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CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO ENTRE EL INSTITUTO MUNICIPAL DE LAS MUJERES Y LAS Y LOS
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CAPITULO |

GENERALIDADES

Articulo 1. La relacién laboral entre el Instituto Municipal de las Mujeres vy las v los trabajadores a su Servicio,
se regird por las disposiciones contenidas en estas Condiciones, Ley Federal del Trabajo, Codigo Municipadl,
Ley del Instituto Municipal de Pensiones, el Coddigo Administrativo del Estado en su primera parte, libro Gnico,

fitulo cuarto y Reglamento para el funcionamiento de los Organismos Descentralizados del Municipio de
Chihuahua. |

Articulo 2. El Instituto Municipal de las Mujeres, de conformidad lo establecido en los articulos segundo
cuarto fraccion XXV del Estatuto Orgdnico del Instituto Municipal de las Mujeres del Municipio de
Chihuahua, es un Organismo Municipal Descentralizado con personalidad juridica y patrimonio propio,
feniendo la facultad de establecer las bases normativas y manuales de operacion necesarias para el buen

desempeno de su objeto, en consecuencia, suscribir las presentes Condiciones Generales de Trabajo entre
el Instituto Municipal de las Mujeres y las v los trabajadores a su servicio.

Articulo 3. Las disposiciones de estas condiciones son ‘obligatorias tanto para las y los frabajadores, como el
funcionariado, cualquiera que sea su categoria o denmmlnmcmn

Arliculo 4. Para los efectos de estas condiciones y de los actos y procedimientos derivados de las mismas,
el Instituto Municipal de las Mujeres estard representado, por la Directora del Instituto.

Articulo 5. Para los efectos de estas condiciones se entiende:

I. CONDICIONES. Las presentes condiciones Generales de Trabgjo entre el Instituto Municipal de las
% Mujeres v las v los frabajadores a su Servicio.
i

ESTATUTO. Estatuio Orgdnico del Instituto Mun:crpul
Instituto th

dﬂ*MU}ER

Calle Libertad y Av. Independencia No.], CDFEnfCI Centro, CP 31100 - Tel. (614} 200 4800 Ext. 2604 \\\

e las Mujeres del Municipio de Chihudhua.




e MUJERES

lI. INSTITUTO. El Instituto Municipal de las Mujeres.

V. LEY. Las disposiciones del Codigo Adminisirativo referente a las relaciones del estado con sus
trabajadores.

V. TRABAJADOR. Las Irabagjadoras v los tfrabgjadores de base, de confianza y eventuales.
VI. TRIBUNAL. Tribunal de Arbitraje para los Trabajadores al servicio del Municipio de Chihuahua.

Articulo 6. Es facultad del “INSTITUTO” dictar manuales, instructivos, procedimientos de operaciéon que

determinen la forma en que deban desempenarse las labores de "las v los Trabajadores” de conformidad
con lo establecido en la fraccidn XXV del articulo 4 del Estatuto.

Articulo 7. Existird la siguiente Comision Mixta:

a) Seguridad e Higiene y Prevencion de Riesgos, que se integra por representantes del "INSTITUTO" v un
representante del Instituto Municipal de Pensiones (IMPE) por ser quien cdlifica los riesgos de trabajo v
aspectos de la salud; siendo presidida por la directora o por una o unrepresentante.

Articulo 8. La Comision Mixta deberd formular su plan anual de trabagjo que contendrd:

a) Suplaneacidn anual de trabdgjo.
b) Responsabilidades de los integrantes.
c) Lasreuniones de trabagjo y la periodicidad de estas.

d) De todareunidn se levantardn un acta por quien la comisién designe, de la cual se enviard copia de
la misma a la Directora.

Articulo 9. El “INSTITUTO" tendrd treinta dias hdbiles para proporcionar:

a) Lainformacidn requerida por la Comiision.
b) Losrecursos necesarios, sujeto a suficiencia presupuestaria.
c) Toda actividad que se llegue a redlizar por sugerencia de las Comisidn mixta deberd ser supervisada

por una o un representante de ésta y en caso de que tenga alguna observacidén, se hard del
conocimiento de la Directora.

CAPITULO Il
DE LAS Y LOS TRABAJADORES DE BASE, CONFIANZA Y EVENTUALES.

Articulo 10. Las y los Trabajadores al Servicio del Institute Municipdl de las Mujeres se dividen en fres
clasificaciones:

l. Empleadas y empleados de confianza. Son la Titular del “INSTITUTO”, la Subdirecciéon Administrativa y
las Jefaturas de Departamento.

ll. Trabajadoras y trabajadores de base. Aquellos que, reuniendo los requisitos del puesto, se les ofgrgue
el nombramiento respectivo por parte del “"INSTITUTO”.

Pagina2 de 17
Calie Libertad y Av. Independencia No.l, Colcnia Centro, CP 31100 - Tel. (614) 200 4800 Ext. 2604

instituto Mudeal

\

v

/
1\ S Vv ?_Df NCOVY-S

C.



KRS | h lnsﬂtutuﬂunkEal
Oy | cpmidemide - wios MUJER
' TSRy

lll. Trabajadoras y trabajadores eventuales. Los que presten servicios transitoriamente de acuerdo con su
contrato individual de trabgjo.

Articulo 11. Bl nombramiento es la formalizacidon de la relacién laboral entre el “INSTITUTO” v las v los
trabajadores de base y/o confianza, mismo que deberd contener:

. El nombre del puesto.
ll. NUmero de empleada o empleado.
lll. El cardcter del Nombramiento: base o confianza.
IV. Elsalario que habrd de percibir al momento de expedir el nombramiento.
V. Eldepartamento o lugar en que deberd prestar sus servicios.
VI. Lo fecha de ingreso. _
ViIi. Datos personales de “la o el frabajador”.
VIll. La firma de conformidad de "la o el frabagjador”.

