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CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Las disposiciones contenidas en el presente ordenamiento tienen por objeto fijar
las condiciones generales de trabajo de la Secretaria de Relaciones Exteriores con sus
trabajadores de base, en los términos de los articulos 1, 2, 6, 12, 15, fraccién lll, y 87 al 91
de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B del
articulo 123 Constitucional, observando en todo momento el derecho a la igualdad laboral y
equidad de género.

La SeCT'etaJrl’a de Relaciones Exteriores, para efectos de su domicilio legal, tiene su sede en la
-Ciudad de Mexuc‘o

a.___‘.

Artmulo 2 En Ia Se‘cretarla de Relaciones Exteriores, Ias relaciones laborales se rigen por:

. C Ave s e

‘ Ley Feder’al de Ios Traba]adores al Servicio del Estado Reglamentana déi apar.tado B del
afrfltulo 123 Constltuuonal : L

AlII r‘f_a Ley deI Instltuto de Seguridad y Serv:aos Sociales de los Trabajadores del Estado
o
IV. Las presentes Coridiciones Generales de Trabajo.
En-lo-| no prewsto por los ordenamientos mencionados, se aplicara supletoriamente y en su
orden: la Ley Federal del Trabajo, el Cédigo Federal de Procedimientos Civiles, las leyes del

. °orden comun la costumbre el uso, los principios generales de derecho y la equidad.

En’ caso de contradlcaon entre las normas sefialadas, se aplicaran las tesis aisladas y/o
]urlsprudenmales que emitan los érganos del Poder Judicial de la Federacion.

Articulo 3. En las preséntes Condiciones Generales de Trabajo. seran designados:  »

I. La Secretaria de Relaciones Ex.teriores,'como La Secretarfa.

I. La o el Secretario de Relaciones Exteriores, como La o el Titular.

1Il. La Oficialia Mayor de la Secretaria de Relaciones Exteriores, como La Oficialia Mayor.

IV. La Direccién General del Servicio Exterior y de Recursos Humanos, como La Direccion
General.

V. El Sindicato Nacional de Trabajadores de la Secretaria de Relaciones Exteriores, como El
Sindicato. '

VL. El Tribunal Federal de Conciliacién y Arbitraje, como El Tribunal.

VIL. La Procuraduria de la Defensa de los Trabajadores al Servmo del Estado, como La
Procuraduria.

VIIl. La Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, como La Ley.

IX. LaLey del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, conj%

Ley del ISSSTE.
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X. La Ley de Responsabilidades Administrativas correspondiente, como Ley de
Responsabilidades.

XI. El Reglamento Interior de la Secretaria de Relaciones Exteriores, como El Reglamento
Interior.

XIl. Las Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Relaciones Exteriores, como
Las Condiciones.

XIi. Las y los Traba]adores de base de la Secretaria, como las y los Trabajadores.
"XIV Ley de Premlos Estimulos y Recompensas Civiles, como Ley de Premios.

V. Las o los Delegados_y Subdelegados de la Secretarfa de Relaciones Exteriores, como Las
o1i)s Delegados Y. Subdelegados

X{II Las o los delegados sindicales y/o las y los secretarios regionales, como Las y los
Déelegados Smd|cales ‘-'i

~

| - XVIL. La Com|SIon Nauonai de Seguridad y Salud en eI Trabajo de la Secretaria de Relac10nes
" Exteriores,-como La Corr_nsmn de Seguridad y Salud.
|

R A
N
N o=t

XVIIl. La COmisién Nacional Mixta de Capacitacidn del Personal de la Secretaria de Relaciones
Exteriores, como La Com15|on de Capacitacion.

\'-s

leX La Com15|on NauonaT Mlxta de Escalafén de la Secretaria de Relaciones Exteriores, como
La Comlsmn de Escalafon

‘,___,_,‘ vabe

’

XX. El Instltuto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, como El
ISSSTE.

| Articulo 4. La Secretaria sera representada indistintamente por su Titular, la Oficialfa Mayor,
la Direccién General, la Direccibn General de Asuntos Juridicos, los servidores _publicos
facultados de conformidad con el Reglamento Interior o, en su caso, en términos del acuerdo
delegatorio de facultades respectivo.

[

; Articulo 5. El Sindicato estara representado por la o el Secretario General o el Comité

- Ejecutivo Nacional, y acreditara su personalidad ante la Secretaria con la documentacién
certificada, expedida por el Tribunal. El Sindicato tiene la representacion de las y los
Trabajadores que se encuentren afiliados al mismo.

En su caso, las y los delegados y subdelegados sindicales, en sus respectivas Unidades
Administrativas de adscripcién, representaran al Sindicato y acreditaran su personalidad ante
la Secretarfa, con oficio expedido por el Comité Ejecutivo Nacional.

Articulo 6. La Secretaria reconoce como Unico representante de los intereses comunes de
‘ las y los Trabajadores sindicalizados al Sindicato y, en consecuencia, Unicamente con los
representantes autorizados tratara los asuntos que afecten a dichos Trabajadores.

: Respecto a los asuntos laborales extraordinarios de caracter individual de las y los
' ) Trabajadores sindicalizados, la Secretaria tratara estos por conducto del Comité E]ECUtIVO‘

Nacional, y en su caso, con los delegados sindicales. y
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Articulo 7. Para los efectos de estas Condiciones, en cuanto a los asuntos de naturaleza
colectiva de las y los Trabajadores de la Secretarfa en la Ciudad de México vy Area
Metropolitana, la Secretaria estara representada en términos de lo referido en el articulo 4
de las presentes Condiciones.

Los asuntos relacionados con el personal no referido en el parrafo anterior, seran atendidos
por los responsables de cada oficina.

a

Los casos que no sean de naturaleza colectiva seran tratados por el delegado sindical ante el

Jefe Inmediato del Trabajador.

iculo 8. La relacion juridica de trabajo se entiende establecida entre la o el Titulary las y

‘los\frabajadores que laboren para la Secretaria.

isposiciones de este ordenamiento seran observadas por los servidores plblicos de la
etér(a pa'r'a el efec’to de su adecuada interpretacién en el ambito de su competencia

ulo 9.laoel Tltular y el Sindicato, en la medida en que legalmente intervengan en la
a caaon delas presentes Condiciones, estan obligados a contestar por escrito dentro de un
pfazo que no excedera de quince dias habiles, contados a partir de su recepcion, todas las

‘comunicaciones que se dirijan entre si, y a acusar de recibo de aquellas que tengan caracter

meramente informativo. .

1

' Afticulo 10, Tos Tabajadores de la Secretaria seran de base y de confianza. ;

-'l Sbn Traba]adores de confianza, los incluidos en el articulo 5, fracciones r y Il de Ia Ley, en
'esta se comprenden los incisos a), b), ©), d), e), ), g, h), i), ), asi como los que desempenen

aquellas plazas y puestos que al crearse hayan sido considerados de conflanza en la
disposiciéniegal que los formallzo

-

Il. Son Trabajadores de base, los no incluidos en el pafrafo ‘anterior y que por. ello seran
inamovibles; los de nuevo ingreso no seran inamovibles sino después de seis meses de
servicios sin nota desfavorable en su expediente.

HI. Se entiende por inamovilidad, el derecho de las y los Trabajadores, a no ser separados del
servicio sino por las causas determinadas en la Ley, en estas Condiciones o por el Tribunal.

IV. Quedan excluidos del régimen establecido en estas Condiciones los empleados d
confianza en términos de los articulos 5y 8 de la Ley.
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CAPITULOII
REQUISITOS DE ADMISION Y DESIGNACION

Articulo 11. Para ingresar a la Secretaria, los aspirantes deberan cumplir con los 5|gu1entes
requisitos:

I. Tener como minimo dieciséis afios de edad, salvo en los puestos en los que se manejen
fondos y valores, en cuyo caso deberd tener dieciocho afios cumplidos.

Il. Comprobar ser de nacionalidad mexicana, salvo el caso previsto en el articulo 9 de la Ley,

. cumpliendo p'reviamente la normatividad migratoria respectiva y justificando plenamente la

sustitucién. .

L Presentar sol|C|tud €n la forma-que autorice la Secretaria.

+ e
-IV\Cumpllr con Jos requisitos de escolaridad y aptltudes senalados en el Catdlogo

ln§t:tuuona| de Puestos de la Secretaria. . !

\'I.;,";resentar en su caso la cartilla liberada del Servicio Militar Nacional, o acredltar que se
esfa cumpllendb con. et mismo. _ »_ :

V1. No haber sido destltwdo o cesado de un empleo, cargo o comision oficial por alguna de

las causas-a que sé refiere al articulo 46 de la Ley, asi como no estar mhabllltado en los

términos de la Ley de Responsabllldades ;

. VII. Gozar de- buena §alud, no padecer enfermedades transmisibles o incapacidad fisica o

mental que le lmp|da desempefiar el puesto al que aspire, previo examen médico a que se

- Sujetard el solicitante.

' ]

o me .y

cvoepbeemy |
VIIL. Estar en pleno ejercicio de los derechos civiles Vi pO|ItICOS *

IX. Rendir la Protesta de Ley.

X. Presentar los examenes de admision que la Secretaria determine por conducto de la
Direccién General y obtener en los mismos la calificaci6n minima aprobatoria que fije
previamente la autoridad y se haga del conocimiento del Sindicato.

Xl. Presentar la siguiente documentacion:

a) Cédula del Registro Federal de Contribuyentes.
b) Clave Unica de Registro de Poblacion.

¢) Sistema de Ahorro para el Retiro.

d) Constancias de estudios.

En el caso de no contar con la documentacién descrita en los incisos a), b) o ¢), la Secretaria
efectuara el tramite administrativo correspondiente, si el aspirante esta de acuerdo, en el
entendido que su incorporacién se efectuard cuando se cuente la totalidad de la
documentacion.

b

XIl. Manifestar, bajo protesta de decir verdad, si desempefia 0 no otro empleo o comisién
dentro de la Administracion Pdblica Federal y en caso afirmativo, su ingreso qued %
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condicionado hasta en tanto se autorice la compatibilidad de horarios o empleos
correspondientes.

XIII. Expresar por escrito que no es parte de algun juicio, de cualquier naturaleza, en contra
de esta Secretaria u otra Institucion.

Los requisitos anteriores deberan comprobarse con los documentos correspondientes, o por
los medios que la Secretaria estime pertinentes, y conforme al procedimiento que se fije a
través del instructivo, el que serd dado a conocer al Sindicato para su debida observancia.

Asimismo, el Trabajador debera ingresar, en un término no mayor de 15 dias naturales, la
documentacion e informacién necesaria a la Direccién General, por los medios que la misma

establezca.

i

Articulo 12. Cuando existan dos o mas candidatos para un mismo puesto que cubran los
r quisitos mencionados en el articulo 11 de estas Condiciones; la Secretaria dara preferencia,
;de\ ntre las propuestas del Sindicato, a qU|en represente la Unica fuente de ingreso familiar.

N Ag'}culo. 13. Cuando al aspirante se le haya designado para ocupar el puesto
‘cor't‘espondnente flrmara por duplicado su nombramiento, rendiré la protesta de ley, tomara
'po é5|on del cargo y- se le entregara un tanto del nombramiento firmado por la autoridad

competente enun plazo maximo de 15 dias habiles contados a partir de la fecha de inicio de

st nombramiento. - e

~
b

- o W £y 4 aara
.-

-
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CAPITULO Il
DE LOS NOMBRAMIENTOS

Articulo 14. El nombramiento es el documento juridico por el cual se formaliza la relacion
laboral entre la o el Titular y la o el Trabajador, obliga al cumplimiento reciproco de las
disposiciones contenidas en la Ley, asi como las previstas en estas Condiciones.

Ninguna persona podra empezar a prestar sus servicios a la Secretaria, si previamente no ha
suscrito_el nombramiento correspondiente, que para el efecto haya expedido la Direccién
General:-

Artlculo 15. La Secretana por conducto de la Direccién General, expedira por escrito los
nombramientos correspondientes a favor de quienes dictamine la Comisién de Escalafon en
u“;pla‘zc.)“.no mayor a 15 dias habiles contados a partir de que esté liberada la plaza y con la
aéeptécién de'I TrabajadOr mediante la firma del nombramiento.

Artlculo 16. Los nombramlentos deberan contener los SIgwentes datos:

“I Nombre _nacionalidad, edad sexo, estado civil, domicilio, fecha de expedluon fecha de

|n|c10 de vigencia, Reglstro Federal de Contribuyentes y Clave Unlca de Registro de Poblacion.

II Descrlpuon de los servicios que deban prestarse, los cuales se determinaran con la mayor
precision p05|ble

it El caracter de! nombram|ento definitivo, interino, prowsmnal por tiempo fijo o por obra
determmada

. La duracién de la jornada de trabajo y el horario que deba?cubritse.
V. El sueldo y demas prestaciones que debe de percibir el Traba]ador

VI. La adscnpuon en que prestara sus servicios, entendlendose por tal, el Iugar y centro de
trabajo. ‘

VII. Cédigo, nombre del puesto y nivel en el tabulador.

VIIL. El nimero de dictamen escalafonario cuando se trate de nombramientos de caracter
definitivo o provisional.

IX. Firma autorizada del servidor publlco superior competente y la de aceptacion del
Trabajador.

Cuando se trate de Trabajadores que deban prestar sus servicios indistintamente en varias
poblaciones de la Republica, se expresara en el nombramiento correspondiente.

Articulo 17. El caracter de los nombramientos podra ser: definitivo, interino, provisional, por
tiempo fijo o por obra determinada.

I. Los nombramientos definitivos son inamovibles, previo dictamen escalafonario o por
determinacion del Tribunal, en resolucién ejecutoria. Sélo estos nombramientos crean
derechos escalafonarios.

1. Los nombramientos interinos se otorgan para ocupar plazas vacantes temporales que no

Pagina 7 de 56
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lI. Los nombramientos provisionales se expiden a favor del Trabajador para cubrir una plaza
temporal mayor de seis meses, las cuales seran ocupadas por riguroso escalafén, de tal modo
que quien disfrute de la licencia reingresara al servicio, automaticamente se correra en forma
inversa el escalafén, por lo que el GItimo Trabajador designado dejara de prestar sus servicios
sin responsabilidad para la o el Titular. También sera considerado nombramiento provisional,
el que se expida para cubrir aquella vacante cuando se dicte el cese de un Trabajador y éste
reclame su reinstalacién ante el Tribunal, hasta en tanto quede firme el laudo dictado.

IV. Los nombramientos por tiempo fijo se expiden con fecha precisa de terminacién para
trabajos eventuales o temporales. En ningin caso podra considerarse prorrogado un
nombramiento que haya sido expedido por tiempo fijo; si subsisten las causas que dieron
ergen a la designacion, la o el Titular expedird un nuevo nombramiento por el tiempo que
consadere suficiente al cumplimiento del objeto del trabajo encomendado. En los casos de
nuevo lngreso se estara a lo dispuesto en la fraccion il del articulo 10 de estas Condiciones.

-'t.
. V. l:es nombramlentos por obra determinada se expiden para realizar tareas directamente
L hgadas a una obra especifica, que por su naturaleza no es permanente. La duracion de la

relauon Iaboral sera mientras se realice el objeto del trabajo encomendado.

Artif:ulo 18. Las plazas de Ultima categoria, de nueva creacién o las disponibles en cada
grupo una vez corridos los escalafones respectivos, con motivo de las vacantes que
ocurrieren, y previo estudio realizado por la o el Titular, tomando en cuenta la opinion del
Smdn_c,_ato, que justifique su ocupacién, seran cubiertas en un cincuenta por ciento por la o el
Titdiar y elrestante cincuenta por ciento por los candidatos que proponga el Sindicato.

o %Eﬁ ambos casos, los aspirantes para ocupar las plazas vacantes deberan reunir los requisitos
que para esos‘ﬁuestos sefiale la o el Titular.

Articulo 19. Los nombramientos para ingresar-a la Secretaria 'qu'édérén sin efecto si los
interesados no toman posesion de su empleo dentro de los tres dias habiles siguientes a la |
fecha en que se indique en los mismos y que se haya notificado personaimente a los

interesados, salvo en los casos en que dicho plazo sea ampliado a juicio de la Direccién ‘
General, por caso fortuito o fuerza mayor.

v -~
=1 Articulo 20. Queda prohibido utilizar los servicios de meritorios, asi como de personas que
carezcan del nombramiento correspondiente.
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CAPITULO IV
SUSPENSION TEMPORAL DE LOS EFECTOS DEL NOMBRAMIENTO

Articulo 21. La suspension temporal de los efectos del nombramiento de la o el Trabajador
no significa el cese del mismo.

