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OAXACA

NORMATIVIDAD EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS,

UCENCIADO JOSE ANTONIO  ESTEFAN GARFIAS, Secretario - de
Administracién del Poder Eecutivo del Estado, con fundamento en lo
dispuesto paor los articulos 82 y 90 de la Constituciéon Polifica del Estado
Libre y Soberano de Ooxaca:; 1, 3, 5, 17 fraccion V, y g! fracciones i, i, ll, v
y Vill de la Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxacaq, asf
como los orticulos 2 y 6 fraccidn XVIll del Reglamento interno de Ia
Secretaria de Administracion; y

CONSIDERANDO

PRIMERO.- La Administracién Pablica requiere de una adecuacién en
materia de recursos humanos y que por lo tanto resulia imprescindible
realizar una actualizacién en dicha drea para llegar a formar un cuerpo de
servidores pOblicos més capaces de resolver Ia problematica relacionada
con las nuevas necesidades del servicio. >

SEGUNDO.- Que la normatividad existente se encuentra superada por la
realidod, cada vez que han cambiado nuevas estructuras y formas de
metodologias laborales. '

TERCERO.- Que el servidor publico debe conducirse de acuerdo o los
poliicas tendientes a eficientar y mejorar la administracién publica, de
torma profesional y dindmica, orientada a alcanzar las metas, objetivos y
acciones trazadas en el Plan Estatal de Desarrollc Sustentable 2004-2010.

CUARTO.- Que por disposicion a la Ley Organica del Poder Eiecutivo del
Estado de Oaxaca, la Secretaria de Administracion es lo facultada de
normar y, controlar la administracién de los recursos humanos, asi como
aplicar y vigilar las disposiciones legotes
Gobierno del Estado y sus Irabajadores.

Por lo antes expuesto, se expide la siguiente:

NORMATIVIDAD EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS DE LAS DEPENDENCIAS
Y ENTIDADES PARAESTATALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO
DE OAXACA.

CAPlTULO | .
DISPOSICIONES -GENERALES,

ARTICULO 1.- Esta normatividad es de caracter general y de observancia,
obligatoria aplicobie a todos los rabajadores que prestan sus servicios en
las Dependencias y Enfidades de la Administracion. Publica Estatal del
Gaobiernc del Estado de Oaxaca.

Lta presente normoﬁviéod"’serd aplicable a los frabajadores del Poder

Judicial en lo que no se oponga a la propia normatividad gue expida
dicho‘Pode(. . .

ARTICULO 2.- Para efectos de Ia presente normatividad se entenderd por:

1) Secretaria.- La Secretoria de Administracion dei Poder Ejecuiivo.

W) Direccion.- La Direccion de Recursos Humanos. .

) Dependencias.- A las Dedendenéiqs de lar Administracidon PUblica
Centralizada del Estado. :

N7 Entidades.- A las Enfidades de
Paraestatal del Estado, .

V) Area Administrativa-  Unidad administrativa  tratdndose  de
Dependencias. Direccidn o Departamento Adminisirativo de las
Entidades Poraestatales.

la Administracién  Publico

v} Departamento de. Préstamos.- al Departamento de Tramites y
Control de Préstamos por convenio de la Direccion de Recurses

Humanos.
ARTICULO 3.- Los tfrabajadores al servicio del Gobierno del Estado. de
acverdo a su relacién laboral, se clasifican en la forma siguiente:

I Empleados de Base.
i) Empleados de Contrato
. ) Empleados de Confianza. ) :
V) Empleadcs de Mcandos Medios y Superiores.

que sijan las relaciones entre el -

ARTICULO 4.- Los empleados de confianzo se subdividen en las siguientes
modalidades de contratacion:

). Empleados de Nombramiento de Confianza.
If} Confrato-confianza.

CAPfTULO It
PROCEDIMIENTOS PARA SUSTITUIR PLAZAS VACANTES

ARTCULO 5.- Tralandose de plazas con relacién laboral de Nombramiento

de Confianza y Contrcto, ie coresponderd a la Secretaria. a fravés de la
Direccién cubrirlas, previa propuesta de las Dependencias y Entidades.

ARTICULO 6.- Las propuestas de personal, a ocupar plozas de nueva
creaciébn de mando medio y superior y administrativas, debidomente
requisitcidas, deberan ser presentadas por las Dependencias y Entidades, al
Departamento  de  Orgonizacidon de Personal, para su validacion
correspondiente; asi mismo las de mando medic y superior autorizadas en
estructuras deberdn ser validadas anfes de presentarias ol Departamento
de Seleccidn y Contratacién de la Unidad de Planeacién, dependiente de
la Direccién. dentro del plazo improrrogable de diez dias habiles; coniados
a porir de la fecha en que se generdé la vaconte, anexando los
documentos que amparan la propuesta, debiendo de tomar en cuenta los
dalos de la plantilia de personal, en caso contrario se procederd a la
concentracion de la plaza vocarite en la Direccion, con excepcion de los
niveles corespondientes a mandos medios y superiores, asi como los que
dan apoyo directo a los Servidores Puklicos de dichos niveles de mando,
que torman parte de los estructuras autorizadas en cada Dependencia o
Entidad. -

Las referidas propuestas deberan ser formu!c’dds por los Titulares de las
Dependencias o Entidades. a fravés de sus Areas -Administrativas, segun
comresponda.

ARTICULO 7.- Lo Direccion a fravés de la Unidad de Planeacion, emitira tn
calendario para la recepcion de propugstas para cubrir plazas vacantes,
en las que estableceran las fechas de recepcién, debiendo sujetarse las
Dependencias y Entidades para su proceso de seleccion y conlratacion.

ARTICULO 8.- EI calendario de propuestas establecido por la Direccion
surtird efectos para todas las Dependencias y Entidades.

ARTICULO 9.- La fecha de ingreso de los empleados en tas Dependencias y

" Entidades serd el dia uno o dieciséis de cada mes; la-propuesta deberd

presentarse de ccuerdo al catendaric establecido por la Direccién, oara
que el pago se realice-en tiempo v forma, quedando ésta exenta de la
responsabilidad -que ~ se 'genere por _confrataciones o pagos
extemporaneos. : ’

ARTI'CUL_O 10.- Cuando se trate de plazas de base, en vacanies con motive
de la licencia de seis meses, no se moverd el escalafén y el Gobierno det
Estado, d'través dei titular de la Dependencia o Entidad generaddra de la
vacdnte, podrd efectuar propuesta para cubrila en Io modalidod de
contrato. Al término de la licencia y al tener al empleado que la cubre el
car@cter provisional, podrd ser removido libremente por ¢l Gobierno del
Estodo de conformidad con el articulo 49 del Reglamento 'de Escalafon
vigente. ’ -

ARTICULO 11.- Si o licencia se prorroga por un periodo mayor & seis meses
o fuese una licencio inicial,’ la vacante se convocard a concurso
escalafonario, debiendo cubrirse a propuesta sindicat; si el Sindicato no
formula propuesta dentro de 1os siguientes diez dios hdbiles a la existencia
de la vacante, se aplicard lo dispuesto en el articulo 68 de! Reglamento de
Escalofén del Gobierno dei Estado. Por.lo. anterior, lo Dependencia o
Entidad podra formular propuesta en la modalidad de contrato, én un
pldzo de diez dias hdbiles posteriores al vencimiento del piazo concedido
al sindicato, tomando en consideracién la fecha de ingreso; agotado este
olazo corresponderd a la propia Direccién, efeciuar io propuesta o en su
defecto congelaria por el tiempo que dure la licencia. '

ARTICULO 12.- Tratédndose de vacantes definitivas de base se estaré a lo
dispuesto en el articulo anterior.

ARTICULO 13.- Una vez admitido el dictamen de la Comisién Mixla de
gscalafdn por la Direccion, el aspirante conlard con tres dios hdbiles pcra
presenlarse a su proceso selectivo, en el Departamento d= Seleccién y
Contrafacién de lo Unidad de Planeacién de la Direccion, contados a
partir de o fecho en que quede legalmente notificado a lravés del
sindicata.



SABADO 9 DE AGOSTO DEL ANO 2008,

PERIODICO OFICIAL 1253

ARTICULO 14.- Al prorrogarse las licencias sin goce de sueido por tiempo

indefinido o hasta por cuatro afnos, lcd plazas no serdn sometidas a nuevo
concurso, respetdndose -el dictamen emitido por la Comisién Mixta de
Escalafon, siempre y cuando los beneficiades no tengan nota
desfavorable en su expediente laboral. :

ARTICULO 15.- Los frabajadores de nuevo ingreso a propuesta sindical para
cubrir  vacantes provisionales, laborardn  bajo
nombramiento provisional de base. ‘

Los frabajadores que cubran vacantes definitivas de base, iaboraran bajo
la modalidad de nombramienic provisional de base por seis meses, en este
caso y al término de los mismos se efectuard un andlisis con la finalidad de
dictaminar de acuerdo a su expediente laboral, st es procedente que el
Gobierno del Estado les expida el nombraniiento definitive.de base.

CAPfTULO I
SELECCION Y CONTRATACION

ARTICULO 16.- & ingreso ¢. la Administracion  Publica  Central y
Descentralizada, inicia con el proceso de seleccién de personal, regulado
por la Secretaria, a través de la Direccién, por lo que deberan sujetarse a

éste los rabtjadores a partir del nivel 1 al 15 en sus diferentes modalidades -

de relacion taboral.

ARTICULO 17.- Unicamente se aceptardn candidatos que retnan el perfi
psicotécnico y académico requerido para cubrir la plaza vaconte,
auxiliéndose para ello en el Catdloge de Puestos vigente: asimismo,
deberdn integrar debidamente su expediente personcl con la
documentacién siguiente: ’

]  Solicitud de empleo debidamente requisitada y fimada por el
empleado.

] Criginal del acta de nacimiento recnente (Fecha de expedicién:
30 dias anteriores a la propuesta).

[1)] Certificado médico oficial reciente, expedldo por el Ceniro de

Saiud (maximo 10 dias anteriores a la fecha de la propuesta) -

Ciave Unica de Registro de Poblacion {CURP) en original y copia

para cotejo.

V) Curriculum vitae con firma autégrafa.

(\%

Vi)  Comprobante de Ulfimo mvel académico en original para cotejo
y copia.

vll) Credencial de elector, expedida por el Instituto Federal Electoral
en original para cotejo y copia.

Vill}  Constancia de No Inhabilitacion expedida por la Secretaria de la
Contraloria (reciente: méximo 15 dias anteriores a la fecha de lo
propuesta). ,

IX)  Formato de alta al IMSS debidamente requisitado y firmado por el
frabajador.

X) 2 fatografias recientes tamano infantit de frente.

Xl)  Cédula de Proteccién firmada y requisitada anexando copia de
acta de nacimiente de los beneficiarios.

Xl)  Copia de la licencia de chofer vigente en el caso de los oficiales
de transporte. .

Xill)  Copia de formato de propuesta.

XV} Copia del nombramiento, tratdndose del personal de Mandos
Medios y Superiores de las Entidades.

XV}

Copia del escrito de enuncia y aceptaciéon de ia misma
tratdndose del persongf de Mandos Medios y Superiores de las
‘Enfidades.

A falta de cualguiera de estos documentos no se recipird o propuesfc

ARTICULO 18.- Con relacién al personal de nuevo ingreso en modolidodes
de Contrato, Contrato-Confianza vy licencia, deberd presentarse el
candidato en un plazo de cinco dias hdbiles, contados a partir de la fecha
en que fuere aprobado en el proceso selectivo, para formalizar su
contralacién en ‘el Departamento de Seleccién y Contratacidon de la
Unidad de Planeacién de lo Direccidn; en caso de no hacerlo, se
procederd o ia cancelacidén del movimiento y devolucion de documentos,
sin responsabilidad para el Gobierno del Estado.

En el caso de reingresos deberd solicitarse la constancia de documentos
personales al Departamento de Registros de Personal, de la Unidad de
Servicios al Personal, dependiente de la Direccidn y Unicamente serdn
expedidas para efecto de propuesta de reingresos que se formuien a favor
de trabajadores que hayan prestados sus servicios al sector central,

v

la modalidad de”

ARTICULO 19.- Es responsabilidad directa de cada Dependencvc o Enlidad
el pago de sueldos, salarios u honorarios del personal contratado fuera de
lo estipulado en esta normatividad.

