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Al margen Escudo del Estado de México y un logotipo que dice: UTVT Universidad Tecnoldgica del Valle de Toluca.

EL CONSEJO DIRECTIVO DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL VALLE DE TOLUCA, EN EJERCICIO DE LA
ATRIBUCION QUE LE CONFIERE EL ARTICULO 12 FRACCION V DEL DECRETO DEL EJECUTIVO DEL ESTADO
POR EL QUE SE CREA EL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DE CARACTER ESTATAL DENOMINADO
UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL VALLE DE TOLUCA; Y

CONSIDERANDO

Que el Plan de Desarrollo del Estado de México 2017- 2023 establece que para que la gobernabilidad sea efectiva, debe ser
democrética y apegada a derecho. Lo anterior requiere que las instituciones estatales tengan las capacidades y los recursos
necesarios para desempefiar cabalmente sus funciones y asi responder de manera legitima y eficaz a las demandas que le
plantea la sociedad.

Que, para cumplir con los objetivos y lineas de accién, se debera mejorar las capacidades de la administracion,
garantizando la gobernabilidad, la legalidad, la eficiencia gubernamental y la rendicién de cuentas, asi como la igualdad y
equidad de género.

Que el perfeccionamiento del marco juridico y de la normatividad en general, contribuira a que la administracion publica
cumpla con absoluto respeto a las instituciones y al estado de derecho, con los objetivos, estrategias y lineas de accion que
sustenta el Plan de Desarrollo del Estado de México 2017- 2023, para asi garantizar la estabilidad institucional y contar con
un marco legal moderno que dictamine el funcionamiento de la Administracion Publica Estatal, cuya finalidad es que esta
institucion exprese la complementariedad y coordinacién necesaria para atender las demandas con una vision integral.

Que, mediante el Decreto del Ejecutivo del Estado, publicado en el Peridédico Oficial “Gaceta de Gobierno”, el 3 de
septiembre del 2001; se cred el organismo publico descentralizado de caracter estatal denominado Universidad Tecnoldgica
del Valle de Toluca, cuyo objeto es, entre otros, impartir educacion superior con validez oficial para formar integramente
profesionales competentes con un amplio sentido ético, humanistico y nacionalista ademéas de contar con un elevado
compromiso social y con aptitudes para generar y aplicar creativamente los conocimientos en la solucién de los problemas.

Que es necesario establecer reglas de actuar precisas que permitan tanto al personal administrativo como a sus superiores
conocer y actuar dentro del marco de respeto integral en el que se inscriben sus derechos y obligaciones y basar en ellos
sus relaciones cotidianas de trabajo; asimismo proveer el orden juridico necesario para la exacta observancia de las
disposiciones laborales.

Que en estricto apego a la Ley Federal del Trabajo y a lo que establecen los articulos 54, 56 y 57 de la Ley del Trabajo de
los Servidores Publicos del Estado y Municipios y toda vez que la normativa en materia laboral ha sido modificada, es
necesario expedir un nuevo Reglamento y abrogar el vigente.

Es por ello que esta Institucién de Educacidn Superior, avocada a contar con un marco juridico que regule la actividad del
personal administrativo y asi mejorar el desarrollo del trabajo diario de esta administracion, el Consejo Directivo ha tenido a
bien expedir el siguiente:

REGLAMENTO DE CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA
UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL VALLE DE TOLUCA

TITULO PRIMERO
DE LAS DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. El presente Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo del Personal Administrativo de la Universidad
Tecnologica del Valle de Toluca es de observancia obligatoria para todo el personal administrativo.

Articulo 2. El presente Reglamento tiene por objeto regular la relacion laboral entre la Universidad TecnolGgica del Valle de
Toluca y su personal administrativo para la coordinacion, control, armonia, seguridad, eficiencia, igualdad y productividad en
el desarrollo de los trabajos objeto de esta Universidad.

La Universidad Tecnol6gica del Valle de Toluca tratara con la representacion sindical los asuntos que afecten los intereses
comunes e individuales del personal administrativo sindicalizado en términos de lo dispuesto por el presente Reglamento.

Articulo 3. El lenguaje empleado en el presente Reglamento no debera generar ninguna distinciéon, ni marcar diferencias
entre mujeres y hombres, por lo que las referencias en el lenguaje o alusiones en la redaccion representan a todas las
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personas; queda prohibida toda discriminacion por motivo de origen étnico o nacional, género, sexo, edad, discapacidad,
condicion social, condiciones de salud, religion, opiniones, preferencias politicas, sexuales o estado civil y/o cualquier otra
gue atente contra la dignidad humana y tenga por objeto anular y/o menoscabar los derechos y libertades de las personas.

Articulo 4. Son sujetos de este Reglamento la Universidad Tecnoldgica del Valle de Toluca y su personal que realiza
funciones administrativas.

Articulo 5. En la Universidad Tecnoldgica del Valle de Toluca las relaciones laborales se regiran por lo dispuesto en:

I.  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

Il. Ley Federal del Trabajo;

lll. Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios;

IV. Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;
V. Ley del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios;

VI. Decreto del Ejecutivo del Estado por el que se crea el Organismo Publico Descentralizado de Caréacter Estatal,
denominado Universidad Tecnoldgica del Valle de Toluca;

VIl. Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo del Personal Administrativo;
VIII. Contratos Colectivos e Individuales de Trabajo;
IX. Reglamentos de la Universidad y la normatividad que de ellos se derive; y

X. Demas normatividad aplicable.
Articulo 6. Para efectos del presente Reglamento se entenderd por:

I.  Adscripcién. Area donde el personal administrativo presta sus servicios;

Il.  Antigledad. El tiempo efectivo durante el cual el personal administrativo ha prestado sus servicios ininterrumpidos
desde la fecha de su ingreso a la Universidad Tecnolégica del Valle de Toluca;

Ill. Autoridad Laboral. El Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje del Estado de México o la Sala correspondiente;
IV. Codigo Administrativo. Cédigo Administrativo del Estado de México;

V. Cobdigo de Procedimientos Administrativos. Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México;
VI. Constitucién. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

VII. Constitucion del Estado. Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México;

VIIl. Contrato Colectivo de Trabajo. El instrumento juridico que celebran, por una parte, la Universidad Tecnoldgica
del Valle de Toluca y por la otra, el Sindicato Unico de Trabajadores Administrativos de la Universidad Tecnoldgica
del Valle de Toluca, con el objeto de establecer las condiciones que regulan las relaciones laborales del personal
administrativo sindicalizado, el cual es obligatorio para su cumplimiento;

IX. DGUTyP. Direccion General de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas;
X. ISSEMYM. El Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios;

Xl. Legislacion Universitaria. Todos y cada uno de los ordenamientos juridicos que establecen, regulan y determinan
la organizacion de la Universidad Tecnoldgica del Valle de Toluca y las disposiciones que emita la Secretaria de
Educacion Publica, la Secretaria de Educacion del Gobierno del Estado, las que emita el Gobierno del Estado de
México y que resulten aplicables a los Organismos Publicos Descentralizados y las que sean aplicables al
Subsistema de Universidades Tecnoldgicas;

Xll. Ley de Seguridad Social. Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y
Municipios;

XIll. LFT. Ley Federal del Trabajo;

XIV. LRAEYM. Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;

XV. LTSPEYM. Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios;
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XVI. Permiso. Autorizacién dada al personal administrativo, para que abandone sus labores de acuerdo con el presente
Reglamento;

XVII. Personal Administrativo. Toda persona servidora publica general que desempefia sus funciones en el area
administrativa de la Universidad Tecnolégica del Valle de Toluca;

XVIIl. Reglamento. Al Reglamento de Condiciones de Trabajo del Personal Administrativo de la Universidad Tecnolégica
del Valle De Toluca;

XIX. SEP. Secretaria de Educacion Publica Federal;
XX.  Sindicato. El Sindicato Unico de Trabajadores Administrativos de la Universidad Tecnoldgica del Valle de Toluca;

XXI. Tabulador. Documento oficial que emite y autoriza la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México, a
través de la Direccion General de Personal, mediante el cual se establece el Catalogo de Puestos y Tabulador de
Sueldos Mensuales para el personal administrativo de la Universidad Tecnoldgica del Valle de Toluca;

XXII. Titular de Abogacia General e Igualdad de Género. La persona titular de la Abogacia General e Igualdad de
Género de la Universidad Tecnoldgica del Valle de Toluca;

XXIIl. Titular de Administracion y Finanzas. La persona titular de la Direccion de Administracion y Finanzas de la
Universidad Tecnolégica del Valle de Toluca;

XXIV. Titular de la Rectoria. La persona titular de la Rectoria de la Universidad Tecnolégica del Valle de Toluca; y
XXV. UTVT. La Universidad Tecnoldgica del Valle de Toluca.

Articulo 7. Para efectos del presente Reglamento, la UTVT estara representada por la persona titular de la Rectoria, y se
auxiliard de la o el titular de la Abogacia General e Igualdad de Género y/o de la persona titular de la Direccion de
Administracién y Finanzas.

Articulo 8. En ningun caso serdn renunciables las disposiciones de este Reglamento que favorezcan al personal
administrativo.

Articulo 9. El personal administrativo queda obligado a efectuar las labores para las que fue contratado de acuerdo con su
categoria y especialidad, bajo las 6rdenes directas de la persona que sea designada como su superior jerarquico.

Articulo 10. La UTVT determinara la distribucion de las labores del personal administrativo en el horario establecido para un
mejor control, dictando las disposiciones que considere pertinentes.

Articulo 11. Las violaciones y contravenciones a lo dispuesto en el Reglamento se sancionaran en la forma y términos que
se establecen en el capitulo de medidas disciplinarias, asi como con lo dispuesto en los ordenamientos a que se hace
mencién en el articulo 5 del presente Reglamento.

Articulo 12. Es obligacion de la UTVT y del personal administrativo, acatar en todo momento las disposiciones de este
Reglamento, vigilar su estricto cumplimiento y buen funcionamiento.