Son causas de suspension temporal de los efectos del nombramiento:

l. Que el Trabajador contraiga alguna enfermedad que ponga en riesgo la salud, la seguridad
y/o0 la vida de las personas a su alrededor, previo dictamen médico del ISSSTE.

II. La prisién preventiva de la o el Trabajador seguida de sentencia absolutoria, o el arresto
impuesto’ por autoridad judicial o administrativa, a menos que tratandose de arresto el
Tgi!b’un‘al resuelva que debe tener lugar el cese de la o el Trabajador.

n@tiﬂcaaon del dlctamen correspondiente que emita la Direccion General cuando se advierta
una p05|b|e |rregu|ar|d,ad en el ejercicio de sus funciones; previa notificacion que se efectue a
.Slndlcato 7
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CAPITULO V
TERMINACION DE LOS EFECTOS DEL NOMBRAMIENTO

Articulo 22. Ningln Trabajador podra ser cesado sino por causa justa. En consecuencia, el
nombramiento de las y los Trabajadores s6lo dejara de surtir efectos sin responsabilidad para
la o el Titular por las siguientes causas:

I. Por renuncia.
Il. Por abandono de empleo.

lll. Por repetidas faltas injustificadas o abandono a las labores técnicas relativas al
f ncuonamlento de maquinaria o equipo, 0 a la atencién de personas, que ponga en peligro
eéb bienes o que cause la suspension o deficiencia de un servicio, o que ponga en peligro la
sal& o vida de las personas en los términos que sefialan estas Condiciones, asi como las

dlsp,9 ‘|C|ones que de glla se derivan. T e e e .

Iv. conclusnén del termmo de la designacion.

V.Ro muerte del Trab‘a]ador. : i

Vli‘ r incépécidad 'ﬁérmanente del Trabajador, fisica 0 mental, que Ié impida e'l desempefio

de/Sus funciones y/o labores, previo dictamen médico en los términos de la Ley del ISSSTE.
H E '.

VILI. Por resolucion del Tribunal en los siguientes casos: '

a) Guando el Traba]ador incurriere en faltas de probidad u honradez ‘en actos de violencia,
amagos |n]ur|as o malos tratos contra sus jefes y compafieros, los familiares de unos u otros,
2

yasea dentro o fuera de las horas de servicio. -

}

b) Por inasistencia a sus labores sin causa justificada por mas de tres dias habiles
consecutivos.

©) Por destruir intencionalmente edificios, obras, maquinarias, instrumentos, materias primas
y demas objetos relacionados con el trabajo.

¥

d) Por cometer actos inmorales durante el trabajo.

e) Por revelar los asuntos secretos o reservados de que tuviere conocimiento con motivo de
su trabajo.

f) Por comprometer con suimprudencia, descuido o negligencia la seguridad del taller u oficina
donde preste sus servicios o de las personas que ahi se encuentren.

g) Por desobedecer reiteradamente y sin justificacion, las érdenes que reciba de sus
superiores, en todo lo concerniente a los asuntos propios de sus funciones y/o labores.

h) Por concurrir, habitualmente al trabajo en estado de embriaguez 0 bajo la influencia de
estupefacientes, sustancias psicotropicas o drogas enervantes, salvo que, en este dltimo
caso, exista prescripcion médica.

i) Por incumplimiento comprobado de las presentes Condiciones.

j) Por prisidén que sea el resultado de una sentencia ejecutoriaz
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En los casos a que se refiere esta fraccion, el Trabajador que diera motivos para la terminacion
de los efectos del nombramiento podra ser, desde luego, suspendido en su trabajo, si con ello
estuviera conforme el Sindicato; pero si ho fuera asi, la Direccién General podra ordenar, por
escrito, la remocién del Trabajador a una oficina distinta de aquélla en que estuviere
prestando sus servicios, dentro de la misma Entidad Federativa, hasta que sea resuelto en
definitiva por el Tribunal.

Asimismo, la o el titular de la Dependencia podra suspender los efectos del nombramiento si
con ello estad conforme el Sindicato correspondiente; pero si éste no estuviere de acuerdo y
cuando se trate de alguna de las causas graves previstas en los incisos a), ©), e), y h), la o el
Titular podrd demandar la conclusién de los efectos del nombramiento ante el Tribunal, el
cual proveera de plano, en incidente por separado, la suspension de los efectos del
nombramiento, sin per]umo de continuar el procedimiento en lo principal hasta agotarlo en
los términos y plazos que correspondan para determinar en definitiva sobre la procedencia o
|mprocedenc1a dela termmaaon de los efectos del nombramiento.

Cuando eI Tr:bunal resuelva que procede dar por terminados los efectos del nombramiento

- sm responsablhdad para -e| Estado, el Trabajador no tendra derecho al pago de Ios salarios
icaldos ' v

I

'Artl'culo.23. Se entiende por renuncia, la que presenta un Trabajador por propia voluntad

ante su jefe inmediato superior o la Direccién General.

. Articulo 24. En términos de la fraccion Il del articulo 22 de estas Condiciones, se entiende

por abandono de-empleo:

" I. El hecho de que un Trabajador falte sin causa justificada al desempefio de sus labores cinco

o'mas dias habiles‘consecutivos.

I. Cuando un Trabajador no reanude la asistencia a sus labores sin causa justificada dentro
de los cinco dias habiles siguientes al término de un periodo de vacaciones, de una licencia
legalmente autorizada y de una incapacidad expedida por el ISSSTE.

I1. Cuando un Trabajador no se presentara sin causa debidamente justificada al desempefio

de la comisién que la Secretarfa le confiere en lugar distinto al de su adscripcién, siempre y
cuando se haya cumplido previamente con lo dispuesto en el articulo 40 de estas Condiciones.

Cuando un Trabajador se separe de sus labores por haber solicitado una licencia para
ausentarse del servicio y la Secretarfa no haya resuelto afirmativamente su solicitud, a través
del servidor pUblico facultado para autorizarlo.

Articulo 25. Para la correcta interpretacion de la fraccion Il del articulo 22 de estas
Condiciones, las labores técnicas son asignadas a aquellas y aquellos Trabajadores que

ostenten titulo profesional o técnico, asi como aquellos que sean peritos en una ciencia, arte,.

oficio o industria cuyo desempefio no puedan efectuar Trabajadores que no tengan los
conocimientos, la habilidad o experiencia necesaria.

Se consideraran faltas consecutivas a labores técnicas, cuando la o el Trabajador incurfa en
tres inasistencias consecutivas en un término de treinta dias mes calendario|

'
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Se entendera por abandono de labores técnicas, cuando la o el Trabajador se retira sin la
autorizacion previa del jefe superior inmediato. '

Articulo 26. Se procederd a instrumentar un acta administrativa en los casos previstos en
las fracciones II, lll y Vil del articulo 22 de las presentes Condiciones, cubriendo los siguientes
requisitos:

I. Citar a la o el Trabajador y al Sindicato con al menos cuatro dias habiles de anticipacion
previos al levantamiento del acta administrativa;

1. En el citatorio se precisara el objeto, la fecha, el lugar y la hora para la celebracién de la
diligencia;

k. 'Cvomparecer‘é, indistintamente el jefe del Trabajador, el responsable de la oficina de éste,

ola Direccion General y dos testigos de asistencia que haran constar todo lo actuado;
t

v, Rodfan COmparecer hasta dos testigos de cargo relacionados con las imputaciones hechas
‘ala

el Traba]ador asi como hasta dos testigos de descargo propuestos por la o el
Traba]ador :

V Se asentaran con toda precision las circunstancias de tiempo, modo y Iugar de los hechos

ob]eto,de1 acta admlnlstratlva recabando Ias declaraciones de los testlgos de cargo y de
descargo, asi como las pruebas ofrecidas; :

VI. A5|m|smo se asentaran las declaraciones de la o el Trabajador y del Slndlcato aefectode
que aleguen Io que asu derecho convenga; ‘

"'VII Se mtegraran al acta copia 5|mple de las ldentlﬂcauones de |os que en eIIa mtervengan

VIIL. Ei acta’ admmlstratlva sera firmada por qumtuphcado aI calce y rubrlcada en cada una
de sus hojas, por aquellos que intervengan;

IX. Se entregara un tanto original del acta administrativa.a la o el Trabajador y otro para el
Sindicato, previo acuse de recibo respectivo; :

X. El acta administrativa sera remitida a la Direccién General de Asuntos Juridicos, a fin de
que emita la opinidén que en derecho proceda.

A juicio de la Direccién General, o a solicitud del Sindicato, se podran instrumentar actas
administrativas complementarias, con el fin de esclarecer y determinar las faltas atribuidas a
la o el Trabajador, siempre y cuando no se haya dado por concluido el procedimiento,
cumpliendo con los requisitos antes descritos.

Tratandose de personal cuyo centro de trabajo se encuentre en la Ciudad de México o area

metropolitana, se podré instrumentar el acta en las oficinas de la Direccion General.

A solicitud del area de adscripcién de la o del Trabajador, la Direccién General podra designar
personal para intervenir y asesorar en la instrumentacion del acta administrativa.

En los supuestos de las fracciones 1l y lil del articulo 22 de las presentes Condiciones, previa
opinién de la Direccién General deAsuntos Juridicos, la Direccién General emitira la resolucién
que en derecho corresponda
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Por lo que hace a los supuestos de la fraccion VI del citado articulo 22, la Direccién General,
una vez que cuente con la opinién de la Direccién General de Asuntos Juridicos, resolverd lo
conducente o, en su caso, remitira las constancias relativas a esa Direccién General para
demandar, ante el Tribunal, la terminacion de los efectos del nombramiento de la o el
Trabajador.

Articulo 27. La inasistencia de la o el Trabajador o del Sindicato, debidamente notificados,
no suspenderd la diligencia. En su caso, debera hacerse constar en ella tal circunstancia,
agregandose los acuses de recibo del citatorio respectivo.

En ¢aso de gtie la o el Trabajador acredite en un término no mayor de tres dias habiles ante

Ja Direccién Géneral la causa de fuerza mayor que motiv su inasistencia, debera ser citado

nuevamente

Artlculo 28 En Ios tasos de terminacién de los efectos del nombramiento de la o el

'.v'Traba]ador en’ términos: del articulo 22, fraccién VI, de estas Condiciones, ‘fa Direccién

~ General’ elaborara la noflﬁcacnon respectiva para la o el Trabajador, con copia para el
Smdlcato con base en |3} resolucnon ejecutoriada del Tribunaj:

.
.
@ amn m -

]

P
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CAPITULO VI
SALARIOS

Articulo 29. El sueldo o salario es la retribucién total que se paga a la o el Trabajador a
cambio de los servicios prestados y que se establece especificamente en los tabuladores
regionales, autorizados por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, sin perjuicio de las
prestaciones adicionales establecidas.

Articulo 30. Los pagos se efectuaran en el lugar en que las y los Trabajadores presten sus
sérvicios y se harén precisamente en moneda de curso legal, en cheque, o mediante deposito
bancarlo en cuentas. expresamente abiertas para cada uno de ellos, con el Banco designado
porJa oel Traba]ador y dentro de las horas de oficina, por quincenao ala wspera cuando la
fecha ‘destinada al afecto sea festiva, de conformidad con el calendario elaborado para tales

eﬁos porlaoel Tltu1ar Si por alguna circunstancia la remuneracion de un Trabajador esta
comprendlda enuna unidad administrativa diferente de aquella en donde preste dlrectamente
sUs servicios, y no se haya radicado el pago de la misma, se le daran las facilidades necesarlas
déntro de las horas de trabajo para efectuar el cobro.

. Articulo 31. Para trabajo igual desempefiado en puesto, jornada y condiciones, corresponde
el mismo salario sin que~pueda ser modificado por razén de sexo o edad.

Artlculo 32 Las y los Trabajadores que laboren durante los dias domingo, tendran derecho
“a un pago adicional de un veinticinco por ciento sobre el monto de su sueldo o salario de los
dlas "ofdinarios de traba]o

Articulo 33. Por cada cinco afios de servicios efectivos prestados hasta llegar a veinticinco,
las y los Trabajadores tendran derecho al pago de una prima quinquenal como complemento
a su salario, en los términos del articulo 34 de la Ley. El Trabajador presentara las hojas de
servicios de otras dependencias para computar sus afios de servicio efectivos. La Secretaria
hard el cdmputo y el pago de este concepto automaticamente. Para el caso en que la
Secretarfa cuente con la documentacion correspondiente y de que esta prima no se pague
con oportunidad en forma automatica, se cubrira fa retroactividad del ejercicio presupuestal.

Articulo 34. Unicamente podran hacerse retenciones, descuentos o deducciones al salario o
sueldo de las y los Trabajadores, en los casos siguientes:

I. Por pago de impuestos determinados por la Ley;

Il. Por deudas contraidas con el Estado por concepto de anticipo de salario o sueldos, pagos
hechos con exceso, errores o pérdidas debidamente comprobadas;

ll. Por cobro de cuotas sindicales o de aportacién de fondos para la constitucion de
cooperativas y de cajas de ahorro siempre que el Trabajador hubiere manifestado
previamente, de una manera expresa, su conformidad;

IV. Por descuentos ordenados por el ISSSTE, con motivo de obligaciones contraidas por las y
los Trabajadores;

V. Por los descuentos ordenados por autoridad judicial competente, para cubrir aliment%
que fueren exigidos al Trabajador;
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VL. Por obligaciones a cargo del Trabajador en las que haya consentido, derivadas de la

adquisicion o del uso de habitaciones legalmente consideradas como baratas, siempre que la
afectacion se haga mediante fideicomisos en instituciones nacionales de crédito autorizadas

para tal efecto; :

VII. Por pago de abonos para cubrir prestam@s provenientes del Fondo de la Vivienda
destinados a la adquisicion, construccion, reparacion o mejoras de casa-habitacion o al pago
de pasivos adquiridos por estos conceptos. Estos descuentos deberan haber sido aceptados
libremgnge por el Trabajador y no podrén exceder del veinte por ciento del salario o sueldo.

El monto total'de los descuentos no podra exceder del treinta por ciento del importe del
A uo total; excepto en los casos a que se refieren las fracciones IV, V, Vly VIl de este articulo.

Art .»ulo 35.Es nulé la cesién de salarios a favor de tercera persona, cualquiera que sea la

“den mlnauon o forma que se le dé. El salario se pagara dlrectamente?a la 0 el Trabajador y

soloign Ios casos engue esté imposibilitado para efectuar personalmente el cobro, el pago se

Hara ala; persona que designe como apoderado para que lo reciba en su nombre, medlante
 tafta-poder suscnta por el interesado y por dos testigos.

N Articulo -36. Las y los Trabajadores tendran derecho a un aguinaldo anual qhe estara

~comprendido en el Presupuesto de Egresos, el cual debera pagarse en un cincuenta por ciento

. antes del quince de diciembre y el otro cincuenta por ciento a mas tardar el quince de enero
y que sera equwalente a cuarenta dias de salario cuando menos, sin deduccién alguna, salvo
lo;pnev:sto por.g elarticulo 38 fracuon IV de la Leyt

Y e - .

-

B YOG

o
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CAPITULO VII
MOVIMIENTOS DE PERSONAL

Articulo 37. Para efectos de estas Condiciones, se entiende por movimiento de personal,
todo cambio en el puesto, funciones o ubicacion de la o el Trabajador.

Los movimientos a que se refiere este capitulo, se normaran por las presentes Condiciones y
por el Reglamento de Escalafén.

Articulo 38. Para los efectos de estas Condiciones y de conformidad con la normatividad
aplicable se entiende por:

I. Cambio de Adscripcién: Es la modificacion de la Unidad Responsable de la o el Trabajador,
con. la conformldad de sus respectivos responsables.

L Camblo de Radlcauon Es el movimiento de ubicacién fisica de la o el Traba]ador COI"] su
plaza y puesto, ER una diferente entidad federativa, con o sin modificacion: de su Unidad
Responsable ¢

I\Ii Reub|cac10n Es el camblo fisico de la o el Trabajador, con su plaza'y puesto de un area a
otra dentro de la. mlsmé unidad administrativa y entidad federativa.

'.