ARTICULO 20.- Por ningln mofivo la Direccién autorizard Pagos a personas
que no hayan sido confratadas de acuerdo, al proceso selectivo
establecido por esta normatividad.

ARTICULO 21.- Es facultad de la Direccion establecer y normar el fipo de
relacion laboral que comesponderd al trabajodor de nuevo ingreso,
reingreso o promocién r*onforme al origen de la vacante.

ARﬂCUI.O 22.- la Dlrecqon no autorizard pagos retroactivos al personal de
cualquigr tipo de relacién laboral que no haya sido propuesto en tiempo y
forma por el drea, administrativa de cada Dependencia o Entidad, de
conformidad con el calendario de enfrega de propuestas, (Para el
presente aio). '

ARTICULO 23.- Las Dependencias, Entidades y/o el Sindicato no podrdn
ingresar a trabajar a un empleado cuando aun no ha realizado el proceso °
de seleccion de personal, o Direccién no se obligo a pagar sueldos

-extempordaneos si el empleado no ha firmado su contrato, quedando

exenta del compromiso que genere esta decisién.

ARTICULO 24.- Una vez que lo Comisibn Mixta de Escalafdon notifique
oficialmente a la Direccion el dictamen del movimiento escalafonario de
que se frate ya sea definitivo o provisional, el ingreso del candidato
propuesto por el sindicato para cubrir el pie de rama, procederd previo
proceso selectivo. El incumplimiento de este articulo libera al Gob|erno del -
Estado de efectuar pago refroactivo aiguno.

ARTICULO 25.- El personal de contrato y conirato-confianza del que haya
sido solicitada su prérroga por su Dependencia de adscripcion, deberd
presentarse a firmar su contratc de trabajo en el Departamento de
Seleccion y Contratacién de la Unidad de Planeacién de la Direccion, en
las fechas que indique la referida Direccion a las unidades administrativas,
acreditdndose con su gafete de idenfificacién aclualizado;

Si el trabajador no cumple con el pdrrafo anterior se procederd a excluirio
de némina; la fecha de reingreso del frabajador se determinara a partic de

la techa en que se presente a formalizor su relacion laboral, con la
justificacion avelada por el drea administrativa, sin derecho a solicitar el
pago retroactivo. siendo responsabilidad de dichas unidades, cualquier
iregularidad en materia de sueldos no contemplados en ndmina.

ARTICULO 26.- En caso de no prorrogarse la relacion juridica laboral-con el
trabajador, el drea odministrativa comunicard el término del referido
contrato deniro de un plazo de quince dias naturales anteriorgs o su
yvencimiento, debiendo otorgdrsele las vacaciones proporctonoles que le
correspondan.

ARTICULO 27.- Las solicitudes de pagos, por Unica vez o por quincenas
pendientes, deberdn ser presentadas por el Area Administrativa en forma
escrita en el Departamento de Seleccion y Contratacién de ia Unidad de
Ploneacién de la Direccién, debiendo anexar copia de devolucion de
sueldos efectuados ante la Secretaria de Finanzas, asi como la ficha de
depasito, tomando en consideracion que el pago se hard a la persong
que corresponda de conformidad al calendario de propuestas.

CAPiTULO IV
MOVIMIENTOS ESCALAFONARIOS

ARTICULO 28.- Los movimienios escalafonarios estan regidos - por el
Reglamento de Escalatén vigente, por o que le corresponde a la Comisién
Mixta de Escalafon, emitir el diclomen técnico generado por plazas de
base vacantes definitivas o provisionales en los niveles y categorias del 18
at 13C.

ARTICULO 29.- Tratdndose de plazas de base vacantes definitivas, el
Gobierno del Estado de Oaxaca se obliga a confratar al cényuge, hijo o
hija que ocredite depender econdmicamente del frabojador que se
pensione, jubile o taliezca, a propueste del sindicato correspondiente, en
un término de diez dias hdbiles, contados a partir de la existencia de la
vacante, acerde con lo dispueste en el Reglamento de Escalafdn vigente.
Esta contratacién se hard previo examen de seleccién al de nueve ingreso,
quien deberd cubrir el perfil del puesto vacanie y su ingreso serd a partir
del dfa uno o dieciséis del mes comrespondiente. i
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En plazas vacantes por renuncia y rescision laboral, éstas se cubriran a
propuesta sindical a través de lo dispuesto en el reglamento de escalafén.

CAP{TULO V
EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL

ARTICULO 30.- El programa denominado evaluacion det desempeio
laboral es de observancia obligatoria en las Dependencias y Entidades,
debiendo los titulares de los unidades o direcciones administrativas” y
tinancieras dar cumpiimiento en tiempo y forma a dické programa, el cual
se aplica de forma cuatimestral y se uliliza para:

1] Oforgar estimulos al desempefio laboral por convenio;

Ity Otorgar nombramientos de base por sustitucion;

1y Otorgar nombramientos de confianza;

IV} Oforgar recategorizaciones o nivelaciones por convenio;
V) Otorgar nombramientos de base por convenio; y

Vvl)  Otorgar movimientos escatafonarios.

ARﬁCUI.O 31.- El incumplimiento de dicho programa es responsabilidad de
los jefes inmediatos del personal sujeto a evaluagion.

CArfrluLo vi
DE LA JORNADA DE TRABAJO.

ARTICULO 32.- Lo jornada de trabojo es el tiempo durante el cual el
empleado presla sus servicios al Gobierno del Estado.

ARTICULO 33.- La jornada de irabajo no podrd exceder del maximo legal.

ARTICULO 34.- £l personal de base deberd cubrir una iémcdo de seis horas
de iurtes a viernes.

ARTICULO 35.- EI personal de base que percibe compensacion, adscrito a
las Dependencias y Entidades, deberd laborar una jornada de ocho horas
de tunes a vierres, con derecho a freinta minutos de descanso o para
tomar alimentos, que se hardn efectivos en el periodo comprendido entre
las doce v las caiorce horas.

ARTiCULO 34 - El personal de base que labora uno jornada diaria normal
de seis horas, no fliene derecho a disponer de los treinta minutos
eslablecidos para descansar o tomat alimentos.

ARTICULO 37.- E personal de Confrato. Contrato-Confianza y
Nombramiento de Confionza, deberd laborar una jornada de ocho horas
de lunes a viernes, con derecho a Ireinta minutos para descansar o tomar
alimentos. que se haran efectivos entre las doce a las catorce horas.

ARTICULO 38.- EI tiempo de descanso o para tomar alimenios Unica y
exclusivamente seréd de treinta minutos y deberé concederse ¢ os
empleados gue lengan derecho a esta presfcmon ya que no se
computard como tiempo efective de labores. Unicamente se deberd
utilizar el horario comprendido entre las doce y las catorce horas para el
disfrute de esta preslocion, per lo que no serd procedente fransferir o
conmutar cicho iempo para el inicio o finol de Ia jornada lacoral.

Las dreas administrativas deberdn llevar un registro de control interno de
este fiempo, fiimado por los ernplecdos de lunes a viernes de cada
sernana;

En caso de detectar iregularidades en el punto anterior ei acministrativo
debera proceder a efectuar el exhorto correspondiente, turnando copio a
expediente personal del trabojador infractor, que obra en el
Departamenio de Regstros de Personal de la Uridad de Servicios ol
Personal de la Direccion. .

ARTICULO 39.- Los titulores de las Dependencias o Entidades que no
currplan con los dos articulos cnlericres, seran resconsables de las
consecuencias juridicas establecidas en las leyes {aborales apiicables.

ARTICULO 40.- Los empleados que laboran jornadas acumuladas deberdan
cLbrir les horas semanales que corresponda a su tipo de relacidn laboral,
previc peticién oel érea administrotiva responsable parc su andlisis y en su
caso autorizacion de fa Direccion.

ARTICULO 41.- £l personal adscrito en las dreas operativas o de seguridad.
luborarad de acuerdo a las necesidades propias del servicio, debiende el
érea administrativa solicitario por escrite. d“la Dlreccnon para que previa
valoracion se determine lo procedente.

CAPfTULO VI
CONTROL DE PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA
.
ARTICULO 42.- EI personal de base que cubre el horario de nueve a quince
horas, de lures a viernes, debera sujetarse a lo siguiente:

1) Tolerancia: Quince minutos;
1t} Retardo: Cuarentu y cinco minutos posteriores a la folerancia:
Bl Medio dia: treinta minutos posteriores al retardo. se descontard
medio dia de salario como medida discipiinaria;
V) Inasistencia y/o un dia de salario: Después de Ia hora y media de
entrada de su horario establecido.

ARTICULO 43.- B! empleado que acumule dos retardos y un medio dia, se
procederd a descontarle un dia de salario.

ARTICULO 44.- EI empleado que acumule tres retardos en una quincena, se
procederd o descontarle un dia de salario.

ARTICULO 45.. Los frabajadores de Base con compensacion,
Nombramiento de Confianza, Confrato-Confianza y Contrato, cubriran una
jornada de ocho horas de lunes a viernes. Asi como al rabajador de base
al que se autorice un horario especxcl por interés personal. deberan
sujelarse a lo siguiente:

-1} Tolerancia: Diez minutos;
Il Retfardo: Veinte minutos posteriores a Ia tolerancia, 3 retardos en una
quincena se computardn como un dia de salario:
) Inasistencia y/o un dia de saolario: Después de los treinta minutos de la
hora de enhrada, considerandose como falta injustificada.

ARTICULO 46.- EI personal de base qQué cubra un horario distinto al oficial y
que por necesidades del servicio greviamente qutorizado por la Direccidn
contard cen o tolerancia establecida en el omculo 42 de lo presente
Normatividad.

ARTiCULO 47.- A la empleada que disponga de lo hora de lactancia, se le
auvtorizan quince minutos de folerancia, cuolquiera que sea su tipc de
relacion laboral: en caoso de preseniarse a laborar posteriormente, se le
aplicard el descuento equivalente a un dia de salario: en caso de retirarse

antes de su hora oficial de sclida se aplicard Ia misma sencidn omiba
descrita.

ARTICULO 48.- Todos los trabojadores comprendidos dentro de los niveles
dei 1 al 18 indistintamente ce su relacién laboral u horario, deberdan
registar y firmar la tarjeta de control o lista de asistencio a la hora de
entrado y salida.

ARTICULO 49.- La Direccion Gnicamente. a soicitud ce os fituiares de las
dreas administrativas eximird del regisro de confrol de asistencia @ los
trabajadores de las Dependencics y de tas Enfidades, y cutorizard horarios
especiales, aplicandose el descuento correspongiente cuondo no se
cuente con la autorizacidn respectiva.

ARTICULO 50.- Los horarios especiales v ias exoneraciones del registro e
asistencia deteran ser solicitades a la Direcc'én, con cunce dias naturales

. de onficipacion, para su autorizacidn: en caso de ser procedente,

inicidndose el dia primero o dieciséis siguiente, dickas solicitudes deceran
ser plarteadas por las areas adm’nistralivos.

ARTICULO 51.- Cucndo le Dependencia o Enfidad. detecte que el
empiecdo que crenta con la aulorizacion de. horario especial o
excneracion del registro de asistencio no cumpla con _su jerada ia@borel,
propice el cusentismo @ no sea funcionai el horario autorzade, se dejard
sin efecto dicha autorizacién.

ARTICULO 52.- EI empleado que realice comisiones dentro de te Civdad v
Municipios conurbodos, deberd registrar v frmas invarabiemente
entrcda y salica a sus Iobores en la hora oficial establecica. debendo
justficar dicha comision a t-avés de! formato derominaco “comisiones g
reaizar aentro de la civdad”. debdamente requisitcdo. Es'e formato no
serd valido para justitica omisiones de registres o etardos.

ARTICULO 53.- EI empleado que realice comisiones toréneas deberd
presentar a su regreso la order de comisidon y pago de viaticos
debidecmente requisitodos o en sy defecic, cuande no generen vidncos
crigiral de la censtarcia de permanencia del lugar con el nembre del
tituar ce o Dependencia oficial, firma y selto, osi como la ditigencia
oraclicada: documento que deterd remitir er tiempo vy forma anexo a la
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tarieta de asistencia. No serdn validas las comisiones al dio siguiente del
término de su periodo vacacional o permiso econémico del interesado.