Articulo 12. A las vy los trabajadores eventuales se les elaborard un conifrato donde se estableceran sus
propias condiciones generales de frabgjo. '

Articulo 13. El nombramiento serd expedido por la Directora del "INSTITUTO", autorizado por la Subdireccion
Administrativa y elaborado por el Departamento de Recursos Humanos.

Articulo 14. El "INSTITUTO” designard con cardcter interino a quienes ocupen las plazas de trabajadoras o
trabajadores con licencia.

Las y los Trabajadores podrdn ser comisionados a desarrollar sus funciones en una dependencia diferente a
la de su adscripcion siempre y cuando seda dentro de Gobierno Municipal, cuando las necesidades del

servicio asi lo requieran. La directora en base a su disposicidn presupuestal, notificard la comision a la
Dependencia y la o el frabajador, por medio de oficio.

Articulo 15. La jornada de trabgijo es el tiempo durante el cual "las vy los trabajadores” est@n a disposicidn del
“"INSTITUTO” para prestar sus servicios personales subordinados.

Articulo 14. Los dias laborables en el “INSTITUTO” serd@n de lunes a viernes, contando siempre con media hora

intermedia para descansar y tomar alimentos en el lugar que deseen “las y los trabajadores” vy sin estar a

disposicion del “INSTITUTO", pudiendo variar la citada jornada de acuerde con las necesidades del Instituto,
siempre que no exceda el maximo legal de 40 horas por semana.

El personal del "INSTITUTO” disfrutard de dos dias de descanso continuos, de preferencia sdbados y
domingos con goce integro de salario.

Son excepciones a lo anterior, las que, por la naturaleza de sus funciones, no sea posible determinarlo asi;
para el caso en particular, se establecerd en el documento en el que se formalice la relacién laboral.

Articulo 17. Sin perjuicio de lo anterior, en casos excepcionales el “INSTITUTO”, con previa autori
parte de la Directora y el Departamento de Recursos Humanos, se podrd fijar la jornada de trabgjo, el
horario adecuado a sus necesidades vy los dias de descanso. |

Pagina3 de 17

Calle Libertad y Av. Independencia No.1, Colonia Centro, CP 31100 - Tel. (614) 200 4800 Ext. 2604

W

P
%t.ﬁf\(‘@“ﬂv““ﬁ

D A\~ 1



Articulo 18. Las vy los frabajadores que tengan el beneficio de la compensacion, tendrdn la disponibilidad
en las horas y comisiones que el Instituto les encomiende, fuera de su jornada labordl.

Articulo 19. Las y los frabajadores, de acuerdo con el sistema de registro que establezca el “INSTITUTO”,
asentardn personalmente la hora de entrada y salida en el reloj checador.

Articulo 20. "Las y los frabgjadores” gozardn de una tolerancia de quince minutos a partir de la hora de
enfrada. Tres retardos de mds de quince minutos, no justificados generard el descuento de un dia.

Articulo 21. El Instituto Municipal de Pensiones es el Unico autorizado para expedir constancias de
iInasistencia, cuando ésta sea causa de enfermedades no profesionales, asi como por riesgos de trabgjo.

Las incapacidades que se generen por riesgos de frabagjo serdn pagadas en su totalidad por el “INSTITUTO™.

En caso de reunir fres faltas injustificadas en un mes, serd causa de recisidon de la relacion de trabgijo, sin
responsabilidad para el “INSTITUTO", de conformidad con el arficulo 47 fraccién X de la Ley Federal de
Trabgjo '

Articulo 22. El desempefio en el %rqujc: y para efectos de la cuantificacidon de ia compensacion, se medira
de acuerdo con los criterios de evaluacién que fije el “INSTITUTO", los que deberdn {:c}n’fem;::fﬂr los siguientes

aspectos: -

a) El subjetivo: referente a la voluntad o empefio gque las v los trabajadores demuéstre para la solucidn,
desahogo y desarrollo del trabagjo a su cargo.

b) Elobjetivo: que es medir el trabajo con base en los resultados fomando en cuenta la rapidez, limpieza
y aplicacion de conocimientos.

CAPITULO 1l
DE LOS SALARIOS

Articulo 23. El salario es la.cantidad en efectivo que se pague a “las y los trabajadores” como retribucién al
fralbajo personal.

Arficulo 24. Las diversas categorias de "las y los trabajadores” serdn determinadas de acuerdo con el
tabulador que a continuacidn se presenta y que empezard .a cubrirse a partir de la fecha de inicio de la
relacion, sin importar la fecha de expedicidn del nombramiento.
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TABULADOR DE PUESTOS 2026

| TOTAL
PUESTO SUELDO D‘;‘:P‘;L‘; 4 SEE;E:ifD SUELDO
. TABULADOR

AUXILIAR OPERATIVO $8.146.04 | 146631 | $1.46631 | $11.078.76
AUXLIAR $1083942 | $1.951.10 | $1951.00 | $14.741.62
ENFERMERA $11.49598 | $206908 | $2069.28 | $15.634.53
AUXILIAR ESPECIALIZADO $12.78076 | $230090 | $230090 | $17.384.56
PERSONAL ESPECIALIZADO $15.023.72 | $270427 | $2.70427 | $20430.2%

JEFA O JEFE DE OFICINA $15,30535 | $2.75496 | $275496 | $2081528
JEFA O JEFE DE DEPARTAMENTO $1583591 | $285046 | $285046 | $21.53683
COORDINADORA RCP $1583591 | $285045 | $285046 | $21.536.83

SUBDIRECTOR (A} | $16811.20 | $302602 | $302602 | $22883.04.

COORDINADOR [A] DE DEPENDENCIA $18.65033 | $3357.06 | $3357.06 | $25.364.45
" DIRECTORA $22,253.91 ' $4,005.71 $4,005.71 $30,265.33

7

El tabulador se encuenrtra sujeto al tabulador autorizado por Oficialia Mayor, por lo que se actualizan de
forma anual.

