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Articulo 1. La relacién laboral entre el Instituto Municipal de las Mujeres y las y los trabajadores a su
Servicio, se regird por las disposiciones contenidas en estas condiciones, Ley Federal del Trabagjo,
Cddigo Municipal, Ley del Instituto Municipal de Pensiones, el Cédigo Administrativo del Estado en su

primera parte, libro Unico, titulo IV y Reglamento para el funcionamiento de los Organismos

CAPITULO 1
GENERALIDADES

Descentralizados del Municipio de Chihuahua.

Articulo 2. El Instituto Municipal de las Mujeres, de conformidad lo establecido en los articulos segundo
y cuarto fraccién XXIV del Estatuto Orgdnico del Instituto Municipal de las Mujeres del Municipio de

propio, teniendo la facultad de establecer las bases normativas y manuales de operacién necesor'as@\
AN

Chihuahua, es un Organismo Municipal Descentralizado con personalidad juridica y patrimonio
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para el buen desempefio de su objeto, en consecuencia, suscribir las Condiciones Generales de

Trabajo entre el Instituto Municipal de las Mujeres y las y los trabajadores a su servicio.

Articulo 3. Las disposiciones de estas condiciones son obligatorias para las y los frabajadores, como el

funcionariado, cualquiera que sea su categoria o denominacién.

Articulo 4. Para los efectos de estas condiciones y de los actos y procedimientos derivados del mismo,

el Instituto Municipal de las Mujeres estard representado, por la Directora del Instituto.
Articulo 5. Para los efectos de estas condiciones se entiende:

CONDICIONES. Las presentes condiciones Generales de Trabajo entre el Instituto Municipal de

las Mujeres y las y los trabajadores a su Servicio.
Il.  ESTATUTO. Estatuto Orgdnico del Instituto Municipal de las Mujeres del Municipio de Chihuahua.
. INSTITUTO. El Instituto Municipal de las Mujeres.
V. LEY. Las disposiciones del Cédigo Administrativo referente a las relaciones del estado con sus
trabajadores.
V. TRABAJADOR. Las trabajadoras y los trabajadores 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 manuadles, instructivos, procedimientos de operacion que
determinen la forma en que deban desempefarse las labores de "las y los Trabajadores’. De (‘\B j

conformidad con lo establecido en la fraccidén XXIV del articulo 4 del Estatuto.

Articulo 7. Existiran las siguientes Comisiones Mixtas:

a) Seguridad e Higiene y Prevencién de Riesgos, que se integra por representantes del "INSTITUTO"

y el Instituto Municipal de Pensiones (IMPE), por ser quien califica los riesgos de trabajo y

aspectos de la salud. Siendo presidida por la directora o por una o un reprez%’

b) Capacitacién, siendo presidida por la Directora, o por una o un representante, la Subd|r. ion

Administrativa, Recursos Humanos y dos Jefes de Departamento. t
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Articulo 8. Las Comisiones Mixtas deberdn formular su manual de trabajo que contendrd:

a) Fecha limite para presentar su plan de trabajo, la cual no excederd del dia Ultimo del mes de
diciembre de cada ano.

b) Responsabilidades de los integrantes.

c) Lasreuniones de trabajo y la periodicidad de las mismas.

d) De toda reunién 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" tendr& treinta dias hdbiles para proporcionar:

a) La informacién requerida por la Comision.
b) Los recursos necesarios, sujeto a suficiencia presupuestaria
c) Toda actividad que se llegue a realizar por sugerencia de las Comisién mixta deberd ser supervisada

por una o un representante de ésta y en caso de que tenga alguna observacién, se hard del %

conocimiento de la directora.

CAPITULO 11
DE LOS TRABAJADORES DE BASE, CONFIANZA Y EVENTUALES.

Articulo 10. Las y los Trabajadores al Servicio del Instituto Municipal de las Mujeres se dividen en tres

clasificaciones: ; zgé é;

I. Funcionariado como empleados de confianza. Son trabajadores de confianza, la Titular del

“INSTITUTO", la Subdireccidén Administrativa y-las Jefaturas de Departamento. —
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Il. Trabajadoras y trabajadores de base. Se consideran trabajadoras y trabajadores de base a
aquellos que, reuniendo los requisitos del puesto, se les otorgue el nombramiento respectivo por
parte del “INSTITUTO™.

lll. Trabajadoras y trabajadores eventuales. Son trabajadoras y trabaojadores eventuales aquellos

que presten servicios transitoriamente de acuerdo con su contrato individual de trabajo.