ARTICULO ' 54.- El empleado que reciba atencidn = meédica,
independieniemente del turmo de consulta deberd registrar su entrada y
salida ol momento de presentarse o refirarse de sus labores; asimismo,
deberd presentar a su regreso el justificante médico expedido por el
Instituto Mexicano del Seguro Social.

ARTICULO §5.- Los delegados y subdelegados sindicales en las

Dependencias y Entidades deberan registrar invariablemente su tarjeta de -

control de asistencia a la hora de entrada y salido de sus labores.
Debiendo permanecer en su centro de trabgjo en el transcurso de su
jornada.

La solido de su drea de trabagjo para iratar asuntos onte. el comité
ejecutivo del sindicato al que pertenecen, deberd estar autorizado de
manera expresa por et titular del Area Administrativa comespondiente, a su
regreso, tendrd la obligacion de presentar constancia expedida por el
secretario del comité ejecutivo en funciones ante quien se haya tratado el
osunto. en el que se hard conslar el tiempo que se ausentd de su dred de
trabajo, asi como la octividad redlizoda, documento que entregard al
regreso al Area Administrativa de su centro de trabajo, ya que no se
aceptardn justificantes que se presenten en forma extempordnea; es decir
después de veinticuatro horas de haber transcurrido la gestion sindical,

En coso de incumplir esta disposicion, se procederd al descuento de-un dia
de salario. .

ARTICULO 86.- Unicamente cuando el delegado sindical se encuentre
imposibilitade para realizar la gestion corespondiente, se autorizard lo
salida del subdelegado. cumpliendo con los requisitos establecidos.

ARTTCULO 57.- Los relojes registradores de asistencia con que cuentan las
Areas Administrativas deberdn ser gjustados con ef numero 030, que es la
hora oficial. -

CArR{TULO VIII
-DIVERSAS INCIDENCIAS DEL PERSONAL

ARTICULO 58.- Los delegados sindicales, para llevar a cabo asambleas con
el personal de base afiliado @ un sindicato debidamente registrado ante
una autoridad jurisdiccional, deberdn solicitar autorizacién por escrito al
Jefe det Area Administrativa correspondiente, con veinticuatro horas de
anficipacion, por lo menos, quien le comunicard en la misma forma si
autoriza o no la peticidn.

Las referidas asambleas deberén programarse en un-horario adecuado
que no afecte las actividades de la Dependencid o Entidad, en un plazo
mdaximo de una hora;-en su defecto, por ta naturaleza de los actividades,
tendrén que realizarse fuera del horario de trabajo.

ARTICULO 59.- Los pases de salida para frafar asuntos personales se
autorizardn Unicamente en caso de extrema urgencia, por un plazo
mdximo de una hora durante una quincena, debiendo ser autorizados por
el fitular del drea de su adscripcion o funcionario a quien se le delegue
esta facultad, regisirando la hora de salido y regreso a sus labores. No serd
valido para justificar la omision de registro de la hora de entrada y salida
del servicio o registrar la salida antes de concluir su jornada laboral.

ARTICULO 60.- Es responsabilidad de los titulares de los Areas Administrativas
reportar el descuento de medio dia de salario al empleado que
habiéndose presentado a laberar, incurra en los siguientes hechos:
) Omita firmar su tarjeta o lista de control de asistencia a la hora de
enfrada o salida;
i) Firme por adelantado enirada o salido;
nj Firme sobre el registro de asistencia;

IV]  Registre salida antes de concluir la jornada laboral;

\%| Altere su tarjeta o lista de asistencia;

Vvl Tache o enmiende el registro de asistencia;

Vil Exceda del tiempo autorizado en pases de salida;

Vi) Abandone su centro de trabgijo sin autorizacion de su jefe,
IX) . Exceda el tiempo autorizado para tomar alimentos.

El descuento se aplicard por cada una de los incidencias en que el
empleado incurra durante la quinceno; en caso de'reincidencia se debera
observar lo establecido en esta normatividad, con respecto o aclas
administrativas.

ARTICULO 61.- Ei lilulor del Area Administrafiva deberd reportar el
descuento de un dia de sclcno al empleado que omita registrar su entrada
[¢] solldo

ARTICULO 62.- El titulor del Area Administrativa deberd reportar el
descuento de un dia de salario al empleado que acumule dos retardos y
se encuentre ademds en clguno de los supuestos sefialados en el articuio
60.

ARTICULO 63.- Cuando el empleado no registre asistencia o cubran
jornada no autorizas o inferior a la establecida para su relacién laboral, la
Direccion procederd a aplicar un dia de descuento por cada incidencia.

ARTICULO 64.- Al empleado que registre o firme la tarjeta de asistencia de
ofra persona o que cause deterioro al reloj reg.sirador de asistencia,
deberd instruirsele acta administrativa por el fitular del Area Administrativa
correspondiente, o efecto de que la Direccion determine la sancion
correspondiente. Esto no exenta al frabajador de la responsabilidad del
pago de danos.

ARTICULO 45.- Es responsabilidad exclusiva de las Areas Administrativas,
calificar y resguardar las tarjetas o listas de control de asistencia durante ia
quincena y reportar los descuentos correspondientes de los empleados a
su servicio, en estricto cumplimiento a esta normatividad; debiendo remitir
esta informacion al Departamenio de Registros de Personal y traténdose
de Enfidades deberdn remitir dicha informacion al Deparlamento de™
Organismos Descentralizados, dependientes de la Unidad de Servicios al
Personal de la Direccion, en el formato RP-002 denominado “Reporte
Quincenal de Incidencias”, en un plazo de tres dias hdbiles siguientes, al
término .de la quincena que comesponda, agregando en medio
magnético la informacion capturada, anexando los documentos que
justifiquen los mismas, debidamente requisitados y con el visto bueno del
titular del drea administrativa o jefe del deparfomento de recursos
humanos, autorizado o través de la delegacidén de focultades
comunicada por escrito a la Direccién, asi como las tarjetas o listas de
control de asistencia, engrapando en cada vna de ellos los documentos
que en su caso justifiquen la incidencia.

ARTICULO 66.- Cuando los titulares de los dreas adminisirativas o similares
no envien el reporte quincena!l de incidencias en el término establecido en

el arficulo anterior, la Direccién aplicard los descuenios conforme al
reporte elaborado por la oficina de control Y segunmlemo de la
Administracion de Recursos Humanos,

ARTICULO 67.- En caso de extravio de Ia tarjeta o lista de dsistencia, el drea
administrativa deberd levantar el acta correspondiente y remitia de
inmediato al Departomento de Registros de Personal de la Unidad de
Servicios al Personol de lo Direccién, la que resolverd lo conducente.

ARTICULO 68.- En caso de incumplimiento a lo dispuesto en este capfiulo, la
Direccién efectuord la observacion comrespondiente al Jefe del Area
Administrativa, direccién o departamento administrativo, con copia a la
Secretaria de la Conftraloria del Poder Ejecutivo para su conocimiento.

ARTICULO 69.- No seran validos fos justificantes que se presenten alterados,
exlemporaneos o que sean notoriamente improcedentes, asi como
aqguellos justificantes que expida el Comité Ejecutive Sindical a favor de
empleados que no tengan el cardcter de Delegados o Subdelegados.

ARTICULO 70.- Cualquier justificante deberd ser mosirado al Inspector de
Personal cuando éste se lo requiera al titular del Area Adminisirativa y en
caso necesario al Jefe inmediato del frabajador; de no existir el justificante
o se defecte alguna imegularidad, se procederd a aplicar la sancién que
corresponda at empleado infractor.

ARTICULO 71.- Cuando el titular del Area Administrativa omita alguna
incidencia, se aplicard la que el inspector de personal informe, siendo ésta
de carécter irevocable; lo anterior sin perjuicio de nofificar a a Secretaria
de la Confraloria sobre la omisidn en que incurma el jefe del darea
administrativa, ‘con el objeto de que determine la sancién comrespondiente.

Es responsabilidad exclusiva de los fitulares de las Areas Administrdﬁvcs,
feportor los descuentos -en que incuan los frabgjadores que presenten
justificantes extempordneos, ya que no procederdn los reintegros.

ARTICULO 72.- Es responsabilidad de los fitulares de las Areas Administrativas
0 equivalentes, informar a los empleados cuando estos asl lo requieran, de
los descuentos que haya omilido en el reporte quincenal de incidencios,
haciéndole la observacién de la iregularidad que cometié con base en las
disposiciones normativas.
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CAPITULO IX
GAFETE DE IDENTIFICACION

ARTICILO 73.- Los servidores publicos de todos los niveles y categorias que
presten sus servicios a las Dependencios y Entidades deberan contar con
gafete de identificacién, ‘ )

ARTICULO 74.- La Secretaria Técnica del Poder Ejecutivo, es la facultada de
proporcionar el disefo del gafete de identiticacién a través de su manual
de identidad del Gobierno del Estado.

Las Areas Adminisirolivas, seran respetuosas del disefio original del gafete
de identificacion. ’

_ARTICULO 75.- Lo elaboracion, impresion Y entrega de los galetes de
identificacién, serd responsabilidad de las Areas Administrativas en’la que
labore el servidor pUblico. : : ’

ARTICUWLO '76.- Los servidores ,pOblicos deberén portar. v gafete de
identificacién, en un lugar visible durante todo el tiempo en que transiten,
permanezcan o actien en las oficinas de la Administracion Publica del
Estado. ) .

ARTICULO 77.- No esta permitido poriar gafetes de identificacion que no
sean los autorizados. ' . :

ART[CULO 78.- El gafete de identificacion serd proporcionado al servidor
pOblicq cuando éste cuente con su nimero de empieado.

ARTICULO 79.- Se prohibe a los servidores publicos portar el gafele de
idenlificacién en horas inhdbiles.

No es responsabilidad de la Dependencia o Enfidad el uso qué se de por
parte del servidor pUblico det gafete de identificacién.

ARTICULO 80.- Los gafetes de identificacion deberan ser devueltos por el
servidor publico cuando por cualquier razén, molivo o-circunstancia-dejen
de realizar actividades o de prestar sus servicios en la Dependencia o
Entidad. ; :

o :
ARTICULO 81.- El servidor piblico que exiravie su galete de identificacion,
debera notificarlo inmediatamente a su Area Administrofiva, para su
reposicion. : . ‘ ’

ARTICULO 82.- Los gafetes de identificacion deberdn ser conservados en-

buen estado.

ARTICULO 83.- Cuondo la vigencia de lgs gafetes de identificacion expiren
o se deterioren, deberan devolverse.a efecto de darlos de bajo en sus
respectivas Areas Administrotivas y el inferesado deberé tramitar un nuevo
gafete. . o

ARTICULO 84.- Para la cancelacion deberdn ser devuelios los gatetes,
medionte escrifo diigido al Jete de su Area Adminisirativa de fa
Dependencio o Entidad. - ’

ARTICULO 85.- Los empleados que no cumpian con lo establecido en el
presente capitulo, se haran acreedores -a -las medidas disciplinarias o
sanciones siguientes:

1) lemcdo de alencion verbal por ei jefe inmediato, jéfe del Area
" Administrativa o fitular de la Dependencia o Enfidad.

)] Exhorto por escrito sin copia al expediente personal.

0]

Direccién. la cual ser@ considerada como nota desfavorable.

CAP[TULO X
. SUELDOS
ARTICULO 86.- EI sueldo y/o salario que se-asigna en los labuladores para
cada puesto, constituye el sueldo total que debe pagarse al frabajador a
cambio de los servicios prestados. \

ARTICULO 87.- Los pagos se efectuardn en forma quincenal. En caso de
que el dia de pago ho sea laborable, el sueldo se cubriré anticipadomente
en el lugar ep que los frabgjadores presten sus servicios. El pago se realizara
en efectivo o '‘por medio de tareta electrénica, en dias laborables y
durante ta jornada dé trabajo.

Amonestacion por escrito con copia ol expediente personal y ala,

ARTICULO 88.- Con fundamento en las disposiciones de racionalidad,
austeridad y disciplina presupuestal, contenidas en el Presupuesto de
Egresos del Estado de Oaxacd para el Ejercicio Fiscal correspondiente, no
se autorizard ningun incremento a los conceptos establecidos en los
tabuladores de sueldos vigentes para cada tipo de relacion laboral.