CAPITULO Il )
DE LOS REQUISITOS DE ADMISION

Articulo 13. El ingreso de las personas aspirantes debera hacerse mediante lo establecido en el marco de la LFT,
LTSPEYM vy la Legislacion Universitaria, verificando que la persona aspirante cumpla con los requisitos, la documentacion y
la experiencia requerida de acuerdo con el puesto a ocupar de conformidad con los ordenamientos sefialados, asi como
también los requerimientos siguientes:

I.  Presentar solicitud formal a la Direccion de Administracion y Finanzas;

Il. Las personas aspirantes se sujetardn a las pruebas y exdmenes que determine esta casa de estudios, para
comprobar conocimientos y aptitudes;

Ill. Contar con aprobacion por escrito de la persona que sea su superior jerarquica y de la persona titular de la
Direccion de Area a la que se integrara;

IV. Estar en pleno ejercicio de sus derechos civiles y politicos, en su caso;

V. Haber acreditado, cuando proceda, el cumplimiento de la Ley del Servicio Militar Nacional;
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VI. No tener antecedentes penales por delitos intencionales;

VII. No haber sido separada anteriormente por alguna causa imputable a la persona trabajadora de las establecidas en
la ley de la materia, de esta o cualquier otra institucion publica;

VIII. Presentar certificado médico que acredite su estado general de salud;
IX. Entregar tres fotografias tamafio infantil (blanco y negro o a color);
X. Copia del acta de nacimiento (copia simple o copia certificada legible);
Xl. Copia simple del CURP;
XlI. Copia de identificacion oficial vigente (INE, pasaporte, o constancia de identidad expedida por el Ayuntamiento);

XlIl. Copia del comprobante de domicilio en el que reside (luz, agua, predial, teléfono o constancia domiciliaria expedida
por el Ayuntamiento);

XIV. Copia del comprobante de estudios;

XV. Copia de la cédula y titulo profesional; requisito indispensable para mandos medios y superiores, que asi lo
requieran por la naturaleza del puesto segun lo establezca el Manual General de Organizacion interno;

XVI. Constancia de registro ante la SHCP (RFC);
XVII. Para el caso de extranjeros, presentar la documentacién migratoria que acredite su legal estancia en el pais; y
XVIII. No estar inhabilitada o inhabilitado por la Secretaria de la Contraloria.

CAPITULO Il
DE LOS NOMBRAMIENTOS Y CONTRATOS

Articulo 14. La relacion de trabajo entre la UTVT y su personal administrativo se entiende establecida mediante
nombramiento o contrato individual, y formato Unico de movimientos de personal, asi como la percepcion de un sueldo y/o
por cualquier otro acto que tenga como consecuencia la prestacion personal subordinada del servicio.

Articulo 15. La contratacién del personal administrativo sera por tiempo determinado o indeterminado u obra determinada,
debiendo especificarse en el hombramiento o contrato individual tiempo de duracion de la relacion laboral y razén de la
temporalidad.

Articulo 16. La persona titular de la Rectoria en su caracter de representante legal de la UTVT otorgara los nombramientos
por conducto de la persona titular de la Direccion de Administracion y Finanzas.

Articulo 17. El nombramiento o contrato individual de trabajo y el formato Unico de movimientos de personal deberan
contener como minimo:

I.  Nombre completo del personal administrativo;

Il. Cargo para el que es designada o designado, fecha de inicio de sus servicios y lugar de adscripcion;

lll. Caracter del cargo, ya sea de personal administrativo o de confianza, asi como la temporalidad de este;

IV. Duracion de la jornada de trabajo;

V. Remuneracion correspondiente al puesto; y

VI. La firma del personal administrativo autorizado para emitir el nombramiento o contrato y el formato Unico de

movimientos de personal, asi como el fundamento legal de esa atribucion.

Articulo 18. EI nombramiento, contrato y el formato Unico de movimientos de personal son los documentos en virtud de los
cuales se formaliza la relacion juridica y laboral entre la UTVT y el personal administrativo, que les obliga a cumplir con los
deberes inherentes al puesto especificado en el mismo, conforme a la ley, al uso y a la buena fe.

CAPITULO IV
DE LA JORNADA DE TRABAJO

Articulo 19. La jornada de trabajo es el tiempo durante el cual el personal administrativo esta a disposicion de la UTVT para
la prestacion del servicio; estos se sujetaran a los horarios establecidos en los contratos individual y colectivo de trabajo y
conforme a las necesidades de la UTVT.
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Articulo 20. La duracién maxima de la jornada sera de nueve horas; por cada cinco dias de trabajo y disfrutaran de dos dias
de descanso con pago de sueldo integro, siendo éstos sédbado y domingo, a reserva de que particularmente el personal
administrativo y la UTVT, convinieren algo distinto en el nombramiento o contrato individual.

Queda establecido que cualquier modificacion que desee hacerse a este horario de trabajo por motivos personales o de
trabajo, deberd solicitarse la autorizacion por escrito de la persona titular de la Rectoria con copia para la persona titular de
la Direccion de Administracion y Finanzas, quedando sujeta a las necesidades de la UTVT y/o a las cargas de trabajo.

Articulo 21. En todos los casos, el personal administrativo contard con media hora de comida dentro de su jornada de
trabajo que se considerara como tiempo efectivo laborado; dicha media hora de comida seré establecida por la persona
superior jerarquica y podra variar de acuerdo con las necesidades de cada area, sin que para esto tenga que notificarse por
escrito a la Direccién de Administraciéon y Finanzas.

Articulo 22. El personal administrativo debera iniciar y concluir la prestacion de sus servicios en el horario establecido,
acatando los controles de asistencia que sefiale la UTVT.

Articulo 23. La persona titular de la Direccién de Administracion y Finanzas debera informar previamente por escrito la
justificacién, cuando por circunstancias especiales, el personal administrativo, deba laborar tiempo extraordinario, asi como
dias de descanso obligatorio, y este se pagara a mas tardar en la quincena siguiente a la que se hubiere laborado.

Articulo 24. Cuando por circunstancias especiales deban aumentarse las horas de trabajo establecidas, éstas seran
consideras como extraordinarias y no deberan de exceder de tres horas diarias ni de tres veces consecutivas en una
semana.

Las horas de trabajo extraordinarias se retribuirdn con un cien por ciento méas del sueldo que corresponda a las ordinarias,
cuando no excedan de nueve. Las excedentes de nueve horas se pagaran al doscientos por ciento mas del sueldo que
corresponda a las horas normales de su jornada.

CAPITULO V
DEL LUGAR DE TRABAJO

Articulo 25. El personal administrativo prestara sus servicios en el centro de trabajo especificado en su respectivo
nombramiento o contrato individual de trabajo o bien en aquel que por circunstancias especiales se requieran sus servicios a
juicio de la UTVT.

Articulo 26. El personal administrativo, de acuerdo con lo establecido en el articulo anterior, debera prestar sus servicios
fuera del lugar de adscripcion en los casos que en forma enunciativa mas no limitada se sefialen a continuacion:

I.  Por restructuracion orgénica o funcional de la UTVT;

Il. A solicitud del personal administrativo aprobada por la persona titular de la Direcciéon de Administracién y Finanzas;
y

lll. Por ascenso en virtud de la buena aplicacion en las labores.

Articulo 27. Cualquier cambio de adscripcion que se de en la UTVT, se comunicara por escrito al personal administrativo
con cinco dias de anticipacion cuando menos.

CAPITULO VI
DE LOS MOVIMIENTOS DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

Articulo 28. Se entenderd por movimiento del personal administrativo a todo cambio en el puesto, nivel, rango salarial o
lugar de adscripcion mediante algin ascenso, reubicacion, transferencia o permuta.

Articulo 29. El ex personal administrativo podra reingresar a laborar a la UTVT siempre y cuando cumpla con los requisitos
del puesto.

Articulo 30. Se considerara ascenso de un puesto cuando el personal administrativo pase a ocupar un puesto al que
corresponde un nivel salarial o categoria mayor al puesto que ocupaba anteriormente; para que se dé una promocion,
debera existir la plaza vacante, ademas el personal administrativo deberd cumplir con el nivel escolar y experiencia
consignados en el perfil especificado para el puesto.
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Se podra proponer personal administrativo para ocupar un puesto de mayor categoria, siempre y cuando cuente con seis
meses como minimo en su actual plaza ocupacional y demuestre en sus evaluaciones anteriores tener un nivel de
desempefio superior a la media de la categoria que ocupa y compruebe tener conocimiento de las labores del puesto que
pretende.

Articulo 31. Se considerara cambio de adscripcion al hecho de que el personal administrativo sea transferido de Direccion
y/o Departamento, manteniendo igual puesto, nivel y rango salarial, este cambio podra efectuarse siempre que el personal
administrativo tenga un minimo de seis meses de antigliedad y respondiendo a las necesidades de crecimiento de la UTVT
0 a peticion del personal administrativo.

En cualquiera de los dos casos se requiere autorizacion por escrito de la persona titular de la Direccién Administracion y
Finanzas, asi como de las personas titulares de las Direcciones de las dos areas involucradas.

Articulo 32. Cuando se realice el cambio de adscripcion de personal administrativo que implique su traslado de una
poblacién a otra, la UTVT, le dara a conocer con tres dias de anticipacion las causas del cambio y sufragara los gastos que
por este motivo se originen conforme a las disposiciones reglamentarias respectivas, excepto cuando este hubiere sido
solicitado por el personal administrativo o se haya previsto asi en el nombramiento o contrato respectivo o bien, en el
presente Reglamento.

Articulo 33. Se entiende por permuta la transferencia de personal administrativo, de manera simultanea, que se produce
por el intercambio de los puestos que venian desempefiando; es requisito indispensable para solicitar una permuta que las
personas interesadas ocupen puesto del mismo rango y nivel salarial, ademas de que se posea el nivel de escolaridad y la
experiencia profesional necesaria para el desempefio del puesto a ocupar.

Articulo 34. Para tramitar una permuta, las personas interesadas deberan presentar solicitud escrita dirigida a la persona
titular de la Rectoria con copia a la persona titular de la Direccion de Administracion y Finanzas, quien les dara a conocer su
respuesta en un plazo no mayor a treinta dias naturales.

El personal administrativo podra solicitar una permuta después de cumplidos tres afios de laborar en la UTVT y no podra
volver a solicitar otra permuta sino hasta cumplir tres afios dentro del nuevo puesto.