Articulo 25. El salario debera ser general para cada una de las categorias. No se permite que la cuantia se
disminuya para ningun frabajador excepto, cuando se incorporen a su plaza después de cubrir una vacante

temporal o cuando un trabajador de base termine su encargo en una plaza de confianza y se incorpora a
sU plaza base.

Articulo 26. Todos los puestos del mismo nombre deben llevar el mismo sueldo. Cuando por condicién E{

especial de trabajo, responsabilidad u horario, un puesto del mismo nombre deba llevar mas sueldo que

ofro similar, se oforgard una compensacion de acuerdo con el tabulador que expida la Direccidén. Ci

Dicha compensacion serd fijada, autorizada y en su caso suspendida a criterio de la Directora. /:
o/

Arficulo 27. El salario se deberd pagar via depdsito bancario o transferencia segin lo establece el articulo
101 de la Ley Federal d=| Trabajo, nunca en especie salvo que se frate de prestaciones sociales.

Articulo 28. Los salarios de "las y los trabajadores”, son inembargables, no estdn sujetos a descuentos,
deducciones o reducciones, salvo en los siguientes casos:

a) Por deudas con el "INSTITUTO"” por impuestos, cuotas sobre las cuales “INSTITUTO” tenga ia
obligacion legal de redlizar descuentos, anficipos, pagos en exceso, errores o pérdidas.

b) Pagos ordenados resolucion judicial.

c) Descuentos o aportaciones al Instituto Municipal de Pensiones por servicio médico, fondo propio y
préstamos o cr2ditos especiales (no efectivo) a través de ndmina elecirédnica previo convenio.

d) Porincuriren lo establecido en el articulo 20 de las Condiciones. |

e) En adeudo por destruccidon y exiravio de herramientas y/o equipo de trabajo imputables a “las y
los trabajadores”, se descontardn a éste, cuidando no afectar mds del 50% de su'salanio.
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CAPITULO IV
CONTRATACION

Articulo 29. El "INSTITUTO”, contratard a “trabajadoras y trabgjadores” de nacionalidad mexicana y de

preferencia chihuahuenses. Los extranjeros que se contraten deberdn ser técnicos con especialidades que
no existan en la localidad. '

Articulo 30. La edad minima requerida para contrataciéon de trabajadoras y trabajadores serd de 18 afios.
Articulo 31. El “INSTITUTO" fijard los requisitos que deberdn sa’risfacer.ias y los candidatos a empleados.

La admisidn y confratacion de personal serd decisidon Gnica del “INSTITUTO" de acuerdo con las politicas
establecidas en estas Condiciones Generales, previo examen médico y acreditacion de aptitudes.

Asi mismo deberd firmar la carta compromiso para la observancia, adhesiéon y cumplimiento del Cédigo de
Etica y Conducta. '

Articulo 32. En el caso de trabajadoras y trabajadores que por motivo de pensidn de retiro o jubilaciéon den
por ferminada su relaciéon de trabajo con el "INSTITUTO?, sdlo serd posible su recontrataciéon una vez que
haya transcurrido un aho a partir de su fecha baja. Esto con el fin dar oportunidad a personas de nuevo
ingreso y que la plantilla se renueve de manera natural, en base a lo que sefala la'norma NOM 035-STPS-

2018, en el sentido de prevenir los factores de riesgo psicosocial; asi como para promover un entorno
organizacional favorable.

Articulo 33. Las vacantes pueden ser:

a) Definitivas: cuando se originen por bajas o por puestos de nueva creacion.
'b) Provisionales: cuando se originen por licencias, incapacidades temporales y por vacaciones;

Io anterior siempre y cuando sean por un periodo mayor de 15 dias y el departamento
afectado lo haya solicitado previamente.

Articulo 34. Las vacantes definitivas o provisionales, se cubrirdn segin las necesidades del departamento
solicitante.

Articulo - 35. Cuando por necesidades del servicio se creen nuevas plazas, éstas serdn cubiertas en -los
ferminos de las Condiciones Generales, nunca se considerard como creacidon de plaza el simple cambio
de adscripcion.

Articulo 36. Las vacantes en los puestos se originan por los siguientes motivos:

a) Definitivas:
. Renuncia voluntaria o rescision de nombramiento.
Il. Muerte.
lll. Invalidez permanente o jubilacién.

IV. Sentencia ejecutoriada que imponga al frabajador privacién de su libertad.
V. Pornueva creacion.

Pagina é de 17
Calle Libertad y Av. Independencia No.l, Colonia Centro, CP 31100 - Tel. {(614) 200 4800 Ext. 2604



Instituto

b) Provisionales:

.  Por proceso: prision preventiva de la frabagjadora o trabgjador seguidd de sentencia
absolutoria. | :

ll. Licencias, incapacidades temporales y vacaciones, siempre que sean mﬂmres de 15 dias y
que previamente solicite la ocupacién de estas el departamento afectado.

. _ CAPITULO V
CAPACITACION, ADIESTRAMIENTO, EVALUACION Y RIESGOS DE TRABAJO.

Arficulo 37. Es obligacidn del “INSTITUTO" proporcionar a "las y los Trabajadores’ capacitacién y
adiestramiento en los términos de estas Condiciones Generales de Trabaijo.

Arliculo 38. Se entiende por capacitacidon, al cambio de conducta logrado por la adquisicién o
interpretacion de conocimientos, asi como el desarrollo de habilidades, a fravés de un proceso de
enseNanza-aprendizaje, con el fin de incrementar la efectividad en el trabgjo.

Se entiende por adiestramiento, al incremento en la destreza o habilidad lograda en tareas especificas,

que por regla general se presentan en el tfrabaijo fisico, a través de una practica mas o menos prolongada
del mismo.