ARTICULO 89.- La compensacion para el personal de base, Unicamente se
autorizard en los casos en que exista el soporte presupuestal y se juslifioue
de acuerdo a las labores desempefadas. Las compensaciones tendran
vigencia Unicamente durante el ejercicio corespondiente, las cuales serdn
revisadas cada aho para justificar su prérroga.

ARTICULO 90.- No se autorizard pago por tiempo exfraordinario, por 1o que
los frabajodores deberdn sujetarse al horario que determine la Direccién.

ARTICULO 91.- Las Areas Administrativas fendrdan la obligacion de promover
el pago de sueldos del personal-de base, nombramiento confianza,
contrato confianza. contrato incluyendo mandos medios y superiores de
nuevo ingreso via ndmina electrénica. .

'ARﬂCULO 92.- Por ningin concepto se aceptara la cesién de salarios @
favor de terceras personas.

. ARTICULO 93.- Los salorios deberdn otorgarse personalmente al frabajador,
salvo que éste, por causa de fuerza mayor, autoricé a ofra persona parg
que lo reciba a su nombre, debiendo acreditarse a fravés de corta poder
o poder notarial.

ARTICULO 94.- Bl salaric no es susceptible de embargo judicial o
administrativo, salvo en los casos establecidos en el articulo 29 de la Ley del
Servicio Civil para los empleados del Gobierno del Estado.

CAPITULO XI
DIAS DE DESCANSO
ARTICULG 95.- Son dias de descanso obligoloﬁo:
)} . 1°degnero;

1) El primer lunes de febrero en conmemoracion del § de febrero;
Hy El tercer lunes de marzo en conmemoracion del 21 de marzo;

V) T1°de mayo:;

V) < 16 de septiembre;

Vl}  El tercer lunes de noviembre en conmemoracion del 20 de
noviembre;

Vil} 1* de diciembre de cada seis afios, cuando corresponda a la
transmision del Poder Ejecutivo -Federal o Estatal;

Vil} 25 de diciembre.

iX)° El que determinen las leyes federales y locales, en el coso de

elecciones ordinarias, para efectuar la jornada electoral.

ARTICULO 96.- Dias de descanso por observacién general y local, para et
personal de base: :

)] Jueves, vieres y sébado de Semana Santa:

T 5 de mayo: .
)] 10 de mayo para las empleadas que son madres;
V) 18 de julio; -
V) Lunes del Cerro y Octava del Lunes del Cerro (Unicamente para
- el personal que labora en la Ciudad y dreas conurbonas}):
vl} 21 deoctubre.y
vil} 1y2de noviembre.

ARTICULO 97.- Dias de suspension de jormnada laboral.

Para el personal de bose con horario de nueve a quince horas,
suspenderdan sus iabores a las frece horas, debiendo registrar su hora de
sdlida, los dias:

1) 8 de marzo, Dia de la Mujer {soldmente personal femenino};

i} 10 de mayo (para las empleadas que no son madres y el demas
personal};

i) 2° Lunes del'mes de octubre (Dia de El Tule). y

v} 12, 18, 24 y 31 de diciembre.

® personal de base con horario especiol autorizado, se etirardr dos horas
antes del término de su jornade laborat, registrando su salidc.

El personat de base que recibe compensacion, se retirard dos horas antes
del término de su jornada laboral, debiendo registrar su salida.
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ARTICULO 98.- Los dias mencionados en esta disposicidn no podrén ser
transferibles a ofras fechas; asimismo, en caso de concederse
internamente dios adicionales a estés, por razén de orden administrativo,
se fomardn como licencias sin goce de sueldo, siendo responsabilidad del
tituiar del area administrativa las consecuencias que dicha sancién origine.

CAPITULO XII
VACACIONES PARA LOS EMPLEADOS DE BASE

ARTICULO 99.- Los empleados que tengan seis meses efectivos de labores

en esta modalidad y hasta cinco afos de servicios, disfrutaran de diez dias
hébiles de vacaciones semestralmente y aquellos con una antigbedad
mayor, disfrutardn de ese derecho én los siguientes términos:

AN SUEDAD I~ SEMESTRE

De 5 afios 1 dia o 10 afios 11 dios hdbiles 12 digs hébiles

De 10 afos 1 dia ¢ 15 afos 12 dias hdbiles 13 dlos hdbiles

De 15 afos | dia g 20 afios 14 dias habiles 14 dias hébiles .
De 20 aiios 1 dia g 25 anos 15 digs hdbiles 15 digs habiles

De 25 aios 1 dia a 30 afios 16 dias hdbiles 146 dias hdbiles

De 30 afios 1 dia en adelante |17 digs habiles 17 dias hdbiles

ARTICULO 100.- Los empleados con horario especial de lunes a sdbado, se
les computars este Ultimo para efecto de vacaciones.

ARTICULO 101.- Los empleados de base, que laboran sabados, dbmingos y
dias festivos, se autorizard para efecto de vacociones cuairo dias de
labores, si cueptc con guinquenios se computaran seis horas por dia.

ARTICULO 102.- Todo el personal con derecho a vacaciones deberd hacer
uso de las mismas precisamente en' los periodos autorizados por la
Direccién, para que no prescriba su derecho. siendo responsabilidad de los
fitulares de las areas administrativas las consecuencias que deriven de su
incumplimiento, ya que no se autorizaré pago alguno por ese concepto.

ARTICULO 103.- Los empleados a quienes se modifique su relacion laberal de
contrato o contrato-confionza @ nombromiento de base y no hayan
disfrutado de vacaciones dentre del iérmino de seis meses anteriores a la
fecha de su basificacion, se les aulorizardn diez dias habiles; en el caso de
haberas disfrutade  parcialmente, 'se les -gutorizard  Gnicamente el
compiemento o diferencia.

CAPITULOXI
VACACIONES PARA EMPLEADOS DE CONTRATO |

_ARTICULO 104.- Los empleados que tengan un afio o mdas de labores
inferumpidas, disfrutaran de doce dias habiles de vacaciones anuales,
distibuyéndose en seis dias por semestre, de acverde a ta autorizacion.o rol
de la Direccion en coordinacién con las Areas Administrativas
programandose para los meses de junio y julio el primer semesire, noviembre
y diciembre el segundo semestre. .

ARTICULO 105.- Las empleados que loboran sdbados, domingos y dias
festivos, se autorizara para efeclo de vacaciones cuatro dias de labores, si
cuenta con quinquenios se computaran seis horas por dia.

ARTICULO 106.- De no sujetarse a los periodos establecidos por o Direccién
e intemnamente se concedan vacaciones fuera de los mismos, las
inasistencios del trabajador se consideraran como permisos sin goce de
sueldo, siendo responsabilidad det Area Administrativo. :

CAPITULO XIV
VACACIONES PARA EMPLEADOS DE CONFIANIA

ARTICULO 107.- Los empleados de contrato-confianza y nombramiento de
confionza que tengon un afo interumpido de labores disfrutarén de veinte
dics hdbiles de vacaciones anuales, mismas que
semestraimente en los meses de junio vy julio, primer semestre, noviembre y
diciembre, el segundo semesire. Esio de acuerdo a la auiorizacion o rol de la
Direccién en coordinacién con las Areas Adminisirafivas.

ARTICULO 108.- Los empleados que laboran sdbados,. domingos- y dias
festivos, dotce horas por dio, se les autorizar@ para efecto de vacaciones
, cuatro dias de labores, : .

ARTICULO 109.- Los empleados ¢ quienes se modifique su relacion loboral'y
no hayon disfrutado de vacaciones dentro dei término de. seis meses
'Y

se distibuirén

anteriores a la fecha de su modificacion, se les autorizardn diez dios héhites;
en el caso de haberias disfrutado parclaimente, se les autorizard Unicomente
el complemento o diferencia.

ARTICULO 110.- De no sujetarse a los periodos establecidos por ia Direccién
e inferngmente se concedan vacaciones fuera de los mismos, las
inqsisfencics se considerar&n como permisos sin goce de sueldo.

CAPITULO XV
PERMISOS ECONOMICOS

ARTICULO 111.- Los permisos econémicos se autorizardn Unicamente a los
empleados de base. .

ARTICULO 112.- Los empleados de baose tienen derecho anualmente hasta
nueve dias de permisos econdmicos con goce de sueldo, prestaciéon que
podra ejercer después de haber laborado cuatro meses en forma
ininterumpida en esta relacién laboral. jos que podran autorizarse
Unicamente por tres dias en farma cuatrimestrat: de enerc a abril, de mayo
a agosto y de sepliembre a diciembre; siempre que no tengan relacién
inmediata con fechas oficiales no laboraples.

ARTICULO 113.- La solicitud de perrmisos econdmicos deberd hacerse con
tres dias y en caso extraordinario, con un dia de anficipacion en el formato
RH-500, debiendo contener la Clave Unica de Registro de Poblacion
(CURP), el visto bueno del.jefe inmediato superior y del Jefe del Area
Administrafiva, Guienes considerardn. la carga de frabajo existente con el
objeto de no ofectar los servicios asignados aia Dependenéio e Enfidad.

ARTICULO 114.- Los permisos econémicos se suspenderan un dia hdbit antes
del inicio del periodo vacacional programado para cada empleado,
reactivandose dos dias hdbiles después del término de su periodo
vacacional, .

ARTICULO 115.- Se considerardn dos dias adicionales como permisos
econdmicos, Unicamente para el siguiente cualimestre, siempre que el
empleado no haya disfrutado de ese derecho por ningun dia, en el
cuotrimestre anterior.

ARTICULO 116.- Los permisos econémicos para los empleados que laboren
jornadas acumuladas; se les autorizard en proporcion ol nimero de horas
que les corresponden laborar.

- ARTICULO 117.- El empleado que cubre una jornada de seis horas diarias, le

corresponden dieciocho horas por cuatrimesire, y el que labora una
jornada de ocho horas equivale o veinticuatro horas por cuatrimestre.

CAPfTULO XVi
PERMISOS EXTRAORDINARIOS PARA EMPLEADOS DE BASE

ARTICULO 118.- A los empleados de. base se-les podra autorizar permisos
exiraordinarios conforme a la antigbedad en el servicio, para el cuidado
de-padres, hijos o conyuges que padezcan alguna enfermedad y que por
prescripcion  médica del Instituto Mexicano dél Seguro Social- requieren
atencion especial. Bl tramiite deberd ser remitido por el Area Administrativa
al Departamento de Registros de Personal de la Direccién: y frat@ndose de -
empleadas adscritos a las Entidades deberan acudir al Area Administrativa
correspondiente en los siguientes términos:

1) De seis meses a un aie de servicios, hasta quince dias naturales
con goce de sueldo y hasta quince dias mds con medio sueldo.

] De un afo un dia a cinco- afios de servicios, hasta. freinta dias.
naturales con goce de sueldo y hasia freinta dias mds con medio
sueldo. ' i

De cinco afos de servicio en adelante, hasta cuarenta y cinco
dias naturales con goce de sueldo y hasta cuarenta y cinco dias
més con medio sueldo. .

ny

Prestacién que se,. autorizard en porciolidadeé de diez dias y para su

prorroga serd indispensable exhibir la constancia del IMSS que safale el
periodo requerido: e

ARTICULO 119.- Pora poder .ejercer nuevamente este permiso,‘deberé
franscurrir un-afo de servicios ininterrumpidos. ’

. cApluLo Xvil
* INCAPACIDADES POR GRAVIDEZ
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ARTICULO 120.- No se autorizard posponer las incapacidades por gravidez
que olorgue el Instituto Mexicano del Seguro Social, por lo que ic empleada
deberd separarse de sus labores a partir de la fecha en que el meédico lo
establezca.

ARTICULO 121.- Tratdndose de Enfidades que cuentan con registro propio
anle el Instituto Mexicano del Seguro Social, deberdn realizar el descuento
en némina por concepto del pago de incapacidades médicas que reclizé
el IMSS hasta cubrir el importe total del pago de incapacidades.

ARTICULO 122.- Cuando la empleada presente la incapacidad por
maternidad prenaial, se autorizard por el érmino de tres meses a partir de la
fecha establecida por el médico; en taso que presente Unicamenie la
incapacidad por maternidad postnatal se autorizard por el término de dos
meses, a partir de la fecha establecida por el médico.