Articulo 35. Se entenderd por democién cuando el personal administrativo acepte un puesto de menor categoria y nivel
salarial; las demociones solo podran originarse por la desaparicion de la funcién o plaza del personal y debera ser
autorizado por la persona titular de la Rectoria.

CAPITULO VI
DEL CONTROL DE ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD

Articulo 36. Para la comprobacion de las entradas y/o salidas del personal administrativo, se establecen la firma en lista y/o
registro de asistencia en sistema electronico y/o en cualquier otro procedimiento que determine la UTVT y que reuna los
requisitos necesarios de control de asistencia.

Articulo 37. El control de asistencia se sujetara a la norma siguiente:

I. El personal administrativo registrara su asistencia a las ocho o nueve de la mafiana; segun lo establecido en su
contrato individual de trabajo, asi como en el formato Unico de movimientos; y tendrd una tolerancia de diez
minutos después de la hora fijada para entrar a sus labores;

Il.  El personal administrativo que registre su entrada después de los diez minutos y antes de los treinta minutos sera
tomado como retardo sancionable; y

Ill. El personal administrativo que registre su entrada después de los treinta minutos sera considerado como falta de
asistencia y quedara a consideracion de este su incorporacion a sus labores.

Articulo 38. Se considera falta injustificada:

I.  El omitir registro de entrada y/o salida sin que haya un oficio de la persona superior jerarquica que autorice la
omision;

Il. El registro de salida efectuado antes de la hora correspondiente, sin que haya un oficio de la persona superior
jerarquica que autorice la salida; y

lll. Registros encimados, sobrepuestos o alterados siempre y cuando sea atribuible al personal administrativo
afectado.
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Articulo 39. Toda incidencia laboral debera justificarse ante la Direccién de Administracion y Finanzas en un plazo no mayor
a cinco dias habiles después de ocurrida; de no respetar el plazo de presentacion esta perdera su caracter de justificable y
no sera autorizada.

CAPITULO VIII
DE LA EFICIENCIA Y CALIDAD DEL TRABAJO

Articulo 40. El personal administrativo de la UTVT debera desempefiar sus funciones con la maxima eficiencia, calidad,
atencion y amabilidad, procurando siempre brindar un apoyo a las personas superiores directas y no entorpecer las
funciones de areas relacionadas.

Articulo 41. Se entiende por eficiencia de trabajo la efectividad, la decisién y el empefio que el personal administrativo
aporta voluntariamente para el desempefio de las funciones que le han sido encomendadas.

Articulo 42. Se entiende por calidad en el trabajo el nivel de profesionalismo, cuidado, oportunidad y esmero con que se
ejecuten las funciones o actividades a desarrollar de acuerdo con el cargo conferido, el nivel de profesionalismo consistira
en el grado en que el personal administrativo aplique su conocimiento, actitudes y aptitudes para el logro de los objetivos del
area.

Articulo 43. La eficiencia y calidad del trabajo del personal administrativo seran evaluadas por la Direccion de
Administracion y Finanzas a través de la persona titular de la Jefatura de Recursos Humanos, mediante evaluacion anual
que contemplard los siguientes aspectos:

I.  Evaluacion del desempefio laboral que efectuaran de manera conjunta la persona superior jerarquica y la persona
titular de la Jefatura de Recursos Humanos;

Il.  Evaluacion de la integracidon de grupos de trabajo que efectuardn conjuntamente la persona superior jerarquica y
las personas colaboradoras mas cercanas al personal administrativo; y

Ill. En el caso del personal administrativo que se encuentre en atencién al publico, se recabara la opinion de éste
mediante buzén de sugerencias.

CAPITULO IX
TRABAJO DE LAS MUJERES

Articulo 44. Las mujeres disfrutan de los mismos derechos y tienen las mismas obligaciones que los hombres.

Articulo 45. Las modalidades que se consignan en este capitulo tienen como propésito fundamental la proteccion de la
maternidad.

Articulo 46. Cuando se ponga en peligro la salud de la mujer, o la del producto, ya sea durante el estado de gestacion o
lactancia y sin que sufra perjuicio en su salario, prestaciones y derechos, no se podra utilizar su trabajo en labores
insalubres y/o peligrosas, asi como en horas extraordinarias.

Articulo 47. Son labores peligrosas o insalubres las que, por la naturaleza del trabajo, por las condiciones fisicas, quimicas
y biolégicas del medio en que se presta o por la composicién de la materia prima que se utilice, son capaces de actuar sobre
la vida, la salud fisica y/o la salud mental de las personas, especialmente cuando la mujer se encuentra en estado de
gestacion o de lactancia.

Articulo 48. En caso de que las autoridades competentes emitan una declaratoria de contingencia sanitaria y sin que sufran
perjuicio en su salario, prestaciones y derechos, no debera de utilizarse el trabajo de mujeres que se encuentren en periodo
de gestacion o de lactancia.

Articulo 49. Las mujeres que formen parte del personal administrativo tendran los siguientes derechos:

I. Durante el periodo del embarazo no realizaran trabajos que exijan esfuerzos considerables y signifiquen un peligro
para su salud en relacion con la gestacion, tales como levantar, tirar o empujar grandes pesos, que produzcan
trepidacion, estar de pie durante largo tiempo o que actlien o puedan alterar su estado psiquico y nervioso;

Il. A disfrutar de una licencia con goce de sueldo integro por un periodo de noventa dias naturales para el parto;
exhibiendo el certificado médico expedido por el ISSEMYM, en caso de que se presente certificacion de médicos
particulares, este debera contener el nombre y nimero de cédula profesional de quien los expida, la fecha y la
constancia del reporte médico del personal administrativo;
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Ill. En caso de adopcion de una nifia o nifio tendran una licencia con goce de sueldo integro por un periodo de
cuarenta y cinco dias naturales contados a partir de que se otorgue legalmente la adopcion, para lo cual, debera
presentar a la Direccion de Administracion y Finanzas copia de la resolucién dictada por la persona Juzgadora
competente, en la que se decrete la adopcion;

IV. El periodo de descanso de noventa dias naturales a que se refiere la fraccion Il del presente articulo se prorrogara
por el tiempo necesario en el caso de que se encuentren imposibilitadas para trabajar a causa del embarazo o del
parto;

V. A disfrutar de un periodo de lactancia, que no excedera de nueve meses, en el cual, tendran dos descansos
extraordinarios por dia, de media hora cada uno, para alimentar a su hija o hijo, o el tiempo equivalente que el
personal administrativo convenga con la persona titular de la Rectoria;

VI. Aregresar al puesto que desempefiaban, siempre que no haya transcurrido mas de un afio de la fecha del parto; y
VII. A que se computen en su antigiiedad los periodos pre y postnatales.

TITULO SEGUNDO
DE LOS SUELDOS Y PRESTACIONES

CAPITULO |
DEL SUELDO

Articulo 50. Sueldo es la retribucion que la UTVT debe pagar al personal administrativo por los servicios prestados y no
podra ser menor al salario minimo general fijado para cada area geogréafica donde preste sus servicios; los sueldos que la
UTVT se obliga a cubrir al personal administrativo son los que fija el tabulador vigente emitido por la Secretaria de Finanzas
del Gobierno del Estado de México a través de la Direccién General de Personal.

El sueldo destinado al personal administrativo que por naturaleza del trabajo sean contratados por obra determinada, sera,
en todos los casos, un monto mensual equivalente a veinte horas/ semanas /mes.

Articulo 51. El pago del sueldo se efectuard preferentemente en el lugar donde el personal administrativo preste sus
servicios dentro del horario normal de labores; su monto se cubrira en moneda de curso legal, en cheques nominativos de
facil cobro o utilizando el sistema que brinde mayor oportunidad y seguridad en el pago al personal administrativo.

Articulo 52. Las retenciones, descuentos o deducciones en los sueldos del personal administrativo, solo se podran practicar
en los casos siguientes:

. Gravamenes fiscales relacionados con el sueldo;

Il Deudas contraidas con la UTVT por conceptos de anticipos de sueldo, pagos hechos con exceso o errores o
perdidas debidamente comprobados;

11, Cuotas sindicales;

V. Cuotas de aportacion a fondos para la constitucion de cooperativas y de cajas de ahorro, siempre que el personal
administrativo hubiese manifestado previamente de manera expresa su conformidad;

V. Descuentos ordenados por el Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios, con motivo de
cuotas y obligaciones contraidas con este por el personal administrativo;

VL. Obligaciones a cargo del personal administrativo con las que haya consentido, derivadas de la adquisicion o del
uso de habitaciones consideradas como de interés social;

VII.  Faltas de puntualidad y/o de asistencia injustificada;

VIIl.  Pensiones alimenticias ordenadas por la autoridad judicial; o

IX. Cualquier otro convenio con instituciones de servicios y aceptado por el personal administrativo.

Los descuentos efectuados erroneamente por la UTVT al personal administrativo, demostrados y verificados, deberan ser
reintegrados a solicitud del personal administrativo en la quincena inmediata siguiente a la fecha de la solicitud, salvo los
gue provengan de obligaciones con terceros.

Articulo 53. El monto total de las retenciones, descuentos o deducciones no podra exceder del treinta por ciento de la
remuneracion total, excepto en el caso a que se refieren las fracciones 1V, V y VI del articulo 52 del presente Reglamento,
en que podran ser de hasta el cincuenta por ciento, salvo en los casos en que se demuestre que el crédito se concedié con
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base en los ingresos familiares para hacer posible el derecho constitucional a una vivienda digna, o se refiera a lo
establecido en la fraccion VIII del mismo articulo en que se ajustara a lo determinado por la autoridad judicial.

Articulo 54. El personal administrativo recibira su salario integro correspondiente a los dias de descanso obligatorio
semanal y vacaciones.

Articulo 55. La UTVT incrementard anualmente los sueldos del personal administrativo en el porcentaje que autorice la
Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México a través de la Direccion General de Personal, en la inteligencia
de que cualquier otro incremento autorizado entrara en vigor en los términos que esta establezca.

CAPITULO Il
PRESTACIONES ECONOMICAS

Articulo 56. La UTVT entregara al personal administrativo por concepto de despensa cada quincena, la cantidad autorizada
en el tabulador vigente; al personal que no haya laborado la quincena completa se le pagara proporcionalmente sobre los
dias laborados.