) IV Camb|o de funuones* Es la modificacion de la actividad que desempefia la o-el Traba]ador

) 'V Remoaon ‘Es el camblo de un Trabajador a oficina distinta de aquella en que estuwere
prestando sus servicios dentro de la misma Entidad Federativa, cuando esto sea- p05|ble en
términos del artfculo 46 de la Ley.

VI. Permuta: es el mtg;camblo entre dos Trabajadores con su plaza y puesto, la cual se suscita
: ,'a pet|C|on dé'las y‘*I'és Traba]adores en términos de lo prewsto por el Reglamento-de Escalafon

A de conformldad con eI Sindicato. La DII’GCCIOI’I General serala competente para autorizarlas.
. Q q 4‘ » ..,"'\
viL. Promocnon Es el cambio de puesto o nivel por ascenso escalafonario a que esta sujeto un

Trabajador.

VHI. Comision: Es la variacién de ubicacién fisica del Trabajador de su &rea de adscripcién a
otra, manteniendo su misma plaza y puesto.

Articulo 39. Las y los Trabajadores sélo podran ser cambiados de édscripcién, por las
siguientes causas:

I. Por ascensos o corrimiento escalafonario a la inversa de conformidad con el dictamen de la
Comisién de Escalafén.

Il. Por reorganizacion o necesidades del servicio debidamente justificadas, las cuales se
estableceran en la notificacién que para tal efecto emita la Direccién General.

1. Por desaparicién del centro de trabajo.
IV. Por permuta debidamente autorizada.
V. A solicitud de la o el Trabajador debidamente justificada

VL. Por fallo del Tribunal.
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. .‘ VII. Por dictamen médico del ISSSTE.
VIIL. Por remocién en términos del articulo 46, antepenultimo parrafo, de la Ley.

En los casos de movilizacion mayores de seis meses o por tiempo indefinido, se concedera al
interesado los dias que sean necesarios dependiendo la distancia, si el cambio es a otra
entidad federativa concediendo al Trabajador la ayuda que corresponda de acuerdo con el
articulo 16 de la Ley.

En ningln caso dicho t|empo excedera de 30 dias naturales.

Articulo 40. Al personal que por necesidades del servicio tenga que desempefiar una
comision,” sgsle cubrirdn los viaticos correspondientes, conforme a las normas y tarifas
expedldas por Ia Secretarla de Hacienda y Crédito Publico.

?

La Sec_retana esta obligada a entregar prewamente el oficio de comisidn, los viaticos y los
gasto’ de no hacerlo el Trabajador no estara obligado al desempeno de esta yno se har3
acref' dor a nmgun tIpO de sancion por parte de la Secretaria.
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CAPITULO VIII
JORNADAS DE TRABAJO. HORARIOS Y CONTROL DE ASISTENCIA

Articulo 41. La jornada de trabajo no podra exceder del maximo establecido por la Ley. Para
los efectos de estas Condiciones, se entiende por jornada de trabajo, el tiempo establecido
por la Secretaria durante el cual el Trabajador presta sus servicios, con base en su
nombramiento.

Articulo 42. La duracién maxima de la jornada de trabajo en la Secretaria serd de
conformidad con lo siguiente:

I. La jornada diurna estd comprendida entre las seis y las veinte horas y su duracién maxima
es de siete horas. |

Il. La jornada nocturha‘esta comprendida entre las veinte y las seis horas y su duracin
méxim‘-a es de seis horas:

III ‘:La omada mixta comprende parte de las jornadas diurna y nocturna, y ‘su duracién
maxXimasera de seis horas."Cuando el perlodo nocturno abarque mas de tres horas y media,

se conSId. .ara como jornada nocturna’

Artlculo 43 La Direccion General es la Unica instancia facultada para autorizar Ia asignacion
de los horarios que sean requeridos por las unidades administrativas, de acuerdo con las
neceszdades del servicio. s ’

Articulo 44. Para efectds de |25 presentes Condiciones, la jornada de traba]o es continua y '

- se desarrollara por regla general de lunes a viernes de 9 a 16 horas, sin perjuicio de que:se

aprueben do%. horar;,o‘s sig®entes™™ L s
De7al4 horas;

. De 7:30a14:30 horas;

De 8 a 15 horas;

De 8:30 a 15:30 horas;
De 11 a 18 horas;

De 15 a 21 horas.

Tratandose de Trabajadores foraneos que por las condiciones geograficas y climatologicas
requieran de un horario distinto a los sefialados en este articulo, éste se fijara por la Direccion
General, escuchando la opinién del Sindicato dentro de los rangos establecidos en estas
Condiciones.

Articulo 45. Cuando la naturaleza del trabajo asi lo exija, la o el Titular por si o a peticion del
Sindicato, reducira la jornada méxima, tomando en cuenta el nimero de horas que puede
trabajar de manera normal un individuo, sin sufrir quebranto en su salud, previo dictamen que
emita la Comision de Seguridad y Salud.

Articulo 46. Cuando por circunstancias especiales deban aumentarse las horas de la jornada
de trabajo, seran consideradas como tiempo extraordinario y nunca podran exceder de tre
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horas diarias ni de tres veces consecutivas a la semana, las que se pagaran con un ciento por
ciento mas del salario asignando a las horas de jornada ordinaria. La prolongacién del tiempo
extraordinario que exceda de nueve horas a la semana, obliga a la o el Titular a pagar al
Trabajador el tiempo excedente con un doscientos por ciento mas del salario que
corresponda a las horas de la jornada ordinaria, sin perjuicio de las sanciones establecidas por
laLey Federal del Trabajo, aplicada supletoriamente.

Artl'culo 47. Las jornadas extraordinarias de trabajo s6lo podran efectuarse cuando medie
orden escrita de los responsables de las unidades administrativas de la Secretaria, con

' gu;euon alas normas y procedimientos que emita la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
“yla Oﬁmaha Mayor por conducto de sus 6rganos competentes.

. Cuando en una unidad administrativa se tengan que laborar horas extras, el jefe inmediato
-debera solicitar a sus Frabajadores sus servicios por escrito y estos podran manifestar su

consentimiento sujetdndose a lo establecido en el articulo 46 de las presentes Condiciones.

Articulo 48. En los casos de siniestro o riesgo inminente, en los que peligre la vida de la o el
Trabajador, la de sus compafieros, la de sus jefes o superiores o la existencia misma del centro

. de trabajo, la jornada -podra prolongarse por el tiempo estrictamente |nd|spensable para
" evitar esos males, deblendo el Trabajador laborar ese tiempo sin percibir salario doble, sino
: senc1|lo

Artlculo 49. Los Trabajadores con jornada continua podran disponer de treinta minutos.para
tomar alimentos, sin perjuicio del servicio. ‘

¢

Articulo 50. Las madres Trabajadoras y, en su caso, los padres que ejerzan la custodia legal
sobre sus hijos, tendran derecho a una tolerancia de una hora en el registro de asistencia, la
cual podra disfrutar al inicio o término de sus labores, siempre que se cubra alguno de los
siguientes supuestos:

Que los menores tengan hasta doce afios de edad y se encuentren inscritos en cualquier
centro educativo hasta nivel Primaria, debiendo acreditarlo con la documentacién
correspondiente.

l1. Cuando sus hijos presenten una discapacidad permanente, lo cual debera probarse con la
documentacion correspondiente.

En cualquiera de estos casos, no se tendra derecho a la tolerancia que se marca en el articulo
53, fraccion | de las presentes Condiciones.

Articulo 51. Las y los Trabajadores que demuestren cursar estudios de nivel medio y
superior, tendran derecho a registrar su asistencia dentro de los treinta minutos posteriores
a su entrada o previos a la salida de las labores segln sea el caso, con derecho a tolerancia
pero sin derecho a retardo.

La o el Trabajador deberd presentar a la coordinacién administrativa de su area
adscripcién, su solicitud por escrito, acompafada de la constancia de horario expedida por e
centro educativo oficial.
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Articulo 52. El registro de asistencia del personal se hara mediante listas de asistencia, por
medio de tarjetas, que deberan ser firmadas por las y los Trabajadores al inicio y al término
del periodo de sus labores, o por cualquier otro sistema que para tal efecto designe la
Secretaria, garantizando ésta su funcionalidad en todo momento.

Los registros de asistencia de las y los Trabajadores deberan contener el nombre de la unidad
administrativa, el nombre, la fecha y horario.

Para tal efecto, dichos registros se instalaran en lugares visibles, cercanos y de facil acceso

. de las'y los Trabajadores

Las y los Traba]adores podran ser autorizados temporalmente por la Direccién General a

»ﬂef?;to de.no reglstrar asistencia mediante el sistema establecido de forma genérica. Estas
atiforizaciones.no |mpI|can la asignacion de un horario especial de labores, ni constituyen un
: derecho para las y'los Trabajadores.

»

-A?mulo 53. £l registro o control de asistencia de las y los Traba]adores se su]etara alas

siguientes reglas

I. ‘Para’la entrada a sus labores y registro de asistencia, se concede al Trabajador una
tolerancia;de quince minutos, después de la hora sefialada para iniciarlas.

L. Incurriran enretardo, fas y los Trabajadores que se presenten al desempefiio de sus labores

‘ton postenorldad al margen de tolerancia y hasta quince minutos después de terminado éste.

“NL: Cuandb el Traba]ador haya registrado su asistencia hasta diez minutos después de los
" treinta minutos de su hora de entrada y por necesidades del servicio, a criterio y autorizacion

por escrito de su jefe inmediato se quede a laborar, debera reponer el tiempo ese mismo dia
a partir del retardo, para que no se le considere como falta injustificada. Lo anterior no debera
exceder de dos veces en un mes calendario.

IV. Si la o el Trabajador se presenta a su centro de trabajo con posterioridad a los cuarenta
minutos de su horario de entrada, no desempefiard ninguna actividad y debera retirarse del
lugar de trabajo;

" V. Alasy los Trabajadores que laboren jornada mixta, nocturna o cualquier horario reducido,

se les concedera exclusivamente una tolerancia de quince minutos, sin derecho a retardo,
pasada la tolerancia se considerara como falta, y;

VI. Cuando el Trabajador incurra en un retardo en la entrada a sus labores, ese dia no podra
cubrir tiempo extra, a menos que reponga el tiempo de dicho retardo.

'
VII. Cuando por cualquier circunstancia no apareciere el nombre de un Trabajador en los
registros de asistencia o en la tarjeta de control correspondiente, debera el interesado dar
aviso inmediato a su superior jerarquico.

Articulo 54. Se considerara como falta injustificada de asistencia de Ia o el Trabajador y por
consiguiente no tendrd derecho al pago de salario correspondiente a esa jornada, en lo
siguientes casos:
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I. Cuando sin causa justificada registre su entrada después de transcurridos los margenes de
tolerancia y retardo.

Il. Cuando no registre su entrada o su salida, siempre y cuando sea causa imputable ala o el
Trabajador.

I1I. Cuando se ausente de sus labores antes de la hora de salida reglamentaria sin justificacion
alguna ni autorizacién de sus superiores, aun cuando regrese para registrar su salida.

Articulo 55. El Trabajador que no pueda asistir a sus labores por enfermedad, caso fortuito
o fuerza mayor, debera hacerlo saber a su jefe inmediato por los medios que estén a su
alcance, debiendo dar aviso entre las ocho horas y las diez horas con treinta minutos del
mlsmo d|a -

En casg;de |mp051b|I|dad debera hacerlo dentro de las veinticuatro horas siguientes a su

remcorporacnon deblendo presentar la documentacion comprobatoria. -

,»4 » ? (l

atandose de caso fortuito o fuerza mayor, la o el Trabajador debera presentar ente su jefe
lnmedlato Ios eIementos que estime pertinentes para acreditar dicha situacién, quedando el
superlor en condiciones:de solicitar a la Direccién General la justificacién de la falta a través
dél uso de dfas econdmicos, actos civicos (siempre y cuando el trabajador haya partmpado :,

“en [a conmemoracuon del dia 21 de marzo, dia del trabajo y del dia de la revo!uaoril mexicana

y por ello se haga acreedor a un dfa de asueto por cada dia mencionado), o vacaciones, quien’

»

determmara la procedencia de la solicitud. !

- ’.

Artlculo 56 Por segurldad de las y los Trabajadores, en las jornadas rocturnas no se podra Q

emplear a: Ias ylos. Traba]adores menores de 18 afios. i

Artl'éulo 57. Las faltas de a5|stenC|a podran ser consideradas como dias econom|cos en
termlnos del articulo'75 dé’estas Condiciones, o en su caso a‘dias de'vacaciories siempre y
cuando esta peticion se haga dentro dé'los tres'dias siguientes a esas faltas de asistencia. S
justificaran hasta un maximo de dos inasistencias en un mes calendario.

Péagina 21 de 56




. FE S
N
. ¥

SECRETARIA
o | ., i
HACIERDA Y CREDITO PUSLICO RV IV
SUBSECRETARIA DE EGRESOS SAENGN DE EXPED)

UNIDAD DE POLITICA Y CONTROL PRESUPUESTARK:@& gﬂ




00000027

Condiciones Generales de Trabajo

AFCRUTAT 1 i
RELACIONES [XITTRIORIS

CAPITULO IX
OBLIGACIONES Y FACULTADES DEL TITULAR

Articulo 58. Las atribuciones y obligaciones de la o el Titular son las que fijen las leyes,
reglamentos y acuerdos.

Articulo 59. La o el Titular tendra las obligaciones siguientes:

L. Cubrir a las y los Trabajadores sus salarios y demas cantidades que devenguen en los
términos.y plazos establecidos en las disposiciones legales y en estas Condiciones.

: II.;CGa'ndo“aIgﬂn Trabajador fallezca y tuviere cuando menos una antigliedad en el servicio de

seis meses, cubrird a los familiares o a las personas que hayan vivido con él a la fecha del

- fallecimiento y se’ hubleran hecho cargo de los gastos de inhumacion y que acrediten con la

documentacron ongmal respectiva, el importe de hasta cuatro meses de percepuones

{. ordinarias que estuwere percibiendo dicho Trabajador en esa fecha, en términds del articulo
73 delaley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. 4

s _

Iil. Proporuonar a Ias y los Trabajadores de conformidad con las disposiciones presupuestales
en vigor, los gastos de viajes y los de transporte del menaje de casa, cuando tengan que
trasladarse a otros lugares en los casos siguientes:

a) Por. reorganlzauon o necesidades del servicio, debidamente justificadas.

i b) Por desapanuon “del centro de trabajo. _ ‘ *

- )

c) POr fllo. del Tnbunal

Se debera dar a conocer previamente a la o el Traba]ador las causas del traslado excepto
cuando éste haya sido solicitado por el mismo. :

Para los efectos de los incisos a) y ©), si el traslado fuere por un periodo mayor a seis meses,
las y los Trabajadores tendran derecho también, a que se les cubra previamehte los gastos
que origine el transporte de menaje de casa indispensable para la instalacién de su cényuge
y de sus familiares en lineas recta ascendente y descendente o colaterales en segundo grado,
siempre que estén bajo su dependencia econdémica.

Asimismo, se deberd cubrir a las y los Trabajadores, el costo del traslado de las personas
mencionadas en el parrafo anterior, salvo que el traslado se realice a solicitud de las o los
Trabajadores.

IV. Brindar a las y los Trabajadores la capacitacién adecuada para el desempefio de sus
funciones y/o labores, con el objeto de que puedan obtener ascensos conforme al
Reglamento de Escalafén, asi como mantener y elevar su aptitud profesional en concordancia
con lo establecido en el articulo 50 de la Ley.

. . ’ .
V. Utilizar los servicios del personal de conformidad con las funciones establecidas en sus ,
nombramientos y categorias, tomando en consideracion sus aptitudes, estado o condiciop,
exclusivamente para las necesidades de la Secretaria.
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VI. Conceder licencias a las y los Trabajadores para separarse de sus puestos de acuerdo con
la fraccion VI del articulo 43 de la Ley y en los términos que para tal efecto se prevén en el
Capitulo XI de estas Condiciones. 1

VII. Dar a conocer a la Comision de Escalafén todas aquellas vacantes que deban ser
ocupadas por el personal de base dentro de los diez dias siguientes en que se dicte el aviso de
baja o se apruebe oficialmente la creacién de una plaza. :

VIlI. Conceder, de acuerdo con estas Condiciones, dias econdmicos a sus Trabajadores.

—-IX: Abstenerse de utilizar los servicios de las y los Trabajadores en asuntos ajenos a Ias
Iabores de la Secretaria.