Articulo 39. Las y los trebajadores propondrdn anualmente los cursos de capacitacion y al departamento

de recursos humanos y subdireccién administrativa, segin las necesidades detectadas en sus
departamentos. |

Articulo 40. La Direccidn se auxiliard del departamento de recursos humanos, subdireccidn administrativa Y
jefes de departamento, para el mejor cumplimiento de sus funciones, elevar su nivel personal y prevenir
riesgos de trabagjo. Caca departamento definird los nombres de los cursos, la duracién y el horario de éstos,
. de acuerdo con las necesidades detectadas en coordinacidon con el departamento de recursos humanos.

Articulo 41. Los cursos ceberdn tener, cuando lo permita la naturaleza de estos, dos aspectos:

Uno tedrico y ofro practico, deberd haber una evaluacién final por participante, donde se consideren la
asistencia y puntualidad a los mismos.

Articulo 42. Es obligacidn de “Ic:lsly los frabajadores” c::sisﬁ.r, por lo menos a un curso de capacitacién y
adiestramiento, cada ano, en horario distinto al laboral.

Articulo 43. E| “INSTITUTO", denfro de sus posibilidades y orioridades presupuestales y a fravées del
departamento de recursos humanos y la subdireccidn administrativa, proporcionard ademds a sus
frabajadores Seminarios, Capacitaciones y reuniones de informacién que tengan por objeto d ocer
a las y los trabajadores lo relativo a organizacion, instructivos, nuevos métodos de trabajo, obli del
“INSTITUTO" y de las v los frabajadores.
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Articulo 44. La Comision de Seguridad e Higiene tendrd como fin prevenir accidentes y enfermedades de
frabagjo. '

~ Articulo 45. E| "INSTITUTO" se obliga a:

a) Adopiar las medidas sefaladas por la comisidn mixia de higiene y seguridad, para la proteccion
de "las y los trabagjadores”.
b) Garantizar que los diversos centros de trabajo reUnan las condiciones higiénicas minimas.

Articulo 46. La Comision Mixta de Seguridad e Higiene proporcionard a la Direccidn las medidas que
considere necesarias para prevenir los riesgos de trabgjo.

Articulo 47. Los accidentes o enfermedades que sufran "las y los trabajadores” con motivo y en ejercicio de

sus funciones, se regiran por las disposiciones de la Ley Federal del Trabajo y/o Ley del Instituto Municipal de
Pensiones.

. CAPiTULO VI
DE LAS PRESTACIONES

Articulo 48. "Las y los trabajadores” tendrdn derecho a una prima de antfigiedad de acuerdo con lo
siguiente: | |

l. En caso de retiro voluntario.

- Después de diez aios trabgjados, se paga: 20 dias por ano.
- De cinco y hasta diez anos de servicio: No se paga.

ll. En caso de despido justificado:

- Después de diez afios trabagjados, se paga: 12 dias por ano.
- Antes de diez afos trabgjados: - No se paga.

lil. En caso de despido injustificado:

- Después de diez afios trabagjados, se pagan: 18 dias por afo.
- Antes de diez anos trabagjados, se paga: 12 dias por afo.

IV. Al momento de Jubilarse, con 30 anos o mds 20 dias por afio. | Lo
trabajados en el caso de los Hombres y 28 anos o \%
mas trabajados en caso de las Mujeres, se pagan:

V. En caso de muerte o incapacidad permanente total proveniente de riesgo de trabgjo:
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Después de diez anos trdbm}adas, se 18 digs por ano.
pagan: L
- Antes de diez anos frabajados, se pagan: 15 dias por afio.

VI En caso de muerte o incapacidad permanente total, derivada de una enfermedad general:
-  Después de 15 afios tfrabajados, se pagan: 15 dias por afio. - |
- Antes de 15 anos trabagjados, se pagan: 12 dias por afo.

~ Arficulo 49. Para los efectos del articulo anterior, la cantidad que se tome como base para el pago, serd el
salario diario integrado que percibia el trabajador, al momento de la liquidacién, de acuerdo con los
parametros establecidos por la Ley Federal del Trabgjo.

Articulo 50. Las vy los trabajadores disfrutardn de 20 dias hdbiles de vacaciones distribuidos en dos periodos
'cada ano, después de haber cumplido un afo de servicios ininterrumpidos.

El primer periodo serd otorgard entre los meses de febrero y julio; mientras que el segundo se otorgard entre

los meses de agosto a enero. Con excepcidn de las y los trabajadores que por la naturaleza de sus funciones
No seq posible de esta manera.

Los periodos vacacionales serdn otorgados previa autorizacién de la o el Superior Jerdrquico, visto bueno
del Departamento de Recursos Humanos, con aviso a la Subdireccidon Administrativa, quien informard a la
Direccion. | |

- Los periodos vacacionales se podrdn disfrutar durante el ano, sin embargo, no podrdn exceder el méaximo

de 10 dias por periodo, a excepcidn de las y los trabajadores que cuenten con dias adicionales
denominados “quingquenio”.

Por cada cinco anos de servicio, se incrementard un dia mds de vacaciones, hasta llegar a 32 dias como
maximo por ano, conforme a la Ley Federal deé Trabagjo, como se muestra a continuacion:

De 1 a 5 afos de servicio 20 dias de vacaciones

De 6 a 10 afios de servicio 22 dias de vacaciones
De 11 a 15 anos de servicio 24 dias de vacaciones
De 16 a 20 anos de servicio 26 dias de vacaciones
De 21 a 25 anos de servicio 28 dias de vacaciones
De 26 a 30 anos de servicio | 30 dias de vacaciones
De 31 a 35 anos de servicio 32 dias de vacaciones

Articulo 51. "Las v los trabajadores” tendrdn derecho a una prima vacacional del 30% sobre la percepcion
del periodo correspondiente, que serd entregada en los meses de junio vy diciembre de cada ano.

Articulo 52. Cada departamento elaborard un programa de vacaciones que serd presentade. a la
Subdireccidn Administrativa cuando se solicite. En caso de hacer cambios en el programa de vacaciones,
.se deberd avisar a la Subdireccidn Administrativa con anticipacion.
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Articulo 53. Las vacaciones son irrenunciables vy deberdn disfrutarse en la fecha establecida en los

programas.
Las incapacidades no se toman en cuenta para efectos de vacaciones, en todo caso éstas se programardn
de acuerdo con las necesidades del servicio y de las y los frabagjadores.

