito de su jefe inmediato superior quien lo hara
de conocimiento a la Direccién, en este Ultimo caso no
se computara como falta de asistencia, pero si como
retardo.

ARTICULO 48.- Los titulares de las unidades
administrativas, podran justificar hasta tres retardos en
una quincena a un mismo Personal Administrativo. En
estos casos, deberan autorizarlos con su firma en el
documento de control respectivo.

Solo en casos excepcionales previa autorizacion
del titular de la Secretaria Administrativa, se podran
justificar mas retardos de los sefialados en este
articulo.

ARTICULO 49.- Se considerara falta
injustificada de asistencia cuando el Personal
Administrativo abandone sus labores antes de la hora
de salida, sin la autorizacién correspondiente o
regrese Unicamente a registrar la misma.

La Direccién, podra autorizar que el Personal
Administrativo interrumpa su permanencia en el
trabajo mediante pases de salida, siempre que exista
causa justificada para ello, previa autorizaciéon de su
jefe inmediato superior.

ARTICULO 50.- ElI Personal Administrativo
podra permanecer en las instalaciones del CMAEM
después de la Jornada de Trabajo, previa autorizacion
correspondiente.

ARTICULO 51.- Seran causas justificadas de
falta de asistencia a las labores:

I. Enfermedad debidamente comprobada,
mediante incapacidad otorgada por el Instituto
Mexicano del Seguro Social.

II. Comision oficial, previamente autorizada;

lll. Autorizacidon previa del superior jerarquico
inmediato ;

IV. Licencia; y,

V. Impedimento para concurrir al trabajo,
debidamente acreditado.
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A efecto de realizar las anteriores justificaciones
se debera de notificar a la Direccion de mediante
memorandum en los términos ya mencionados con
antelacion.

ARTICULO 52.- Se consideraran faltas
injustificadas de asistencia del Personal
Administrativo, en los siguientes casos:

I. Cuando no registre su entrada, salvo en los
casos que preveé el articulo 48 de estos Lineamientos;

II. Si el Personal Administrativo abandona sus
labores antes de la hora de salida reglamentaria, sin la
autorizacién de sus superiores y regresa Unicamente a
registrar su salida;

[ll. Cuando no registre su salida, salvo en los
casos en que cuente con la justificacién y autorizacion
del titular de la Secretaria Administrativa,;

CAPITULO IX
DE LOS MECANISMOS DE CONTROL Y REPORTES

ARTICULO 53.- Seran consideradas
incidencias las siguientes:

I. Faltas injustificadas;

[I. Omisiones de entrada;

[ll. Omisiones de salida;

IV. Registro de salida antes de la hora de salida
reglamentaria;

V. Excedente de tiempo de hora de comida;

VI. Vacaciones;

VILI. Comisiones;

VIILI. Incapacidad Médica; y

IX. Licencias otorgadas al Personal Administrativo

ARTICULO 54.- Los reportes de incidencias, los
generara la Direccion, y los analizara conjuntamente
con la Secretaria Administrativa, quien los autorizara,
a efecto de que la Direccién, efectué los movimientos
en ndmina tomando en cuenta las incidencias y
justificantes, antes del cierre de némina, la aplicacion
de dichas incidencias se realizard en la quincena
inmediata posterior a la que se generaron.

Los descuentos que sean procedentes, seran
aplicados en la quincena préxima inmediata en la cual
el Personal Administrativo cometio la falta.

ARTICULO 55.- ElI Personal Administrativo
podra inconformarse sobre los reportes de incidencias
del control de puntualidad y asistencia, dentro de los
cinco primeros dias hébiles de cada quincena
posterior a la aplicacion de dicha incidencia, ante la
Direccion.

CAPITULO X
DE LA INTENSIDAD, CALIDAD
Y PRODUCTIVIDAD EN EL TRABAJO.