CAPITULO Il
DEL AGUINALDO

Articulo 57. Aguinaldo es la prestacién econdmica anual que se otorga al personal administrativo que presta sus servicios a
la UTVT.

Articulo 58. El personal administrativo tendrd derecho a un aguinaldo anual equivalente a cuarenta dias de sueldo base,
cuando menos, sin deduccién alguna, el cual estara comprendido en el presupuesto de egresos correspondiente y se
pagara de la siguiente manera:

I.  Previo al primer periodo vacacional, por concepto de anticipo de aguinaldo; y

Il. A més tardar, el dia 15 de diciembre se hard la aportacién restante.

Articulo 59. El personal administrativo que no haya cumplido el afio de servicio, independientemente de que se encuentre
laborando o no en la fecha de liquidacion del aguinaldo, tendra derecho a que se le pague la parte proporcional del mismo,
conforme al tiempo que hubiere trabajado, cualquiera que fuere este.

CAPITULO IV
DE LA PRIMA VACACIONAL

Articulo 60. El personal administrativo con derecho a vacaciones se le cubrira una prima vacacional de 25 % como minimo,
sobre el sueldo base presupuestal que le corresponda durante los mismos y se cubrird en dos exhibiciones; la primera parte
en el periodo vacacional del mes de julio y la segunda parte en el periodo vacacional del mes de diciembre; la prima
vacacional se pagara de manera proporcional a los dias de vacaciones a que tenga derecho.

Articulo 61. Si por cualquier otro motivo, el personal administrativo no pudiera disfrutar de cualquiera de sus periodos
vacacionales, podra hacerlo de manera escalonada dentro de los doce meses siguientes a la fecha de inicio oficial del
periodo vacacional, en el entendido de que, de no hacerlo, los dias de vacaciones no disfrutados se perderan y no se podra
exigir por este pago alguno.

Articulo 62. Durante los periodos de vacaciones se dejara por cada area guardias para la tramitacion de asuntos urgentes,
para lo cual se seleccionara de preferencia al personal administrativo que no tuviera derecho a estas, de no existir estas
condiciones, se seleccionara en forma aleatoria dentro del personal administrativo a quién y cuando le correspondera cubrir
guardia.

En ningun caso, el personal administrativo que por necesidades urgentes del area al que esta adscrito tenga que laborar en
periodos vacacionales y no disfrutase de sus vacaciones, podra exigir el doble pago.

TITULO TERCERO
DE LAS LICENCIAS, PERMISOS, DIAS DE DESCANSO Y
DE LAS VACACIONES

CAPITULO |
DE LAS LICENCIAS

Articulo 63. El personal administrativo podra disfrutar de licencias con y sin goce de sueldo en los términos de este capitulo.
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Articulo 64. Para disfrutar de las licencias sin goce de sueldo el personal administrativo debera contar con la autorizacion
de la persona que sea su superior jerarquico y con el Visto Bueno de la persona titular de la Rectoria.

Las licencias podran negarse si la ausencia del personal administrativo afectase el adecuado desempefio de las
operaciones de la UTVT.

Articulo 65. El personal administrativo que presente solicitud de licencia tendra la obligacion de seguir desempefiando sus
labores hasta que reciba el oficio de autorizacién por parte de la persona titular de la Direccion de Administracién y
Finanzas, de lo contrario incurrira en abandono de labores y sera causa de rescision de la relaciéon laboral, como lo
establece este Reglamento.

Articulo 66. El personal administrativo que a mas tardar al cuarto dia consecutivo a la terminacién de la licencia, no se
presente a reanudar sus labores o a gestionar la prérroga correspondiente, incurrira en la causal de rescisién de la relacion
laboral contenida en el articulo 113 fraccion lll, prevista en este Reglamento.

Articulo 67. El personal administrativo que sufran enfermedades por causas ajenas al servicio, previa determinacion que
haga el Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios, tendran derecho a que se les conceda licencia para
dejar de concurrir a sus labores en los siguientes términos:

I. Cuando tengan menos de un afio de servicio se les podra conceder licencia hasta por quince dias con goce de
sueldo integro; y hasta quince dias mas, con medio sueldo; y hasta treinta dias mas sin goce de sueldo;

Il. Cuando tengan de uno a cinco afios de servicio, hasta treinta dias con goce de sueldo integro; y hasta treinta dias
mas, con medio sueldo; y hasta sesenta mas, sin goce de sueldo;

Ill. Cuando tengan de cinco a diez afios de servicio, hasta cuarenta y cinco dias con goce de sueldo integro; hasta
cuarenta y cinco dias més, con medio sueldo; y hasta noventa dias mas sin goce de sueldo; y

IV. Cuando tengan diez 0 méas afios de servicio, hasta sesenta dias, con goce de sueldo integro; hasta sesenta dias
mas, con medio sueldo; y hasta ciento veinte dias mas sin goce de sueldo.

Para los efectos de las fracciones anteriores, los computos deberan hacerse por afios de servicios continuos o cuando la
interrupcion en la prestacion de dichos servicios no sea mayor de seis meses. Podran gozar del beneficio sefialado, de
manera continua o discontinua, una sola vez cada afio, contado a partir del momento en que tomaron posesion de su
puesto.

Cuando por asi establecerlo el ISSEMYM, el personal administrativo tenga dentro de su jornada de trabajo que asistir a
consulta o revision médica, este tiempo se autorizara con goce de sueldo siempre y cuando se cuente con la constancia de
permanencia que ampare el tiempo de estancia del personal administrativo dentro de las instalaciones del ISSEMYM.

Articulo 68. En caso de lesion causada por un accidente y/o enfermedad grave de alguna de sus hijas, hijos, conyuge o
concubina o concubinario, el personal administrativo tendrd derecho a que se le conceda una licencia con goce de sueldo
integro, previa expedicion del certificado médico correspondiente por parte del Instituto de Seguridad Social del Estado de
México y Municipios, el cual determinara expresamente los dias habiles de licencia.

Articulo 69. El personal administrativo que contraiga nupcias y tenga al menos un afio de antigliedad, tendra derecho a una
licencia hasta por cinco dias habiles consecutivos con goce de sueldo presentando el acta de matrimonio correspondiente a
la Direccion de Administracién y Finanzas.

Articulo 70. En caso de adopcion, el personal administrativo gozara de una licencia con goce de sueldo integro por un
periodo de cuarenta y cinco dias naturales, contados a partir de que se otorgue legalmente la adopcion.

Articulo 71. El personal administrativo tendra una licencia de paternidad, con goce de sueldo integro de cuarenta y cinco
dias naturales, de los cuales, por lo menos, treinta deberan ser posteriores al parto.

Articulo 72. La UTVT concederé al personal administrativo hasta tres dias habiles con goce de sueldo integro, con motivo
del fallecimiento de sus de sus ascendientes, consanguineos por linea colateral, cényuge, pareja de hecho y/o
descendientes, debiendo notificar a sus superiores, inclusive via telefonica el primer dia de ausencia, y probar el hecho con
el acta de defuncién correspondiente.

Para el caso de fallecimiento de abuelos se concedera permiso por un dia con goce de sueldo integro; cuando el personal
administrativo tenga que trasladarse mas de doscientos kilometros para asistir a los funerales de un familiar directo se
concedera dos dias habiles mas de permiso.
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Articulo 73. El personal administrativo que ocupé un cargo de eleccion popular gozara de licencia sin goce de sueldo
durante el tiempo que duré su encargo.

Articulo 74. El personal administrativo con mas de un afio de antigliedad tendra derecho a una licencia con goce de sueldo
hasta por tres dias habiles, para la preparacion del examen profesional que sustenten; debiendo presentar documento oficial
gue establezca fecha para la presentacion del examen ante la Direccion de Administracion y Finanzas.

CAPITULO Il
DE LOS PERMISOS

Articulo 75. La autorizacion de permisos de entrada y salida del personal administrativo, fuera del horario establecido y para
desempefiar comisiones, debera contar con la aprobacién de la persona que sea su superior jerarquico en los casos
plenamente justificados de:

I. Asistencia para laborar pasados treinta minutos de los horarios correspondientes al inicio de la jornada y al regreso
de la comida; y
Il.  Cualquier otra excepcion para el cumplimiento del horario normal.

CAPITULO Il
DE LOS DIAS DE DESCANSO

Articulo 76. Se consideran dias de descanso obligatorio con goce de sueldo los que sefiale el calendario oficial que la
Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado de México que publique en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” para
el afio que corresponda.

CAPITULO IV
DE LAS VACACIONES

Articulo 77. El personal administrativo disfrutara de los periodos vacacionales que marque el calendario oficial vigente
publicado por el Gobierno del Estado de México en el Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, teniendo derecho a veinte
dias de vacaciones anuales:

. Cinco dias en semana santa;

Il.  Cinco dias en el mes de julio; y

Ill. Diez dias en el mes de diciembre.
Los periodos vacacionales seran disfrutados con goce de sueldo integro, son irrenunciables y no acumulativos.

A partir del sexto mes de servicio cumplido, el personal administrativo podra disfrutar del periodo vacacional siguiente que
les corresponda de acuerdo con los periodos vacacionales publicados en el calendario oficial y percibir el pago de la prima
vacacional correspondiente.

Las vacaciones no podran compensarse en ninguna circunstancia con una remuneracion econémica ni los dias de descanso
correspondientes.

Articulo 78. En el caso de que la relacion de trabajo termine antes de que se cumpla el afio de servicio, el personal
administrativo tendra derecho a una remuneracion de la prima vacacional proporcional al tiempo del servicio prestado.

Articulo 79. El personal administrativo que durante los periodos normales de vacaciones se encuentre con licencia por
maternidad o enfermedad, podra gozar al reintegrarse al servicio, de hasta dos periodos vacacionales no disfrutados
anteriormente por esa causa.

TITULO CUARTO
DE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES

CAPITULO |
DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

Articulo 80. Son derechos del personal administrativo:

I.  Ser tratado en forma atenta y respetuosa por todas las personas, sus superiores, iguales o subalternos;
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VI.

VII.