CAPITULO XVill
HORA DE LACTANCIA

ARTICULO 123.- La hora de laciancia se autorizard a las empleadas de
cualquier modalidad de relacidn loboral, durante seis meses. a partir del
término de la incapacidad médica por gravidez, debiendo la inferesada
comunicar por escrito al Deparlamento de Registros de Personal de la
Direccion, con el visio bueno de su Area Administrativa, el horario en que
disfrutard de este beneficio y tratdndose de. empleadas adscritas a las
Enfidades, el aviso debera formularse ante el responsable del Area
Administrativa. .

CAPITULO XIX
CUIDADOS MATERNALES

ARTICULO 124.- El permiso por cuidados maternales, se otorgard a las
empleadas que lo acrediten con la prescripcion médica expedida por el
Instituto  Mexicano del Seguro- Social o por la guarderia en que se
encuenire inscrito el menor. ante el Departamento de Registros de Personal
de la Direccién.

Tratdndose dg empleadas adscritas en las Enfidades deberdn acudir a su
Area Administrofive comespondiente, quien a su ‘vez remitird dicha

informacion al Departomento de Organismos Descentralizados de la .

Direccion.

ARTICULO 125.- Los cuidados materncles comprenderan hasta que el
menor cumplo seis anos de edad. .

CAPITULO XX
_ INCAPACIDADES POR RIESGO DE TRABAJO O ENFERMEDAD GENERAL

ARTICULO 126.- Trotandose de Entidades que cuentan con registro propio
ante el IMSS, deberan realizar el ajuste en némina de las incapacidades
meédicos por concepto de riesgo de trabajo o enfermedad general hasta
concluir el total del pago de lo incapacidad que le efectud el IMSS.

CAPITULO XXI
LICENCIAS SIN GOCE DE SUELDO

ARTICULO 127.- Unicamente el personal de base podra solicitar licencia sin
goce de sueldo hasta por un plazo de cuatro anos, debiendo contar con el
visto bueno del jefe del Area Administrativa de su adscripcién, quien deberd
informar al Deparlamento de Registros de Personal de la Direccidn, Q través
del formalo denominado “Aviso de Baja”, en un plazo de veinticuatro horas
hdbiles, contados a parlir de la fecha de recepcidn y al concluir los cuctro
afos deberd laborar ininterumpidamente un afto, para poder solicitar una
nueva licencia.

-

Con respecio a los empleados adscritos a las Entidades, deberén redlizar el
tramite ante el responsable del Grea administrativa.

ARTICULO 128.- Las licencias deberan solicitarse a la Direccion, por escrito
original, con quince dias de anficipacién. con efectos a partir de los dias uno
o dieciséis del mes que corespondc y con el mismo plazo deberd
comunicer la reanudacion de su relacion laboral; una vez autorizada la
licencia, el empleado no podrd retractarse en forma fofal o parcial de la
misma, por encontrarse suspendida su relacion de frabajo.

En caso de no sujetarse a lo establecido en la primera parte del parafo
anterior, la Pireccidn efectuord el ajuste en las fechas.

ARTICULO 129.- Durante el plazo de la licencia concedida. no procederd
renuncia definitiva anficipada, por estar cubierta la plaza de manero
interina, sino hasta su vencimiento.

ARTICULO 130.- Por lo que respecic a las licencias indefinidas. éstas se
autorizaran siempre y cuando esté plenamente comprobado que el
empleado ocupard un cargo de confianza, dentro de la Administracion
PUblica local, debiendo indicar el drea en que prestard sus servicios,
contondo con el visto bueno del drea administrativa donde se origina la
licencia, por lo que al momento de renuncior a la plaza de confianza que
motivod ka aulorizacion de la licencia, deberd reanudar sus labores o la de
base o bien solicitar una nueva licencia sin goce de sueldo para seporarse
temporalmente del Gobierno’ del Estodo; en casc contrario, no serd
responsabilidad de la Direccidn los efectos administrativos y legales que se
generen.

ARTICULO 131.- La soficitud por escrilo en original de reanudacién de
labores. copia de la clave CURP, y formato denominado REANUDACION DE
LABORES, deberdn presentarse ante el Deparfamento de Registros de
Personal de la Direccion, a fravés del Area Administrativa de su adscripeion,
con quince dias naturales de anticipacion, a la fecha en aue pretenda
reincorporarse, para los efectos administrativos correspondientes.

Por lo que respecta a los empleados adscritos en las Entidades, deberdn
reglizar dicho tr@mite ante la direccién o departomento administrativo
conrespondiente; quien a su vez lo remilird al departamento de organismos
descentralizados.

ARTICULO 132.- El movimiento del alta en ndémina de un empleado que
reanude labores después de haber disfrulado de una licencia, se efectuora
con las percepciones contenidas en los tabuladores de sueldo vigentes.

ARTICULO 133.- Las solicitudes de licencia que formulen los emplecdos de
base para ocupar un cargo de confianza en alguna Entidad. que cuente
con un régimen de seguridad social diferente, Unicomente se autorizardn
hasta por un maximo de cuatro afios.

Anexo a la pelicién de licencia el jefe del Area Administrativa deberd
enviar original de constancia de no adeudo de la Direccidn y de la Oficina
de Pensiones, en caso contrario no procederd el tramite solicitado.

CAPfTULO XX1i
PERMISO SIN GOCE DE SUELDO

ARTICULO 134.- Excepcionalmente, a los empleados de confrato, contrato
confianza y nombramiento de confianza, incluyendo mandos medios vy
superiores con un oo de anfigedad ininterumpido al servicio de las
Dependencias y Entidades. se les podrd autorizar durante el transcurso det
oRo siguiente, hastd un mdximo de quince dias naturales de permiso sin
goce de sueldo, siempre y cuando se encuentre vigente su relacién laboral.

CAPITULOXXINN
CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS
: HUMANOS

ARTICULO 135.- El programa de Control y Seguimiento de ia Administracion
de los Recursos Humanos, estard a cargo de 'a jefotura de oficina, en
coordinacién con el fitular del Depariamento de Registros ae Personal, con
el objeto de fortalecer el aprovechamiento de los recursos humanos y
vigilar el cumplimiento de las disposiciones normativas por parte de los
empleados de las diferentes dreas que conforman las Dependencias y
Entidades; para lo cual se cuento con una plantiia de inspectores vy
supervisores, debiendo los Jetes de las Areas Administrativas brindar las
faciidades necessarias para el cesempeio de sus funciones.

CAPITULO XXIV
PERSONAL PUESTO A DISPOSICION DE LA DIRECCION

ARTICULO 136.- Unicamente el personal de bose en activo, podrd ser puesto
a disposicidn de ta Direccién, debiéndose ebservar lo siguiente:

1) Los solicitudes que formulen los empleados deberdn contér con el
visto bueno del jefe administrativo,
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W Antes de ser puestos a disposicion de lo’ Direccion se ‘deberd
obtener la autorizacion expresa’de ia misma. ‘

Con la finalidad de determinar la procedencia del cambio, se
deberan manifestor las razones que motivan la peficion det
interesado, relacionando las actividades que desempefa. El
empleado deberd presentarse en el Departamento de Registros de
personal de la referida Direccién, dentro del término de tres dias
habiles posteriores a la recepcidn de la solicitud, con fa finalidad de
canglizarlo a entrevisla a o Dependencia o Enfidad
gubernamental que previomente haya formulado solicitud de
requerimiento de. personal. Una vez oceptudo, se procederé a
nofificar la autorizacion del cambio de adscripcion: en el entendido
que por ningin motivo se autorizard que el empleado designe la
Dependencia o Enfidad de su conveniencia.

Los cambios de adscripcién Unicamente procederan entre
Dependencias que cuenien con el mismo régimen de seguridod
social.

)

V)

ARTICULO 137.- El empleado que incurra en alguna fatta o incumplimiento de
las obligaciones que le imporie su nombramiento, no serd susceplible de ser
puesto a disposicién de la Direccidn, como sancién disciplinaria; yo-que o
procedente es insirvile el Acta Administraiva comespondiente . pora
determinar la sanciéon a que haya lugar, en los términos de esta
Normatividad.

ARTICULO 138.- Es focultad exclusiva de la Direccién. comisionar @’ un
empleadc a otra drea distinta a la de su adscripcion, independientemente
de su tipo de relacién laboral.

‘ - CAPHULO XXV )
JERMINACION DE RELACION LABORAL PARA SERVIDQRES PUBLICOS DE
- MANDOS MEDIOS Y SUPERIORES :

ART{CULO 13%.- Enb el caso de que un servidor plblico adscrito -a alguna
Dependencia, comprendido entre los niveles 16 al 24 deje de prestar sus
servicios. deberd notificarse por escrito a la Direccién, en un plazo maximo

de fres dics posteriores, contados a partir de la fecha de la ferminacién de su

relacion laboral, para proceder a la baja en néming, bajo: apercibimiento
ae de no hacero, serd responsabiided del Area Adminisirafiva
conespondiente los pagos que-se efeciVen indebidamente, haciéndose
acreedores a las sanciones que establece la Ley de Responsabilidades de tos
servidores Publicos del Estado y Municipios de Caxaca. ) .

CAPITULO XXVI
. GQUINQUENIOS

ARTICULO 140.- Los quinguenios @ que se hagan acrpedores los empleados
de base y nombramiento de -confianza, incluyendo mandos medios ¥y
superiores que prestan sus servicios en las Dependencias y Entidades, se
otorgarén tomando en consideracion los afos de servicios ininterrumpidos
contados ¢ parir de su primer nombramiento. :
ARTICULO 141.- Cuando un empleado cause baja por renuncia, revocacion
de su nombramiento o cualquier otra causa y posteriormente reingrese.
presiar sus servicios en alguna Dependencia o Entidad, serd considerado,
para este efecto, como una relacion labora! nueva; por lo que Unicarmente
se le cubriran guinguenios fomando en cuenta la antigledad anterior ol
término de su relacion labordl siempre que se reincorpore dentro del plazo
de un afo y ton nombramiento de ‘base o confianza, expedido por la
Dependencia o Entidad legaimente facultada: en el cémputo de lo.
antigledad, se excluird &l tiempo que hoya estado en la moddlidad de
contrato o bien se P'wcyc separado del Gobierno de! Estado.

ARTICULO 142.- EIl cdmputo de la anfigiedad para efectos de quinquenios,

es independiente de las aportaciones efectuadas d ia.Oficina de Pensiones,
asi como para efectos del cdlculo de los periodos vacacionales.

CAPITULO XXVII
AYUDA PARA ADQUISICION DE:ANTEQJOS

ARTICULO 143.- La oyuda para ia adquisicién de antecjos que el Gobierno
de! Estado proporciona a sus frabojadores con nombramiento de base 0
confianza, se hara efectiva en las épticas con las que éste tiene celebrado
convenio, debiendo presentar al Deparfamento de Salarics y Prestaciones
de la Direccién el presupuesto otorgado por cuaiquiera de las: dplicas
autorizadas. -

ARTICULO 144.- En el caso del personal con nombramiento confianza, ésta
prestacion se otorgard al que tenga una antigbedad minima de dos anos
ininterrumpidos al servicio del Gobierno del Estado.

ARTICULO 145.- El presupuesto que presenten los empleodos adscritos a las
£nfidades deberé contar con el visto bueno del jefe del Area Adrinistrativa.

CAPITULO XXVill
REFRENDO DE BECAS

ARTICULO 146.- €l personal de base que tiene asignada una beca, deber&
refrendaria en los meses de septiembre y tebrero de cada aio, apegdndose
o los bases establecidaos en el reglamento correspondiente:

] Primaria y secundaria, en la primera quinceho de sepﬁémbre.
t} Bachillerato y profesional, en la'segunda quincena de septiembre y
durante el mes de febrerc.

. CAPITULO XXIX
RECONOCIMIENTO DE LA ANTIGUEDAD DE SERVICIOS

ARTICULO 147.- B personal con onligbedad de veinte afos y mds de
SEIViCios, serG acreedor a un _'reconocimienlo que se olorgard en los
siguientes términos: ’

1} Medalia de plata: veinte afies. pora el personal’ femenino Y
) veinticinco afios personal masculino. .
1] Medalla de oro: veinticinco afios para el personal femenino y
veintinueve afios personal masculino.

