REGLAMENTO INTERIOR DE LAS CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO DEL
PERSONAL QUE LABORA EN EL
INSTITUTO MUNICIPAL DE LAS MUJERES EN GUADALAJARA
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REGLAMENTO INTERIOR DE LAS CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO DEI.
PERSONAL QUE LABORA EN EL
INSTITUTO MUNICIPAL DE LAS MUJERES EN GUADALAJARA

Se genera el presente documento de acuerdo a lo establecido en los articulos 422, 423,
424 y 425 de la Ley Federal del Trabajo y del Contrato Colectivo de Trabajo vigente,
que constituye el presente Reglamento celebrado, por una parte, por el Organismo
Publico Descentralizado denominado Instituto Municipal de las Mujeres en Guadalajara,
representado por su Directora la Mtra. Blanca Lugo Ruvalcaba, y por otra, el Sindicato
de Trabajadores y Empleados en comercio y Empresas de Servicios del Estado de
Jalisco que es Representado por su Secretario General el Lic. José Héctor Sandoval

Cuadros. El Reglamento Interior de trabajo, se presenta a continuacion:

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.- El presente reglamento es de observancia obligatoria para todo el
personal que labore en el Instituto Municipal de las Mujeres en Guadalajara, y tiene por
objeto fijar las condiciones de trabajo de quien bajo un contrato laboral ya sea de base
o de confianza se encuentre vinculado al Institufo, de conformidad a lo dispuesto por los

articulos 422 y 423 de la Ley Federal del Trabajo.

ARTICULO 2.- para tener por acreditado un vinculo laboral con el Instituto, sera
indispensable contar con un contrato de trabajo individual signado con en el Instituto

Municipal de las Mujeres en Guadalajara.
ARTICULO 3.- Para los efectos de este Reglamento, se entendera por:

I. INSTITUTO: El Organismo Publico Descentralizado, Instituto Municipal de las
Mujeres en Guadalajara. Teniendo el caracter de patrén en términos del articulo
10 de la Ley Federal del Trabajo.

Il. TRABAJADOR O EMPLEADO: La persona fisica que presta un trabajo fisico
y/o intelectual, subordinado en virtud de un contrato individual de Trabajo en el
Instituto.

lll. DE BASE: Personal que no tiene funciones de confianza de acuerdo a la Ley.
IV. DE CONFIANZA: (Ley Federal del Trabajo Articulo 9 y 11) La categoria de
trabajador de confianza depende de la naturaleza de las funciones
desempefiadas y no de la designacién que se dé al puesto. Son funciones de
confianza las de direcci6n, inspeccién, vigilancia y fiscalizacién, cuando tengan
caracter general, y las que se relacionen con trabajos personales del patrén
dentro de la empresa o establecimiento de conformidad con la LEY tales como:

a).- Auditor.
b).- Jefatura.



c).- Coordinacion.
d).- El personal que se encuentre adscrito a la Coordinacién Administrativa o de

personal.

e).- El personal que se encuentre adscrito a Contraloria Interna y sus
departamentos
f).- El personal que se encuentre adscrito a la Direccién Juridica y sus
departamentos.

).~ El personal adscrito a la Direccion General.

V.SINDICATO: El Sindicato de Trabajadores y Empleados en Comercio y

Empresas de Servicios del Estado de Jalisco.
VI. LA LEY: Ley Federal del Trabajo.
VIl. REGLAMENTO: El presente ordenamiento.
VIIl. ESTABLECIMIENTO O CENTRO DE TRABAJO: Lugar que el patrén
destina para el desempefio de actividades laborales.
IX. REINCIDENCIA: Se entendera como la repeticion de una falta y se
sancionara de conformidad a lo establecido en el presente ordenamiento.

ARTICULO 4.- El presente Reglamento se regira por:
I. La Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Il. La Ley Federal del Trabajo, reglamentaria del apartado A del articulo 123

Constitucional.

lll. El Contrato Colectivo de Trabajo vigente.

IV. Los convenios que en el futuro celebre el Instituto y sus trabajadores.

V. Los manuales de politicas y procedimientos que para efectos laborales
maneje el instituto, Movimientos de Personal y Jornada Laboral, y todos aquellos

relacionados. .
VI. En lo no previsto por las disposiciones mencionadas se aplicara

supletoriamente y en su orden: ‘
Las Leyes de Orden Comun, la Jurisprudencia, la Costumbre, el Uso, los

Principios Generales de Derecho y la Equidad.