Gozar de los beneficios de la seguridad social en la forma y términos establecidos por la Ley de Seguridad Social
para los Servidores Publicos del Estado y Municipios;

Obtener licencias en los términos establecidos en este Reglamento;

Participar en los programas culturales, deportivos y de recreacion que se lleven a cabo en favor del personal
administrativo;

Asistir a las actividades de capacitacion que les permitan elevar sus conocimientos, aptitudes y habilidades para
poder acceder a puestos de mayor categoria;

Impartir horas-clase, siempre y cuando los horarios establecidos para el desempefio de estas sean compatibles de
acuerdo con lo determinado en las disposiciones relativas;

Ser respetado en su intimidad, integridad fisica, psicoldgica y sexual, sin discriminacion por motivo de origen étnico
0 nacionalidad, género, sexo, edad, discapacidad, condicién social, condiciones de salud, religion, ideologia,
preferencia y orientacion sexual, estado civil, embarazo, raza, idioma o color de piel;

VIII. Disfrutar de licencias o permisos para desempefiar una comision accidental o permanente del Estado, de caracter

XL

sindical o por motivos particulares, siempre que se soliciten con la anticipacion debida y que el nimero de personal
administrativo no sea tal que perjudique la buena marcha de la UTVT; Estas licencias o permisos podran ser con
goce o sin goce de sueldo, sin menoscabo de sus derechos y antigliedad; se otorgardn en los términos de este
Reglamento;

Participar en los programas de estimulos y recompensas que otorgue la UTVT;
Hacer uso de las instalaciones deportivas, cumpliendo las politicas internas aplicables; y

Las demas que establezca este Reglamento.

Articulo 81. Son obligaciones del personal administrativo:

VI.
VILI.

VIIL.

XL

XIl.

XIII.

Cumplir con las normas y procedimientos de trabajo que les sean aplicables conforme a la Ley del Trabajo de los
Servidores Publicos del Estado y Municipios, los ordenamientos de la UTVT y las consignadas en el presente
Reglamento;

Desempefiar sus labores con la intensidad, cuidado y esmero apropiado, sujetdndose a las instrucciones de las
personas que sean sus superiores jerarquicos, con apego a los reglamentos y procedimientos establecidos;

Asistir puntualmente a sus labores y no faltar sin causa justificada o sin permiso; en caso de inasistencia, el
personal administrativo debera comunicar a la UTVT por los medios posibles a su alcance la causa de esta dentro
de las veinticuatro horas siguientes al momento en que debié haberse presentado a trabajar, de no dar aviso, se
presumird que la falta fue injustificada;

Informar a la Direccién de Administracion y Finanzas, dentro de las cuarenta y ocho horas siguientes, cualquier
cambio de domicilio, teléfono, estado civil u otro relativo a su situacion personal;

Cumplir con todas las disposiciones de caracter técnico y administrativo que indique la UTVT, mediante érdenes de
servicio, reglamentos, protocolos, instructivos, circulares generales o especiales;

Utilizar el tiempo laborable sdélo en actividades propias del servicio encomendado;

Dar crédito a la UTVT en las publicaciones donde aparezcan resultados de trabajos realizados en la misma o en
comisiones encomendadas previa autorizacion de esta;

Guardar la debida discrecién de los asuntos que lleguen a su conocimiento con motivo de su trabajo;

Ser respetuosas 0 respetuosos y atentas o atentos con las personas que sean sus superiores, iguales y
subalternos y con la poblacién en general;

Manejar apropiadamente los documentos, correspondencia, valores y/o efectos que se les confien con motivo de
sus labores;

Dar aviso oportuno a la persona que sea su superior jerarquico de los accidentes de trabajo que sufran sus
compafieros cuando se tenga conocimiento;

Prestar auxilio en cualquier tiempo que se necesite, cuando por siniestro o riesgo inminente peligren las personas o
los intereses de la UTVT, siempre y cuando no pongan en peligro su integridad fisica;

Participar en las actividades de capacitacion y adiestramiento para mejorar su preparacion y eficiencia;
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XIV.
XV.

XVL.

XVII.

XVIII.
XIX.

XX.

XXI.

Atender las disposiciones relativas a la prevencién de los riesgos de trabajo;

Pagar los dafios que cause a la UTVT cuando dichos dafios le sean imputables y su responsabilidad haya sido
plenamente probada, de acuerdo con el resultado de las actuaciones administrativas elaboradas para tales efectos;

Utilizar el gafete de identificacion, el uniforme y en los casos que procedan el equipo de seguridad durante su
jornada de labores y/o al realizar cualquier actividad oficial;

Tratar con cuidado y conservar en buen estado el equipo, mobiliario y Utiles que se les proporcionen para el
desempefio de su trabajo y no utilizarlos para objeto distinto al que estan destinados e informar, invariablemente a
sus superiores inmediatos de los defectos y dafios que aquellos sufran tan pronto como los adviertan;

Abstenerse de introducir elementos tecnoldgicos que obstaculicen la funcion del equipo y sistema de coémputo;

Hacer entrega de los documentos, fondos, valores y bienes que estén a su cuidado en los casos de suspension,
terminacion o recesion de la relacion de trabajo, asi como renuncia; de acuerdo con las disposiciones aplicables;
levantar el acta correspondiente de entrega y recepcion del area correspondiente, absteniéndose de abandonar el
trabajo hasta en tanto no concluye dicha entrega;

Presentar, en su caso, la manifestacion de bienes a que se refiere la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado y Municipios; y

Las demas que establezcan las Leyes, reglamentos y disposiciones de la materia.

Articulo 82. Ademas de las prohibiciones derivadas del nombramiento, del contrato individual de trabajo y de la LTSPEYM,
queda prohibido al personal administrativo:

VI.
VILI.
VIIL.

XL

XIl.

XII.

XIV.
XV.
XVL.

XVII.
XVIII.
XIX.

Ejecutar cualquier acto que pueda poner en peligro su seguridad, la de sus compafieras y/o compafieros de trabajo
ylo de terceras personas, asi como la de las instalaciones de la UTVT,;

Usar el mobiliario y/o el equipo para fines distintos al trabajo;
Usar los utiles y herramientas suministrados por la UTVT, para objeto distinto de aquel a que estan destinados;

Fijar avisos, anuncios, leyendas o cualquier clase de propaganda dentro de las instalaciones de la UTVT sin contar
con la autorizacion correspondiente;

Organizar y/o participar durante las horas de trabajo, en colectas, sorteos, rifas, tandas, actos de proselitismo
politico o religiosos;

Hacer uso indebido o excesivo de los recursos y medios de comunicacion de la UTVT;
Aprovechar los instrumentos, vehiculos y/o maquinaria para asuntos particulares;
Alterar en forma individual y/o colectiva el orden y disciplina de la UTVT;

Celebrar y/o asistir a mitines, reuniones y asambleas dentro de su horario de labores;

Permanecer o introducirse en las oficinas e instalaciones de la UTVT fuera del horario de labores, sin el permiso
correspondiente;

Introducir y/o tener en su poder bebidas embriagantes y/o drogas enervantes en las oficinas e instalaciones de la
UTVT,;

Presentarse al trabajo en estado de ebriedad y/o ingerir bebidas alcohdlicas dentro de las instalaciones de la UTVT
0 en sus inmediaciones;

Presentarse al centro de trabajo bajo la influencia de narcéticos o drogas, enervantes, salvo que exista prescripcion
médica;

Formar corrillos y/o grupos en los sanitarios, pasillos, oficinas e instalaciones de la UTVT,;

Hacer caso omiso a los avisos tendientes a conservar la higiene y a la prevencion de riesgos de trabajo;

Realizar actividades indebidas y ajenas al trabajo, que obstaculicen o entorpezcan las labores dentro de las horas
destinadas a las mismas;

Hacerse acompafiar durante la jornada de trabajo de personas que no laboren en la UTVT,;
Aprovechar los servicios del personal administrativo para asuntos particulares o ajenos a la UTVT;

Permitir que otras personas manejen indebidamente la maquinaria, equipo de cémputo, aparatos o vehiculos
confiados a su cuidado, sin la autorizacién correspondiente;
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XX.
XXI.

XXII.

XXII.

XXIV.

XXV.
XXVL.

XXVII

XXVII

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXl

XXX,
XXXIV.

XXXV.

XXXVI.

XXXVII.

Una vez registrada su asistencia, abandonar su area de trabajo o presentarse tarde a este;

Suspender y/o abandonar su trabajo, sin autorizacion expresa de la persona que sea su superior jerarquico del
area correspondiente;

Distraer de sus labores a sus compafieras y/o comparieros y demas personas que presten sus servicios a la UTVT;

Permitir que otra u otro compafiero de trabajo marque, registre o firme sus horas de entrada y salida del trabajo o
marcar, registrar o firmarlas por otra u otro compariero de trabajo; segln el sistema establecido; asi como registrar
Su asistencia y no presentarse a su lugar de trabajo;

Sustraer las tarjetas o listas de asistencia propia y/o de otra o de otro compafiero de trabajo del lugar destinado
para ello;

Alterar y/o falsificar la firma en alguna tarjeta de asistencia distinta a la suya o el control de asistencia establecido;

Cambiar de puesto o turno con otra u otro compafiero de trabajo, sin autorizacién de la UTVT o utilizar los servicios
de una persona ajena a su trabajo para desempeiiar sus labores;

. Retirar sin autorizacién correspondiente del centro de trabajo, Utiles, instrumentos, documentacion oficial y/o equipo
propiedad de la UTVT;

I. Portar y/o introducir cualquier tipo de arma durante la jornada de trabajo, a menos que la naturaleza de este lo
exija y mediante autorizacion de la UTVT y de la autoridad competente;

Comunicar o proporcionar a cualquier persona, institucion, empresa, organismo o dependencia, documentos o
informes sobre asuntos de la UTVT sin la debida autorizacion;

Alterar, modificar o destruir indebidamente, asi como falsificar correspondencia, documentos, comprobantes o
controles de la UTVT o del estudiantado, cualquiera que sea su objeto;

Solicitar, insinuar o recibir gratificaciones u obsequios de estudiantes o particulares con relacién al despacho de
asuntos propios de la UTVT;

. Utilizar las relaciones y vinculos de la UTVT para obtener beneficios lucrativos, laborales y pagos adicionales que
pudieran cuestionar la integridad, ética y profesionalismo del personal administrativo;

Utilizar la representacién oficial de la UTVT para asuntos personales;

Ser gestores, procuradores, agentes de particulares en tramites de asuntos relacionados con el sistema operativo
de la UTVT, aun fuera del horario de labores;

Incurrir en actos inmorales, de violencia, amagos, injurias o malos tratos hacia un miembro de la comunidad de la
UTVT o contra sus familiares;

Incurrir en actos de violencia laboral, entendiéndose estos los relativos a discriminacion, acoso u hostigamiento
sexual y/o acoso u hostigamiento laboral; y

Las demas que establezcan las Leyes, reglamentos y disposiciones de la materia.