Articulo 11. El nombramiento es la formallzaclén de la relacion laboral entre el “INSTITUTO" v 1as y 10s

trabajadores de base y/o confianza, mismo que deberd contener:

. El nombre del puesto.
Il. NUmero de empleado.
lll. El cardcter del Nombramiento: base o confianza.
IV. Elsalario que habrd de percibir.
V. Eldepartamento o lugar en que deberd prestar sus servicios.
VI. Lafecha de ingreso.
Vil. Datos personales de “la y/o el trabajador”.

VIIl. La firma de conformidad de "la y/o el trabajador”.

Articulo 12. A las y los trabajadores eventuales se les elaborard un contrato donde se establecerdn sus

propias condiciones generales de trabajo.

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 trabajadore

con licencia.

Las y los trabajadores podrén ser comisionados a desarroliar sus funciones en una dependencia

diferente a la de su adscripcién siempre y cuando sea dentro de Gobierno Municipal; cuando las
e
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necesidades del servicio asi lo requieran, la directora en base a su disposicidon presupuestal, nofificard

a la dependencia a la y/o el trabajador por medio de oficio.

Se deberd realizar una valoracién de las comisiones realizadas por lo menos cada seis meses para

determinar si continUan o no las mismas.

Articulo 15. La jornada de trabajo es el tiempo durante el cual "las y los trabajadores” estdn a

disposicion del “INSTITUTO” para prestar sus servicios personales subordinados.

Articulo 16. Los dias laborables en el “INSTITUTO” serdn de lunes a viernes, contando siempre con media
hora intermedia para descansar y tomar alimentos en el lugar que deseen “las y los frabajadores” y sin
estar a disposicién del “INSTITUTO", pudiendo variar la citada jornada de acuerdo a las necesidades del

Instituto, siempre que no exceda el mdximo 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 autorizacion
por parte de la directora y el Departamento de Recursos Humanos, se podrdé fijar la jornada de trabajo,

el horario adecuado a sus necesidades y los dias de descanso.

Articulo 18. A las trabajadoras y los trabajadores que no cuentan con compensacion, se les realizard

el pago de un bono extraordinario por las horas y comisiones realizadas, a peticidon del Instituto, fuera

de su jornada laboral. % p; [2

Las y los trabajadores que tengan el beneficio de la compensacién, tendrdn la disponibilidgg_gp las

horas y comisiones que el Instituto les encomiende, fuera de su jornada laboral. /

C. 4a No. 2411, Col.Centro, CP 31000 Chihuahua, Chih, Pagina § de 25
Conmutador 072 Ext. 2604 Tel. (614} 200 48 00 | municipiochihuahua.gobymx

i
S

]
X



Chihuahua

capital de trabajo
y resultados

Govierno

IMM =iijiwes Uy

Articulo 19. Las vy los trabajadores, de acuerdo al sistema de registro que establezca el “INSTITUTO”,

asentardn personalmente la hora de entrada y salida en el reloj checador.

Articulo 20. “Las vy los trabajadores” gozardn de una tolerancia de quince minutos a partir de la hora

de enfrada. Dos 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
inasistencia, cuando ésta sea causa de enfermedades no profesionales, asi como por riesgos de

trabajo.

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

En caso de reunir tres faltas injustificadas en un mes, serd causa de recisién de la relacién de trabajo,
sin responsabilidad para el “INSTITUTO"”, de conformidad con el articulo 47 fraccién X de la Ley Federal

de Trabgjo.

Articulo 22. El desempefio en el frabajo y para efectos de la cuantificacién de la compensacién, se
medird de acuerdo a los criterios de evaluacidon que fije el “INSTITUTO”, estos criterios deberdn

contemplar los siguientes aspectos:

a) El subjetivo: referente a la voluntad o empeno que las vy los trabajadores demuestre para la

solucién, desahogo y desarrollo del trabajo a su cargo.

b) El objetivo: que es medir el trabajo con base en los resultados tomando en cyenta la rapidez,

limpieza y aplicacién de conocimientos.
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CAPITULO Il
DE LOS SALARIOS

Articulo 23. El salario es la cantidad en efectivo que se pague a “las y los frabajadores” como

retribucién al trabajo personal.

Articulo 24. Lus diversas categorias de “las y los trabajadores” serdn determinadas de acuerdo con el

tabulador que a continuacién se presenta y que empezard a cubrirse a partir de la fecha de inicio de

la relacién, sin importar la fecha de expedicién del nombramiento.