X. onsrderar dentro del presupuesto anual, partida para la realizacién de eventos
deportlvos culturales y recreativos para las y los Trabajadores y autorizar de acuerdo a las”
hec sidades del servicio los permisos correspondientes para la practica del deporte y las
|V|dades culturales y recreativas de este programa anual.

. ! ..'P;
. FoXs Constltwr con Ia partlupauon del Sindicato, la Comisién de Escalafén, La.Comision de
-~Segu'r|dad y Salud y Ia Comisidn de Capacitacion.

XII* Otorgar becas'a laoel Trabajador que este cursando la educacién media o supenor asi
co[ho al h|]o del mismo, que tengan un promedio minimo de ocho.

- XIII Otorgar en un afio calendario dos vestuarios y equipo para las y los Trabajadores que
desarfollen funciones de servicios generales o de atenci6n al pablico, en términos de la
", disponibilidad pljes_upuestal: . -

En el caso de las Delegaciones Foraneas, la Secretaria podra entregar los recursos econémicos
para la adquisicion de los bienes referidos en el parrafo anterior.

; En ambos casos la entrega serd como maximo en el mes de noviembre del afio corriente del
que se trate.

XIV. Formular de comUn acuerdo con el Sindicato, el Reglamento de Escalafén conforme a las
Loe bases establecidas en el Titulo Tercero de la Ley.

XV. Cumplir con todos los servicios de higiene y prevencién de accidentes.

XVI. Establecer consultorios médicos preventivos, en los dos centros laborales con mayor
nimero de Trabajadores. !

XVII. Proporcionar a las y los Trabajadores los Utiles, instrumentos y materiales necesarios,
para ejecutar el trabajo convenido.

XVIIL. Integrar los expedientes de las y los Trabajadores y remitir los informes que se les
soliciten para el tramite de las prestaciones sociales dentro de los plazos que sefalen los
ordenamientos respectivos.

XIX. Expedir constancias de servicios y/o percepciones a quienes trabajan y hojas Unicas de
servicios a quienes hayan laborado en la Secretaria, cuando lo soliciten.
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XX. Dar ocupacién adecuada a las y los Trabajadores que hayan sufrido accidentes o
enfermedades profesionales y como consecuencia de ellos, no estén en condiciones de
desarrollar las labores que venian desempefiando, siempre que no exista una incapacidad
total permanente o que haya sido pensionado por el ISSSTE y las condiciones laborables asi
fo permitan.

XXI. Conceder a las y los Trabajadores el tiempo necesario para que cumplan con sus
obligaciones sindicales en elecciones, congresos y asambleas.

XXI. Conducir las relaciones laborales privilegiando el didlogo entre autoridades,
Traba;«adores y representacion sindical.

XXIII. Hacer las’ deducuones de los salarios que solicite el Sindicato siempre que se ajuste a
Io estab[eado en Ia Ley

tX)(IV. Guardar a Ias -y los Trabajadores, la debida consideracion, abstemendose de cualquier
forma de maItrato , ;

,}_XXV. Dar aviso por eé'c‘rito al ISSSTE de los accidentes que ocurran a las 'y"lo's Trabajadores,
- dentro de los tres _dfés siguientes a aquél en que tenga conocimiento la Secre'tan'a;, conforme
al articulo 60 de la'Ley del ISSSTE. . ¢

-XXVI. De acuerdo a la disponibilidad presupuestal, continuar proporcionando los servicios de
comedor ya eX|stentes a sus Trabajadores a precios mddicos. :

“En el caso de Ias y Tos Trabajadores de base foraneos y de las areas metropolltanas asf como
| aqueilos que en su caso no cuenten con acceso a dichos servicios, se les proporcionara la
| > cantidad de $500.00 (Qumlentos pesos 00/100 M.N.) mensuales .

XXVII. Cuando la o el Trabajador en el desempefio de sus labores y con motivo de la
operacién de un vehiculo o maquinaria, propiedad de la Secretaria o rentado por éstay a su
servicio, sufra un accidente, la Secretaria le prestara auxilio legal durante el tramite de la
averiguacion y del proceso en su caso.

L Lo anterior no sera aplicable cuando:

' a) Al ocurrir el siniestro, la o el Trabajador se encuentre en estado de ebriedad o bajo la
influencia de estupefacientes, sustancias psicotrépicas o drogas enervantes, salvo que en
este Ultimo caso exista prescripcion médica y tal situacién la haya hecho del conocimiento de
sus superiores; ¢

b) Cuando hubiere tomado la unidad sin autorizacion o careciendo de licencia o certificado de
aptitud para manejar, y

¢) Cuando hubiere procedido con grave falta de cuidado, negligencia o irresponsabilidad
debidamente comprobada.

XXVIIL De acuerdo a la disponibilidad presupuestal de la Secretarfa, la o el Titular otorgara
las siguientes prestaciones:

a) Uniformes deportivos para las y los Trabajadores que participen en la Olimpiada Deportivazé
y Cultural, asi como también a las selecciones que representen a la Secretaria.
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b) Uniformes y refrigerio a las y los Trabajadores que integren el contingente que part|C|pe
en los desfiles civicos del primero de mayo y veinte de noviembre.

Asimismo, se otorgara un dia de asueto a las y los Trabajadores que participen en los actos
civicos conmemorativos del dia del Trabajo y de la Revolucién Mexicana, el cual podran
disfrutar en un periodo no mayor de seis meses posteriores a la celebracién del acto.

¢) Utiles escolares para los hijos de las y los Trabajadores que se encuentren estudiando
primaria y secundaria, que estén debidamente registrados en la Secretaria y en el Sindicato.

d) Juguetes para los hijos de las y los Trabajadores menores de doce afios para el dia de
Reyes ue se encuentren registrados en la Secretaria y el Sindicato. Para efectos de lo
antenor Ia Direccién General considerara la opinién del Sindicato a efecto de determinar el

~1uguet3 que resulte mas idoneo, acorde a la edad de los menores.

XXIX.’De acuerdo a la disponibilidad presupuestal, la Secretaria cubrira los gastos que se
originen para la celebracién del Trabajador de la Secretarfa, mismo que se celebrara en el mes
! . .

de diciembre.

: g(xx. De acuerdo a la disponibilidad presupuestal y, en su caso, en apego a los lineamientos

que para el efecto emita la Secretaria, incentivar las actividades deportivas recreativas y
culturales a través de:

a) Apoyos econémicos“’para la organizacioén de eventos sociales, culturales y deportivos que

se reallcen en coordlnauon con el Sindicato.

b) Un incentivo quincenal a cada Trabajador por la cantidad de $145 00 (Ciento cuarenta y
cinco pesos 00/100 M.N.) con el propésito de incentivar act|V|dades:deport|vas y recreativas.

¢) Un incentivo cultural que se le cubrira a cada Trabajador de manera quincenal por la
cantidad de $15.00 (Quince pesos 00/100 M.N.), tomando en coﬂn_sideracién los servicios
que prestan las y los Trabajadores a favor de la Secretaria. ‘ '

XXXL. Cumplir con todas las demas obligaciones que le imponganflas leyes, reglamentos u
otras disposiciones legales. '

Las obligaciones de la o el Titular a que se refiere el presente articulo podran cumplirse a
través de las diversas unidades administrativas de la Secretaria, .

Articulo 60. Son facultades de Ia o el Titular:

1. Cubrir en un cincuenta por ciento las plazas de Ultima categorfa, de nueva creacion o las
disponibles en cada grupo, una vez corridos los escalafones respectivos con motivo de las
vacantes que ocurrieren; el restante cincuenta por ciento, sera cubierto por los candidatos
que proponga el Sindicato, en los términos del articulo 62 de la Ley.

I1. Nombrar y remover libremente a las y los Trabajadores interinos que deban cubrir vacantes
temporales que no excedan de seis meses, de conformidad con el articulo 63 de la Ley.

Il Imponer las sanciones que procedan a las y los Trabajadores que incurran en las falta
previstas por la Ley y por estas Condiciones.
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p CAPITULO X
DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS TRABAJADORES

Articulo 61. Son derechos de las y los Trabajadores:

I. Percibir los salarios que les correspondan en el desempefio de sus labores ordinarias y
extraordinarias;

Il. Percibir las prestaciones e indemnizaciones que les correspondan derivadas de riesgos de
trabajo, conforme a la Ley del ISSSTE;

Il Participar y recibir los premios, estimulos y recompensas, conforme a las disposiciones
aplicables; - :

Wi Participar en los procesos escalafonarios y ser ascendidos, cuando el dictamen respectivo
s favorezca. En igualdad de condiciones tendra prioridad, quien represente la-Unica fuente
2 .._s éngresos de su familia; cuando existan varios en esta _sityaci_c')n, se preferira al que
s § damuestre mayor tiempo de servicios prestados dentro de la Secretarfa;

prS

V/Disfrutar de los descansos y vacaciones que les correspondan.

. er 2ps

‘ /VI; Disfri%tqf de un dia de asueto con motivo de su cumpléaﬁos;

£,

.‘: . b Ll

/ VIl Obtéfaer licencias con o sin goce de sueldo, de acuerdo con el articulo 43, fraccién VI, de
YL i’é‘%'as Condiciones; "

pEDES ViR .

iVﬁyé"'Rﬁéiﬁr ira;_d decoroso de parte de sus superiores;

—F

IX. Cambiar de adscripcion;

a) Por permuta;’en 105 términos del Reglamento de Escalafén:-~ =~ v
b) Por razones de saiud, en los términos dela Ley del ISSSTE previo dictamen. -
c) Por reorganiza&ié; de I’os‘servicios debidamente justificada. o
d) Por desaparicion del centro de trabajo.

IX. Disfrutar las madres Trabajadoras y los padres Trabajadores que ejerzan la custodia legal
- sobre sus hijos menores de doce afios, de los beneficios del Centro de Desarrollo Infantil y/o
de la Primaria de esta Secretaria, de acuerdo con el reglamento que expida la Secretaria;

X. Ocupar el puesto que desempefiaba cuando se reincorpore al servicio después de
ausencias motivadas por licencia otorgada por el ISSSTE, por licencias con goce o sin goce de
sueldo, o bien en los casos de suspensién temporal de la relacion laboral en los términos de la
Ley y las presentes Condiciones;

XI. Continuar ocupando su puesto al obtener libertad caucional, siempre y cuando no se trate
de procesos por delitos oficiales o de tal manera graves, que pudieran inferir en el desarrollo
normal de las labores, a juicio de la Secretaria;

XII. Obtener permisos por evento para asistir a las asambleas y actos sindicales debiendo el
Sindicato cubrir los siguientes requisitos:

4

v
a) Solicitarlo por escrito cuando menos con cuarenta y ocho horas antes del eventc%
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b) En caso necesario la Secretaria podra comprobar que efectivamente el permiso tiene como
objeto que las y los Trabajadores acudan a las asambleas y actos sindicales.

XII. En caso de incapacidad parcial permanente, dictaminada por el ISSSTE, que les impida

desarrollar sus labores ordinarias, la Secretaria con la participacion del Sindicato, les asignara

un trabajo que estén en aptitud de desempefiar, conservando su misma plaza;

XIV. Participar en las actividades deportivas y jornadas culturales organizadas por la
Secretaria y/o el Sindicato;

XV. Obtener permiso para asistir a la clinica de diagndstico y deteccién automatizada
X (CLIDDA) hasta por dos dfas tratandose de Trabajadores que laboren en la Ciudad de México
Area Metropolltana y hasta por tres dias cuando laboren en oficinas foraneas. Para tales
tos las y los Trabajadores deberdn entregar dentro de los cinco dias habiles SIgulentes la
'\’)&co‘npsta ciao constanuas respectivas. "

%(VI gtesempenar las funciones propias de su encargo y Iabores conexas salvo gue por casos
}de ep;ergenua se requiera la prestacion de otra clase de servicios;

f.f XVII. Ser reinstalado en su empleo y recibir los salarios caidos en caso de obtener Iaudo
hd favoyable ejecutoriado emitido por el Tribunal;

,XVIII Las madres trabajadoras disfrutaran de dos descansos por jornada de traba]o de media
= hora cada uno, o uno de una hora, para amamantar a sus hijos;

M -,Estos:descansos se concederan durante un periodo de seis meses, contados a partir de la
fec a del vencimiento de la licencia por maternidad otorgada por el ISSSTE, salvo que a juicio
JE*I médico oficial deba ampliarse, lo que se acreditara con la constancia respectlva

"?,r

XIX Recibir capautauon para desempenar eficientemente las labores propias de los puestos
que tengan asignados; ST e

XX. Recibir atenciéon médica, quirdrgica, farmacéutica y hospitalaria para si y sus familiares
derechohabientes, en la forma y términos que establece la Ley del ISSSTE;

XXI. No ser cesado o despedido, sino por justa causa;

XXII. Recibir el aguinaldo anual, que estara comprendido en el presupuesto de egresos y que
ser4 equivalente a cuarenta dfas de salario cuando menos, sin deduccién alguna. El Ejecutivo
dictara las normas conducentes para fijar el aguinaldo proporcional, para el caso de que el
Trabajador hubiere prestado sus servicios menos de un afo;

XXIII. Obtener jubilacién y pensién por edad y tiempo de servicios, por cesantia en edad
avanzada y por invalidez, de conformidad con la Ley del ISSSTE;

XXIV. Renunciar a su empleo;

XXV. Ser escuchado en su denuncia en contra de quien o quienes causen perjuicio y dafio
mediante hostigamiento sexual, de acuerdo a lo que establece para estos efectos el Cédigo
Penal y las leyes respectivas, y

Los demds que por disposicion de la Ley o de la autoridad competente les correspond%
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- Articulo 62. Las y los Trabajadores tendran las siguientes obligaciones;

I. Cumplir con los deberes que asumen al rendir la protesta de Ley, al tomar posesion del
puesto;

Il. Desempefiar las funciones propias a su puesto de acuerdo con su nombramiento,
aptitudes, estado o condicion;

—
Imlll Registrar su domicilio particular en la Direccion General y dar aviso de cualquier cambio
(’dé ismo en un término de diez dias habiles;

Q Iv. Aéistlr puntualmente a su unidad de trabajo, cumpliendo los requisitos de asistencia que
g\gé‘ yen cada caso se establezcan y permanecer en sus labores hasta el término de la jornada;

AL ArS
4

»;/ V Tratar al publico, a sus jefes y a sus comparieros, con la atencién y cortesia propias de su
% "fCOHdICIOI’I de servidor pdblico, absteniéndose de toda palabra o-acto que pueda relajar los
5’ J. prmc:plos de autoridad, disciplina y respeto a la dignidad humana; ,.

h‘\"

'\,
. VL. Tratar siempre los asuntos oficiales a su cargo con su jefe inmediato superior, esto es, sin

”Qf?.;salvoconducto alguno, excepto cuando el superior de ambos asi lo determine;
b '

VIL. Comunicar oportunamente a sus superiores, cualquier irregularidad de que tengan
X“C co"an'imiento u observe en el servicio, asi como avisar de los accidentes que sufran sus
%..« €Qmpaieros de trabajo; '

r#r- N, N
VL. Prestar auxilio en cualquier momento, cuando por siniestro o rlesgo mmlnente peligre el
personal o los bienes de la Secretaria;

Q..x

IX. Guardar reserva en relacién con los asuntos de que tengan conocimiento con motivo de
su trabajo; . _ . ’

R . - E
X. Presentarse a sus labores al dia siguiente a aquél en que concluya la licencia que por
cualquier causa se les hubiere concedido, en la inteligencia que de no hacerlo, desde esa fecha

comenzaran a computarse las faltas de asistencia, para los efectos a que hubiere lugar;

XI. Hacer entrega de los fondos; valores, bienes y documentos que estén a su cargo, de
* acuerdo con las disposiciones vigentes antes de separarse del servicio, de cambiar de
adscripcién, o cuando sean requeridos para ello;

XII. Asistir a los cursos de capacitacion a los que la Secretaria le instruya a participar para
mejorar su preparacion y eficiencia dentro de las horas de labores;

XIIl. Presentarse a sus labores aseados y vestidos con decoro. Sera obligatorio durante las
horas de trabajo, para las y los Trabajadores cuyas funciones asi lo requieran, el uso de
uniformes y prendas de vestir que para este efecto proporcione la Secretarfa;

XIV. Portar en parte visible durante las labores, las credenciales de identificacion que se les
proporcionen;

XV. Justificar la ausencia a sus labores por enfermedad, con licencias médicas expedidas por
el ISSSTE, mismas que entregardn en un maximo de 24 horas posteriores a s
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reincorporacion, a través de la coordinaciéon administrativa que corresponda de acuerdo a su
unidad de adscripcién.