CAPITULO II
DE LAS OBLIGACIONES DE LA UTVT

Articulo 83. Son obligaciones de la UTVT las siguientes:

Preferir en igualdad de circunstancias a mujeres y hombres para ocupar cargos o puestos;

Preferir en igualdad de condiciones de conocimientos, aptitudes y antigliedad, al personal administrativo
sindicalizado, respecto de quienes no lo estuvieren, tratandose de puestos que deban ser ocupados por personal
administrativo general;

Proporcionar a las mujeres embarazadas la proteccion que establezcan los reglamentos;
Pagar oportunamente los sueldos devengados por el personal administrativo;
Establecer las medidas de seguridad e higiene para la prevencion de riesgos de trabajo;

Reinstalar cuando proceda al personal administrativo y pagar los sueldos caidos a que fueren condenadas por
laudo ejecutoriado. En caso de que la plaza que ocupaba haya sido suprimida, la UTVT estara obligada a otorgar
otra plaza equivalente en categoria y sueldo, o bien a indemnizarlo en los términos que sefiala el articulo 95 la Ley
del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios;
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VIL.

VIII.

XI.

XII.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

Cumplir oportunamente los laudos que dicte el Tribunal o la Sala, y pagar el monto de las indemnizaciones y demas
prestaciones a que tenga derecho el personal administrativo;

Proporcionar al personal administrativo los Utiles, el equipo y los materiales necesarios para el cumplimiento de sus
funciones, asi como los reglamentos a observar;

Cubrir las aportaciones del régimen de seguridad social que les correspondan, asi como retener las cuotas y
descuentos a cargo del personal administrativo y enterarlos oportunamente en los términos que establece la Ley de
Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado y Municipios;

Realizar actividades de capacitacion y adiestramiento con el objeto de que el personal administrativo pueda adquirir
conocimientos que les permitan obtener ascensos conforme al escalafon y desarrollar su aptitud profesional;

Conceder al personal administrativo y a sus hijas e hijos, becas para la realizacion de estudios, conforme a las
normas y convenios respectivos;

Crear y operar sistemas de estimulos y recompensas para el personal administrativo conforme a las disposiciones
gue para tal efecto se emitan, a fin de motivar el mejoramiento de su desempefio;

Conceder licencias al personal administrativo para el desempefio de las comisiones sindicales que se les confieran
0 cuando ocupen cargos de eleccién popular. Las licencias abarcaran todo el periodo para el que hayan sido
electos y este se computara como efectivo;

Publicar debidamente las vacantes ocurridas en la UTVT;

Hacer las deducciones que soliciten los sindicatos para cuotas siempre que se ajusten a lo establecido en la Ley
del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios, asimismo, comunicar al sindicato las altas, bajas y
demés informacion relativa al personal administrativo sindicalizado para el ejercicio de los derechos que les
correspondan;

Abstenerse de otorgar remuneracion alguna que no se apegue a la nhormatividad aplicable;

XVII. Integrar los expedientes del personal administrativo y proporcionar las constancias que estos soliciten para el

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.
XXII.
XXIV.

tramite de los asuntos de su interés;

Abstenerse de solicitar certificado de no embarazo o constancia relativa al mismo a las mujeres que soliciten
empleo;

Abstenerse de rescindir la relacion laboral del personal administrativo por el hecho de encontrarse embarazada, de
licencia de maternidad o durante su periodo de lactancia, asi como de coaccionarla directa o indirectamente para
que renuncie;

Realizar las deducciones correspondientes al salario o sueldo del personal administrativo, derivado de una orden
judicial de descuento para alimentos;

Contribuir al fomento de las actividades culturales y del deporte entre su plantilla de personal administrativo y
proporcionarles los equipos y Utiles indispensables;

Abstenerse de utilizar los servicios del personal administrativo en asuntos ajenos a las labores de la UTVT;
Promover acciones afirmativas en favor del personal administrativo femenino; y
Tratar con respeto y cortesia al personal administrativo con quienes tengan relacion.

TITULO QUINTO
DE LA PREVENCION Y PROTECCION EN EL TRABAJO

CAPITULO |
DE LA SEGURIDAD E HIGIENE

Articulo 84. Es responsabilidad de la UTVT y de su personal administrativo observar las medidas que sobre materia de
seguridad e higiene se establezcan en el centro del trabajo.

Articulo 85. Las personas superiores jerarquicas otorgaran los permisos al personal administrativo para que asistan a los
cursos sobre prevencion de accidentes y enfermedades de trabajo, asi como a las maniobras sobre incendios y cursos de
primeros auxilios, los cuales se impartiran dentro de las jornadas normales de trabajo y conforme a los calendarios que se
den a conocer por la UTVT.
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Articulo 86. El personal administrativo esta obligado a:
I. Colocar las herramientas, Utiles y materiales de trabajo en lugares seguros y adecuados indicados por las personas
de superior jerarquia;
Il. Avisar a la persona que sea su superior jerarquico cuando se registre algin accidente;

lll. Prestar auxilio en cualquier tiempo y lugar en caso de siniestro o riesgos inminentes en que peligre la vida de sus
compafieras y compafieros o los intereses de la UTVT, dando aviso al mismo tiempo a la persona que sea su
superior jerarquico, asi como sugerir ideas para evitar siniestros dentro de la Institucion;

IV. Obedecer las 6rdenes y disposiciones que tiendan a evitar accidentes de trabajo y/o enfermedades profesionales;

V. Conservar limpios y en buen estado los sanitarios, utilizar el uniforme y equipo de seguridad que le sea asignado
de acuerdo con su actividad;

VI. Conservar en buen estado de uso el mobiliario y/o equipo que le sea proporcionado; y

VII. No manipular ni alterar su equipo de trabajo de tal forma que le impida realizar el mismo.

Articulo 87. El personal administrativo esta obligado a someterse anualmente a reconocimientos y exdmenes meédicos con
el objeto de prevenir enfermedades y mantenerse en buen estado de salud; cuando la UTVT lo crea conveniente, los
efectuara por conducto del ISSEMYM.

CAPITULO Il
DE LOS RIESGOS DE TRABAJO

Articulo 88. Los riesgos de trabajo son los accidentes o enfermedades a que esté expuesto el personal administrativo en el
ejercicio o con motivo del trabajo.

También se consideran riesgos de trabajo los accidentes que sufra el personal administrativo durante el traslado
directamente de su domicilio a su centro de trabajo y de este a aquel.

Articulo 89. Al ocurrir un accidente de trabajo, la UTVT debera proporcionar de inmediato la atencion médica que requiera
el personal administrativo y dar aviso al ISSEMYM y a la Secretaria del Trabajo.

Articulo 90. La UTVT procurara los medios adecuados para prevenir riesgos de trabajo.

Articulo 91. El personal administrativo que sufra accidentes o enfermedades de trabajo esta obligado a avisar a la persona
que sea su superior jerarquico dentro de las setenta y dos horas siguientes al accidente o en el momento que tenga
conocimiento de su enfermedad por dictamen médico.

Articulo 92. Al recibir el aviso a que se refiere el articulo anterior, la persona superior jerarquica debera proporcionar a la
Direccion de Administracion y Finanzas acta circunstanciada con los siguientes datos:

I.  Nombre completo del personal administrativo;
Il. Categoria;

Ill. Dia, horay lugar en que ocurrig el accidente;
IV. Lugar al que fue trasladada o traslado; y

V. Realizar una narracién de hechos de cémo ocurri6 el siniestro.

Articulo 93. Para prevenir y reducir las posibilidades de que se produzcan riesgos de trabajo en las actividades que el
personal administrativo desarrolle durante sus labores, la UTVT adoptara las siguientes medidas:

I. Se estableceran programas informativos dirigidos al personal administrativo sobre técnicas para la prevencion de
riesgos de trabajo;

Il. La UTVT proporcionara al personal administrativo los equipos, accesorios y dispositivos adecuados para cada
actividad;

lll. Se dictaran y distribuirdn instructivos pertinentes; y

IV. Se llevaran a cabo cursos y simulacros de acuerdo con los programas establecidos por la UTVT.

PERIODICO OFICIAL

40 GACETA
BELGONIERND

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx



Martes 12 de septiembre de 2023 Seccidn Primera Tomo: CCXVI No. 47

Articulo 94. En todos los lugares donde se desempefien labores que se consideren peligrosas o insalubres, deberan usarse
equipos adecuados de proteccion y adoptarse las medidas de seguridad para la debida proteccion del personal
administrativo que las ejecute, ademas, en los mismos lugares se colocaran avisos que prevengan el peligro y prohiban el
acceso a personas a las areas restringidas.

CAPITULO Il
DE LA CAPACITACION Y DESARROLLO

Articulo 95. La UTVT implantara los programas de capacitacion y desarrollo para el personal administrativo, que tendra el
objeto:

I.  Propiciar la superacion individual y colectiva del personal administrativo, mejorar la calidad de la prestacion de los
servicios y coadyuvar a su integracién con los fines de la UTVT;

Il. Actualizar y perfeccionar los conocimientos y habilidades del personal administrativo, asi como proporcionarle
informacién sobre la aplicacion de nuevas tecnologias;

Ill. Preparar al personal administrativo para ocupar puestos de mayor nivel;
IV. Prevenir riesgos de trabajo;
V. Incrementar la calidad y productividad; y

VI. Mejorar las aptitudes y actitudes del personal administrativo.

Articulo 96. Las actividades de capacitacion y desarrollo podran impartirse al personal administrativo dentro o fuera de su
jornada laboral, intramuros o extramuros.