ARTICULO 148.- Reunido el requisito mencionado deberd presentar solicitud
por escrito en el Departemento de Salarios y Prestaciones de la Direccién de
Recursos Humanos, de conformidad con la convocatoria que al respecto se
emita, :

, ' CAPITULO XXX
JUBILACION, PENSION DEL EMPLEADO Y PAGO DE PRIMA DE ANTIGUEDAD

AlﬂCULO' 149.- Lo jubitacién es un’derecho que fiene el empleado con
Nombramiento de Base o Confianzd, una vez computada la antigbedad

‘requerida por la Ley de Pensiones, como a continuacion se describe:

HOMBRES - 29 ANOS
MUJERES 25 AROS
ARTICULO 150.- Lo pensién por inhabilitacién o incopacidad surfirds sus
efeclos siempre y cuando el empleado compruebe ante la Oficino de
Pensiones, con dictamen médico expedido por el instituto Mexicano del
Se‘gxiro Social la causa que e impida continuar desempefando sus labores.

B empleado que se encuentre adscrito en alguna Dependencia, deberd
ocudir ol Départamento de Registros de Personal, en donde se le expedird la
constancia de servicios.para seguir con el procedimiento para la prestacion
conespondiente.

_Tratdndose de empleados que cofizan al fondo de pens'iones adscritos a las”

Enti(_jodes, deberan acudir a su Area Administrafiva correspondiente. -

ARTICULO 151.- Elinteresado que se jubile o pensione, tiene derecho al pago
de prima de antigledad. por lo que deberd acudir al Departamento de
Salarios y Prestaciones; para su framite respectivo.

Tratandose de empleados que cofizan al fondo de pensiones adscritos a las
Entidades deberdn acudir a su Area Administrativa comespondiente y este
su vez furnario por escrito al Deparfamento de Salarios y Prestaciones para
rémite de pago comrespondiente. :

ARTICULO 152.- EI empleégﬂo que renuncie, se le revoquen los efectos de su
nombramiento, se le cubriré el .pago de Prima de Antigiedad reuniendo los
ahos de servicio minimos requeridos:

] Trabojadores de base 12 ofios, trabgjadores de confianza y
. contrato 15 aftos.

i} Troténdose de Entfd_odes que cofizan al Fondo de Pensiones y las

que tienen diferente esquema de seguridad social, el interesado

deberd efectuar el frémite anterior en su Area Administrativa, para
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que ésta lo candlice ol departamento de Salarios y Prestaciones de
lo Direccion para su framite de pago.

n En caso de fallecimiento se le cubrird el pago de prima de
anfigledad independientemente de I0s afios de servicios.

El r'ré_r.niie de lo prestacion de jubilacion o pension y pago de prima de
cntlguedcq, debe ser gestionado de manera personal por el interesado ante
IGIS instancias facultadas; en caso contrario no se recepcionard peticién
alguna.

CAPITULO XXXI
DEL CREDITO DEL FONDO DE FOMENTO Y GARANTIA PARA EL
CONSUMO DE LOS TRABAJADORES (FONACOT)

.ARIICULO 153.- Bl personal con nombramiento de base o de confianza
lncluye’ndo mandos medios y superiores tiene derecho al crédito FONACOT
debera solicitarlo al Departamento de Salarios y Prestaciones de la Direccic‘)r;
contorme a los requisitos establecidos.

ARTICI}LQ 154.- En caso que aigun empleado cause baja por renuncio
hcenqg sin goce de sueldo o defuncidn y tenga crédito FONACOT, el éreé
administrativa de la Dependencia o Entidad. deberd comunicario por escrito
al Deporfomento de Salarios y Prestaciones, en un plazo de dos dias habiles
postgrlores a lo fecha de baja, para el trdmite correspondiente.
r(..:ooncs‘ldercmdorqx‘;e ;el Gobiernc del Estado es aval del crédito olorgado, de
ar cumplimiento a lo anterior, el adeud ’ ili
Dopendonmio o Eotias. eudo serd responsabilidad de lo

Las Entidades con régimen completo de seguridad social y tratandose de
empleqdos con créditc FONACOT gue tengan incapacidad medica por
malemidad, riego de trabagjo o enfermedad general y que por disposicion
dela 1§V del IMSS sean excluidos de la nomina el jefe del drea administrativa
deberd comunicarlo en los térmirios sefialados en el parrafo anterior.

. CAPIULO XXX
CEDULA DE PROTECCION DEL BENEFICIARIO

ARTICULO 158.- Bl personal de contrato, bose vy confianza. de las
Dependencits. al ingresar al Gobierno del Estado deberdn firmar su cédula
de protecciéon correspondiente al seguro de vida; en caso de reingreso
tendran que acudir al Departamento de Salarios y Prestaciones o verificar la
vigencia del mismo o designar nuevo beneficiario. conforme a su interés
juridico.

El personat de mandos medios y superiores al ingresar ol Gobierno del Estado
debera firmar su poliza correspondiente al seguro de vida.

Tratandose de las Entidadés deberan acudir con sus Areas Adminisirativas
correspondientes.

De manera obligatoria las Areas administrativas, en coordinacién con el
Departamento de Salarios y Prestaciones deberan implementar un programa
permanente de actualizacion de la Cédula de Proteccién del Beneficiario.

CAPITULO XXXIHl
DEVOLUCION DE SUELDOS NO COBRADOS

ARTICULO 156.- Las Dependencias deberan remifir ol Departamento de
Salarios y Prestaciones la documeniaciéon comprobatoria de sueldos no
cobrados. .

Traténdose de Entidades deberdn remitir la documentacién sefalada al
depariomento de Organismos Descentralizados. en un término de 5 dios
habiles posteriores a la fecha pago.

ARTICULO 157.- Para efecto de realizar los ajustes a las liquidaciones de los
productos de la ndmina, se deberan enviar las devoluciones de sueldos no
cobrados, dentro del.plazo de cinco dias habiles posteriores o los dias
sefalodos para el pago, una vez depositados a la cuenio bancaria de la
Secretario de Finanzas. debiendo anexar lo siguiente:

] Oficio de devolucién de sueldos:

] Copia de la ficha de depdsito:

I} Originat del sobre de pago: y . ‘

v} Copia de la rectificacién de Cuenta por Liquidar Certificada CLC.

De no aclender lo anles expugsio serd responsabilidad de cada
Dependencia o Entidad los ajustes no efectuados oportunamente.

ARTICULO 158.- En el cuso de las ndéminas de ofras prestaciones que se

. pagan con cargo al proyecto de la Direccién: los Dependencias'y Entidades

deberdn cdmprobar con la presentacion de la némina original conteniendo
las firmas de los pagos efectuados; en caso de existir devoluciones, por el
recurso no cobrado serd depositado en la cuenta bancaria que la Direccion
determine, debiendo remiitir la ficha de depdasito en un plazo de cinco dias
hébiles postericres al vencirniento de la fecha establecida para el pago. al
Departamento de Sclarios y Prestaciones. )

ARTICULO 159.- De efectuar et depésito de la devolucion en ofra cuenta
diferente a la indicada, serd responsabilidad de 1a Dependencia o Enlidad
corregir el movimiento bancario. '

CAPITULO XXXIV
ANTEPROYECTO DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS POR SERVICIOS PERSONALES

ARTICULO 180.- Con fundamento en los criterios de racionalidad,
austeridad y disciplina presupuestal contenidas en el Presupuesio de
Egrescs del Estado de Oaxaca para el Ejercicio Fiscal que gorresponda. no
se avtforizard la creaciéon de plazas; asimismo, las administrativas,” mandos
medios y superiores que se encuenitran congeladas, no podrén ser
activadas. ’ :

ARTICULO 161.-Las Dependencias y Enlidades, deberan remitir durante el
mes de agosto a la oficina de coniabilidad gubemamental de 1o
Direccién, la plantilia de personal debidamente revisada y validada con el
total de plazas autorizadas, para la elaboracion del anieproyecto del
presupuesto de egresos por servicios personales para el siguiente ejercicio. -
observando para este efecto los lineamientos que para el caso establezca
la Direccién.

ARTICULO 162.- Las plantillas de personal deberan contener plozas activas vy
vacantes, mismas que podran reordenarse en los proyectos autorizados
segun el presupuesto por partida con enfoque de Resultados determinados
por la Dependencia o Entidad.

ARTICULO 163.- No se autorizardn movimientos de personal foraneo a oficinas
centrales. . '

ARTICULO 144.- En el caso de que los Dependencias vy Entidades no
presenten a la Direccion su plantila de personal en los plazos establecidos,
esta elaborard el anteproyecto con la informacion contenida en la Glima
nomina, teniendo ésta él cardcter definitivo.

ARTICULO 165.- Una vez procesada la informacidn de la plantila porvparte
de la Direccion no se permitird modificacion aiguna.

ARTICULO 166.- Los movimientos previstos en la plantila de personal de las
Dependencics que originen un cambio de ndmina, deberan ser solicitados
por los titulares administrativos det primero ci quince de diciembre del aho en
curso, en la Unidad de Servicios al Personal, para aplicar en el presupuesto
fiscal del siguiente afo. . )

CAPITULO XXXV
AVANCE PRESUPUESTAL DE SERVICIOS PERSONALES

ARTICULO 167.- Con la finalidad de concilior el gasto por concepto de
servicios personales, la Dependencia o Entidad esté obligada a presentar su
Avance Presupuestal ante la Direccidn en los términos y fecha que ésic le
indique.

De no cumplr Ic antes citado, la Dependencia o Enfidod se sujetard a los
saldos presupuestales que determine la Direccion en ei rubro de servicios
personales.

<

CAPITULO XXXV,
- ENTIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA PARAESTATAL

ARTICULO 168.- EI presente capilule es de scbservancia general pora oS
Entidades, ademds de estar sujetos a las disposiciones aplicables de esta
normatividad, deberdn observar lo siguiente:

1) La cuenta por liquidar ceitificada C.L.C, némina quincenal de
sueldos y demas prestaciones laborales, deberan ser presertados
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en original y copia de los doc_umentos comprobatorios, asi como el
medio magnético con dicha informacién, la cual serd presentada
en el Departamento de Organismos Descentralizados de la
Direccion. .

] La documentacion senalada en el punto anterior, deberd  estar
requisitada con las firmas autorizadas y registradas de los servidores
pUblicos ante la Secretaria de Finanzos. )

El costo de las ndminas por concepto de servicios  personales,

» deberd estar apegodo al Presupuesto de Egresos del Ejercicio Fiscal
correspondiente. .

Adjuntar al formato de incidencias de personal: Altas. bajas.
licencios, pagos retroactives, retenciones quincenales y demas
conceplos que incrementen o disminuyan el costo de la némina.
sujetarse a los tabuladores de sueldos y catdlogos de puestos en los
diterentes tipos de relacién labaeral autorizados por la Secretaria, @
través de la Direccion. ¢ ,
Para el pago de las prestaciones que atecien ef presupuesto de la
Direccién., deberdn elaborar la némina correspondiente, la cual
seré presentada ol Departamento de Organismos Descentralizados
de la Unidad de Servicios al Personal en los iérminos que este e
indique.

Respelar las fechas establecidas en el calendario de entrega de
nominas.

Respetar las fechas establecidas para la presentacion de las
liquidaciones obrero-patronates del IMSS, RCV, INFONAVIT, y FONDO
DE PENSIONES. :

)
V)
V)

Vi)

vil)

Vi)

ARTICULO 169.- En caso de no cumplir con los puntos antes senalados, no se
procederd a la revision.

ARTICULO 170.- Es responsabilidad exclusiva de las Areas Administrativas de
ias Enfidades resguardar 1os expedientes personales de cada empleado y los
coniratos de trabajo y calificor las tarjetas o listas de control de asistencia y
aplicar los descuentos correspondientes de los empleados a su servicio, en
estricto cumplimienio a' lo Normatividad Vigente, debiendo remifir las
incidencias ' al Departamento de Organismos  Descentralizados.
conjuntamente con la némina de sueldos de la quincena que cofresponda.

ARTICULO 171.- Las néminas de las Entidades deberan contar con su Clave

Unica de Registro de Poblacion (CURP) de cada uno de los empleados;. asi
mismo para el personal de nuevo ingreso, debe entregar copia de éste
documento al Departamento de Organismos Descentralizados.