TABULADOR DE PUESTOS

PUESTO SUELDO MENSUAL !
Auxiliar $10,938.00
Auxiliar Especializado $ 13,240.40
Auxiliar de Intendencia $ 8,220.00
Coordinadora del RCP $ 30,000.00
Directora $ 27,420.00
Enfermera $ 11,600.00
Jefe de Oficina $ 15,888.00
Jefe de Departamento $ 17,393.00
Lider de Proyecto $ 17,393.00
Personal Especializado $15,286.00
Subdirectora $ 20,317.00

El tabulador se encuentra sujeto al Tabulador autorizado por Oficialia Mayor, por lo que se actualizan

de forma anual.
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Articulo 25. El salario deberd ser general para cada una de las categorias. No se permite que la
cuantia del mismo, se disminuya para ningun trabajador 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
especial de trabajo, responsabilidad u horario, un puesto del mismo nombre deba llevar mas sueldo
que otro similar, se otorgard una compensacién de acuerdo con el tabulador que expida la Direccidn.

Dicha compensacién serd fijada, autorizada y en su caso suspendida a criterio de la Directora.

Articulo 27. El salario se deberd pagar via depésito bancario segin lo establece el articulo 101 de la

Ley Federal del Trabajo, nunca en especie salvo que se trate 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 la
obligacién legal de realizar descuentos, anticipos, pagos en exceso, errores o pérdidas.

b) Pagos ordenados resolucién judicial.

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

d) En adeudo por destruccidén y extravio 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 solch.

/
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CAPITULO IV
CONTRATACION

Articulo 29. El “INSTITUTO", contratard a “trabajadoras y trabajadores” de nacionalidad mexicana, y
de preferencia chihuahuenses. Los extranjeros que se confraten deberdn ser técnicos con

especialidades que no existan en la localidad.
Articulo 80. Lu edad minima requetrida para conlralacion de rabajadores sera de 18 afios.
Articulo 31. El “INSTITUTO" fijard los requisitos que deberdn satisfacer las y los candidatos a empleados.

La admisién y contratacion de personal serd decision Unica del “INSTITUTO”, de acuerdo con las
politicas establecidas en estas Condiciones Generales y previo examen de médico y de aptitudes.

Articulo 32. En el caso de trabajadores que por motivo de pension de retiro o jubilacién den por
terminada su relacién de trabajo con el “INSTITUTO", sblo serd posible su recontratacién una vez que
haya transcurrido un afo 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 sefiala la norma NOM
035-STPS-2018, en el sentido de prevenir los factores de riesgo psicosocial; asi como para promover un

entorno organizacional favorable en los centros de trabajo.
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; lo anterior siempre y cuando sean por un periodo mayor de 15 dioy,t—e
departamento afectado lo haya solicitado previamente. (/

Articulo 34. Las vacantes definitivas o provisionales, se cubrirdn segin las necesidades del
departamento solicitante al igual procedimiento se seguird en las plazas de %vo creacién.
C. 4a No. 241, Col.Centro, CP 31000 Chihuahua, Chih, Pagina 9 de 25
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Articulo 35. Cuando por necesidades del servicio se creen nuevas plazas, éstas serdn cubiertas en los
términos de las Condiciones Generales, nunca se consideraré como creacién de plaza el simple
cambio de adscripcién.

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

. Renuncia voluntaria, o rescision de nombramiento.
Il. Muerte.

lll. Invalidez permanente o jubilacién.
IV. Sentencia ejecutoriada que imponga al trabajador privacién de su libertad.

V. Por nueva creacion.
Son vacantes provisionales:
I. Por proceso: prision preventiva del trabajador seguida de sentencia absolutoria.

Il. Licencias, incapacidades temporales y vacaciones, siempre que sean mayores de 15 dias, y

que previamente solicite la ocupaciéon de Ias mismas el departamento afectado.

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

Articulo 37. Es obligacién del “INSTITUTO” proporcionar a 'las y los Trabajadores’ capacitacion y

adiestramiento en los términos de estas Condiciones Generales de Trabgjo.

Articulo 38. Se entiende por capacitacién, al cambio de conducta logrado por la adquisicién o

interpretaciéon de conocimientos, asi como el desarrollo de habilidades, a través de un proceso de

ey
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Se entfiende por adiestramiento, al incremento en la destreza o habilidad lograda en tareas
especificas, que por regla general se presentan en el frabajo fisico, a través de una practica mdés o

menos prolongada del mismo.