Articulo 97. El personal administrativo a quien se imparta capacitacion o desarrollo estan obligados a:

I.  Asistir puntualmente a los cursos, sesiones de grupo y demas actividades que formen parte del proceso de
capacitacion o desarrollo;

Il. Atender las indicaciones de quienes impartan la capacitacion o desarrollo, y cumplir con los programas respectivos;
y

Ill. Presentar los exdmenes de evaluacion de conocimientos y aptitudes, que les sean requeridos.
El incumplimiento de las disposiciones antes mencionadas se consideran falta de asistencia al trabajo.

) TITULO SEXTO
DE LA COMISION DISCIPLINARIA, EL PROCEDIMIENTO Y
LAS MEDIDAS DISCIPLINARIAS

CAPITULO |
DE LA COMISION DISCIPLINARIA

Articulo 98. La Comision Disciplinaria es el érgano colegiado que analiza los hechos que presuntamente constituyen una
falta u omision al presente Reglamento y elabora las resoluciones a través del procedimiento establecido en el Capitulo Il de
este Titulo; y estara integrada por:

I. La persona titular de la Direccion de Administracion y Finanzas;

Il. La persona titular de la Jefatura de Recursos Humanos;

Ill. La persona que sea su superior jerarquico del personal administrativo;
IV. La persona titular del Organo Interno de Control;

V. La persona titular de Abogacia General e Igualdad de Género; y

VI. La persona representante del Sindicato del Personal Administrativo, con voz, pero sin voto.
Articulo 99. Son responsabilidades de la Comision Disciplinaria, las siguientes:

I.  Sesionar previa convocatoria de la persona Titular de Abogacia General e Igualdad de Género;
Il.  Analizar de forma imparcial los hechos que se presumen constituyen una falta u omision al presente Reglamento; y
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IIl.  Emitir las resoluciones y aplicar las medidas disciplinarias.

CAPITULO I
EL PROCEDIMIENTO

Articulo 100. La aplicacién de las medidas disciplinarias se determinara previo procedimiento en el que se escuche al
personal administrativo involucrado, otorgandole su derecho de garantia de audiencia, siempre acorde con los principios de
legalidad, objetividad, celeridad, eficacia y equidad.

Articulo 101. El procedimiento para la aplicaciéon de medidas disciplinarias se desarrollara conforme a lo siguiente:

I. La persona titular de la Secretaria, Direccion o superior jerarquica, cuando conozca de una falta u omisién cometida
en su area por parte del personal administrativo debera remitir el reporte de hechos por escrito al area de Abogacia
General e Igualdad de Género de la UTVT, en un lapso no mayor de cinco dias habiles caso contrario prescribira la
falta u omision;

Il. La persona titular de Abogacia General e Igualdad de Género y la persona titular de la Secretaria o Direccién de
area de donde esta adscrito el personal administrativo, elaboraran el acta administrativa de hechos dentro de los
siguientes cinco dias habiles posteriores de recibir la minuta, haciendo constar con toda precision las circunstancias
que dieron origen, adjuntandose los elementos materiales de prueba con que se cuenten y que evidencien la
infraccion, en su caso también deberan presentarse los testigos de los hechos dandoles el uso de la palabra a cada
uno de los comparecientes, lo cual se asentara en el acta y al final firmaran todos los que en ella intervengan;

Ill. La persona titular de Abogacia General e Igualdad de Género una vez cumplido con lo establecido en la fraccién
anterior, tendra un plazo de cinco dias habiles para citar al presunto infractor, para desahogar su garantia de
audiencia, en presencia de la persona que sea su superior jerarquico y de la persona representante sindical a fin de
gue manifieste lo que a su derecho convenga, y que aporte pruebas en defensa de sus intereses, con el objetivo de
salvaguardar en todo momento sus Derechos Humanos, esto deberd constar por escrito mediante el acta de
garantia de audiencia debiendo firmar todas las personas que en ella intervengan, en caso de que se niegue a
firmar el personal administrativo se asentara constancia de ello, siempre apegados a la legalidad y seguridad
juridica;

IV. Cumplido el plazo que se otorga para la garantia de audiencia, la persona titular de Abogacia General e Igualdad
de Género, dentro de los siguientes diez dias habiles, convocara a la Comision Disciplinaria con el objetivo de
sesionar, a fin de analizar los hechos que se presumen constituyen una falta u omisién al presente Reglamento y
se emita una resolucion que constara por escrito, firmando todas las personas que en ella intervengan;

V. Una vez que la Comision Disciplinaria emitio la resolucion, la persona titular de Abogacia General e Igualdad de
Género notificara la resolucion al presunto infractor, a la Direcciéon de Administracion y Finanzas, a fin de que se
tramite y se incluya en su expediente personal y a la persona titular de la Rectoria para su conocimiento, en un
plazo no mayor de cinco dias habiles; y

VI. En caso de no cumplir las formalidades previstas en el presente articulo el personal administrativo, podra impugnar
la resolucion conforme a lo establecido en el articulo 102 de este Reglamento.

Articulo 102. Contra la resoluciéon de la Comisiéon Disciplinaria, el personal administrativo afectado podra interponer el
recurso administrativo de inconformidad, ante la persona titular de la Rectoria, dentro de los quince dias habiles siguientes a
la fecha en que se notifique la medida disciplinaria, de lo contrario prescribird su derecho.

Articulo 103. El escrito de interposicion del recurso deberd llenar los siguientes requisitos formales:

I.  El nombre y domicilio del recurrente para recibir notificaciones y en su caso, de quien promueva en su nombre;
Il. Laresolucién impugnada;

IIl. El nombre y domicilio del tercer interesado, si lo hubiere;

IV. Las pretensiones que se deducen;

V. Lafecha en que se notificé o se tuvo conocimiento del acto impugnado;

VI. Los hechos que sustenten la impugnacion del recurrente;

VII. Las disposiciones legales violadas, de ser posible;

VIII. Las pruebas que se ofrezcan; y

IX. La solicitud de suspension del acto impugnado, en su caso.
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Una vez recibido el recurso administrativo de inconformidad, la persona titular de la Rectoria solicitard a la Comisién
Disciplinaria un nuevo estudio con el objetivo de valorar el recurso interpuesto, asi como las pruebas aportadas para que
emitan un fallo, ya sea confirmando o modificando la resolucién impugnada, notificando de dicha resolucién al inconforme en
un término que no exceda de treinta dias habiles siguientes a la fecha de interposicion del recurso.

CAPITULO Il
DE LAS MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Articulo 104. La UTVT tendra la atribucion y responsabilidad de aplicar medidas disciplinarias al personal administrativo.

Articulo 105. Las acciones u omisiones que se traduzcan en el incumplimiento de las disposiciones contenidas en el
presente Reglamento por parte del personal administrativo seran sancionadas por la UTVT, mismas que se haran constar
por escrito y se registraran en el expediente del personal administrativo de la siguiente manera:

I.  Amonestacion escrita;

Il. Nota de demérito, en la cual se dejara constancia de las omisiones o faltas al cumplimiento de las obligaciones
establecidas en el presente Reglamento;

Ill. Suspension temporal, serd de tres a cinco dias habiles sin goce de sueldo; y

IV. Rescision del contrato.

Articulo 106. La UTVT impondra al personal administrativo que falte a las obligaciones consignadas en el articulo 81 del
presente ordenamiento, sin perjuicio de la aplicacion de las deméas medidas disciplinarias previstas en el mismo y en la
LTSPEYM, las siguientes:

I.  Amonestacién por escrito al personal administrativo que incida en el incumplimiento de las obligaciones
consignadas en las fracciones I, 11, Ill, IV, V, VI, VII, VIII, IX, X, XI, XII, X, XIV, XVI, XVII, XVIIl y XIX;y

Il.  Suspension de tres dias sin goce de sueldo al personal administrativo que incida en el incumplimiento de la
obligacion consignada en la fraccion XV.

Articulo 107. La UTVT impondréa al personal administrativo que incurra en las prohibiciones consignadas el articulo 82 del
presente ordenamiento, sin perjuicio de la aplicacion de las deméas medidas disciplinarias previstas en el mismo y en la
LTSPEYM, las siguientes:

I.  Amonestacién por escrito al personal administrativo que incurra en las prohibiciones consignadas en las fracciones
I, 111V, V, VL VI X, X, XTIV, XV, XV, XV XEX, XX, XX, XXV, XXVIEy XXX

Il.  Nota de demérito escrita al personal administrativo que incurra en las prohibiciones consignadas en las fracciones
VI, XVIIL XXVIE XXX, XXXy XXXIV;

Ill. Suspension de tres dias sin goce de sueldo al personal administrativo que incurra en la prohibicién consignada en
la fraccion I, XXIIl y XXV;

IV. Suspension de cinco dias sin goce de sueldo al personal administrativo que incurra en las prohibiciones
consignadas en las fracciones XI, XXXy XXXI; y

V. Rescision del contrato al personal administrativo que incurra en las prohibiciones consignadas en las fracciones XII,
X, XXI, XXV, XXXV y XXXVI.

Articulo 108. La aplicacion de las medidas disciplinarias administrativas por retardos o faltas de asistencia, se sujetaran a
las siguientes reglas:

I.  Por cada tres retardos injustificados en un mes calendario, el personal administrativo se hara acreedor al descuento
de un dia de salario integro;

Il. Por las faltas de asistencia injustificadas, el personal administrativo se har4 acreedor al descuento de salario
integro, por cada dia que falte; y

Ill. Por cuatro faltas de asistencia injustificadas en un periodo de treinta dias, el personal administrativo se hara
acreedor a la rescision del contrato.

Articulo 109. Para la aplicacion de las medidas disciplinarias, por infracciones al presente Reglamento, se tomaran en
cuenta los antecedentes del personal administrativo y las circunstancias.
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Las medidas disciplinarias impuestas conforme a lo dispuesto en el presente Reglamento se aplicaran independientemente
de las responsabilidades de caracter laboral, penal, civil, fiscal o de cualquier indole legal en que incurra el personal
administrativo de acuerdo con las disposiciones juridicas aplicables.