En ningUn caso las faltas injustificadas de “las y los frabagjadores” podrdn tomarse a cuenta del periodo
vacacional.

Fn caso de que por razones no imputables a “las y los trabajadores”, no pudiera disfrutar de su periodo
anudl de vacaciones, por Unica vez se acumulardan al préximo ano.

Las vacaciones prescriben en un aio contado a partir del dia siguiente a la fecha en que dicho derecho
seq exigible.

Articulo 54. Seran dias de descanso obligatorio:

al 0Ol de enerc (Afo Nuevo). _

b) 05 de febrero el cual se cambia al primer lunes de febrero. (Aniversario de la promuigacion de la
Constitucion de 1917).

c) 21 de marzo el cual se cambia al fercer lunes de marzo (Natalicio de Benito Judrez).

d} Jueves y viernes de la semana mayor.

e} 01 de mayo. (Dia del trabgjo).

f} 05 de mayo. (Conmemoracidon de la Batalla de Puebla).

g) 10 de mayo (Inhdbil sdlo quienes sean madres).

h) Ellunes posterior al dia del padre (sdlo quienes sean padres).

i} 16 de septiembre (Aniversario de la independencia de México).

i} 0Ol de octubre de cada seis anos cuando comresponda la transicidn del poder Ejecutivo Federal.

k) 12 de octubre. (Dia de la fundacidén de Chihuahuaq) -

) 01 y02de noviembre (Dia de todos los santos y dia de muertos). |

m) 20 de noviembre el cual se cambia al tercer lunes de noviembre (Aniversario de la Revolucién
Mexicanal. '

n} 24,25y 31 de diciembre.
o} Los que el Instituto Municipal de las Mujeres otorga en forma general.

Articulo 55. Las licencias pueden ser:

a) Congoce de sueldo. Las que autorice el “INSTITUTO"” por causa justificada hasta por el férmino de doce
dias naturales. '

b) Sin goce de sueldo, se gozardn de la siguiente manera:

- Las personas con una antigiedad menor de cinco anos podrdn gozar de quince dias naturales
acumulables de permiso, por cada ano trabajado, hasta un maximo de sesenta dias naturales.
Durante el franscurso del primer ano el permiso serd de manera proporcional.

- Las personas con mas de cinco anos de servicios ininterrumpidos podrdan disfrutar de fun permiso
por cinco meses sin goce de sueldo.
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Una vez que se haya disfrutado un permiso por cinco meses sin goce de sueldo, deberd transcurrir
un periodo de dos anos para poder tener derecho a otro similar.

Los permisos mayores de diez dias serdn renunciables, sdlo en el caso de que no se haya contratado
iInterinoc-a causa de este.

Condiciones para otorgar licencias sin goce de sueldo:

s

b)
c)

d)

g)

h)

El iempo de la licencia no se computard como fiempo trabdjado para efectos de antigiedad,
vacaciones, quinguenio vy gratificaciéon anual. 2

Los permisos mayores de diez dias hdbiles deberdn solicitarse con diez dias de anticipacion.

Para otorgar un permiso se requerird el consentimiento de la jefa o jefe del departamento v la
aprobacion de la Directora.

Cuando se solicite un permiso, el departamento de Recursos Humanos verificard que no haya
perjuicio al “INSTITUTO” y al Instituto Municipal de Pensiones.

En caso de permiso no se descontard el fondo propio.

Para servicio médico se descontard el por ciento establecido mds el por ciento que aporta el
"INSTITUTO", este cargo podrd diferirse de conformidad con las partes.:

En los adeudos pendientes con el Instituto Municipal de Pensiones, se verificard que queden cubiertos
con las prestaciones totales {(aguinaldo, vacaciones, prima vacacional, prima de antigledad y fondo
propio) antes de gozar de un permiso. Por el adeudo excedente, si hubiere, se hard un depdsito al
"INSTITUTO"” para garantizarlo.

Estas licencias se computardn en dias naturales mismos que incluirdn sdbados, domingos y dias
festivos en caso de que estos queden infermedios.

Articulo 56. Los permisos econdmicos podrdn ser hasta por un maximo de 12 dias naturales en un afio por .

evento y se otorgardn por el Departamento de Recursos Humanos, con autorizacion de la o el Superior
Jerdrquico y aviso a la Subdireccidon Administrativa y Direccion:

il.

V.

VL.
Vil.
VIil.

IX.

Por hmspifﬁlizc&cifm y/o fallecimiento de hermanos: dentro de la ciudad once dias y fuera de la
ciudad doce dics.

Por hospitalizacion del céonyuge, padre, madre, hijas o hijos: dentro de la ciudad once dias y doce
fuera de la ciudad.

Fallecimiento del conyuge, madre, padre, hijas o hijos: dentro de la ciudad once dias y fuera de la
civdad, doce dias.

Por matrimonio de la o del frabagjador: nueve dias.

Los hombres tendrdn un permiso de paternidad de siete dias laborables, con goce de sueldo, por
nacimiento de sus hijas o hijos, contados a partir del parto y de igual manera, en el caso de lo
adopcion de una nind, nino © adolescente. ,

Destruccidn pﬂrciul del hogar por caso fortuito: diez dias.

Destruccion total del hogar por caso fortuito: once dias.

Cuidados maternos y paternos: por enfermedad de hijas o hijos que sean nifias, nifos o

adolescentes, debiendo presentar diagndstico emitido por el Instituto Municipal de Pensiones:
cuairo dias.

Las o los trabajadores que se hagan acreedores al reconocimienfo como “Colaborador del
Trimestre”: un dia.