ARTICULO 56.- El Personal Administrativo esta
obligado a realizar sus funciones con responsabilidad,
intensidad, productividad, eficiencia y calidad.

ARTICULO 57.- La calidad es el conjunto de
atributos que debe aportar el Personal Administrativo a
sus labores, tomando en cuenta la diligencia, pulcritud,
esmero, presentacion, honestidad, eficacia y eficiencia
en la aplicacion de sus conocimientos y aptitudes.

CAPITULO XI
DE LA HIGIENE Y LA SEGURIDAD.

ARTICULO 58.- EI CMAEM establecera las
medidas necesarias para garantizar y salvaguardar la
integridad fisica del Personal Administrativo.

ARTICULO 59.- EI CMAEM esta obligado a
capacitar a la Comisiéon Mixta de Seguridad e Higiene,
misma que se integrara con Personal Administrativo
seleccionado por la Secretaria Administrativa, a fin de
gue realice las siguientes funciones:

I. Vigilar que se dote al Personal Administrativo
de los implementos de seguridad apropiados a los
riesgos de trabajo;

Il. Vigilar que los equipos de seguridad
implementados se encuentren en perfectas
condiciones de uso;

lll. Elaborar los planes de seguridad e higiene
correspondientes;

IV. Clasificar la informacién y propaganda de
seguridad e higiene que efectie el CMAEM,;

V. Organizar anualmente cursos de protecciéon
civil; y

VI. Realizar simulacros de siniestros por Io menos
dos veces por afio.

ARTICULO 60.- El Personal Administrativo esta
obligado a cumplir las normas de higiene y seguridad
siguientes:

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

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

lll. 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 a
designado por el CMAEM,;

VI.Usar correctamente las &reas designadas a
aseo e higiene;

VII. Comunicar a la Secretaria
Administrativa o a la Jefatura de Informatica, alguna
irregularidad en las instalaciones o equipos de
computo que se utilicen;

VIIL. Apagar las maquinas, equipos y fluido
eléctrico al término de la Jornada de Trabajo; y

IX.Comunicar a la Comision de Seguridad e
Higiene, en caso de detectar un incendio u otra
situaciéon de inminente peligro en el CMAEM.

ARTICULO 61.- El Parque Vehicular debera
contar con las herramientas y accesorios que exigen
las disposiciones reglamentarias; en ellos no se
excedera de un namero mayor de ocupantes en los
mismos.

ARTICULO 62.- El Personal Administrativo que
tenga asignado un vehiculo bajo su resguardo, esta
obligado a reportar inmediatamente cualquier
deficiencia, accidente o anomalia que presente el
mismo.
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ARTICULO 63.- EI CMAEM contara con
materiales apropiados y suficientes de acuerdo al
estudio que para tal efecto realice Proteccion Civil.

ARTICULO 64.- EI CMAEM esta obligado a
proporcionar a cada una de las Secretarias, un
botiquin de primeros aukxilios.

ARTICULO 65.- El CMAEM tendra el nimero de
Personal Administrativo necesario para el aseo, éstos
deberan contar con uniformes aptos para el desarrollo
de sus actividades.

CAPITULO XII
DE LOS DERECHOS DEL PERSONAL
ADMINISTRATIVO.

ARTICULO 66.- ElI Personal Administrativo
tendra derecho a:

I. Percibir el Sueldo asignado que Ile
corresponda por el desempefio de sus labores;

Il. Conservar el empleo, cargo o comision del que
sea titular, mientras no incurra en alguna de las
causas de separacion;

lll. Disfrutar de los servicios y prestaciones que
sefala la Ley;

IV. Disfrutar de los beneficios de seguridad social;

V. Disfrutar de los descansos y vacaciones, a los
gue tenga derecho;

VI. Obtener permisos o licencias, segun lo
previsto en estos Lineamientos;

VILI. La reinstalacién en su puesto o algun
otro equivalente en los casos de ausencia por
enfermedad o licencia sin goce de salario;