TITULO SEPTIMO
SUSPENSION, RESCISION Y TERMINACION LABORAL

CAPITULO |
DE LA SUSPENSION DE LA RELACION LABORAL

Articulo 110. La UTVT podra suspender temporalmente los efectos del nombramiento o del contrato, en los siguientes
casos:

I.  Cuando el personal administrativo contraiga alguna enfermedad contagiosa que implique un peligro para las
personas que laboran con ella;

Il.  Tener licencia sin goce de sueldo por incapacidad temporal ocasionada por un accidente o enfermedad que no
constituya un riesgo de trabajo;

Ill. El arresto del personal administrativo;
IV. La prision preventiva del personal administrativo seguida de sentencia absolutoria;
V. Las licencias otorgadas sin goce de sueldo para desempefiar cargos de eleccion popular;

VI. La designacion hecha del personal administrativo como representante ante los organismos estatales, tales como el
Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica, Comision Estatal de Derechos Humanos y otros
semejantes, durante el periodo en que dure el cargo o comisidn, siempre y cuando el cargo sea incompatible o se
perciba una remuneraciéon econdémica; y

VII. Las previstas en otros ordenamientos aplicables e impuestas por la autoridad competente o por la UTVT.

El tiempo de suspension de la relacion laboral en los casos previstos por las fracciones | y Il se sujetara a lo que establezca
la incapacidad expedida por el ISSEMYM.

Articulo 111. La suspension surtira efectos legales a partir de la fecha en que se produzca alguna de las causas previstas
en el articulo anterior, o bien, desde la fecha en que se comunique a la UTVT. Desaparecida la causa que originé la
suspension o cumplido el término de esta, el personal administrativo debera reintegrarse a sus labores al dia habil siguiente,
con excepcion del caso sefialado en la fraccion IV del articulo anterior, en cuyo caso podra hacerlo dentro de los quince dias
siguientes.

El personal administrativo debera entregar a la persona que sea su superior jerarquica copia de la documentacion probatoria
de la finalizacion de la causa de suspension. De no presentarla o no reintegrarse en los plazos antes sefialados, los dias de
inasistencia se consideraran como faltas injustificadas.

~ CAPITULOIl
DE LA RESCISION DE LA RELACION LABORAL

Articulo 112. El personal administrativo o la UTVT podran rescindir en cualquier tiempo por causa justificada la relacion
laboral.

Articulo 113. Son causas de rescision de la relacion laboral, sin responsabilidad para la UTVT:

l. Engafiar el personal administrativo con documentacién o referencias falsas que le atribuyan capacidad, aptitudes o
grados académicos de los que carezca, esta causa dejara de tener efecto después de treinta dias naturales de
conocido el hecho;

II.  Incurrir durante sus labores en faltas de probidad u honradez o bien en actos de violencia, amenazas, injurias o
malos tratos en contra de sus superiores, compaferas, compafieros o familiares de unos u otros, ya sea dentro o
fuera de las horas de servicio, salvo que obre en defensa propia;

Ill.  Incurrir en cuatro 0 mas faltas de asistencia a sus labores sin causa justificada, dentro de un lapso de treinta dias;
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IV. Abandonar las labores sin autorizacion previa o razon plenamente justificada, en contravencién a lo establecido en
las condiciones generales de trabajo;

V. Causar dafios intencionalmente a edificios, obras, equipo, maquinaria, instrumentos, materias primas y demas
objetos relacionados con el trabajo o por sustraerlos en beneficio propio;

VI. Cometer actos inmorales durante el trabajo;

VIl. Revelar los asuntos confidenciales o reservados asi calificados por la UTVT de los cuales tuviese conocimiento con
motivo de su trabajo;

VIIl. Comprometer por su imprudencia, descuido o negligencia, la seguridad de las instalaciones de la UTVT o de las
personas que ahi se encuentren;

IX. Desobedecer sin justificacién, las 6rdenes que reciba de las personas que sean sus superiores jerarquicos con
relacion al trabajo que desemperie;

X.  Concurrir al trabajo en estado de embriaguez o bien bajo la influencia de algun narcoético o droga enervante, salvo
que en este Ultimo caso exista prescripcién médica, la que debera presentar al superior jerarquico antes de iniciar
las labores;

XI. Portar armas de cualquier clase durante las horas de trabajo, salvo que la naturaleza de este lo exija;
XIl.  Suspender las labores sin la debida autorizacion;
XII. Incumplir reiteradamente disposiciones establecidas en las condiciones generales de trabajo de la UTVT;

XIV. Ser condenada o condenado a prisién como resultado de una sentencia ejecutoriada que le impida el cumplimiento
de la relacion de trabajo;

XV. Portar y hacer uso de credenciales de identificacion no autorizadas por la UTVT;

XVI. Sustraer tarjetas o listas de puntualidad y asistencia del lugar destinado para ello, ya sea la propia o de otra u otro
compafiero de trabajo, utilizar o registrar asistencia con gafete-credencial o tarjeta distinta al suyo o alterar en
cualquier forma los registros de control de puntualidad y asistencia; siempre y cuando no sea resultado de un error
involuntario;

XVII. Incurrir en actos de violencia laboral, entendiéndose por estos los relativos a discriminacion, acoso laboral y
hostigamiento o acoso sexual.

Para los efectos de la presente fraccion se entiende por:

a) Acoso sexual, es una forma de violencia en la que, si bien no existe la subordinacion, hay un ejercicio abusivo de
poder que conlleva a un estado de indefension y de riesgo para la victima, independientemente de que se realice
en uno o varios eventos;

b) Hostigamiento sexual, es el ejercicio del poder, en una relacién de subordinacién real de la victima frente a la
persona agresora en los ambitos laboral y/o escolar, se expresa en conductas verbales o no verbales, fisicas o
ambas, relacionadas con la sexualidad de connotacion lasciva; y

¢c) Acoso laboral, la conducta que se presenta dentro de una relacién laboral, con el objetivo de intimidar, opacar,
aplanar, amedrentar o consumir emocional o intelectualmente a una persona, con el fin de excluirla de la
organizacion o a satisfacer la necesidad, que suele presentar el hostigador, de agredir o controlar o destruir; a partir
de una serie de actos o comportamientos hostiles hacia uno de los integrantes de la relacién laboral, en contra de
algin empleado o del jefe mismo; asi como la exclusién total de cualquier labor asignada a la victima, las
agresiones verbales contra su persona, una excesiva carga en los trabajos que ha de desempefiar, y cualquier otra
conducta similar o analoga que atente contra la dignidad del personal administrativo.

XVIII. La falta de requisitos que exijan las leyes y reglamentos necesarios para la prestacion del servicio cuando sea
imputable al personal administrativo, desde la fecha en que la UTVT tenga conocimiento del hecho, hasta por un
periodo de dos meses.

Articulo 114. La UTVT dara aviso por escrito al personal administrativo de manera personal de la fecha y causa o causas
de la rescision de la relacion laboral.
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En caso de que exista imposibilidad comprobada de entregar el aviso o que el personal administrativo se niegue a recibirlo,
la UTVT dentro de los cinco dias habiles siguientes a la fecha de la rescisiéon, deberd hacerlo del conocimiento de la
autoridad laboral o la sala correspondiente, proporcionando a este el tltimo domicilio que tenga registrado y solicitando sea
notificado el personal administrativo.

La falta de aviso al personal administrativo, a la autoridad laboral o la sala correspondiente por si sola bastara para
considerar que el despido fue injustificado.

Articulo 115. Son causas de rescision de la relacion laboral, sin responsabilidad para el personal administrativo:
I.  Que la UTVT le engafie en relacion con las condiciones en que se le ofrecio el trabajo. Esta causa dejara de tener

efecto después de treinta dias naturales a partir de su incorporacion al servicio;

Il. Incurrir alguna de las personas superiores jerarquicas o personal directivo y/o sus representantes o compafieras o
compafieros de trabajo, dentro del servicio, en faltas de probidad u honradez, actos de violencia, amenazas,
injurias, malos tratos, actos de violencia laboral entendiéndose por estos los relativos a discriminaciéon, acoso u
hostigamiento sexual y acoso laboral, en contra del personal administrativo, su conyuge, concubina o concubinario,
padres, hijos o hermanos;

IIl. Incumplir la UTVT las condiciones laborales y salariales acordadas para el desempefio de sus funciones y las que
estipula la Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios;

IV. Existir peligro grave para la seguridad o salud del personal administrativo por carecer de condiciones higiénicas en
su lugar de trabajo o no cumplirse las medidas preventivas y de seguridad que las leyes establezcan;

V. No inscribirla o inscribirlo en el Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios 0 no cubrir a este
las aportaciones que le correspondan; y

VI. Las andlogas a las establecidas en las fracciones anteriores, de igual manera grave y de consecuencias
semejantes.

CAPITULO Il
DE LA TERMINACION DE LA RELACION LABORAL

Articulo 116. Son causas de terminacion de la relacion laboral:

I.  Larenuncia del personal administrativo;

Il.  El mutuo consentimiento de las partes;

Ill. El vencimiento del término o conclusion de la obra determinantes de la contratacion;

IV. La muerte del personal administrativo; y

V. Laincapacidad permanente del personal administrativo que le impida el desempefio de sus labores.

Articulo 117. El personal administrativo que presente su renuncia voluntaria recibira el pago total de lo que tenga derecho
de conformidad con lo establecido en la LTSPEYM.

TRANSITORIOS
PRIMERO. Publiquese el presente Reglamento en el Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México.

SEGUNDO. Este Reglamento entrara en vigor al dia siguiente a su depdsito ante el Tribunal Estatal de Conciliaciéon y
Arbitraje del Estado de México.

TERCERO. Se abroga el Reglamento de Condiciones Generales del Personal Administrativo de la Universidad Tecnoldgica
del Valle de Toluca, publicado en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” de fecha 16 de octubre de 2006.

Aprobado por el Consejo Directivo de la Universidad Tecnoldgica del Valle de Toluca, segun consta en el acta de la CXXVII
Sesioén Ordinaria, en el Municipio de Lerma de Villada, México a los 18 dias del mes de enero del afio 2023.

MTRO. JORGE E. BERNALDEZ GARCIA.- RECTOR.- RUBRICA.
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