Articulo 39. Los trabajadores propondrdn cursos de capacitacién y adiestramiento a la Comision Mixta

de Capacitacién.

Articulo 40. La Direccion se auxiliard tanto de la Comision Mixta de Capacitacién para el mejor
cumplimiento de sus funciones, elevar su nivel personal y prevenir riesgos de trabajo. Misma que
definird los nombres de los cursos, la duracién y el horario de éstos, de acuerdo a las necesidades

detectadas.

Articulo 41. Los cursos deberdn tener, cuando lo permita la naturaleza de los mismos, dos aspectos:
Uno tedrico y otfro préactico, deberd haber una evaluacién final por participante, donde se consideren

la asistencia y puntualidad a los mismos.

De las capacitaciones recibidas, se deberd integrar al expediente de las y los trabajadores, la

evidencia correspondiente.

Articulo 42. Es obligacion de “las y los trabajadores” asistir, por lo menos a un curso de capacitacién y

j adiestramiento, cada afio, en horario distinto al laboral.

Articulo 43. El “INSTITUTO", dentro de sus posibilidades y prioridades presupuestales y a través de la

Comisién Mixta de Capacitacién, proporcionard ademdés a sus trabaojadores Seminarios, /
| Capacitaciones y reuniones de informacién que tengan por objeto dar a conocer a “las y los
trabajadores” lo relativo a organizacién, instructivos, nuevos métodos de trabajo, obligaciones del {&
“INSTITUTO” y de "las y los Trabajadores".

I i N

de trabajo
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Articulo 45. El “INSTITUTO" se obliga a:

a) Elaborar instructivos y proporcionar equipo adecuado para aquellos trabajadores que
desempenen labores peligrosas o insalubres.

b) Adoptar las medidas sefialadas por la comisidn mixta de higiene y seguridad, para la
proteccién de "las y los trabajadores”.

c) Garantizar que los diversos centros de trabajo rednan las condiciones higiénicas minimas.

Articulo 46. La Comisién Mixta de Seguridad e Higiene al inicio de cada afio proporcionard a la

Direccidén las medidas que considere necesarias para prevenir los riesgos de trabajo.

El departamento de personal proporcionard el material para el registro, control y reporte de los

accidentes de frabagjo.
Articulo 47. Los accidentes o enfermedades que sufran 'las y los trabagjadores” con motivo y en
ejercicio de sus funciones, se regirdn por las disposiciones de la Ley Federal del Trabajo y/o Ley del

Instituto Municipal de Pensiones.

CAPIiTULO V
DE LAS PRESTACIONES

Articulo 48. "Las y los trabajadores” tendrdn derecho a una prima de antigledad de acuerdo a lo

siguiente:
l. En caso de retiro voluntario. e
- Después de diez afos trabajados, se paga: 20 dias por afo. u

- De cinco y hasta diez afios de servicio, se doce dias por cada afio de servicio, tomando
paga: como base para su cuantificacién, el doble del

salario minimo vigente y aplicable en el drea

geogrdfica. § <§.
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Il. En caso de despido justificado:

- Después de diez anos trabajados, se paga: 12 dias por ano.

- Antes de diez afos trabajados: No se paga.

lll. En caso de despido injustificado:

- Después de diez anos trabajados, se 20 dias por ano.
pagan:
- Antes de diez anos frabajados, se 12 dias por ano.

pagan:

IV. Al momento de Jubilarse, con 30 ainos o mds 16 dias por aio.
trabajados en el caso de los Hombres y 28 afos
o mds frabajados en caso de las Mujeres, se

pagan:
V. En caso de muerte o incapacidad permanente total proveniente de riesgo de frabajo:

- Después de diez anos trabajados, se 18 dias por ano.
pagan:
-  Antes de diez afos trabajados, se 15 dias por afo.

pagan:

VI. En caso de muerte o incapacidad permanente total, derivada de una enfermedad general:

P s

- Después de 15 anos trabajados, se 15 dias por afo.

pagan
- Antes de 15 afos trabajados, se pagan: 12 dias por ano. \_/
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Articulo 49. Para los efectos del articulo anterior, la cantidad que se tome como base para el pago,
serd el salario integrado que percibia el trabajador, al momento de la liquidacién, de acuerdo a los

pardmetros establecidos por la Ley Federal del Trabajo.

Articulo 50. Las y los trabajadores disfrutardn de 20 dias hdbiles de vacaciones distribuidos en dos

periodos cada afo, después de haber cumplido un ano de servicios ininterrumpidos.