CAPITULO XXXViI
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS

ARTICULO 172.- Los coniralos de prestaciéon de servicios que se suscriban
con el Gobierno del Estado, tendran un caracter meramente civil en
términos de lo establecido en los articulos 2486 al 2496 del Cédigo Civil del
Estado de Qaxaca. En ningln caso se entenderan como un contrato por
servicios subordinados.

ARTICULO 173.- En el caso de la terminacion del contrato de prestacion de
servicios, la Depenaencio o Entidad debera justificar plenomente ante el
Departamento de Salarios y Prestaciones, la necesidad de celebrar
nuevamenie el contrato o en su defecto. nofificarie a esa drea que no se
celebrard contrato alguno. Su vigencia no debera rebasar el ejercicio
fiscal.

CAPITULO XXXVl
EXHORTOS A EMPLEADOS

ARTICULO 174.- Los fitulares de las Dependencias y Entidades. queddn
facultados para emitir oficios en los que se exhorte a los empleados a su
servicio que hayan incurido en algunas de las conductas siguientes:-

] Que el empleado no desarrolle con la eficacia debida las labores
que le fueron encomendadas.

il Que cbandone su centro de frabajo sin el permiso de su jefe.

i) Registrar su tarjeta o lista de asistencia abandonando enseguida
su centro de trabajo sin el permiso correspondiente, aun cuando
regrese después.

IV)  Abandonar sus labores antes de ia hora de salida.

V) Cuando se le sorprenda vendiendo productos en su centro de
trabajo. : -

Vi)  Cuando no guarde el debido comportamiento en el ceniro de
trabgijo.

Vi) Incurir en cualesquiera de las causales sefialadas en ésla

normatividad.

ARTICULO 175.- En los casos indicados en las fracciones i, Hly IV del arliculo
que antecede, deberdn proceder a instuir el acta administrativa
correspondiente. -

CAPITULO XXXIX
ACTAS ADMINISTRATIVAS

ARTICULO 176.- Para instruir actas administrativas en contra de los empleados
que contravengan las disposiciones legales que rigen las relociones laborales
de las Dependencics y Enfidades, se observard io dispuesto en el presente
capitulo.

ARTICULO 177.- &5 responsabilidad de los fitulores de las Dependencias y
Entidades. a través de sus Unidades Administrativas o equivalentes, instruir
actos administrativas para hacer constar las acciones v omisiones en que
incurran los empleados a su servicio, gue puedan constituir una probable
causal de despido, de conformidad con la Ley del Servicio Civil para los
Empleados del Gobierno del Estado. con relacién en la Ley Federal del
Trabajo, aplicada supletoriomente.

ARTICULO 178.- El acla adminisirativa se debera instruir al empleado dentro
del plozo de tres dias habiles posteriores a! en que se haya configurado la
falta o incurrido en la accién v omision.

ARTICULO 179.- Una vez que esté debidamente infegrada el acia
administrativa, deberd ser remitida mediante oficio a fa Direccién, en un
plazo méximo de dos dias hdbiles, para su dictamen.

Las Areas Adminisirativds de las Enlidades remitirén las actas a su Direccién
General, para gque determine lo procedente.

ARTICULO 180.- Al proceder a instruir el acta administrativa al empleado
aue haya incuriido en una probable causal de despido, se le citard a
través de oficio. en el que se sehclard el lugar, hora y fecha para la
instruccion del acta, con el objeto de otorgarle sus garantias de oudiencia
y defensa, para que pueda clegar lo que a su derecho convenga:

asimismo, se le apercibird gue en caso de no comparecer sin justiticacion
alguna. ésta se practicard sin su presencia.

ARTICULO 181.- Lo nofificacidén al empleado infractor, se hara en su
domiciio laboral o en su defecto, en el Ultimo domicilio personal ©
convencional que tenga sefalado en su expediente, a través de los
servidores publicos de su area de adscripcion; en caso de que el domicilio
resulte incierto o que la persona requerida ya no habite en &l, sin que haya
designado el actual, se procederd a pracficar la notificacion en los
términos de la Ley Federal del Trabagjo.

ARTICULO 182.- £l acta ddministrafiva se iniciara en el lugar. fechaw hora
sefialadas en el citaiorio; guien la instruya, actuard ante dos testigos de
asistencio quienes daran fe del acto. indicando la presencia o no del
empleado requerido; enseguida, se procederd en forma sucinta, lbgica y
cronoldgicamente a la relacion de los nechos en que el empleado haya
incuriido, acreditdndolos - con  los  diferentes medios de prueba
contemplados en la Ley Federal del Trabajo y con dos testigos que
manifiesten bajo protesta de decir verdad, que les constan los hechos
motivo del acta: posterormente, intervendré el empleado quien podrd
ofrecer todas las pruebas legales a su alcance o solicitar el desahogo de
las mismas que por su naturaleza asi lo requieran, en cuyoc Caso se le
concederd un plazo de cinco dios hdbiles improrrogables.

ARTICULO, 183.- Si el inspecior de ‘personal de la Direccion reporta
conductas iregulares que se consideren constituyen una probable causal
de despido, la Direccién de Recursos Humanos solicitord al titular del area
correspondiente que proceda a instruir el ‘acta administrativa, pora
determinar conforme a derecho.

En caso dé incumplimiento de este articulo, la Direccion dard aviso a la
Secretaria de la Contraloria, para que determine lo procedente,

ARTICULO 184.- Lo Direccién serd la unica instancia competenie para
resolver sobre lo. procedencic o improcedencia de las actas
administrativas  instruidas  por las Dependencius emitir la sanciéh
correspondiente. . con fundomento en el Reglamento Interno de la
secretaria de Administracion.

ARTICULO 185.- Bl dictamen del acta administrafiva se efectuara en la
Direccién, conforme a io establecido en et Articuto 11 fracciones il, Hl, y e
Articulo 15, fracciopes Vill y X!, del Reglamento Interno de la Secretaria de
Administracion, referente a las funciones tanto de la Direccién como de la
Unidad de Entace para la Atencién y Conciliacion de Recursos Humanos,
sobre los aspectos relacionados con las actas administrafivos.
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Las Areas Administralivas de 10s Eriidades remilian 1as aeids O U DTeccion
General, para gue determine 1o procedente.

ARTICULO 186.- El dictamen de un acta administrativa, implicara su revision
tanto.de forma como de fondo.

Puede implicar una sancién o no. Para el caso de que exista una
inconsistencia o no impligue sancidn alguna, se comunicard a la
Pependencia que la haya remitido, para su conocimiento,

Las sanciones que se pueden aplicar a un empleado como resultado del
diclamen de un acta adminisiraliva, pueden ir desde una sancidn
administrativa hasta el término de la relacién laboral.

ARTICULO 187.- Los fitulares de las Entidades Paraestalales seran. los
competentes paro resolver lo procedente en las octas administrativas
instruidas a sus frabajadores.

CAPITULO XL
CONTROL ¥ REGISTRO DE JUICIOS LABORALES | ,

ARTICULO 188.- Es responsabilidad de los titulares de las areas adminisirativas
de las Dependencias y Enfidades informar ‘a la’ Direccion de los juicios
laborales -a que hayan sido emplazados por cualesquiera de 1os tribunales

laborales, dentro de las veinficuairo horas siguientes a su nofificacion, con

base en lo fraccion Vil del articuio 15 del Reglomento Interno ' de la
Secretaria.

ARTICULO 189.- Con fundamenio en lo establecido en el orficulo 15 del
Reglamento Interno de lo Secretaria, el drea juridica de las Dependencias y
Enfidades, dard contestacién a lo demanda laboral, ofrecerd pruebas,
opondrd las defensas y excepciones, confinuando con el procedimiento
conforme a derecho hasta su conclusion, siendo facultad de la Unidad de
Enlace para la Atencién y Conciliacion de Recursos Humanos coordinar y
osesorar a las mismas. ‘

ARTICULO 190.- £s responsabilidad de las &reas juridicas llevar una buena
defensa en los juicios laborales de su competencia, en caso de gue
incurieran en alguna falta u omisién que ocasione un pérjuicio al Gobierno
del Estado, podrén ser sancionados conforme a la Ley de Responsabilidades
de los Servigores PUblicos del Estado y Municipios de Oaxaca.
ARTICULO 191.- Las dreas juridicas de las Dependencias y Enfidades, en
forma bimestral informarén a la Unidad de Enlace para fa Atencion y
Conciliacién de Recursos Humanos, el estade en que se encuentra el juicio
laboral en el que sea parte demandada ¢ en su caso si existe acuerdo
conciliatorio. - -

.

ARTICULO 192.- Cuando se tiene conocimiento de la existencia de una
demanda loboral, la plaza que ocupaba el trabajador quedard reservada
durante el tiempo que dure el juicio. por lo que Unicamente ia Direccion
determinara sobre su reactivacion. -

ARTICULO 193.- Cuando exista un laudo condenctono en conta de lo
Dependencia o Entidad, en el que se hayan ogoiodo los recursos legales
procedentes, deberd informar a la Direccion de Recursos Humanos parq
gestionar ta liberacion del recurso econdémico ante la Secretaria de Finanzas.

ARTICHLO 194.- La Direccién es la Onico facultada para autorizar la
celebracion de convenios para conclur una controversia laboral.

En consecuencia, si durante un juicio laboral, ko Dependencia démaondada

considera viable concluido a fravés de un convenio, deberd informarlo a lo®

Direccion, anexando la propuesta de la parte actora, asi como indicando fos
elementos de riesgo de condena o en su coso, el beneficio para la
demandada.

ARTICULO 195.- Todo requerimiento de pago o condena establecida en las
resoluciones dictadas por los tibunales laborales o juzgados federales. se
efectuard con cargo a la plaza que ocupaba el frabajodor demaridonte:
en su defecto, serd con cargo of presupuesto de la Dependencia.

ARTICULO 196.- En caso de no cumplir lo establecido en el presente capitulo,
la Secretario no se hard responsable de las erogaciones que por concepto
de cumplimiento de laudos se lieguen a establecer. debiendo en estos casos
1a Dependencia o Enlidad tramitar la ampliacion presupuestal u obtener la
autcrizacién correspondiente ante la Secretaria de fFinanzas.

CAPTULO XL
DE LOS PRESTAMOS DIRECTOS, LINEA BLANCA Y PAQUETE DE MATERIALES.

ARTICULO 197.- Ei numero de préstamoes Directos, Lineo Blanca y Paqueie
de Materiales; se autorizardn conforme a o establecido en el convenio
celebradd entre el Gobierno del Estado de Oaxaca y el Sindicato.

ARTICULO 198.- Los Préstamos Directos, Linea Blanca y Paquete de
Materiales serdn tramitados por el Departamento de Préstamos de la
Direccién, quien emitiré el calendario de trémite para cada tipo de
piéstamo. El calendario se enfregard o la Secretaria de Prevision Social del
Sindicato en el mes de enero.

ARTICULO 199.- Los préstamos Directos, Linea Blanca y Paguete de
Materiales, se otorgardn a aquellos trabajadores de bose que no cuenten
con esta prestacién y no tengan descuentos vigentes por el concepto
solicitado. N
L ]

ARTICULO 200.- La Secretaria de Prevision Social del Sindicato tendrd la
obligacién de framitar ante la Direccion los préstamos Direcios, linea
Blanca y Paquete de Materiales.

ARTICULO 201.- Los préstamos Directos, Linea Blanca y Paguete de
Maoleriales  serén oforgados al Personol de Base que tengon una
anfigedad minima de 6 meses.

ARTICULO 202.- Los trabajadores deberén entregar al Sindicato la siguiente

documentacion:

I} Original y copia folostaticas legible del sobre de pago de lo ultima
quincena.

I} Anotar en la copia del sobre el domicilio del trabajador, categoria,
teléfono particular, adscripcion y nivel.
) Copia legible de la identificacion oficial.

ARTICULO 203.- Para aquelios trabojadores que soliciten préstamo y el
saldo liquido de su sobre sea menor al monto total de sus deducciones, se
oftorgard el préstamo siempre y cuando sean considerados como
exiraordinarios y estén debidamente justificados. debiendo anexar carla-
compremiso . en la que se compromete a pagar el importe de los
descuentos no aplicados por falta de liquidez, en forma quincenal a fin de
continuar con los descuentos en el tiempo y forma convenidos. El adeudo
serd nofificado por lao Direccidn y el pago deberd ser depositado qlo
Secretaria de Finanzos.