En el caso de las y los Trabajadores foraneos estas deberan entregarse en el mismo término
por conducto de las oficinas en las cuales presten sus servicios;

XVI. Asistir a los actos civicos a que sean convocados, conforme a las necesidades del

servicio, cuando se trate en horas laborables;

XVII. Acatar las érdenes e instrucciones que reciban de sus superiores en asuntos propios del
servicio; ‘

T
\TC\/Z 'XVIII. Expresar en forma respetuosa las objeciones que a su juicio ameriten las ordenes que

4 r_ecqban en asuntos propios del servicio, pero reiteradas éstas, deberan cumplirlas;

)§ -

% &, XIX. Ev1tar Ia ejecucion de actos u omisiones que pongan en pellgro su segurldad la de sus
S
R ,

‘{chbmpanenos y la de los bienes de la Secretarfa;

! v

" f[\r

tgwg Asnmls , deberan informar a sus superiores mmedlatos los desperfectos en los citados

ﬁ’{ blenes, tan pronto como los adviertan;

XX Respbnder del manejo apropiado de documentos, correspondencia, valores o bienes que
"se le con fen con motivo de su trabajo;

'qu XXI. Sujetars'}e a los examenes médicos en las fechas y lugares que establezca la Secretaria
-~ de acuerdo cdn el Reglamento de la Comision Mixta de Seguridad e Higiene;

EXE .xxﬁ Enﬁgpleag con la mayor economia los materiales que le fueren proporcionados para el
ﬁnl‘%”de’sempeno de su trabajo;

J 3
XXIIl. Pagar los dafios que se causen a los bienes que estan al servmo de la Secretaria cuando

dichos dafios le fueran imputables, previa comprobacién;
XXIV. Las demas que les impongan las Leyes y estas Condiciones.

Articulo 63. Queda estrictamente prohibido a las y los Trabajadores:

l. Entrar o permanecer en las oficinas de la Secretaria después de las horas laborables, sin
autorizacion escrita del responsable de su unidad administrativa de adscripcion;

1. No encontrarse en su lugar de trabajo una vez iniciada la jornada laboral, cuando ya hubiese
registrado la asistencia respectiva;

1. Utilizar los servicios del personal o bienes de la Secretaria, en asuntos particulares o ajenos
a los oficiales de la Secretaria;

IV. Llevar a cabo ventas, realizar colectas para obsequiar a los jefes o compafieros y organizar
rifas y tandas dentro de la Secretaria;

V. Celebrar reuniones o actos de caracter sindical u otra indole dentro de los recintos oficiales,
salvo los casos especiales en que se cuente previamente con la autorizacién de la Direcci6
General a solicitud del Sindicato; '
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VI. Distraer de sus labores a sus comparieros y demas personal que preste sus servicios en fa
Secretarfa, asi como desatender sus trabajos distrayéndose con lecturas o actividades que
no tengan relaciéon con el mismos;

VII. Abandonar sus labores o suspenderlas injustificadamente, aun cuando permanezcan en
su sitio de trabajo; .

VIII. Ausentarse de la Secretaria en horas laborales sin el permiso correspondiente;

IX. Desatender las disposiciones o avisos para prevenir riesgos profesionales, asi como las
indicaciones tendientes a conservar el aseo y la higiene;

-

\
NCIUX Ser gestores, procuradores, representantes o agentes de particulares o tomar a su cuidado
) asuntos que se tramiten ante la Secretarfa, aun cuando sea fuera de su horario laboral;

%\w XI.~Prop rcionar a cualquier persona fisica o moral, privada o pdblica, documentos, datos o
u{unforme}é de asuntos de la Secretaria, sin autorizacion previa y por escrito correspondiente;

W
";}" XIL. Sol-fatar insinuar o aceptar del pablico ningun tipo de gratlflcauon bajo ningun concepto
&,,, < o motmo

.'é‘ - 5
& XIit. IF(t—roducxr y/0 consumir en las instalaciones de la Secretana bebidas embriagantes o

drogas enervantes;

é‘ XIV. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez, de conformidad con el mecanismo que
... -alefegto determme la Comision de Seguridad y Salud, o bajo la influencia de algin narcético,
o, drogM)‘ enervante salvo que en este Ultimo caso exista prescripcion médica de institucion
”] “ oficial, debiendo comunicar este hecho a su jefe inmediato;

XV. Marcar la tarjeta, firmar la lista, registrar la asistencia de otro empleado o permitir que
otro Trabajador marque la tarjeta, firme la lista o registre su asistencia con objeto de

encubrirlo en caso de retraso o faltas de asistencia;

P

XVI. Destruir, sustraer, traspapelar o hacer anotaciones inexactas y en general alteraciones
a cualquier documento o expediente;

XVIL Incurrir en faltas de probidad u honradez, en actos de violencia, amagos, injurias, malos
tratamientos a sus jefes y compaferos, o contra los familiares de unos o de otros, ya sea
dentro o fuera de las horas de labores;

XVIill. Dar referencias con caracter oficial sobre el comportamiento y servicios de
compafieros de trabajo o de aquellos que hubieren prestado servicios para la Secretaria;

XIX. Hacer propaganda de cualquier tipo en los edificios, locales o areas de la Secretaria, salvo
que exista autorizacién por escrito otorgada por la Direccion General o se trate de
comunicados del Sindicato;

XX. Hacer préstamos con interés a sus compafieros de labores, aun en el caso de que se trate
de cajas de ahorros;

XXI. Efectuar actos u omisiones que afecten al buen desempefio de las funciones que tie e%
encomendadas;
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* XXII. Faltar a sus labores sin causa justificada o sin permiso previo del jefe inmediato superior;

XXIII. Sustraer fondos, valores o bienes, documentos, Utiles de trabajo o materiales de todas
clases, que sean propiedad o estén al cuidado de la Secretaria;

XXIV. Ejecutar actos que afecten al decoro de las oficinas, a la consideracién del pablico o a
la de sus companeros de trabajo;

. -XXV. Comprometer con su imprudencia, descuido o negligencia, su seguridad, la del lugar
N donde séldesempefie el trabajo o de las personas que ahi se encuentren;

XXVI. Causar dafios o destruir intencionalmente edificios, embarcaciones, aeronaves,
7" ‘ 'f'vehl'cfuloé instalaciones, obras, maquinaria, instrumentos, muebles, materias primas y demas

/ ob]etos relacnonados o no con el trabajo y que sean propiedad o estén al cuidado de la
¥ ‘Secretarla

N XXVII Abandonar las labores técnicas relativas al funcionamiento de maquinaria y equipo o

. “ e}la atencidn de personas, que pongan en peligro esos bienes, que causen la. suspens:on ola

% _deficiencia de un servicio o que pongan en peligro la salud y la vida de las persanas; lo anterior,
con mdependenua de la responsabilidad civil o penal en que incurra la o el Trabajador;

XXVIII Portar armas durante las horas de labores excepto en los casos que, por razon de las
funcnones encomendadas estén autorizadas para ello;

L

XXIX M‘Enoscabar su buena reputacién lndlspensable para pertenecer al servicio de la
‘Secretarfa con actos escandalosos u otros hechos; - :

- . M
4

XXX. Hacer uso indebido o excesivo de los teléfonos, equipos de fax, computo y fotocopiado
de la Secretaria; . e

R |
XXXI. Actuar, tramitar, conocer o resolver asuntos en Ios que tenga interés directo, amistad
o enemistad manifiesta con el usuario del servicio o exista impedimento legal para ello y no

lo haya manifestado a su superior;

XXXIL Alterar el orden publlco en los edtﬂc:os mstalauones u oflcmas de la Secretaria, ya
L sea de su sede central o en el interior de la Republica, dentro o fuera del horario de labores de
* las y los Trabajadores y cuya consecuencia sea la interrupcion de la prestacion del servicio
.con detrimento y afectacién a los usuarios de los servicios que presta la Secretaria, o altere .
el ritmo normal y habitual para el desarrollo de sus funciones como institucién publica;

En general todas las demas prohibiciones establecidas en las Leyes, Reglamentos u otr%/
disposiciones legales.
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CAPITULO XI
DESCANSOS, VACACIONES Y LICENCIAS

Articulo 64. Por cada cinco dias de labores, la o el Trabajador disfrutara de dos dias de
descanso continuos, de preferencia sabado y domingo, con goce integro de su salario. Cuando
por necesidades del servicio la o el Trabajador no pueda tomar sus descansos en esos dias, lo
hara en la semana siguiente, debiendo ser continuos y pagandose la prima a que alude el
articulo 32 de estas Condiciones.

Artlculo 65. Seran dias de descanso obligatorio en la Secretaria:
‘G

'fl Los que se determinen por disposicion de Ley;

Los dlas ‘de descanso seran informados a las y los Traba]adores a través de Ia Direccion
General En los dias sefialados las y los Trabajadores gozaran de las prestaciones.

Articulo 66. Las y los Trabajadores no estan obligados a prestar sus servicios en sus dias de
descanso semanal. Si por necesidades del servicio lo hacen, serd en términos de su
nombramiento y la Secretarfa los compensara conforme a lo previsto en el artlculo 73 dela
Ley Federal'del Trabajo, aplicado supletoriamente.

vAf‘tlcqu 67. Las Trabajadoras disfrutaran de tres meses de descanso para el parto, este

perfodo podra distribuirse de la siguiente manera: un mes antes y dos después de la fecha que
el médico del ISSSTE sefiale como probable para el alumbramiento, o hasta quince dias antes
y dos meses y medio después, con autorizacion expresa del médico responsable. )

Articulo 68. Se otorgara permiso de paternidad de cinco dias laborablés con gote"de sueldo
a los Trabajadores, por el nacimiento de sus hijos y de igual manera en el caso de la adopcion
de un infante. '

Este beneficio aplicara también para las o los Trabajadores que se encuentren en este
supuesto pero que no hayan sido beneficiados con una licencia de maternidad por el ISSSTE
o en términos del parrafo anterior.

Para tales efectos, la o el Trabajador debera presentar dentro de los 20 dias habiles siguientes
al inicio de la licencia, copia certificada del acta de nacimiento, o de registro del infante, que
acredite dicho supuesto.

Articulo 69. La Secretaria concedera a las y los Trabajadores como dia de descanso el dia en
que cumpla afios, debiendo solicitarlo por escrito Direccion General, por conducto de su jefe
inmediato, con al menos tres dias habiles de anticipacion.

Al Trabajador que omita solicitario en tiempo o que decida laborar ese dia, s6lo se le cubrird
su salario ordinario.

Articulo 70. Las y los Trabajadores que tengan mas de seis meses consecutivos de servicio,
disfrutaran de dos periodos anuales de vacaciones de diez dias laborales cada uno, en las
fechas oficiales que se sefialen.
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' ’: ' Articulo 71. Cuando por necesidades del servicio la o el Trabajador tenga que laborar en
alguno de sus periodos vacacionales, podra disfrutar de estos durante los diez dias siguientes
a la fecha en que haya desaparecido la causa que le impidiera disfrutar de ese descanso.

Articulo 72. La Secretaria y el Sindicato, por conducto de sus respectivos representantes,

formulardn un programa de vacaciones escalonadas. En igualdad de condiciones, las y los

== Trabajadores de mayor antigliedad tendran derecho preferente para elegir de entre los roles
Ci ,vacacionales que se establezcan.

0s py Artfci;ilo 73. Las y los Trabajadores que durante el periodo de vacaciones se incapaciten por
%ﬁ\ enfermedad tendran derecho a que se les repongan los dias de vacaciones que estuvieren

3 ) "‘incapacitados una vez concluida la enfermedad, siempre que presenten la incapacidad o
ll Ilcencnajmedma expedida por el ISSSTE.

°-q-

Este cgter’ro serd aplicable en el caso del otorgamiento de constancia.por cwdadosjmaternos

W
Y e expednda‘por el ISSSTE.

‘i’\ ™

“ ¢ Artlculo 74. Las y los Trabajadores con nombramiento definitivo, podran dlsfrutar de dos
claées de licencias: con o sin goce de sueldo.

'-\
<ci1,.

. A’rtﬁlculo 75. La Secretaria concedera a todas las y los Trabajadores dias €conémicos,
b cthIstentes en nueve y hasta doce dias habiles en un afio calendario, atendlendo ala

- agjtlguedad en el servicio de acuerdo a lo siguiente:

A

"a) Hasta por nueve dias a las y los Trabajadores que tengan de seis meses a tres afos de
antigliedad; ’;
b) Hasta por diez dias a las y los Trabajadores que tengan mas de tres a sels afos de
antigiiedad, =~ S

R L L

c) Hasta doce dlas a Ias y los Trabajadores que tengan més de seis afios de antigliedad.

A las y los Trabajadores de nuevo ingreso, les seran otorgados los dias econémicos a partir
de seis meses un dia, tomando en cuenta los dias que le corresponda en ese afio calendario.

vacaciones, salvo casos especiales debidamente comprobados y sin perjuicio de las labores
encomendadas.

i Estos permisos no coincidirdn con dias festivos, de descanso semanal, o inmediatos a
\

La o el Trabajador debera solicitar los dias econémicos con una anticipacién minima de
cuarenta y ocho horas, aun cuando se una con los dias de descanso semanal. Cuando el caso
lo amerite, el tramite podra realizarse posteriormente en un plazo no mayor de tres dias
habiles a la reanudacién de labores.

El Jefe de Departamento estd facultado a otorgar en un mes, hasta dos dias econémicos que
le corresponda al Trabajador en forma continua, sin exceder de dos veces en un afo.

El Subdirector o Subdelegado podra autorizar en un mes, hasta tres dias econdmicos en forma
continua, sin exceder de tres veces en un afio.

El Director de Area esta facultado para autorizar en un mes, hasta cinco dias econémicos e%
forma continua, sin exceder de dos veces en un afio.

-
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El Director General, Director General Adjunto y el Delegado, estan facultados para autorizar
el total de los dfas econémicos en forma continua.

Articulo 76. Cuando un Trabajador haya disfrutado hasta un maximo de cuatro dias
econdmicos a que se infiere el articulo 75 de estas Condiciones, tendra derecho al pago de
los dias econdmicos no utilizados, cuyo importe le sera entregado dentro de los primeros

sesenta dias del afio siguiente al que se genera su derecho, siempre y cuando no haya causado -

baja por los siguientes motivos:

a) Por Renuncia.

IC/( - b) Por Cese.

hS4

Vﬁff ©) Po? Licencia sin goce de salario.

\‘:b_.

“e Con goce de sueldo para el desempeno de cargos sindicales: a todos los miembros del

o uz&

k3 £

Z .
Afticulo 77. Las Licencias que sefiala el articulo 43 fraccién VIl de la’Ley se concederan a las

o Ly los ‘Traba]adores mediante respectiva peticion y autorizacién en su ca§o conforme a lo

5|gU|ente -

e Comlte Ejecutivo Nacional, a las Comisiones de Vigilancia, Honor, Justicia y. Comisiones

2

o

A

Autonomas De acuerdo a las necesidades del servicio, a los miembros delegados efectivos a
Z*la’Federacién de Sindicatos de los Trabajadores al Servicio del Estado, mientras dure la
com|5|on de los mismos, previa justificacion anual de esta circunstancia;

L

‘If Sin goce de sueldo para ocupar puestos de confianza dentro de la misma  Secretarfa;

ill. Sin goce de sueldo para ocupar puestos de confianza dentro de otras Dependencias de la
Administracién Pablica Federal, en'términos del articulo 5 transitorio de la Ley por el tiempo
que dure el encargo. En este caso, el Trabajador debera gestionar anualmente la renovacion
de la licencia, debiendo acreditar la continuidad en el puesto de confianza, durante todo el
ano anterior.

Cuando un Trabajador deje de renovar durante dos afios consécutivos su licencia, sera causal
de baja definitiva, sin necesidad de tramité alguno ante el Tribunal.

IV. Sin goce de sueldo para desempefiar cargos de eleccién popular, y

V. Las que previa solicitud por escrito del Sindicato, resulten procedentes a juicio de Ia o el
Titular, quien ademas determinara la temporalidad de la misma.