El primer pcriodo serd otorgard entre los meses de febrero y junio; mientras que el segundo se otorgard
entre los meses de julio a enero. Con excepcidn de las y los trabajadores que por la naturaleza de sus

funciones no sea posible de esta manera.

Los periodos vacacionales serdn otorgados previa autorizacién del Superior Jerdrquico,

Departamento de Recursos Humanos y la Direccidon del Instituto.

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

mdximo de 10 dias por periodo.

Por cada 5 anos de servicio, se incrementard un dia mds de vacaciones, hasta llegar a 25 dias como

mAaximo por ano.

Articulo 51. “Las y los trabajadores” tendrdn derecho a una prima vacacional del 30% sobre la
percepcién del periodo correspondiente, que serd entregada al momento de ejercer el derecho a

vacaciones.

Articulo 52. Cada departamento elaborard un programa de vacaciones que serd presentado a la
Subdireccién Administrativa cuando se solicite. En caso de hacer cambios en el programa de

vacaciones, se deberd avisar a la Subdireccién Administrativa con anticipacion.
Articulo 53. Las vacaciones son irrenunciables y deberdn disfrutarse en la fecha establecida-en |os

programas. @M /X &/
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Las incapacidades no se toman en cuenta para efectos de vacaciones, en todo caso éstas se

programardn de acuerdo a las necesidades del servicio y de las y los trabajadores.

En ningun caso las faltas injustificadas de “las y los trabajadores” podrdn tomarse a cuenta del periodo

vacacional.

En caso de que por razones no imputables a “las y los trabajadores”, no pudiera disfrutar de su periodo

anual de vacaciones, por Unica vez se acumulardn al proximo ano.

Las vacaciones prescriben en un afo contado a partir del dia siguiente a la fecha en que dicho

derecho sea exigible.

Articulo 54. Serdn dias de descanso obligatorio:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
)
h)
i)
)
k)
)

m)
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01 de Enero

Primer lunes de febrero.

Tercer lunes de marzo.

Jueves y viernes de la semana mayor.
01 de Mayo.

10 de mayo (sélo quienes sean madres).

el viernes anterior al dia del padre (Sélo quienes sean padres)

16 de Septiembre.
12 de Octubre. \
01 y 02 de Noviembre.
Tercer lunes de noviembre.
01 de Diciembre de cada seis afios cuando corresponda la transicidon del poder Ejecutivo

Federal. Q\Q
24, 25y 31 de diciembre.

Los que “INSTITUTO" otorga en forma general.

4
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Articulo 55. Las licencias pueden ser:

a) Con goce de sueldo. |

b) Sin goce de sueldo.

Las primeras serdn las que autorice el “INSTITUTO" por causa justificada hasta por el término de siete

dias.

Las licencias sin goce de sueldo, se gozardn de la siguiente manera:

Las personas con una antigbedad mayor de un afio y menor de cinco anos, podrdn gozar de diez
dias hdbiles acumulables de permiso por cada afo trabajado, hasta un mdaximo de cuarenta dias

hdbiles.

Las personas con mds de cinco anos de servicio podrdn disfrutar de un permiso por cuatro meses sin

goce de sueldo.

Una vez que se haya disfrutado un permiso por cuatro meses sin goce de sueldo, deberd transcurrir un

periodo de tres afos para poder tener derecho a otro similar.

Los permisos mayores de diez dias hdbiles serdn renunciables, sdélo en el caso de que no se haya

contratado interino a causa del mismo.
Condiciones para otorgar licencias sin goce de sueldo:
a) El tiempo de la licencia no se computard como tiempo trabajado para efectos de antigiedad,

vacaciones, quinquenio y gratificacién anual.

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

ot AR
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d) Cuando se solicite un permiso, el departamento de personal verificard que no haya perjuicio al
“INSTITUTO” y al Instituto Municipal de Pensiones.

e) En caso de permiso no se descontard el fondo propio. Para servicio médico se descontard el por
ciento establecido més el por ciento que aporta el “INSTITUTO”, este cargo podrd diferirse de
conformidad con las partes.

f) 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), anles de gozar de un permiso. Por el adeudo excedente, sl hublere, se

har& un depdésito al “INSTITUTO” para garantizario.

Articulo 56. Los permisos econdmicos podrdn ser hasta por un méximo de 10 dias en un afio por evento
y se otorgarén por el Departamento de Recursos Humanos, con aviso al jefe del departamento y la

subdirecciéon administrativa, segin sea el caso:

Por hospitalizacién y/o fallecimiento de hermanos: dentro de la ciudad siete dias y fuera de la
ciudad nueve dias.