)))u A
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En el caso de las fracciones VI y VI, podria otorgarse apoyo econdmico a la o el trabajador afectado en
base a la capacidad presupuestal de esa fecha, previo estudio socioecondmico vy dictamen técnico.

Estos permisos se computardn en dias naturales mismos que incluirdn sdbados, domingos vy dias festivos en
caso de que estos queden intermedios.

Articulo §7. Las y los jefes del departamento podrdn conceder permisos a las v los trabajadores que cuenten
con mas de dos afos de anfigliedad, con aviso al deparfamento de Recursos Humanos, hasta tres veces
en un afo para ausentarse un dia de su jornada de trabajo, de acuerdo con las necesidades del servicio,
previa justificacién del hecho y siempre que el trabajador no cuente con periodos vacacionales disponibles
y que enire cada dia de permiso exista una diferencia de tres meses.

Estas solicitudes deberdn redlizarse previo al disfrute del permiso, a través de las formas que para tal efecto
elabord la Subdireccién Administrativa.

Ariiculo §8. Se establece una prestacion econdmica que se denomina “sobresueldo quinquenal' a favor de
todos aquelias trabajadoras y trabajadores del “INSTITUTO” cuando cumplan cinco afios de servicio efectivo
y sus multiplos; hasta llegar a 30 en el caso de los hombres y en el caso de las mujeres se considerard el sexto
quinquenio al cumplir los 28 anos de servicio efectivo, con un méximo de 6 en ambos casos.

Articulo 59. El sobresueldo quinquenal se empezard a pagar a partir de la fecha en que se cumplan los
cinco anos de servicio efectivo.

Articulo 60. El sobresueldo quinquenal serd el 10.5% (diez punto cinco por ciento) del salario tabular en el
momento en que se cumpla un primer quinquenio y/o los subsecuentes.

Articulo 61. El sobresueldo quinquenal que se otorgue no tendrd modificacion alguna, ni ain en el caso de

que aumente el salario asignado a la plaza que ocupe o que el empleado pase a ocupar otro puesto de
mavyor sueldo.

Los sobresueldos quinguenales subsecuentes serdn independientes a los anteriores que ya hubieran
otorgado a la trabajadora o trabajador de que se trate.

Articulo 62. El sobresueldo quinquenal se tomard en cuenta para fines de cdlculo de la gratificacién anual.

CAPITULO VI
DEL BALANCE TRABAJO - FAMILIA.

Articulo 63. Las y los trabajadores del Instituto gozaran de beneficios, que tienen como finalidad pasar mas

tiempo en familia y con esto lograr un equilibrio en la vida laboral y familiar de las y los trabajadores, esos
beneficios son:

1. Se otorgard permiso a las madres y padres trabagjadores, para asistir a juntas o eventos escolares de sus

hijas e hijos de hasta de dieciocho afios, de hasta tres horas por dia, hasta por cuatro ocasiones durante
el afo escolar, de conformidad con las disposiciones aplicables.
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2. Se otorgard permiso a las madres y padres trabajadores para el cuidado de sus hijas o hijos de hasta
frece afos por motivo de consejo técnico escolar, hasta por cuatro viernes durante el afio escolar, de
conformidad con las disposiciones aplicables.

3. Los viernes, la jornada laboral terminard a las catorce horas, con excepcién de las y los frabajadores
que, por la naturaleza de sus funciones, no les sea posible determinarlo asi. Aclardndose que, las
personas que por algin motivo no puedan terminar sus labores a la hora indicada no podrdn solicitar
que se les pague tiempo exira ni pasar dicho permiso a otfro dia. La implementacion de esta accidn

serd previa coordinacion con las o Imslefes directos, con el fin de no descuidar el lugar de trabgjo ni la
atencion a la ciudadania. |

CAPITULO VIII
MEDIDAS DISCIPLINARIAS Y TERMINACION DE RELACION DE TRABAJO.

Articulo 64. Queda prohibido que una trabajadora o tfrabajador regisire en la lista o bitdcora de ofro. En
caso de incumplimiento de esta disposicion serd sancionada o sancionado ¢on:

a) La primera vez, al que marque vy al titular de la tarjeta, se le suspenderd con cinco dias sin
goce de sueldo.

b} A los reincidentes se les rescindird el contrato de frabgjo sm responsabilidad para el
“INSTITUTO".

Articulo 65. Las y los trabajadores que falten iﬂjUSﬁﬁCﬂdGﬂ'lIEﬂfE, se les descontard el dia. Las v los

frabajadores tendran una tolerancia de quince minutos para registrar su entrada. Las v los trabajadores por
cada tres retardos en el mes calendario se les descontard un dia.

Articulo 66. El "INSTITUTO" podr& m;jlit:ur a "las y los frabajadores” las siguientes sanciones por faltas
cometidas en el desempeno de su frabgjo:

a) Amonestaciones verbales y escritas.
b) Suspensidn tempooral de los efectos del nombramiento.
c) Cese de los efectos del nombramiento, sin responsabilidad para el * INSTITUTO”

Articulo 47. Se entiende por amonestacion la llamada de atencién verbal y/0 escrita que se hace alas vy los
frapbajadores que han incurrido en alguna falta leve a.las presentes Condiciones, para que se enmiende o

apbsienga de cometer actos de indiscipling; la amonestacion serd hecha en privado por la o el jefe del
deparfamento correspondiente.

~ Arliculo 68. Se consideran faltas leves, aquellas que no enforpecen en forma definitiva la eficiencia y
calidad del trabajo, pero que de alguna manera afectan el buen ritmo v la disciplina en el mismo.

Las faltas leves deberdn de tratarse entre las y los trabajadore vy las v los jefes de departamento en primera
Instancia, tratando de que tengan un compromiso por parte de la o el frabajador de no reincidir.