VIII. Obtener reubicacion, reasignacién, o
cambio de adscripcion, mediante solicitud por escrito y
previa verificacion de su viabilidad, justificacién y
autorizacién, por problemas de salud o problemas
personales que lo justifiquen;

IX. Tener conocimiento de los cambios de
adscripcion, comision o remocion;

X. Recibir los estimulos a que se haga acreedor;

Xl. Recibir trato decoroso de parte de sus
superiores y demas comparieros de trabajo;

XIl. Asistir a los cursos de capacitacion;

XII. Recibir anualmente los uniformes
necesarios y adecuados a la naturaleza de sus
funciones;

XIV. Recibir los dtiles, instrumentos vy
materiales necesarios para la ejecucion del trabajo;
XV. Recibir un aguinaldo anual,

proporcional al tiempo trabajado, equivalente a
noventa dias de salario;

XVI. En caso de laborar en dias festivos, de
descanso o de suspension de labores y no haber
optado por un dia habil de descanso, el Personal
Administrativo recibira el pago correspondiente a lo
previsto en la Ley de la materia vigente en el Estado;

XVIL. Otorgamiento de pensién de acuerdo a
la Ley de la materia vigente en el Estado;

XVIII. Pension a los beneficiarios del
Personal Administrativo fallecido;

XIX. La percepcién hasta por el importe de
doce meses de salario minimo vigente en la Entidad a
los familiares del Personal Administrativo fallecido, por
concepto de apoyo para gastos de funeral;

XX. Seguro de vida; y

XXI. Las demas que le confieran estos
lineamientos y las disposiciones legales aplicables.

CAPITULO XIlI
DE LAS OBLIGACIONES DEL PERSONAL
) ADMINISTRATIVO.
ARTICULO 67.- Son obligaciones del Personal
Administrativo las siguientes:

I. Desempefiar sus labores con la intensidad,
cuidado y esmero apropiado en la forma, tiempo y
lugar convenidos, sujetandose a la direccion de sus
jefes, las leyes y normatividad vigente;

II. Obedecer las ordenes e instrucciones que
reciba de sus superiores en asuntos propios del
servicio a su cargo;

[1l. Cumplir estrictamente con las disposiciones de
este ordenamiento;

IV. Observar una conducta decorosa en todos los
actos de su vida publica y no dar motivo con actos
escandalosos a que de alguna manera se menoscabe
su reputacion en perjuicio del servicio encomendado;

V. Conducirse con amabilidad, rectitud, respeto e
imparcialidad con sus superiores, compafieros y
subordinados;

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

VII. Tratar y atender con cortesia,
diligencia y eficiencia al publico;

VIII. Evitar la ejecucibn de actos que
pongan en peligro su seguridad y la de sus
compafieros;

IX. Asistir a los cursos de capacitacion

para mejorar su preparacién, eficiencia 'y
productividad;

X. Responder al manejo apropiado de
valores, correspondencia y cualquier tipo de
documentacién que se les confie con motivo de su
trabajo;

XI. Tratar con cuidado y conservar en
buen estado los muebles, maquinaria y Utiles que le
proporcionen para el desempefio de sus funciones;

XII. En caso de renuncia, cese, licencia o
cambio de adscripcién, entregar previamente los
documentos, fondos, valores, bienes y equipos que
estén bajo su resguardo;

X1, Emplear con la mayor economia los
materiales que le sean proporcionados para el
desemperfio de sus funciones;

XIV. Portar el uniforme y el gafete de
identificacién proporcionados por el CMAEM,;
XV. Cumplir las comisiones que por

necesidades del servicio se le encomienden en lugar
distinto a aquel que desempefie habitualmente sus
labores, teniendo derecho a que se le proporcione los
viaticos correspondientes;

XVI. Adiestrar en su especialidad a sus
compafieros de categoria igual o inferior a la suya
cuando asi lo indique el CMAEM,;

XVII. Comparecer ante la  autoridad
competente que lo requiera, cuando se trate de
declarar acerca de hechos propios o que le consten, o
cuando haya intervenido en el levantamiento de actas
administrativas o circunstanciadas;

XVIIL. Registrar y actualizar su domicilio
particular dentro de los diez dias siguientes a aquél en
gue ocurra el cambio;

XIX. Presentarse a sus labores aseados y
vestidos con decoro; y
XX. Cumplir con las demas obligaciones

gue le imponga la legislacion de la materia vigente en
el Estado.