VI. Cuando las necesidades del servicio lo permitan, la Secretaria podra conceder a las y los
Trabajadores licencia sin goce de sueldo de caracter personal, hasta por treinta dias
acumulables por cada afio de servicios cumplidos, sin que el maximo sobrepase ciento
ochenta dias por una vez al afo.

A juicio de la Secretarfa, las licencias sin goce de sueldo otorgadas por motivos personales, se
podran sustituir por licencias para ocupar cargos de confianza en la Administracion Publica
Federal.

Articulo 78. A las y los Trabajadores con antigliedad de seis meses de servicio activo se les
concedera por una sola vez una licencia de siete dias habiles con goce de sueldo, por contrae
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nupcias, los cuales se podran disfrutar dentro de los cuatro meses posteriores en que se haya
celebrado el matrimonio civil.

La o el Trabajador debera solicitar la licencia con una anticipacién de quince dias habiles y
entregara a la Direccién General dentro de los diez dias habiles siguientes a la reanudacién de
labores copia certificada del acta de matrimonio.

En caso de que la o el Trabajador no acredite la celebracién del matrimonio, las ausencias a
sus labores se consideraran como faltas injustificadas, haciéndose acreedor en todo caso a
las sanciones que por dichas faltas prevé la Ley y estas Condiciones.

Artl'culo 79. La o el Trabajador que solicita una licencia sin goce de sueldo, sélo podra

lsfrutarla a partir de la fecha en que se le notifique que dicha licencia se le concedi6.
'.;'A, lculo 80 Las licencias sin goce de sueldo a que se refiere el articulo 77, fraccion VI, de
s\gas Condiciones, se concederan con caracter de irrenunciables, en consecuencia, quienes la

Eengan estan obligados a disfrutarla.

Eﬁlé cuando fa vacante no hubiere sido cubierta por Trabajador interino, Ia o el Trabajador
dra reanudar sus labores antes del vencimiento de la misma, prewa autorlzacmn de la

. lglreccmn General.

'-/:,’ »

Pafa los efectos de este articulo, las y los Trabajadores tendran derecho a prorrogar sélo una
- vez y en los mismos términos la licencia original. Una vez concluido el periodo de la prérroga,

Trabajadof géberé reincorporarse a sus labores, teniendo derecho a solicitar una nueva
“licencia una vez trascurridos seis meses de servicio a partir de la fecha de su reincorporacion.

~ Articulo 81. Cuando un Trabajador tenga la necesidad de realizar los tramites de jubilacién,
pensién por cesantia en edad avanzada o pensién por vejez de conformidad con lo previsto
por los articulos aplicables de la Ley del ISSSTE, la Secretaria le concederd IlcenC|a con goce

de sueldo por tres meses. )

Esta prestacion no se otorgara cuando la pension por jubilacidn sea resultado de programas
especificos considerados al efecto con apoyo econdmico, e instrumentados por la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico o por esta Secretaria y que ya contemplen este beneficio.

Articulo 82. En caso de muerte de un familiar en primer grado en linea directa, cényuge o
concubino, la o el Trabajador podra disponer de tres dias habiles con goce de sueldo. Para
estos efectos se considerara como cényuge o concubino, a la persona que en su caso el
Trabajador tenga registrado o registrada ante la Direccion General o bien que presente la
documentacion que asi lo acredite.

En este caso la o el Trabajador contara con un periodo de diez dias habiles contados a partir
de que se reincorpore para presentar el acta de defuncién respectiva.

Articulo 83. Las licencias con o sin goce de sueldo referidas en el articulo 77 de estas

~ Condiciones se contaran por dias naturales.

Los dias econémicos a que hace referencia el articulo 75 de estas Condiciones se concederan

para disfrutarse en dias laborales.
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*, Las licencias sin goce de sueldo se otorgaran para iniciarse los dias primero y dieciséis del mes

gue corresponda.

Articulo 84. Para solicitar cualquier licencia, la o el Trabajador debera satisfacer los
siguientes requisitos:

I. Presentar la solicitud respectiva, cuando menos con quince dias de anticipacién, salvo casos
de urgencia, ante su jefe inmediato superior, el que recabara el visto bueno del Director o
Subdirector correspondiente. La aprobacion de la licencia estara supeditada a las necesidades
del servicig.

L _Expresar el tiempo por el que se solicita, y

gfialar el puesto que va a desempefiar en la Administracion Publica Federal o si es de
3Eder personal.

Y

0 85. Cuandoun Traba]ador se sintiese enfermo durante su jornada de trabajo, el jefe
; ! o podra autorizarle su salida, pero al reanudar debera exhibir la constancia respectlva
Cldad expedidas por el ISSSTE.

3‘@ Ar?i'AAIo 86. La Secretaria concedera a las y los Trabajadores, por una sola vez, por grado

émico, cinco dias habiles incluyendo el dia del examen, de licencia con goce de sueldo,

,A%Qfﬂ'ewos ala presentauon del examen de titulacion de educacién superior, debiendo presentar
la o el Trabajador a la Direcciéon General la documentacion respectiva.

EXP%‘%@ no comprobar la sustentacién del examen de educacién superior, el Trabajvédor

%% ﬁ'éﬁa obligado a reintegrar en un plazo no mayor de diez dias habiles, el salario que hubiere

ercubldo durante el disfrute de la licencia y, por lo que respecta.a.los cinco dias que le
hubieren sido otorgados estos se le tomaran a cuenta de sus vacaciones.

Articulo 87. La Secretaria otorgara autorizacion para cuidados de sus hijos menores de doce
afios a las y los Trabajadores que ejerzan la guardia legal sobre los mismos, para la atencion
personal de enfermedades de estos que la ameriten, disfrutando de licencias con goce de
sueldo

* l. Hasta seis dias habiles como maximo por semestre, con base en el comprobante Hoja de
Cuidados Maternales en el caso de las madres Trabajadoras, o Constancia de Salud en el caso

de los padres Trabajadores, documento que la o el Trabajador solicitara en la consulta

conforme al procedimiento establecido, en el cual se precisara el tiempo probable de

evolucién del padecimiento que se haya diagnosticado. En el caso de que la madre y el padre

sean Trabajadores de esta Dependencia, dichos dias Gnicamente se aplicaran a uno de ellos.

II. La o el Trabajador haré entrega del comprobante al que se refiere la fraccién anterior o de
la que hubiera obtenido para el primer dia de la revisién sanitaria que se practica en estancias
infantiles, en su caso, a la oficina de control de asistencia correspondiente de su unidad
administrativa de adscripcion.

. La o el Trabajador que requiera de mayor nimero de dias para la atencién de las

enfermedades de los hijos menores, podra solicitar licencia sin goce de sueldo o en su cas%

\
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‘ los dias o periodos a que tenga derecho con sueldo, con sujecién a las reglas generales
establecidas en estas Condiciones. '

Las constancias de asistencia al servicio médico oficial para consulta de la o el Trabajador o
por padecimiento de sus hijos menores en el curso de la jornada laboral, sélo justifican la
ausencia del centro de trabajo por el tiempo que se consigne en los propios documen%

’\.
“ b . 11
S . |
- . |
. ) B I‘
. |
b 1
|
oENS 1
o | o 1
| | |
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CAPITULO XII
RIESGOS DE TRABAJO

Articulo 88. Los Riesgos de trabajo son los accidentes y enfermedades a que estan
expuestos las y los Trabajadores en el ejercicio o con motivo del trabajo, en los términos del
articulo aplicable de [a Ley del ISSSTE.

Articulo 89. Se considera accidente de trabajo toda lesion organica o perturbacién funcional,
inmediata o posterior o la muerte producida repentinamente en el ejercicio o con motivo del
trabajo, cualquiera que sea el lugar y el tiempo en que se presente, asi como aquellos que

ocurran a la o el Trabajador al trasladarse directamente de su domicilio o de la estancia de
- bienestar gnfantil de sus hijos al lugar en que desempefie su trabajo o viceversa, de
& nformidad con lo establecido en el articulo aplicable de la Ley del ISSSTE.

. retana a través de la Direccion General, debera dar aviso al ISSSTE por escrito, dentro
xes dias siguientes al del conocimiento de esta Ultima, de los accidentes que ocurran
q\os Traba]adores en fos términos que sefiale la normatividad aplicable.

Z@ Ia
~ste iéi\;lso también podra ser presentado por la o el Trabajador, su representante legal o sus
-famifiares derechohabientes entregando copia de dicho aviso a la Direccién General.

..’_

{’g@‘Af’tlculo 90. Se con5|dera enfermedad de trabajo todo estado patoldgico, derivado de la

accién continua de una causa que tenga su origen o motivo en el trabajo o en el medio en el

gque lay el Trabajador se vea obligado a prestar sus servicios.

Seran Lconsideradas en todo caso enfermedades de trabajo las con5|gnadas en la tabla del
XPE armCqu 513 de la Ley Federal del Trabajo.

%F-\ Igﬁlmente se consideran como enfermedades profesmnales las que contralgan Ias y los

Trabajadores por el desempeno de su trabajo en lugares insalubres o donde puedan ser
contagiados. :

La profesionalidad de los accidentes y enfermedades sera calificada técnicamente por el
ISSSTE y en caso de inconformidad se estara a lo que establece el artlculo correspondlente
de su Ley. -

Lay el Trabajador, su representante legal o sus familiares derechohabientes, podran avisar al
ISSSTE de la presuncién de la existencia de una enfermedad de trabajo.

Articulo 91. Los riesgos de trabajo pueden producir.
I Incapacidad temporal.

Il. Incapacidad permanente parcial.

Ill. Incapacidad permanente total.

IV. La muerte.

Articulo 92. Incapacidad temporal es la pérdida de facultades o aptitudes que imposibilitay
parcial o totalmente a una persona para desempefiar su trabajo por algn tiempo. g
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Articulo 93. Incapacidad parcial es la disminucién de las facultades o aptitudes de una
persona para trabajar.

Articulo 94. Incapacidad total es la pérdida de facultades o aptitudes de una persona que la
imposibilita para desempefiar cualquier trabajo el resto de su vida.

Articulo 95. Los Trabajadores que sufran accidentes de trabajo o enfermedades
profesionales o no profesionales, tendran derecho a las prestaciones que concede la Ley del
ISSSTE.

Articulo 96. Las indemnizaciones y demdas prestaciones que correspondan a las y los
~ Trabajadores por riesgos profesionales y enfermedades, se tramitaran ante el ISSSTE, en los
'érminos de laLey del ISSSTE y la Ley.

_uculo 97. Los menores de edad y las mujeres durante el embarazo no realizaran trabajos
ngg rnos ni labores insalubres o peligrosas. . _ |

Pa@ efecto del parrafo que antecede, son labores peligrosas o insalubres las que, por la
ﬂ&leza del trabajo, por las condiciones fisicas, quimicas o biolégicas del medio en que se
583 0 por la composicién de la materia prima que utiliza, son capaces de actuar sobre la
, el deSarroIIo y la salud fisica y mental de los menores y en el caso de las mujeres
barazadas, afectar el estado de gestacién o del producto.

$ S . . . .
f,/ La o el Titular y el Sindicato determinaran los trabajos que queden comprendidos en la

ED def|n|C|on antenor
’ demas Ios menores de edad no realizaran trabajos supenores asus fuerzasylos que puedan
Nj |mped|r o retrasar su desarrollo fisico o mental |

Durante el periodo de embarazo, las mujeres no realizaran trabajos que exijan esfuerzos

_ considerables y signifiquén un peligro para su salud en relacion con la gestacion, tales como
levantar, tirar o empujar grandes pesos que produzcan trepidacion, estar de pie durante largo
tiempo, que afecten o puedan alterar su estado psiquico y nervioso.

Articulo 98. Para prevenir los riesgos profesionales se observardn las siguientes
disposiciones.

<y -

I. Se integrard una Comisiéon Central de Seguridad y Salud en el Trabajo y una Comisién
Auxiliar de Seguridad y Salud en el Trabajo, de conformidad con lo dispuesto en el Reglamento
de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo del Sector Piblico Federal, mismas que
deberan estar integradas por un numero igual de representantes de la Secretaria y del
Sindicato, cuyas funciones seran:

a) Comisién Central de Seguridad y Salud en el Trabajo, las establecidas en el articulo 56 del
Reglamento de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo del Sector Pdblico Federal.

b). Comisién Auxiliar de Seguridad y Salud en el Trabajo, las establecidas en el articulo 65 del
Reglamento de Seguridad, Higiene y Medio Ambiente en el Trabajo del Sector Publico Federal.

A los integrantes de estas Comisiones se les brindaran las facilidades necesarias para}%
adecuado desarrollo de sus funciones en horas de trabajo.
’ |
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Il. Los lugares de trabajo deberan mantenerse en buenas condiciones de higiene, seguridad y
ambientales.

. Las y los Trabajadores estaran obligados a observar las medidas de seguridad que
implementen la o el Titular, los responsables de las unidades administrativas y las Comisiones
y poner todo el cuidado necesario para prevenir los accidentes y riesgos en el trabajo.
Asimismo, deberan informar a sus superiores sobre cualquier accidente que les ocurra.

IV. Las y los Trabajadores deberan usar las herramientas y equipo de proteccién personal que
Secretaria les otorgue para el desempefio de las funciones que tienen encomendadas.

5 1N, Actos
N A

i 7 Ené&@stalaciones de la Secretaria, estd prohibido fumar, encender fésforos y en general,

g , . . ) .
.Q)ﬁtgdo Igglie pueda provocar incendios o explosiones. ¥
F . .
C %}%;’vu.g? s centros de trabajo, la Secretaria mantendra en forma permanente botiquines de
B & - i s auxilios, los cuales deberdn contener el material de curacién necersario y

pn?
.p/m, ativamente permitido.
o

—/'.V‘Ill. Las y_los Trabajadores deberdn comunicar de inmediato a sus superioresf’y a las
XPEB” _..hj‘i'sio'ne‘s",, c.ualquier irregularidad que observen'y qug p.udiera ponef en peligro §u salgd e

~Mftegridad fisica y la de sus compaiieros de trabajo. Asimismo, deberan dar aviso inmediato
’V@ando observen alguna averia en las instalaciones de la Secretaria, descompostura de:

magquinas o dafos en los edificios, que pudiera dar origen a accidentes. b

.

IX. Dentro de la jornada de trabajo, se daran cursos practicos de primeros auxilios-a las y los
Trabajadores de aquellas unidades administrativas, en que por la naturaleza del trabajo asf lo
requieran y se instruird sobre maniobras contra los incendios a aquellos que desempefien
tareas en las cuales se haga necesaria la instruccion con el objeto de que estén preparados
para cualquier emergencia.

X. Las y los Trabajadores no deben operar maquinas, equipos o instalaciones eléctricas cuyo
manejo no les esté encomendado, salvo instrucciones expresas de sus superiores. En este
caso, si desconociere su manejo, deberan manifestarlo para que sean tomadas las medidas
procedentes.

XI. Queda prohibido a las y los Trabajadores manejar explosivos, gasolina u otras sustancias
inflamables sin la debida precaucion, asi como producir chispas por medio de contactos,
fricciones o golpes con herramientas y otros objetos, cerca de esas materias.

XII. La Secretarfa, previo dictamen de la Comisién de Seguridad y Salud, proporcionara a las
y los Trabajadores los medios de proteccién y vestuario adecuados a las funciones del puesto
o trabajo que desempefien, dos veces al afio, mismo que se entregard en una o do
exhibiciones.
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XIIl. Las y los Trabajadores estan obligados a someterse a medidas profilacticas o a los
examenes médicos que la Secretaria estime necesarios, segun los lugares y condiciones en
que tengan que desarrollar sus labores.

XIV. Las y los Trabajadores deberan ser cambiados de los lugares considerados como
insalubres, cuando padezcan de enfermedades que se agraven por las condiciones
climatolégicas, en los términos del articulo 61, fraccién IX, inciso b), de estas Condiciones.

\\‘\-\ XV. La Comisién de Seguridad y Salud dictaminara que personal laborara con solventes y
f’«ip/ reactivos para pruebas quimicas o en areas nocivo-peligrosas que afecten la salud de las y los
uTraba]adores

/
¥ Com|5|on de Segundad y Salud determinaran el otorgamiento de horarios especiales o
:descansos extraordinarios, asi como el pago de compensaciones por riesgo a las y los
Traba]adores que se encuentren en los supuestos de la fraccién anterior.’