La reincidencia en una tercera ocasién de la misma falta, o de diversas faltas de la misma m itud, se
considerard como falta grave y se aplicard una sancién de dos dias de suspension en sueldo y labores vy se
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- sentardn las bases para un pc:srb}e cese definifivo de it‘JS efectos del nombramiento sin respcmsubﬂ;dﬂd para
el "INSTITUTO". |

Articulo 49. Las sanciones a que se hagan acreedores "las y los Trabajadores" del “INSTITUTO", serdn

impuestas de comin acuerdo entre la subdireccién administrativa y el departamento afectado. En caso

de no haber acuerdo se planteard el conflicto a la direccidn vy, en Gltima instancia en "el Tribunal'.

Articulo 70. Son causas de suspensién temporal, de la relaciéon de trabajo las siguientes:

Enfermedad coﬁfﬂgiosq de'las y los trabajadores o incapacidad por enfermedad general.
Prisidn preventiva seguida de sentencia absolutoria.
Faltas cometides en el desempefio de sus labores.

‘Las v los frabajadores” que manejen fondos, valores o bienes, si se encuentran iregularidades en
su funcidn, hasta en tanto termine la investigacién y se le exonere expresamente.

Articulo 71. Las v los frakcgjadores sdlo podran ser cesados o despedidos por causa justificada. -

Son causas justificadas para la reécisién de la relacién de trabgjo, sin responsabilidad para el "INSTITUTO",
las siguientes:

Il

V.

VL.

VIl
VIil.

X

Abandono del empleo por parte de la o el trabajador.:

Cuando la o el trabgjador, falte por mdas de tres dias a sus labores sin causa justificada, dentro de
un periodo de freinta dias. |

Que la o el trabajador asista al frabgjo en estado de embriaguez o bajo la influencia de algin
narcotico o droga enervante no prescrito medicamente.

Por la imposicidn de medidas resuliantes de una sentencia ejecutoria.

Cuando las y los trabajadores incurran en faltas de probidad y honradez o en actos de violencia,
amagos, injurias y malos tratos contra sus jefas o jefes, compafieras o companeros o contra los
familiares de unas y oiros, ya sea dentro o fuera de las horas de servicio y del lugar donde se preste,
incluyendo redes sociales.

Cuando las o los trabajadores ocasionen dafos o destruyan intencionalmente o por descuido o
negligencia, informacién (expedientes fisicos y/o electronicos), edificios, obras maquinaria,
instrumentos, materias primas o demds objetos, propiedad del “INSTITUTO". '

Cuando las o los irabagjadores cometan actos inmorales durante la jornada de trabagjo.

Cuando las o los trabgjadores revelen asuntos secretos o reservados y/o datos personales de las
usuarias y/o sus familias; asi como de las y los integrantes del Instituto; de que tenga conocimiento
con motivo del desempeno de su frabajo, con independencia de las sanciones administrativas y/o
penales que puedan resuliar. e

Cuando las o los frabajadores comprometen con su imprudencia, descuido o neghgencm I
seguridad de la oficina o del "INSTITUTO”, o la de las personas que ahi se encuentren.

Cuando las o los ’rrubﬂjmdmres desobedezcan, sin justificacion, las ordenes que recibe de sus
superiores, siempre que se trate de trabajo coniratado.

Cuando las o los frabajadores presencien Gigunu falta o infraccidn en conira del “INSTITUTO” o de
sus trabajadores y no denuncien.

Cuando las o los trabajadores declaren con falsedad, haciendo constar como cierto un hecho que
no presencio, a estampar su firma en algin documento del "INSTITUTO”.

Cuanao las o los trabajadores incumplan a estas Condiciones Generales de Trabgjo.

Cuando las o los frabajadores incurran en causa andloga a las. anteriores y de igual manera'giave.
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- En todos los casos antes sefialados, se levantard un acta administrativa en la que se relaten los hechos y se
anexaran los documentos que acrediten la existencia de causales anteriores, debiendo integrar una copia
al expediente de "la o el Trabajador”.

Articulo 72. Hay terminacion de la rel:::qién de trabgjo enire el "INSTITUTO" v las v los trabajadores, en los
siguientes casos: :

L Por renuncia.
I Por muerte.
lll.  Por vencimiento de contrato. _
IV. - Porincapacidad fisica o mental o inhabilidad manifiesta de la o el frabajador para desempenar el
cargo. | '

CAPITULO IX
DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES.

Articulo 73. Las vy los trabajadores tiene derecho a:

. Percibir los salarios por el desempeno de sus labores ordinarias y extraordinarias.

I Percibir las indemnizaciones y demas prestaciones que les corespondan como consecuencias de
riesgos profesionales, a excepcion de que se haya fransferido a alguna institucion propia o externa
de seguridad social. | '

. Disfrutar de las prestaciones que sefiala “la Ley', el “INSTITUTO”, la Ley Federal del Trabagjo
supletoriamente y la Ley del Instituto Municipal de Pensiones.

IV. Disfrutar de todos los descansos y vacaciones sefalados por la Ley y estas Condiciones.
V. Obtener permisos y licencias por el tiempo y los motivos establecidos en estas Condiciones.
VL. Que se determine su antigiedad de conformidad con las bases que establece estas Condiciones.
VIl. Exigir un tratc cortés de todas las.y los jefes y supérimres, con la garantia de un respaldo total del
“INSTITUTO". ' _
Viil. A gozar del servicio médico que proporciona el Instituto Municipal de Pensiones v de cualquier
prestacion general que en el futuro se llegue a otorgar por el "INSTITUTO".
IX. En el periodo de lactancia, hasta por un ano, las trabajadoras del Instituto tendrdn dos reposos i
exiraordinarios por dia, de una hora cada uno, para alimentar a sus hijas e hijos, en lugar adecuado
e higiénico que designe el Instituto o previo acuerdo con la o el jefe directo para reducir la jornada
hastia dos horas. El periodo comenzard a partir de que se termine la incapacidad,
independientemente si se disfrutd un periodo de vacaciones.