Pagina 96

PERIODICO OFICIAL

12 de septiembre de 2012

CAPITULO XIV
DE LAS PROHIBICIONES.

ARTICULO 68.- Queda prohibido al Personal
Administrativo:

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

Il. Hacer uso indebido o excesivo de los
teléfonos;

lll. Distraer de sus labores a sus comparieros y
demas personas que presten su servicio al CMAEM,;

IV.Abandonar o0 suspender sus labores
injustificadamente, aln cuando permanezca en su sitio
de trabajo;

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

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

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

VIII. Utilizar con fines lucrativos o
personales los programas de coOmputo propiedad del
CMAEM,;

IX. Portar armas de cualquier clase
durante las horas de labores, excepto si por razén de
su trabajo sea requerido y que esté debidamente
autorizado para ello;

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

XI. Introducir  al
alcohdlicas, drogas o narcéticos;

XII. Presentarse en estado de ebriedad,
bajo la influencia de estimulantes, o enervantes y no
estar en pleno uso de sus facultades, debido a la
ingestibn de productos toxicos, salvo que exista
prescripcion médica. Antes de iniciar su trabajo deberéa
presentar a su Jefe inmediato la prescripcion suscrita
por el médico;

XIIL. Alterar el registro de entrada o salida
del sistema de control, puntualidad y asistencia y
permitir que otros lo hagan;

XIV. Hacer anotaciones inexactas o
alteraciones en cualquier documento;

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

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

XVIL. Causar dafios 0 destruir
intencionalmente instalaciones, instrumentos,
muebles, Utiles de trabajo, materias primas y demas
objetos que estén al servicio del CMAEM,;

CMAEM bebidas

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

XIX. Aprovechar los servicios de sus
subalternos en asuntos ajenos a las labores oficiales;
XX. Ser procuradores, gestores 0 agentes

particulares en el tramite de asuntos relacionados con
el CMAEM aun fuera de las horas de labores;

XXI. Hacer préstamos con o sin interés a
sus compafieros dentro de su jornada y horario de
trabajo;

XXII. Manejar el Parque Vehicular del
CMAEM, sin la autorizacién respectiva;
XXII1. Admitir dentro del parque vehicular

que les es asignado, a personas ajenas al CMAEM o
a la funcion del Personal Administrativo responsable
del vehiculo, salvo autorizacion del titular de la
Direccion de Recursos Materiales y servicios
Generales 0 en casos excepcionales debidamente
justificados;

XXIV.  Solicitar o aceptar gratificaciones en
efectivo 0 en especie de personas o instituciones que
tramiten asuntos con el CMAEM,;

XXV. Permanecer o presentarse de forma
innecesaria en las instalaciones del CMAEM fuera del
horario de labores, si no cuenta con la autorizacién del
titular de la Direccion a la que esté adscrito;

XXVI.  Comunicar a cualquier persona
secretos o informes sobre asuntos del CMAEM,;

XXVII.  Proporcionar sin la debida autorizacion
documentos, datos o informes de los asuntos de los
gue tenga conocimiento con motivo de sus funciones;
y

XXVIIl.  En general asumir o realizar cualquier
actitud que se oponga a las disposiciones contenidas
en las leyes y en estos lineamientos.

CAPITULO XV

DEL USO DEL TELEFONO E INTERNET.