Il. Por hospitalizacién del cényuge, padres, hijos: nueve dias.

M. Fallecimiento del cényuge, padres, hijos: dentro de la ciudad nueve dias y fuera de la ciudad,
diez dias.

V. Por matrimonio del trabajador: Nueve dias.

V. Los hombres tendrdn un permiso de paternidad de cinco dias laborables, con goce de sueldo,
por nacimiento de sus hijos(as) contados a partir del parto y de igual manera, en el caso de la

adopcién de una nifa, nifo o adolescente.

VI. Destruccion parcial del hogar por caso fortuito: Nueve dias.
VII. Destruccion total del hogar por caso fortuito: Diez dias.
VI Por vivir en el mismo domicilio o tener contacto estrecho con personas con casos sospechosos

o confirmados de covid-19 para limitar la propagacién del virus a las y los compaferos de
trabajo: siete dias. La y el trabajadora deberd presentar la incapacidad del enfermo o

sospechoso de covid-19 con el que viva o haya tenido contacto estrecho en el que se indique

el diagndstico. i —)i Q ‘
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En el caso de las fracciones VI y VI, podria otorgarse apoyo econdmico al trabajador afectado en

base ala capacidad presupuestal de esa fecha, previo estudio socioecondémico y dictamen técnico.

Articulo 57. Las y los jefes del departamento podrdn conceder permisos a las y los trabajadores que
cuenten con mds de dos anos de antigledad, con aviso al departamento de personal, hasta fres
veces en un afio para ausentarse de su jornada de trabagjo, de acuerdo con las necesidades del
servicio, previa justificacion del hecho y siempre que el trabajador no cuente con periodos

vacacionales disponibles.

Estas solicitudes deberdn realizarse previo al disfrute del permiso, a través de las formas que para tal

efecto elabord la subdireccidn administrativa.

Articulo 58. Se establece una prestacion econdmica que se denominard "sobresueldo quinquenal” a
favor de todos aquellos trabajadoras y trabajadores del “INSTITUTO" cuando cumplan cinco afos 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 quinguenal 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 é1. El sobresueldo quingquenal que se otorgue no tendrd modificacién 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 mayor sueldo.

Los sobresueldos quinquenales subsecuentes serdn independientes a los anteriores que ya ieran

otorgado al empleado de que se trate. ;) 2 é? /K
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Articulo 62. El sobresueldo quinquenal se tomard en cuenta para fines de cdlculo de la gratificacion §\

anual. 6/

CAPITULO VIII
MEDIDAS DISCIPLINARIAS Y TERMINACION DE RELACION DE TRABAJO.

Articulo 63. Las y los frabajadores por cada dia que falten injustificadamente, se le descontard el dia. })
Articulo 64. El “INSTITUTO" podrd aplicar a'las y los tfrabajadores” las siguientes sanciones por faltas

cometidas en el desempefo de su trabajo:

a) Amonestaciones verbales y escritas.

b) Suspensién temporal de los efectos del nombramiento.

c) Cese de los efectos del nombramiento, sin responsabilidad para el “INSTITUTO". {

Articulo 65. Se entiende por amonestacion la llamada de atencidn verbal y escrita que se le hace a
las y los trabajadores que han incurrido en alguna falta leve a las presentes “Condiciones Generales 1
de Trabagjo”, para que se enmiende o abstenga de cometer actos de indisciplina; la amonestacion

serd hecha en privado por el jefe del departamento correspondiente. /
Articulo 66. Se consideran faltas leves, aquellas que no entorpecen en forma definitiva la eficiencia y

calidad del frabajo, pero que de alguna manera afectan el buen ritmo y la disciplina en el mismo.

La reincidencia en una tercera ocasién de la misma falta, o de diversas faltas de la misma magnitud,

se considerard como falta grave y se aplicard una sancién de dos dias de suspension en sueldo y Q(Q

labores, y se sentardn las bases para un posible cese definitivo de los efectos del nom romienfgn sin
responsabilidad para el “INSTITUTO".
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Articulo 67. Las sanciones a que se hagan acreedores "las y los Trabajadores” del “INSTITUTO”, serdn

impuestas de comUn acuerdo entre la subdireccién administrativa y el departamento afectado.
En caso de no haber acuerdo se planteard el conflicto a la direccién y, en Ultima instancia “el Tribunal”.