- Artfculo 99, La Comisidn de Seguridad y Salud, a través de las areas correspondientes de la

"f(_ Secretarla atendera las observaciones de seguridad e higiene encontradas en los Centros de
S }’;/Traba]o Agrupados a dicha Comisién. Cada Centro de Trabajo Agrupado contara con un

/VV Ea
-t responsable que debera realizar recorridos de verificacién de manera trimestral y reportar los
5 p &resultados a la Comision.

w\f fArtlcqu 100. Al ocurrir un accidente, el responsable de la umdad administrativa en la que
labore la o el Trabajador accidentado, debera levantar un acta con la intervencion del
representante sindical, la cual enviard a la Direccion General, que a su vez dard aviso al ISSSTE.

Dicha acta debera consignar los siguientes datos:

a) Nombre, adscripcién, puesto, categoria, sueldo, teléfono y domicilio partlcular dela o el
Trabajador accidentado. e .

b) Dia, hora, lugar y circunstancias en las que ocurrio el accidente.
¢) Nombre y domicilio de las personas que hayan presenciado el accidente.

d) Declaraciones de los testigos y elementos que conduzcan a determinar las causas del
accidente.

e) Autoridad que haya tenido conocimiento del accidente.

) Lugar al que fue trasladado el Trabajador después del accidente.
&) Nombre y domicilio del familiar al que se le informo el accidente.
h) Nombre y domicilio del médico que lo atendi6. .

i) Nombre de las personas que tengan derecho a la indemnizacién correspondiente, en su
caso.

Articulo 101. El acta a que se refiere el articulo anterior se acompafiara del certificado
expedido por el médico que atendié a la o el Trabajador al producirse el accidente de trapajo
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‘7 haciendo constar en él, las consecuencias del mismo, asi como la demas documentacion
requerida por el ISSSTE para calificar el accidente.

De conformidad con lo establecido en el articulo correspondiente de la Ley del ISSSTE, el
Trabajador accidentado cuenta con 30 dias habiles siguientes a la fecha en que haya ocurrido
el accidente para solicitar la calificacion del mismo.

Cuando el Trabajador falleciere, el certificado de defuncién y autopsia, en su caso, se
anexaran a la documentacién requerida.

Asimismo, en caso de fallecimiento de una o un Trabajador en su centro de trabajo, se

levantara el acta circunstanciada ante la presencia del jefe del mismo y de un representante
.sindical; en la misma, se hara constar en forma pormenorizada la recepcién del mobiliario y
: equ1po que hubiere estado a cargo del fallecido.

, ICI.“O 102. La Direccién General y el Sindicato dpoyaran a’las y los’ Traba]adores en el
Qb ’f-'r mite para el pago de las pensiones e indemnizaciones correspondlentes a riesgos
: profesmnales de acuerdo con lo establecido en la Ley del ISSSTE.

a Artlculo 103 La Direccién General determinara las fechas, formasy Iugares en que deban
»r Hevarse a cabo los examenes médicos, periddicos o especiales alas y los Traba]adores enlos

. termmos de las disposiciones relativas. !

,!\nlculo 104. Las y los Trabajadores se aplicaran los exdmenes médicos y analisis clinicos
/;// gue determine la Direccion General en los casos siguientes: o

l. Las y los de nuevo ingreso, antes de tomar posesion del puesto, a fin de comprobar que
'ﬂjf&esten fisicamente capacitados para ejecutar el trabajo de que se trate. !

éﬁ‘é II. Para comprobar alguna enfermedad, en caso de que por ese motivo deba. otorgarse licencia
o cambio de adscripcion.’ -

lll. Cuando se presuma que han contraido alguna enfermedad contagiosa o que se
encuentran incapacitados fisica o mentalmente para el trabajo.

o IV. Cuando se presuma que algun Trabajador concurre a sus labores bajo los efectos del
‘ alcohol o de drogas enervantes, o los consuma dentro del centro de trabajo.

V. En caso de epidemia, cuando lo considere necesario la Secretaria.

VI. Cuando la naturaleza del trabajo lo requiera, se podra ordenar la realizaciéon de examenes
médicos periddicos.

Articulo 105. Los exdmenes médicos y andlisis clinicos a que se refiere el articulo-anterior,
se deberan practicar de preferencia por médicos del ISSSTE o de Ia Secretaria y, en caso d
falta de estos, por particulares que determine la propia Secretaria.
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AT CAPITULO X1l
INTENSIDAD Y CALIDAD DEL TRABAJO

Articulo 106. Las y los Trabajadores de la Secretaria realizan un servicio publico, que por su
naturaleza es continuo, uniforme y permanente y por ello debe ser de la mas alta calidad y
eficiencia, debiendo ejecutar sus labores con la intensidad, cuidado y esmero apropiados,
sujeténdose a la direccién de sus jefes y a las Leyes y Reglamentos respectivos.

. ;;'La calidad en las labores se determinara por la eficiencia, el cuidado, esmero, aptitud y

-t

responsablhdad en la ejecucién del trabajo, segdn el tipo de funciones o actlwdades que le
sean encomendadas con base en su nombramiento.

\ Artlculo 107’ Se entiende por intensidad de trabajo, el mayor grado de energia o empefio
_-.que ‘lao el Traba]ador aporta para el mejor desarrollo de.las funciones. que.AIe,han sido
,encomendadas con base en su nombramiento y de acuerdo a sus aptitudes. *

La intensidad se determinara por el desempefio en las labores que se a5|gnen a cada
;'Traba]ador durante las horas de la jornada reglamentaria, considerando el grado de! dIfICU|tad
“de las mismas.

aom

5.

-_*_Artl'culo 108. A fin de mejorar la calidad e intensidad del trabajo, la Secretaria ilhstruiré y
capacn:ara S|stemat|camente a las y los Trabajadores, otorgando, en su caso, la constanua

NEN qie proceda. - R

@ Articulo 109. La Secretarfa proporcionara a las y los Trabajadores 10s cursosly medios
necesarios para que puedan adquirir los conocimientos que les permitan obtener ascensos
conforme al escalafén, procurar el mantenimiento de su aptitud profesional y aumentar la
calidad de trabajo, obligandose las y los Trabajadores a asistir.dentro de su: ]ornada a los
lugares que se establezcan. S

wr

El contenido de los cursos de capacitacién estard directamente relacionado con las
actividades que tengan asignadas en sus respectivos puestos.

Para dar cumplimiento a lo anterior, la Secretarfa organizara:

~ I. Cursos de capacitacién, adiestramiento y/o actualizacién, a efecto de brindar a las y los
* Trabajadores conocimientos, habilidades y actitudes, para su Optimo desempefio y
desarrollo.

Il. Cursos de informacién que tendran por objeto dar a conocer a las y los Trabajadores, las
disposiciones de organizacion y funcionamiento de la Secretaria, instructivos, métodos de
trabajo y documentos similares.

11 Ciclos periédicos de conferencias.

IV. Establecer mecanismos y criterios de evaluacion a la capacitacion recibida, a través de los
cuales se determine la aptitud para dar lugar a la movilidad escalafonaria.

Articulo 110. Es facultad de las autoridades de la Secretaria exigir de las y los Trabajadores
atencion, eficiencia y honradez en las labores del cargo o comisién que estén desempefiand
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"ar y, tomando en cuenta la opinién del Sindicato, hacer la transferencia al puesto en donde sea -~
mejor aprovechados su calidad y conocimiento. '

Lo

e oo
. ..

DiEr
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. CAPITULO XIV
DE LAS COMISIONES MIXTAS

Articulo 111. Para el cumplimiento de las disposiciones juridicas en la materia y para la
observancia de las Condiciones, se integraran las siguientes Comisiones:

I. Nacional Mixta de Escalafén.
Il. De Seguridad y Salud en el Trabajo.
III Nacuonal Mixta de Capacitacion del Personal.

IV Las demas a que se refieren las disposiciones legales aplicables.

fp.v' Artlculo 112, Las Com|5|ones Mixtas expedlran el reglamento que norme sus acciones, Ias

§ecretarla y del Sindicato, no excediendo de tres el numero de componentes de cada parte.

&
K«‘
=l
'g rticulo 114. ‘Por cada representante propletarlo habra un suplente el cual sustituira al
o :propletano en sus ausencias temporales. En caso de ser definitivas, la Secretana o el
Sindicato, segun corresponda, designaran al nuevo representante. Las partes en cualqwer
t|emp0 podran sin expresion de causa, remover Ilbremente asus respectlvos representante}%
propletarlos 0 suplentes .

BIEK o | | g
[
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CAPITULO XV
PRESTACIONES ECONOMICAS Y SOCIALES DE LOS TRABAJADORES

Articulo 115. La o el Titular reembolsara a las y los Trabajadores oficiales de trasportes, el
importe total de los derechos de renovacion de las licencias de manejo, siempre y cuando en
el ejercicio fiscal anterior no hubiese tenido accidentes en los cuales sea responsable,
debiendo el Trabajador en un término de tres dias habiles presentar en la Coordinacion
Administrativa de su area de adscripcién, copia fotostatica de la licencia renovada y la
comprobacién del pago correspondiente, para su tramite ante la Direccién General y la
Direccién General de Programacion, Organizacién y Presupuesto.

_ Articulo 116. A las y los Trabajadores que ejerzan la custodia legal sobre sus hijos cuya edad
no-sea menor de cuarenta y cinco dias ni mayor de seis afios y que no reciban atencién por
arte del Centro de Desarrollo Infantil de la Secretaria por razones de cupo o de las estancias

h‘\;ere presentado con oportunidad la solicitud correspondiente o que estén en lista de
- esp ra, o que estando inscritos en dicha estancia cumpla los seis afios antes de la terminacién

dé_gimlo escolar, la Secretarfa les otorgard la cantidad de $759.00 (setecientos cincuenta y
‘é r}l@ € pesos.00/100 M.N.), de forma mensual por cada hijo.

C?. Artlculo "117. La Secretaria proporcionara una vez al afio alas y los Trabajadores ayuda para
7 P a compra de lentes hasta por el equivalente de $1,382.00 (Mil trecientos ochenta y dos
,‘S’/-;.'V,/-;pé‘s‘_b‘siOO/loo M.N.), siempre y cuando se cumpla lo siguiente:

a) Que sean de fabricacién nacional y del tipo convencional.
L ;
PE ‘b Medlante la prescripcién médica del ISSSTE.
r—" °
v - La solicitud para obtener dicha ayuda deberd enviarse a través de las Coordinaciones
Administrativas a la Dlrecuon General, conforme a los requmtos sohutados por esta ultima.

At o

Articulo 118. La Secretaria otorgara a las madres Trabajadoras:
a) El dia diez de mayo como dia de descanso con goce de sueldo.
“on b) Un desayuno para celebrar el dia.
o ©) Un regalo a cada madre Trabajadora'y
d) Un pago consistente en la cantidad de $911.00 (Novecientos once pesos 00/100 M.N.).

Articulo 119. La Secretaria otorgara a las y los Trabajadores que presenten su examen
profesional de educacién superior, apoyo en la impresion de tesis, de acuerdo a los
requerimientos de la institucidn educativa, en un plazo no mayor de treinta dias, a partir de la
presentacién de la documentacion correspondiente; para tal efecto, apoyara con el pago de
hasta $2,277.00 (Dos mil doscientos setenta y siete pesos 00/100 M.N.). Este apoyo se
otorgara por una sola ocasién por grado académico.

Asimismo, a las y los Trabajadores que acrediten en el mismo plazo ante la Direccién General
haber aprobado el examen profesional de educacién superior antes referido, o alguna otra
forma de titulacion, seran acreedores a un estimulo econdémico consistente en $2,277.0
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(Dos mil doscientos setenta y siete pesos 00/100 M.N.)., que serd cubierto en vales de
despensa.

Articulo 120. La Secretarfa otorgara ciento ochenta y cinco becas anuales equivalentes a
$1,119.00 (Mil ciento diecinueve pesos 00/100 M.N.) semestrales cada una, otorgadas a las
y los Trabajadores e hijos de los mismos que cursen el nivel de secundaria, bachillerato o
profesional, de conformidad al Reglamento de Becas.

En caso de que las becas asignadas para las y los Trabajadores no sean cubiertas en su
totalidad, las restantes seran destinadas para los hijos de las y los Trabajadores y viceversa.

simisrfig, el becado se obliga a presentar oportunamente las constancias con las cuales

% Afgticulo 121. La Secretaria, en coordinacion con el Sindicato, organizara un Curso de Verano
RERERE .. . . . ~

y, ~al-afio para los hijos de las y los Trabajadores con edades entre los seis y menos de doce afos,
dvnde la Secretaria aportard un setenta y cinco por ciento del costo total del mismo, de

/f-3¢uerdo a la disponibilidad presupuestal.

,{," . .7 ’ L. .. . 7
+“Dicha prestacion sera extensiva a los hijos de las 'y los Trabajadores que adn no tengan los
2. seis aflos cumplidos, que hayan concluido el Gltimo grado preescolar, asi como a aquellos que
teniendo doce afios se encuentren inscritos en el Ultimo afio de nivel primaria, siempre y
™= s 4 . . ape N ! " - *
:Dggﬁe;uando np exceda la disponibilidad presupuestal. ‘

e

fg}ma- : Artg'culo 122. Al término de la Olimpiada Deportiva y Cultural, la Dependencia otorgara los
’ recursos necesarios para la realizacién de un evento de clausura, de conformidad con la
disponibilidad presupuestal. y

—~ e

Articulo 123. Otorgar, de acuerdo a la disponibilidad presupuestal y tomando en
consideracién la permanencia y los servicios que prestan las y los Trabajadores a favor de la
Secretarfa, un pago anual de $2,040.00 (Dos mil cuarenta pesos 00/100 M.N.), que sera
cubierto en vales de despensa en cuatro dispersiones.

Para el caso de las y los Trabajadores de nuevo ingreso, el pago sera proporcional en razén a
la fecha en la que comenz6 a prestar sus servicios.

/
La Direccién General emitird en el mes de enero el calendario de entrega de los valeﬁ
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CAPITULO XVI
PREMIOS, ESTIMULOS Y RECOMPENSAS

Articulo 124. Los premios, estimulos y recompensas a que tendran derecho las y los
Trabajadores seran los siguientes:

l. Medallas;

Il. Diplomas o Constancias;

I1l. Notas. Buenas~
\¥ IV Mencwones Honorlﬂcas
V.; Recompensas Econdémicas, y

E'Dlas de descaniso extraordinarios.

-
&

Cﬁ;;f.Artlculo 125. La o el Titular para. promover la puntualidad, asistencia, permanencia en el
v #B/f " lugarde traba]o eficiencia y productividad en el servicio, otorgara premios, estimulos
N econdmicos y recompensas.

-:Articulo 126. Cada afio en la ceremonia de abanderamiento del contingente que participara

__en el desfile del 20 de noviembre, la Secretarfa entregara a sus Trabajadores como estimulo

IE{C: " “de aniversario, los premios de antigliedad que a continuacién se mencionan, en el entendido

. que el -jmporte en efectivo se calculard de acuerdo a los- dias de salario tabular
-correspondiente a cada Trabajador.

ANOS DE o
SERVICIO RECONOCIMIENTO ESTIMULO
CUMPLIDOS
10 Diploma y Medalla de Plata Antigliedad -
15 Diploma y Medalla de Plata Antigliedad -
t 20 Diploma y Medalla de Plata Antigtiedad 40
> Alfonso Garcia Robles
25 Diploma y Medalla de Plata Antigliedad 55
Alfonso Garcia Robles
30 Diploma y Medalla de Plata Antigtiedad 80
Alfonso Garcia Robles
40 Diploma y Medalla de Plata Antigtiedad 95
Alfonso Garcia Robles
Diploma y Medalla de Oro Antigiiedad
1
>0 Alfonso Garcfa Robles 03 {
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Para las y los Trabajadores foraneos, cuya antigliedad sea de veinte, veinticinco, treinta,
cuarenta y cincuenta afios, la entrega de los premios serd en la Ciudad de México y su traslado
sera de acuerdo a la disponibilidad presupuestal.

El reconocimiento por treinta afios de servicio a que se refiere el presente articulo, podra
otorgarse a las Trabajadoras que cumplan veintiocho afios de servicio, a peticion de las
mismas; en este supuesto y en el caso de no optar por la jubilacién, no se haran acreedoras a
este estimulo al cumplir los treinta afos de servicios.

Si una o un Trabajador con derecho a uno de estos beneficios, fallece antes de recibirlo, la
- :-',er{tre"g*a se hara al beneficiario respectivo.