ARTICULO 69.- El teléfono Unicamente sera
utilizado para llamadas oficiales, para lo cual sera
asignada clave al titular de la Direccion de Area a la
gue esté adscrito, llevandose un registro.

En los casos en que el Personal Administrativo
requiera hacer uso del teléfono para efectuar una
llamada de caracter personal, deberd contar con la
autorizacion expresa del jefe inmediato o en su caso
de la titular de la Secretaria Administrativa.

El uso del servicio de Telefonia se regulara
mediante los lineamientos que al efecto formule el
CMAEM.

ARTICULO 70.- El CMAEM mediante la Jefatura
de Informatica otorgard el servicio de Internet al
Personal Administrativo, previa autorizacion del titular
de la Secretaria a la que esté adscrito, en la que se
sefialaran los accesos que requiera para el ejercicio
de sus funciones.
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ARTICULO 71.- El uso de Internet se regulara
de la manera siguiente:

|. Deberdn cumplirse las recomendaciones
emitidas por la Jefatura de Informaética;

Il. Deberd comunicarse a la Jefatura de
Informatica cualquier deficiencia que se observe; y

lll. El mal uso del Internet dard lugar a la
aplicacién de la correccién disciplinaria respectiva.

CAPITULO XVI

DE LAS CORRECCIONES DISCIPLINARIAS.

ARTICULO 72.- Las correcciones disciplinarias
tienen como finalidad brindar al Personal
Administrativo la oportunidad de corregir su conducta
o rendimiento laboral, salvo que ésta constituya, de
acuerdo a las normas legales, causal de rescision.

ARTICULO 73.- El incumplimiento del Personal
Administrativo a las disposiciones previstas en estos
Lineamientos y la Ley de la materia vigente en el
Estado, ameritara la aplicaciobn de correcciones
disciplinarias por parte del CMAEM, previo
levantamiento del acta de hechos o administrativa,
excepto en la correccion disciplinaria prevista en la
fraccion I, que consistiran en:

I. Amonestacion verbal,;

Il. Amonestacion escrita;

Ill. Remocion del area de trabajo;

IV. Suspension temporal; y

V. Rescision laboral, sujeta al laudo que emita la
autoridad competente.

ARTICULO 74.- La amonestacién verbal es la
gue hace, la Secretaria a la que se encuentre
asignado, al Personal Administrativo, a efecto de
exhortarlo para que se abstenga de cometer actos de
indisciplina dentro y fuera de las instalaciones del
CMAEM en su horario de trabajo.

Esta correccion disciplinaria se inscribira en una
bithcora de amonestaciones verbales que llevara la
Direccién, donde se hara constar el dia, la hora,
nombre del Personal Administrativo, nombramiento,
area de adscripcion vy la falta cometida, dicho registro
debera ser firmado tanto por el jefe inmediato como
por el Personal Administrativo, en caso de negativa de
este ultimo, se har& constar dicho hecho y se solicitara
la firma de dos testigos presenciales.

ARTICULO 75.- Sera aplicada al Personal
Administrativo esta correccién disciplinaria cuando:

I. Observe una conducta indecorosa en todos
los aspectos de su vida publica y dé motivo con actos
escandalosos a que de alguna manera se perjudique
su reputacion en perjuicio del servicio encomendado;

II. Su conducta sea irrespetuosa o se dirija con
palabras altisonantes a sus compafieros de trabajo,
alumnado o prestadores de servicio en docencia;

[ll. Omita registrar su asistencia ya sea de
entrada o salida de labores, salvo las justificadas por
escrito y autorizadas por el titular de la Direccion a la
gue esté adscrito;

IV.No porte su gafete de identificacién en el
horario de labores;

V. Efectie actos de comercio dentro de las
instalaciones del CMAEM, entendiéndose éstos como
la compra o venta de cualquier tipo de articulos;