Articulo 68. Son causas de suspension temporal, de la relacién de trabaijo las siguientes:
I Enfermedad contagiosa de las vy los trabajadores, o incapacidad por enfermedad general.
Il. Prision preventiva segulda de sentencia absolutoria.
Il Faltas cometidas en el desempeno de sus labores.

V. "Las y los trabajadores” que manejen fondos, valores o bienes, si se encuentran iregularidades

en su funcién, hasta en tanto termine la investigacién y se le exonere expresamente.

Articulo 69. Las y los trabajadores sélo podrdn ser cesados o despedidos por causa justificada.

Son causas justificadas para la rescision de la relacién de trabajo, sin responsabilidad para el
“INSTITUTO", Ias siguientes:

I Abandono del empleo por parte de la o el trabajador.
Il. Cuando la o el trabajador, falte por mds de tres dias a sus labores sin causa justificada, dentro

de un periodo de treinta dias.

[

M. Que la o el tfrabajador asista al trabajo en estado de embriaguez, o bajo la influencia de algin
narcético o droga enervante no prescrito médicamente.
V. Cuando las y los trabajadores incurran en faltas de probidad y honradez. i
V. Cuando las y los trabajadores cometan actos de violencia, amagos, injurias y malos tratos
contra sus jefes o companeros o contra los familiares de unos y otros, ya sea dentro o fuera de
las horas de servicio y del lugar donde se preste, incluyendo redes sociales.
VI. Cuando las o los frabajadores ocasionen danos o destruyan intencionalmente o por descuido
o negligencia, informacién (expedientes fisicos y/o electrénicos), edificios, obras maquinaria,

instrumentos, materias primas o demds objetos, propiedad del “INSTITUTO™.

VII. Cuando las o los trabajadores cometan actos inmorales durante la jornada de TroCdeI ‘\
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Cuando las o los trabajadores revelen asuntos secretos o reservados y/o datos personales de
los usuarios y/o sus familias; asi como de las y los integrantes del Instituto; de que tenga
conocimiento con motivo del desemperio de su trabajo, con independencia de las sanciones
administrativas y/o penales que puedan resultar.

Cuando las o los trabajadores comprometen con su imprudencia, descuido o negligencia la
seguridad de la oficina o “INSTITUTO”, o la de las personas que ahi se encuentren.

Cuando las o los trabajadores desobedezcan, sin justificacion, las érdenes que recibe de sus
superiores, sicmpre que se trate de trabajo contratado.

Cuando las o los trabajadores presencien alguna falta o infraccidén en contra del “INSTITUTO"
o de sus trabagjadores, y no denuncien.

Cuando las o los trabajadores declaren con falsedad, haciendo constar como cierto un
hecho que no presencid, al estampar su firma en algin documento del “INSTITUTO™.

Cuando las o los trabajadores incumplan a estas Condiciones Generales de Trabgdjo.
Cuando las o los frabajadores incurran en causa andloga a las anteriores y de igual manera

grave.

En todos los casos antes sefialados, se levantard un acta en la que se relaten los hechos y se le

anexardn los documentos que acrediten la existencia de causales anteriores; debiendo integrar una

copia al expediente de "la o el Trabajador".

Articulo 70. Hay terminacién de la relaciéon de trabajo entre el “INSTITUTO” vy las y los frabajadores, en

los siguientes casos:

Por renuncia.

Por muerte.

Por vencimiento de contrato.

Por incapacidad fisica o mental o inhabilidad manifiesta del trabajador para desempenar el

cargo.
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CAPITULO IX
DERECHOS, OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES.

Articulo 71. Las y los frabajadores tiene derecho a:

VI.

VII.

VIIL.

Articulo 72. Son obligaciones de "las y los trabajadores" las siguientes:

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

Percibir las indemnizaciones y demds prestaciones que les correspondan como consecuencias
de riesgos profesionales, a excepcidén de que se haya transferido a alguna institucién propia o
externa de seguridad social.

Disfrutar de las prestaciones que sefala "la Ley".

Aquellas que otorgue el “INSTITUTO", la Ley Federal del Trabajo supletoriamente y la Ley del
Instituto Municipal de Pensiones.

Disfrutar de todos los descansos y vacaciones sefialados por “la Ley” y estas “Condiciones
Generales de Trabagjo".

Obtener permisos y licencias por el tiempo y los motivos establecidos en estas “Condiciones
Generales de Trabagjo”.