\ Artlculo 127. La Medalla Alfonso Garcia Robles es el premio que se otorgara a las y los
' 2 rab,,a]adores con motivo de su antigiiedad al cumpllr veinte, veinticinco, treinta, cuarenta o
Jc'n\cuenta afg's de servicio prestados a la Secretaria. :

Bt 3.4
§c¥_ A‘rtlculo 128. Los Diplomas o Constancias son los reconocimientos que otorgara la
_ ? Secretarla a: sus Trabajadores, conjuntamente con la Medalla a que se refiere el articulo
5' SE‘ terior y cuando existan causas que asi lo ameriten.

Krticulo 129 Las Notas Buenas son los estimulos de reconocimiento que por escrito

otorgara la Secretaria a la o el Trabajador, por conducto de la Direccién General, a peticion

2 dela Unidad Administrativa de adscripcién del servidor publicb, remitiendo copia al Sindicato,
en Ios sngunentes casos:

D’L;ﬁl Por esmero eflcacaa y productividad en el desempefio del trabajo.

’é AC (8 Por colaborauon en trabajos extraordinarios al de su funcién, que representen incrementos
en la productividad de Ia Secretarfa. L e e v F

PRI

En el otorgamiento de Ias Notas Buenas se podra tomar en cuenta lo dispuesto por estas
Condiciones, a fin de estimular al personal de base de la Secretaria.

Articulo 130. Las Menciones Honorificas son los estimulos de reconocimiento que otorga la
o el Titular a la o el Trabajador por escrito, con copia a su expediente personal y se
.- concederan en los siguientes casos:

N
T I. Por sefialado esmero, eficacia y productividad constante en el desempefio de las labores;
Il. Por acumular cuatro Notas Buenas en un afio calendario;
lL. Por iniciativas que redunden en un incremento de la productividad en el servicio;
IV. Por intensa labor social llevada a cabo sin que con ello se afecte la productividad;

V. Por merecimientos especiales alcanzados en las ciencias y artes u otras ramas del saber
humano, principalmente en los aspectos que interesan a la Secretaria, siempre que estas
i actividades se desarrollen sin que con ello se afecte la productividad.

En el otorgamiento de las Menciones Honorfficas se estara a lo dispuesto en el reglamen%

| para controlar y estimular al personal de la Secretaria.
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Las menciones Honorificas se haran constar por escrito indicando los motivos por los que se
otorgan, en la inteligencia de que sélo se concederd una anualmente.

Articulo 131. Como reconocimiento a las y los Trabajadores que realicen una labor
destacada, la Secretaria otorgara, de conformidad con el mecanismo que defina para ello, un
pago anual por la cantidad de $759.00 (setecientos cincuenta y nueve pesos 00/100 M.N.),
$1,518.00 (Mil quinientos dieciocho sesenta pesos 00/100 M.N.) o $2,277.00 (Dos mil
doscientos setenta y siete pesos 00/100/ M.N.), el cual considerara aspectos como
puntualidad y asistencia, empleado del mes y notas buenas, entre otros.

\"-I'\rAtl'cuIb:.132._De conformidad con la Ley de Premios, asi como con el Sistema de Evaluacion

deI'Desempeﬁé la Secretaria otorgard recompensas econdémicas que comprenderan el

‘ otorgamlento de gratificaciones en efectivo, como retrlbucmn por la elaboracion de trabajos

espeuales estudlos o investigaciones cientificas de- utlhdad para la Secretaria.

Artlculo 133 Losydlas de descanso extraordinarios son los estimulos que otorgara la o el

1. "T|tu|ar a'sus Trabajadores, de conformidad con la Ley de Premios y con los lineamientos que

anualmente emlta la dependencia competente.

"' Artlculo 134. Los estimulos y recompensas a que se refieren los articulos 132 y 133 de estas

Condiciones, los concedera la o el Titular por conducto de los Comités de Evaluacion y de la

“Comisién Evaluadora, segln sea el caso, a propuesta del interesado, de la unidad

admlnlstratlva de su adscripcién o de la representacién sindical. Nlnguno de estos estimulos

o recompensas elimina a otro y puede otorgarse cuando eI servicio lo amerite a juicio de la o
C el TLtuIar '

Artlculo 135. Los estimulos econdmicos por asistencia y puntualidad consisten en el pago
extraordinario de un dia de sueldo tabular que tenga asignado la o el Trabajador beneficiado,
siempre y cuando en un mes calendario cumpla con lo siguiente:

a) Registre su asistencia previo al inicio de su jornada laboral o dentro de la tolerancia prevista
en el articulo 53 de las presentes Condiciones; y

b) No tenga faltas de asistencia a sus labores por ningin motivo, excepto cuando se trata de
alguna justificacioén en términos del articulo 55 o se trate de los dias de descanso obligatorio
que se marcan en el articulo 65 de las presentes Condiciones.

Articulo 136. Las y los Trab'ajadores que incumplan las obligaciones sefialadas por la Ley
y/0 en estas Condiciones, o incurran en las prohibiciones establecidas en las mismas, previa
su comprobacion, se haran acreedores a la aplicacién de medidas disciplinarias y/o sanciones,
las cuales podran consistir en:

I. Amonestacidn;
l. Nota Malg;
lI. Suspensidn en sueldos y funciones;

VL. Cese.
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Articulo 137. Una amonestacion es la prevencién por escrito que se hace a la o el Trabajador
con motivo del incumplimiento de las disposiciones de la Ley y/o de las presentes Condiciones
y que se integra a su expediente personal.

Articulo 138. Una Nota Mala es la anotacion desfavorable en el expediente del Trabajador
con motivo del incumplimiento de las disposiciones de la Ley y/o de las presentes
Condiciones.

Articulo 139. El Cese es la terminacién definitiva de los efectos del nombramiento de la o el
Trabajador en los términos establecidos en los articulos 46 y 46 bis de la Ley.

' 'Ariiculp 140. Se aplicaré una amonestacion en los siguientes casos:

-

L. Pox pres‘emtarse a sus labores sin el uniforme y demas prendas de vestir, tratandose de las
‘los Traba;adores que asi lo requieren y que la Secretana se los haya proporcionado;
30

gualmente d |as y los que se presenten desaseados.

I Por no comumcar oportunamente a sus superiores, las wregulandades de que tengan
.'noumlento u observen en el servicio.

|as demas personas que presten sus servicios para la Secretana, con actividades que no
»~  tengan relacion con sus funciones. _ .

“IV. Por ausentarse de sus labores o suspenderlas injustificadamente, aun cuando
DlEN bermanezcan en-su sitio de trabajo.

@ V. Por mcumr en dos faltas injustificadas a sus labores en un mes calendarlo

VL. Por no registrar su domicilio particular en la Direccién General o no den aviso a la misma
cuando lo cambien, dentro de los diez dias siguientes al hecho. Estos datos se encontraran
protegidos de conformidad con la normatividad aplicable.

Articulo 141. Se impondrd una Nota Mala a las y los Trabajadores que:

I. Incumplan con las obligaciones establecidas en el articulo 62 y/o cometan alguna de las
conductas prohibidas en el articulo 63 de las presentes Condiciones, que no tengan
establecida una sancién especifica en términos de los articulos 140 0 142 de éstas mismas.

II. No atienda las indicaciones o instrucciones de sus superiores, salvo que impliquen la
realizacién de un acto ilegal.

lIl. No sean respetuosos con sus superiores, compaferos o subalternos.
IV. No traten con cortesia y diligencia al pdblico.

V. Hagan propaganda de cualquier clase dentro de los edificios o centros de trabajo, excepto
la sindical, autorizada por la Secretaria.

V1. Deserten de los cursos de capacitacion una vez inscritos, salvo impedimento por causg
debidamente justificada.
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VII. Aprovechen los servicios del personal en asuntos particulares o ajenos a los oficiales de
la Secretarfa.

VIII. No desempeifien sus labores con la intensidad, cuidado y esmero apropiados.

IX. Descuiden el manejo de documentos, correspondencia, valores y efectos que se le confien
con motivo de su trabajo, cuando tal hecho no entrafie la comision de un delito.

X. Desatiendan las disposiciones o avisos tendientes a prevenir la realizacion de riesgos
profesionales.

Articulo 142. Se impondra una suspension en sueldos y funciones de uno a doce diasalasylos
.'--~\Traba]adores de conformidad con lo siguiente:

\ '\ A “
.ai’ﬁl Tra:ha ador acumule tres retardos en un mes calendario, misma que sera aplicada y
a) npt%icada‘d ‘ectamente por la Direccion General.
i , }-. X
% b)"No traten t n cundado ni conserven en buen estado el mobiliario, maquinas y utiles que se les
&m proporuone T, ara el desempefio de sus labores, de tal manera que sélo sufran el desgaste
) proplo de su.uso normal, asi como por no informar a sus superiores inmediatos los desperfectos

~‘en os citados bienes, tan pronto como los adviertan.

. - IL-Suspensién por tres dias cuando:
==

-a) Acumulen dos Notas Malas en términos del articulo 141, fraccién IV, de las presentes
Condicionhes, cuando las conductas se realicen en un mismo afo calendario. La suspension se
DL.:'\ mpondra en la misma resolucién en que se determine la segunda Nota Mala, en términos del

r'@ articulo 144 siguiente.

e et

b) No mantengan al corriente sus labores o por no hacerlo en el término que se sefale, siempre
y cuando el mismo sea suficiente para la realizacion de los trabajos encomendados.

©) Incurran en seis faltas injustificadas a sus labores en un periodo de treinta dias.
llL. Suspensidn por cinco dias cuando:

a) Marquen la tarjeta, firmen la lista o registren las asistencias de otra u otro Trabajador, con
el objeto de encubrirlo de las faltas o retardos en que incurra.

b) Permitan que otra u otro Trabajador marque sus tarjetas, firme las listas o registre sus
asistencias para encubrirlos por las faltas o retardos en que incurran.

c) Alteren los registros de control de asistencia de ellos o de sus compaferos.

En los supuestos anteriores la Direccién General, previo analisis del caso en concreto, podra
determinar la aplicacién de la presente fraccion o bien, si la irregularidad actualiza el supuesto
de faltas de probidad previsto en el inciso a), fraccién V, del articulo 46 de la Ley.

d) Proporcionen a otras reas administrativas y/o a particulares sin la debida autorizacion,
documentos, datos o informes de los asuntos propios de la Secretaria que tengan a su cuidado,
a menos que la gravedad de la falta amerite la sancion prevista por el inciso e), fraccion V,
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articulo 46 de la Ley.
1V. Suspension por ocho dias cuando:

a) Celebren reuniones o actos de caracter sindical o de cualguier otra indole dentro de las
instalaciones de la Secretaria, salvo en los casos en que se cuente con permiso previo de la
Direccion General.

b) Incurran en ocho faltas injustificadas en un periodo de treinta dias.

©) Sean procuradores o gestores de particulares en asuntos relacionados con la Secretaria, aun

/\Zuera de la jornada correspondiente
( :
/"70 ) Lleven.a cabo ventas, realicen colectas para obsequiar a los superiores u otros Trabajadores,

= ’f; Instiguen al personal de la Secretaria a dejar de cumplir con sus obhgaaones o que cometa

r:g/élqwer acto’ prohlbldo por la Ley y estas Condiciones.
e

: ,;@)’En la aplicacion un examen antidoping o alcoholimetro aplicado bajo las dlsp05|C|ones que

uﬁdlque la Direccién General, se obtenga un resultado positivo bajo las normas y técnicas
/ reconocidas por una institucién oficial o particular, o bien consuman bebidas embrlagantes en
su horano Iaboral

D,Cgic) Soliciten, insinten o acepten del publico usuario gratlflcauones por dar preferencnas en el
; despacho de los asuntos o por no obstaculizar su tramite o resolucién.

, ‘ Este ultlmo supuesto.es independiente de las sanciones que pudiera determinar la autoridad
competente en el ambito administrativo o judicial.

| ~ Dichas medidas disciplinarias se aplicaran sin perjuicio de las que la Secretaria imponga a las y
los Trabajadores que incurran en otras violaciones a las presentes Condiciones u otros
ordenamientos legales.

Articulo 143. Cuando en un periodo de un afio, la o el Trabajador reincida en conductas
TR sancionadas por la Ley o por estas Condiciones, haciéndose acreedor a alguna sancién y/o
N medida disciplinaria, se estara a lo siguiente:

I. A quien se haga acreedor a dos amonestaciones, se le impondra una nota mala.

I1. A quien que se haga acreedor al menos a dos notas malas, se le impondra una suspension en
sueldo y funciones por un dia.

ll. A quien haga acreedor a dos suspensiones por un dfa se le impondra una suspension en
sueldo y funciones por cinco dias.

IV. A quien se haga acreedor a dos suspensiones de al menos 5 dias, sera separado del servicio
sin responsabilidad para la Secretaria.

Como regla general, en todos los casos de reincidencia, la sancién que impondra la Direccién
General sera la que corresponda al incumplimiento reiterado, es decir, ya no se aplicara |

‘ Pagina 53 de 56




SECRETARIA

.3
HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
‘ SUBSECRETARIA DE EGRESOS
4 UNIDAD DE POLITICA Y CONTROL PRESUPUESTARIO

=

. -
T reasan e s B ET |




SRE

STURETARIA DY
RTLACIONES PRTFRIORES

Condiciones Generales de Tﬁwg Q 4] 0 59

‘ sancién original si no que se le impondra la que corresponda segun las fracciones anteriores, al
haberse acreditado su inobservancia a las presentes Condiciones.

Articulo 144. Las medidas disciplinarias a que se refieren los articulos anteriores, deberan
hacerse constar por escrito con copia al Sindicato y al expediente personal del Trabajador y
seran impuestas por la Direccién General y en auxilio de ésta por el Delegado o Subdelegado,
que corresponda, previa opinion de la Direccién General de Asuntos Juridicos.

La imposicion de las sanciones no esta necesariamente sujeta al orden en que se sefialan y se
aplicardn considerando los antecedentes del Trabajador, las circunstancias del caso, la
reincidencia y la gravedad de los actos y sus consecuencias.

Las medidas disciplinarias se aplicaran independientemente de la -responsabilidad
administrativa, penal o civil que proceda en cada caso,de acuerdo con las leyes de la materia
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TRANSITORIOS

PRIMERO. Las presentes condiciones entraran en vigor a partir del acuerdo de depésito en el
Tribunal y abrogaran las Condiciones Generales del dieciséis de abril de dos mil doce, asi como
cualquier otra disposicién o acuerdo que se oponga a las mismas.

SEGUNDO. La interpretacién y la solucién de cualquier controversia derivada de la aplicacién
de las presentes Condiciones corresponde a la Direccién General tomando en cuenta la opinion
del Sindicato.

TERCERO. En los procedimientos disciplinarios iniciados antes de la vigencia de las presentes
Condiciones, o tratandose de conductas cometidas con anticipacion a su entrada en vigor, se
aplicaran las Condiciones expedidas el dieciséis de abril de dos mil doce.

CUARTO. En lo que respecta al ejercicio fiscal en que las presentes Condiciones entren en vigor,
4 prestaaones economlcas derivadas ‘de las mismas se cubriran en forma proporcional a la
-yvgencua “de las mismas, y su pago se realizara conforme al calendario que determine para tal
céfecto la Direccién General, mismo que comunicard al Sindicato dentro de los veinte dias habiles
-sqgwentes a la:entrada en vigor de las presentes Condiciones.

QUINTO Todo Io no previsto en las presentes Condiciones sera resuelto por la o el Titular, &

~**“fravés de la Oficialia Mayor.
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El suscrito, Secretario de Relaciones Exteriores, con fundamento en el articulo 87 de la Ley
Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado “B” del Articulo
123 Constitucional, expide las presentes Condiciones Generales de Trabajo el 25 de abril de

2017.

LUIS VIDEGARAY CASO

RTO DE RELACIONES
EXTERIORES

MARIA FERNANDA CASANUEVA
DE DIEGO |

OFICIAL MAYOR DE LA

SECRETARIA DE RELACIONES
EXTERIORES ‘

HORTENCIA NAVARRO GUTIERREZ

SECRETARIA GENERAL DEL COMITE
EJECUTIVO  NACIONAL ~ DEL
SINDICATO ~ NACIONAL  DE
TRABAJADORES DE LA SECRETARIA
DE RELACIONES EXTERIORES

DIRECT@RA
EXTERIOR Y DE RECURSOS
HUMANOS

FIN DEL TEXTO
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