X. Disfrutar del pago de 40 dias de salario por concepto de Grdtificacion Anual, o la parte
proporcional cuando todavia no haya cumplido el afio de servicio, el cual serd pagado por el
"INSTITUTO" antes del dia 30 de noviembre de cada ano. '

Articulo 74. Son obligaciones de "las v los trabajadores” las siguientes: | %

I Asistir con puntuadlidad al desempeino de sus labores, observando las medidas
- pulcritud.

I | Jr.l /7%
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VI.
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IX.

XI.
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XIV.

XV.
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Desempeniar las funciones propias de su cargo con la integridad, esmero y responsabilidad que
éste requiere. |
Acatar y cumpli- fodas las disposiciones de orden técnico y administrativo que dicte el *INSTITUTO".
Tratar con cortesia y diligencia al publico en general y a sus compafieras y companeros.
Obedecer las drdenes e instrucciones que reciban de sus superiores en asuntos propios de su c;:jrg::}
Abstenerse de hacer extrafiamientos 0 amonestaciones en pUblico a sus subalternos.

En caso de licencia, suspensidon temporal, renuncia o cese, entregar los expedientes, documentos,
fondos, valores, bienes, instrumentos y equipo que estén baqjo su guardia mediante acta de
inventario. Asi mismo, deberdn eniregar las credenciales que lo acrediten como empleada o
empleado del "INSTITUTO".

Comunicar a su jefa o jefe inmediato, toda posibilidad de cualquier peligro que exista en el lugar
en que presta sus servicios, maquinaria o instalaciones, u otros que puedan motivar algin riesgo de
la integridad fisica de sus compafieras o companeros de labores.

Avisar oportunamente a su jefa o jefe inmediato de los accidentes de trabajo, asi como las qu::ts
al mismo por enfermedad.

En caso de enfermedad o accidente de trabdjo dar aviso dentro de las veinticuatro horas

siguientes, presentando la incapacidad al Departamento de Recursos Humanos v/o la
Subdireccion Administrativa.

Poner en conccimiento de a la Direccién; toda falta o infraccidn que cometan “las y los
frabajadores” en perjuicio de sus comparieras, companeros y contra los bienes e instalaciones
propiedad del "INSTITUTO".

Firmar las actas que se levanten con motivo de faltas incurridas en estas Condiciones, cuando las
hubieran presenciado.

Las y los jefes de departamento, deberdn de informar por escrito al Departamento de Recursos
Humanos, los movimientos que se redlicen con sus subordinadas y subordinados para que sean
autorizados por la Direccidén y Subdireccidn Administrativa.

Regisirar su asistencia por medio del reloj checador que para tal efecto tiene instalado el
“INSTITUTO”.

Darse de alta en el reloj checador o firmar la bitdcora segin sea el método que para tal efecto
tenga instalado el "INSTITUTO™.

Reportar al Departamento de Recursos y/o Subdireccidn Administrativa las incidencias para
justificar enfrada tarde o salida temprano en un periodo de no mayor a fres dias.

Cumplir con las disposiciones de estas Condiciones Generales de Trabajo.

Articulo 75. Se prohibe alas y los trabajadores:

.

V.

Abandonar las labores sin la autorizacidn correspondiente.
Utilizar los centros de trabgjo o bienes muebles e inmuebles del “INSTITUTO” para atender asuntos
personales.

Sacar de los centros de trabgjo documentacion, Uliles, papeles, bienes y ofros objetos que sean
propiedad del "INSTITUTO” sin previa autorizacién expresa de la o el jefe del departamento.

Portar armas de cualqguier clase durante las horas y dentro de los centros de trabgjo, salvo que por
la propia naturaleza de este se haga necesario, previo el permiso de portacién de armgas.expedido
por la autoridac competente.

Revelar asuntos de caraceter confidencial o privado de frabgjo.
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VL. Incumplir con los avisos de privacidad del Departamento al que pertenezca.

VIL. Usar las maquinas, aparatos, instrumentos o vehiculos cuyo manejo no esté confiado a su cuidado,
salvo que reciba de sus jefas o jefes, drdenes expresas para tal efecto y bajo la responsabilidad
estricta de éstos. Si desconociera el manejo de estos, tendrdn la obligacidén de manifestarlo a su
inmediata o inmediato superior. |

VIIl. Redlizar préstamos con intereses, efectuar rifas o cualquier acto de comercio en los locales del
"INSTITUTO" deniro de su horario de trabagjo.

IX.  Aprovechar los servicios de sus subalternas o subalternos en asuntos particulares o ajenos a las
labores oficiales. -
X. Recibir gratificaciones u obsequios por o con motivo del desempefo de su cargo.

Articulo 76. Todo el personal que incumpla estas disposiciones o que lo permita, su actuar serd sancionado
conforme a lo que establece estas Condiciones Generales de Trabagjo y/o en los ordenamientos legales

aplicables. La o el jefe de la trabgjadora o trabagjador que cometa estas prohibiciones, avisard a la
direccion.

Las presentes Condiciones Generales de Trabagjo entre el INSTITUTO MUNICIPAL DE LAS MUJERES y las y los
Trabajadores a su Servicio, se firman en la ciudad de Chihuahua, Chihuahua al dia 15 del mes de enero del

2026.
EL INSTITUTO MUNICIPAL DE LAS MUJERES_
Propon
.
}
=2,
; ENDE }{ e/
MTRA. MONICA MELE Z C.P. ANA EDITHTA NTES ! ZETH BERENICE MENDOZA
RAMIREZ. MARISCAL. MERAL. g
Directora. Subdirectora Administrativa. Jefa del departamento de ‘;
Recursos Humanos. fu
g U
5 <
A N ((j

Las presentes Condiciones Generales de Trabagjo entre el Instituto Municipal de las Mujeres las y los

Trabojadores a su Servicio para el afio 2026, fueron APROBADAS por UNANIMIDAD, en Ic Primera

[
\

Sesion Ordinaria del Consejo Directivo del Instituto, en fecha 30 de enero del afio 2024.
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