Que se determine su antigledad de conformidad con las bases que establece estas
“Condiciones Generales de Trabajo”.

Exigir un trato cortés de todos los jefes y superiores, con la garantia de un respaldo total de
“INSTITUTO".

A gozar del servicio médico que proporciona el Instituto Municipal de Pensiones y de cualquier
prestacién general que en el futuro se llegue a otorgar por el “INSTITUTO".

Disfrutar del pago de 40 dias de salario por concepto de Gratificacién Anual, o la parte
proporcional cuando todavia no haya cumplido el afio de servicio, el cual serd pagado por

el “INSTITUTO” antes de dia 15 de noviembre de cada afio.

Asistir con puntualidad al desempeno de sus labores, observando las medidas de higiene y

pulcritud.
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Desempenar las funciones propias de su cargo con la integridad, esmero y responsabilidad
que éste requiere.

Acatar y cumplir todas las disposiciones de orden técnico y administrativo que dicte el
“INSTITUTO".

Tratar con cortesia y diligencia al publico en general y a sus companeros.

Obedecer las érdenes e instrucciones que reciban de sus superiores en asuntos propios de su
cargo.

Abstenerse de hacer extraiiamientos o amoncstaciones en publico a sus subalternos.

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

Comunicar a su 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 companeros de labores.

Avisar oportunamente a su jefe inmediato de los accidentes de trabajo, asi como las faltas al
mismo por enfermedad.

En caso de enfermedad o accidente de trabajo dar aviso dentro de las veinticuatro horas
siguientes, presentando la incapacidad al Departamento de Recursos Humanos y/o la
subdireccién administrativa.

Poner en conocimiento de a la Direccidén, toda falta o infraccion que cometan "las y los
trabajadores" en perjuicio de sus companeros y contra los bienes e instalaciones propiedad
del “INSTITUTO".

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

Lasy los jefes de departamento, deberén de informar por escrito al departamento de Recursos
Humanos, los movimientos que se realicen con sus subordinados para que sean autorizados
por la Direccién y Subdireccién Administrativa.

Cumplir con las disposiciones de estas “Condiciones Generales de Trabagjo”.

%
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Articulo 73. Se prohibe a las y los trabajadores:

I Abandonar las labores sin la autorizacién correspondiente.
I. Utilizar los centros de trabajo o bienes muebles e inmuebles del INSTITUTO para atender asuntos
personales.
. Sacar de los centros de trabajo documentacién, Utiles, papeles, bienes y otros objetos que
sean propiedad del INSTITUTO sin previa autorizacién expresa de la o el jefe del departamento.
V. Portar armas de cualquier clase durante las horas y dentro de los centros de trabaijo, salvo que
por la propia naturaleza del mismo se haga necesario, previo el permiso de portacién de
armas expedido por la autoridad competente.

V. Revelar asuntos de cardcter confidencial o privado de frabajo.

VL. Incumplir con los avisos de privacidad del Departamento al que pertenezca.

VII. Usar las méaquinas, aparatos, instrumentos o vehiculos cuyo manejo no esté confiado a su
cuidado, salvo que reciba de sus jefes drdenes expresas para tal efecto y bajo la
responsabilidad estricta de éstos. Si desconociera el manejo de los mismos tendrdn la
obligacion de manifestarlo a su inmediato superior.

VIII. Redalizar préstamos con intereses, efectuar rifas o cualquier acto de comercio en los locales
del “INSTITUTO", dentro de su horario de trabajo. {'

IX. Aprovechar los servicios de sus subalternos en asuntos particulares o ajenos a las labores
oficiales.

X. Recibir gratificaciones u obsequios por o con motivo del desempeno de su cargo.

Articulo 74. Todo el personal que incumpla estas disposiciones o que lo permita, su actuar sera
sancionado conforme a lo que establece estas Condiciones Generales de Trabajo y/o en los
ordenamientos legales aplicables. La o el jefe del trabajador que cometa estas prohibiciones, avisard Q

a la direccién.

Las presentes Condiciones Generales de Trabajo entre EL INSTITUTO MUNICIPAL DE LAS MUJERES y las y é

los Trabajadores a su Servicio, se firman en la ciudad de Chihuahua, Chihuahua al dia 03 del mes de

mayo del 2022. 2 % Z W
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EL INSTITUTO MUNICIPAL DE LAS MUJERES

Proponen:

G L

Subdirectora AdmiRistrativa.

Mm@cﬁkﬁﬁusnkeno\‘
UINONES.

Jefa del Departamento

Juridico.
\
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