VI. Realice o participe en rifas y en tandas, dentro
de las instalaciones del CMAEM y dentro del horario
laboral;

VII. No porte el uniforme, en el caso de
gue tenga asignado;
VIIL. Permanezca fuera de su area de

trabajo platicando con algin otro compafiero de otra
area, sin estar tratando un asunto de trabajo;

IX. Consuma alimentos o fume en las
areas de trabajo;
X. Recibir visitas de familiares, amigos o

de cualquier tipo dentro de su horario de labores, de
forma constante y prolongada, salvo las que estén
autorizadas por el jefe inmediato o se trate de casos
de urgencia;

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

XiIl. No se presente a firmar a mas tardar
el dia habil posterior a los dias quince y treinta de
cada mes, la documentacién relacionada con el pago
de la nébmina, sin justificacion alguna.

ARTICULO 76.- La amonestacion escrita sera
aplicada por la Secretaria a la que se encuentre
asignado el Personal Administrativo, debiendo
entregar la amonestacion al Personal Administrativo,
el cual la recibira y firmara de enterado, en caso de
negativa, se pedira la firma de dos testigos
presenciales para hacer constar la negativa, asimismo
se turnara copia de la misma a la Direccién a efecto de
que se agregue al expediente personal.

ARTICULO 77.- Ser4 motivo de amonestacion
escrita cuando:

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

Il. Se niegue a utilizar el equipo o herramienta de
trabajo que le proporcione el CMAEM, argumentando
cualquier situacién no justificada;

lll. Haga mal uso del Internet;

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

V. Cause dafios materiales en las herramientas o
de cualquier tipo que el CMAEM le proporcione para el
desarrollo de sus labores;

VI. Accese sin autorizacion a equipo de computo
no asignado al mismo;

VII. Haga propaganda de cualquier indole
dentro de las instalaciones del CMAEM,;

VIII. Utilice papeleria oficial para uso
distinto;

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

X. Acumule seis amonestaciones

verbales en un trimestre;
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XI. Falte injustificadamente antes o después
de un dia no laborable a excepciéon de que exista el
permiso previo y por esctito;

XILI. Ingrese a las instalaciones del CMAEM
después de la hora laborable, sin autorizacion previa;

XII. Ingrese a las instalaciones del CMAEM
en periodo vacacional, sin existir previa autorizacion;

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

XV. Abandone sus labores dentro de la

jornada de trabajo, sin autorizacion previa del titular de la
Direccién de Area a la que esté adscrito o en ausencia
del titular el titular de la Direccion;

XVI. No presente los documentos necesarios
para la prestacion del servicio;

XVII. Falte injustificadamente por segunda o
mas ocasiones, antes o después de dias inhabiles;

XVIII. No obedezca las indicaciones de su jefe
inmediato y actle por mutuo propio causando perjuicio o
detrimento al CMAEM,; y

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

ARTICULO 78.- La remocion del area de trabajo
consiste en notificar por escrito al Personal Administrativo
su cambio a otra area del CMAEM, en el entendido de
gue ésta es la ultima oportunidad para subsanar sus
errores y enmendar su conducta, se llevard a cabo
mediante escrito firmado por la Secretaria a la que se
encuentre asignado el Personal Administrativo, en caso
de negativa, se hara constar en un acta y se solicitara la
firma de dos testigos presenciales a fin de dejar
constancia, dicha sancibn no estar4d sujeta a la
conformidad o voluntad del Personal Administrativo, sino
gue sera obligatoria.

ARTICULO 79.- Sera motivo de remocion del area
de trabajo al Personal Administrativo cuando:

I. No desempefie las funciones encomendadas y
previstas en el Manual;

Il. Solicte o reciba dadivas, obsequios,
gratificaciones con motivo de su desempefio laboral, sea
cual fuere el monto de las mismas;

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

IV. Acumule mdltiples amonestaciones escritas.

ARTICULO 80.- La suspensién temporal es la que
se hace al Personal Administrativo por escrito que
consistira en suspension de labores hasta por tres dias
consecutivos sin goce de salario.