ARTICULO 204.- EL Departamento de prestamos enlregard oficio de
liberacién al frabojodor de haber liquidado el adeudo a que se refiere el
articulo anterior, para los frdmites que comesponda.

ARTICULO 205.- E! Sindicato a través de la Secretaria de Prevision Social
remitird las peticiones pora préstamos Directos, Linea Blanca y Paguete de
materiales de acuerdo al caiendario de fechas establecido en la siguiente
forma:

1) Lo base de datos en medios magnéticos y de forma impresa, la cual
contenga la informacién de cada trabajador solicitante de préstamo.
It} Remitir la documentacion estatiecida en el articulo 202.
I} Lainformacioén anterior serd enviada via oficio con acuse de recibo.

ARTICULO 206.- EL Deparlamento de Préstamos entregard al Sindicato las
Solicitudes de Préstamos y los Pagarés para la firma correspondiente: frma
del trabgjador solicitante y Vo.Bo. de'la Secretaria de Previsién Social, y del
Secretario Generat del Sindicato con el Sello oficial del Sindicale.

ARTICULO 207.- Ei Sindicalo remitira las solicitudes y el pagaré debidamente
requisitados al Departamento de Préstamos en las fechas indicadas en el
calendario, @ fin de que ésle proceda a emitir los cheques
correspondientes. La firma del trabajador deberd ser iguat a la plasmada
en la Credencial para votar, en caso confrario se cancelara la soficitud y
pagare sin responsabilidad del Departamento de Prestamos.

ARTICULO 208.- Unicamente se emitiran cheques de aguelias solicitudes
que estén firmadas segun o establecido en el articulo 206 y 207, sin
responsabilidad de omision del Departamento de Préstamos.

ARTICULO 209.- Bl Deporlamento de Préstamos remitird a la Unidad de
Servicios al Personal la peticidn para la oplicacion de descuentos de 1os
ttabajadores de base que lcboran en sector Central, quien informard de
las incidencias que se generen en su aplicocion al Departamento de
Préstamos. :

ARTICULO 210.- El Departamento de Préstamos remitird via oficio la relacion
de los préstamos otorgados en cada mes indicando la quincena de
aplicacion e importe a las Areas Administrativas de tas Enfidades a fin de
que apliquen via nomina los descuentos solicitados.
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ARTICULO 211.- Las Areas Administrativas de las Entidades, remitiran al
Departamento de Préstiamos de la Direccién, los descuentos aplicados en
los formatos establecidos asi como las incidencias que se hayan generado
en formo quincenal o mas tardar los dias 13 y 25 de cada mes o el dia
hé&bil inmediato. *

ARTICULO 212.- Los descuentos serdn aplicados en ia siguiente quincena
ala fecha de expedicién y pago de los cheques. invariablemente si el
trabajador haya o no cobrado el cheque autorizado. Para evitar esta
situacidn el frabajador deberd acudir a recibir-el cheque correspondiente
en las techas establecidas de pago preseniando el original de la
credencial para votar. :

ARTICULO 213.- En caso de que las Areas Administrativas no informen de la
incidencia, serdn responsables de la recuperacion del préstamo otorgado.

ol cual deberan reintegrar a la Secretaria de Finanzas una .vez
determinado por el Departamento de Préstamos de ia Direccidn.
ARTICULO 214.- Los empleados que requieran liquidar el préstamos

autorizado por la Direccion deberdn:

1}  Acudir al Departamento de Préstamos de la Direccion, a fin de que se
calcule el adeudo existente. '
1) ffectuar el depédsito correspondiente a
determinada por la Secretaria de Finanzas e
Departamento de Préstamos.
1)  Remitir al Departamento de Préstamos el original de la ficha de
depdsitg con el sello de la institucién boncaria. .

ia cuenta bancaria
informada en el

ARTICULO 215.- El Departamento de Préstamos informard la-suspension de
los descuentos una vez se tenga el comprobante del depdsito e informard
del mismo a la Secretoria de Finanzas. Entregondo al frabajador el oficio
de liquidacién correspondiente. .

ARTICULO 214.- Los cheques seron pagados en el Depoftcmeﬁto de
Prestamos de la Direccion, en un horario de lunes a viernes de 9:00 a 14:00
segun calendario oficial. .

ARTICULO 217.- El rabajador acudird para cobro del cheque respectivo en
las techas establecidas en el calendario emitido por el Departamento de
Prestamos segin el tipo de préstamo solicitado, presentando el original de
Credencial para votar.

ARTICULO 218.- Los_cheques tendran una vigencia, para hacerlos efectivos
en la inslilucion bancaria. de 30 dias naturales.

ARTCULO 219.- Los cheques estardn en poder del Departamenio de
Préstamos por un término de 45 dios a partir de la fecha de emision,
posteriormente seran cancelados y el trobajador ‘si fo requiere, deberd
efectuar la gestion del reintegro de los descuentos efectuados ante las
instancias correspondientes sin responsabilidad de la Direccion.

ARTICULO 220.- La Direccion éxpedird las Constancias de No Adeudo de
Préstamos Directos.. Linea Blanca y. Paguete de Materiales, para ei frémite
de _Jubilaciones, Licencias-sin Goce de Sueldos, Renuncias, Reliro de
Fondo de Pensiones. Mismas que serdn requeridas por la Direccidon General
de Pensiones, Departamento de Registro de Personal y en ias dreas
administrativas. En caso de que el trabajador tenga adeudos de prestomos
deberd acudir al Departamenta de Prestamos conforme a lo mencionado
el articulo 214. .

CAPTULO XL
INCUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD

ARTICULO 221.- El incumplimiento de las disposiciones contenidas en Ia
presente normatividqad por parte de los responsables de su aplicacion y
observancia, los hard acreedores a las sanciones que establece lo Ley de
Responsabiidades de los Servidores Pibiicos del Estado vy Municipios de
Qaxaca.

CAPI{TULO XLit
CASOS NO PREVISTOS

ARTICULO 222.- Los casos no previstos en esta normatividad seran resveltos
pot la Secretaria de Administracién, a través de la D?reccién de Recursos
Huomanos.

TRANSITORIOS.

PRIMERO: La presente Normatividad entrars . en  vigor el dia de su
publicacién en el Peribdico Oficial del Gobierno del Estado.

SEGUNDO: Queda sin efecto la normatividad de fecha 1 de marzo del dos
mil fres . .

TERCERO: La Secretaria de Administracion a través de la Direccidon de
Recursos Humanos podrd emitir la circular correspondiente en casos de
excepcién a la presente normalividad indicando las fechas de inicio y
término de la excepcion.

Lic. Manuel Francised Marquez Méndez.
Director de Recursos Humanos.

RECOMENDACION NUMERO 12/2008 .

Fecha de emision:

30 de juiio de 2008.

Fecha de aceptacion:

Se encuentra transcurriendo el término.

Autoridad Responsable:

Secretaria de Proteccion Ciudadana del Estado.

Quejosa: . Maria Flor Rivera Solis.
Agraviado: Teodoro Vega Velasquez.

CDDH/07 1/(10)YOAX/2008.
Expediente:

Motivo de 1a Queja:

Violaciones al derecho a la igualdad y al trato digno.

Hechos:

El veinticuatro de enero de dos mil ocho, se recibit la
queja presentada por la ciudadana MARIA FLOR
RIVERA SOLIS, quien recltamé violaciones a los
derechos humanos a la igualdad y al trato digno en
agravio de TEODORO VEGA VELASQUEZ quien se
encuentra a disposicién del Juzgado de lo Penal de
Matias Romero, Oaxaca por la probable responsabilidad
en la comisidon del delito de homicidioc de CLARA LUZ
MONTORO -GARCIA en la causa penal nimero 86/2007,
interno desde el mes de junio de dos mil siete en el
Centro de Readaptacion Social de Matias Romero,
Juchitan, Oaxaca, sin embargo, el sels de diciembre del
mismo afo, a pesar de haber sido negado por el Juez de
la causa su traslado a una prision federal de maxima
seguridad, como 1o solicitd ei entonces Director del
citado Reclusorio dependiente de la Secretaria de
Proteccion Ciudadana Licenciado VICTOR MANUEL
MALDONADO MENDOZA, de manera ilegal y en
desacato a la negativa del Juez de la causa, fue
trasladado al Centrd- de Readaptacion Social de
Tehuantepec, Oaxaca, sin que mediara notificacion, ni
brindarle oportunidad alguna de defensa, temiendo por la
integridad personai & incluso por ia vida de su esposo

Valoracién:

Del andlisis de los hechos y evidencias descritos en ios ]|
capitulos respectivos, valorados de acuerdo a los
principios de la lbgica, fa experiencia y en ei caso
concreto al derecho, en términos del articulo 45 de la Ley
de ia Comisién para la Defensa de los Derechos
Humanos del Esiado Libre y Soberanc de Oaxaca,
produca la conviccion necesaria para determinar que se
acreditaron las violaciones a los derechos fundamentales
a la igualdad y al trato digno del. agraviado TEODORO
VEGA VELASQUEZ, por el ilegal traslado penitenciario
de que fue objeto, atribuido al Licenciado VICTOR
MANUEL MALDONADO MENDOZA, entonces Director
del Centro de Readaptaciéon Social de Matias Romero,

Oaxaca, por las razones que a continuacion se exponen: |

En efecto, en el expediente que se resuelve quedd
acreditado que el agraviado actualmente se encuentra a
disposicién del Juzgado de lo Penal de Matias Raomero,
Oaxaca, en la causa penal numero 86/2007 que se le
instruye por su probable responsabilidad en la comisién
de! delito de homicidio de CLARA LUZ MONTORO
GARCIA; que la citada autoridad judicial, mediante
acuerdo de fecha cuatro de diciernbre de dos mil siete,
mismo que le fue debidamente notificado a la autoridad
penitenciaria, el seis del citada mes y aho, mediante
oficio nimero 3150, negd la peticion formulada por el
entonces Director del Reclusorio Regional de ese Distrito
Judicial, consistente an el traslado del aqui agraviado del
Centro de Readaptacion Social de Matias Romero,
QOaxaca al de Tehuantepec, Qaxaca. -
No obstante lo anterior, ese propio dia se llevdé a cabo
una sesion extraordinaria del Consejo Técnico
Interdisciplipan’o en el que se analizd la conveniencia de
solicitar el trasiado urgente y necesario del aqui
agraviado a cualquier centro carcelario de la region y del
Estado, por lo que una vez analizado y discutido el caso,
la opinidn generalizada de sus miembros fue en el
sentido de solicitar al Director de Prevencion vy
Readaptacion Social del Gobierno del Estado. su trasfado
urgente y necesario, y al dia siguiente, sin que mediara-
procedimiento alguno en el que se cumplieran las
formalidades esenciales del mismo, el Director de
Prevencion y Readaptacion Social del Gobierno del
Estado, acordd el traslado necesario de TEODORO
VEGA VELASQUEZ y por tal motivo, con fecha seis de
diciembre de dos mil siete, el aqui agraviado fue
trasladado al Reclusorio de Tehuantepec, Oaxaca, de
manera totalmente ilegal, no obstante que la reubicacion
de los internos en las diversas instituciones penitenciarias
debe, apegarse a las garantias del debido proceso penal y
al principio general de buena fe que rige las actuaciones
de los servidores publicos; ya que los, actos de éstos,”
especialmente aquellos de privacion o malestia, deben
estar debidamente fundades y motivados, lo que
definitivamente en el presente caso no acontecio.

En este contexto, cabs puntualizar que si bien es cierto

’ que el agraviado se encontraba recluido bajo custodia en

el Centro de Readaptacion Social de Matias Romero,
Qaxaca,. por encontrarse procesado ante autoridad
judicial por la probable comision de un delito, lo cierto es
también que la autoridad compstente para ordenar dicho
traslado lo es el Organo Jurisdiccional a quien le
corresponde su autorizacién, porque TEODORO VEGA
VELASQUEZ no se encontraba a disposicion del
Ejecutivo del Estado compurgando alguna pena que se la
hubiere impuesto, para que éste, por conducto de la
Direcciéon de Prevencion y Readaptacién Social pudiera
ordenar en forma auténoma su traslado, en términos del
articulo 2° de la ley de Ejecucion de Sanciones