La Secretaria Administrativa entregara el escrito
de suspension al Personal Administrativo, el cual la
recibira y firmara de enterado, en caso de negativa, se
pedira la firma de dos testigos presenciales a efecto de
hacer constar dicha negativa, asimismo se turnara copia
de la misma a la Direccién para que se agregue al
expediente personal.

ARTICULO 81.- El plazo de la suspension
temporal sera definido de acuerdo a la gravedad de la
causa que la motive.

ARTICULO 82.- Sera motivo de suspension
temporal cuando el Personal Administrativo:

I. Requerido justificadamente por el jefe inmediato,
se niegue a atender asuntos cuyo tramite esté a su
cuidado, entregar herramientas o bienes que estén a su
resguardo;

Il. Tenga a su cuidado manejo de fondos o valores
y haya alguna irregularidad en su gestion, hasta en tanto
se resuelva definitivamente su situacion por la autoridad
competente;

lll. Sin orden de su jefe inmediato permita o autorice
gue personas ajenas al servicio utilicen o tengan acceso
tanto a expedientes como al equipo de computo,
informacion, aparatos que tenga asignados; y

IV. Indebidamente gestione y tome a su cuidado el
tramite de asuntos particulares o ajenos a sus funciones.

ARTICULO 83.- La rescisién laboral se llevara a
cabo mediante el acta administrativa correspondiente,
debiendo citar al Personal Administrativo un dia antes de
la elaboracion de dicho documento, en presencia de un
representante de la Comisaria Publica del CMAEM vy los
titulares de las Secretarias, se le haran saber las causas
de la rescisién, en el supuesto de que el Personal
Administrativo se niegue a recibirlo, el CMAEM dentro de
los cinco dias siguientes a la fecha de la rescision,
deberd hacerlo del conocimiento de la autoridad
competente, proporcionando a ésta el domicilio que tenga
registrado y solicitando su notificacion al Personal
Administrativo.

ARTICULO 84.- Sera motivo de rescision laboral
las previstas por la Ley de la materia vigente en el
Estado.

ARTICULO 85.- Las correcciones disciplinarias
previstas en este capitulo se aplicaran con independencia
de la procedencia de las disposiciones aplicables en
materia de responsabilidad administrativa, penal o civil
que corresponda, de conformidad con las leyes
respectivas. )

CAPITULO XVII
~ DE LAS PRESTACIONES.

ARTICULO 86.- El Personal Administrativo tendra
derecho a las prestaciones de prevision social, ayudas y
reembolsos previstos en este ordenamiento y las que
sefiale la legislacion vigente en la materia.

ARTICULO 87.- El Personal Administrativo tendra
el derecho que el dia de su cumpleafios, se le otorgue el
dia como de descanso.

En caso de que por motivo de trabajo le sea
imposible tomar ese dia, el Personal Administrativo podra
tomar otro dia a consideracién de su jefe inmediato.

ARTICULOS TRANSITORIOS.

PRIMERO. EIl presente Decreto entrara en vigor al
dia siguiente de su publicacion en el Periédico "Tierra y
Libertad", Organo de difusion del Gobierno del Estado de
Morelos.

SEGUNDO.- Se derogan todas las disposiciones
de rango igual o inferior en cuanto se opongan a la
regulacion de los presentes Lineamientos.

TERCERO.- Los casos no previstos en los
presentes Lineamientos los resolvera la Direccion de
Finanzas y Recursos Humanos, de forma discrecional.

Dado en la residencia del Poder Ejecutivo Estatal,
en la Ciudad de Cuernavaca, Capital del Estado de
Morelos, a los veintinueve dias de junio de dos mil doce.

Mtro. Javier Almazan Orihuela
Rector del Centro Morelense de las
Artes del Estado de Morelos.
RUBRICA.