ARTICULO 5.- Estas condiciones generales de trabajo contienen las bases a que debe
sujetarse el desarrollo del trabajo en el INSTITUTO, con el fin de lograr profesionalismo,

trabajo en equipo, productividad y servicio en las labores.

ARTICULO 6.- El Instituto reconoce como Unico representante de los intereses
comunes de los trabajadores, al sindicato que cuente con la Titularidad de los derechos
de Representacién debidamente registrado, ante La Junta Local de Conciliacion y
Arbitraje del Estado de Jalisco y con quien el Instituto tenga celebrado contrato colectivo
de trabajo conforme lo establece la Ley Federal de Trabajo en sus articulos 365, 366,

367, 368 y demas relativos y aplicables.



CAPITULO II
SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

ARTICULO 7.- Para celebrar un contrato de trabajo en el Instituto, los candidatos
deberan cumplir los requisitos enumerados en el presente reglamento, asi como los
lineamientos establecidos en el manual de procedimientos de “Seleccién y Contratacion
de Personal” y que no se encuentren inhabilitados para el servicio pulblico por

disposicion de la ley.

ARTICULO 8.- No se podré iniciar ninguna relacion de tipo laboral, antes de que exista
la autorizacién por escrito para ello (requisicion de personal debidamente firmada), y el

contrato correspondiente debidamente firmado por las partes.

ARTICULO 9.- Son requisitos para todos los aspirantes a ingresar:
I. Ser mayor de 18 afios.
Il. Presentar solicitud por escrito. (Independientemente debera llenar solicitud
institucional)
Ill. Ser de nacionalidad mexicana, salvo el caso previsto en el articulo 9 de la
Ley, y cumplir previamente con lo dispuesto por la Ley General de Poblacion

(Certificado de nacimiento).

IV. Cartilla militar (solo varones)
V. Constancia de estudios, de acuerdo a la escolaridad que requiere el puesto.

VI. Presentar su Registro Federal de Contribuyentes.
VII. Dos cartas de recomendacion.
VIII. Nimero de afiliaciéon al IMSS.

IX. Nimero de la CURP.
X. Carta de policia o de no antecedentes penales.
Xl. Certificado médico expedido por una institucion oficial.

XIl. Dos fotografias.
Xlll. Comprobante de domicilio reciente.

ARTICULO 10.- Los trabajadores de nuevo ingreso a plazas de base vacantes, seran
propuestos por el Instituto, escuchando la opinién, de quien represente la titularidad de
los derechos de los trabajadores, se haré la seleccién del candidato mas capacitado por
los medios establecidos en las presentes condiciones, en el manual de procedimientos
y/o en el manual de procedimientos de Seleccién y Contratacion de Personal.

ARTICULO 11.- Los ingresos del nuevo personal deberan hacerse los dias primero y
dieciséis de cada mes.

ARTICULO 12.- Se elaborara un contrato inicial por tres meses al personal de nuevo
ingreso. '



' ARTICULO 13.- 15 quince dias previos a la terminacién del tercer mes del ingreso del
trabajador, la Coordinacién administrativa o de administracién de personal, notificara a
la Direccion del Instituto el vencimiento del contrato para que esta determine si se
otorga contratacion indeterminada o se termina la relacién laboral, y asi mismo el area
administrativa notifique al trabajador y al titular del 4rea a que este adscrito dicha
determinacién. En caso de no notificar la terminacién del contrato por parte de la
direccion del instituto al area administrativa en tiempo y forma se otorgara el contrato

definitivo.

ARTICULO 14.- Para el caso de terminacién del contrato inicial, la coordinacion
administrativa o de administracién de personal notificara al trabajador la fecha de la

misma con diez dias de anticipacion.

ARTICULO 15.- En caso de término o conclusién de la obra o el tiempo para el que fue
contratado el trabajador, el contrato dejara de surtir efecto en la fecha acordada sin

responsabilidad para el Instituto.

ARTICULO 16.- EI incumplimiento del articulo 14 del presente reglamento por parte de
la coordinacién administrativa o de administraciéon de personal, los hara responsables
de los dafios y perjuicios que pudiera ocasionar al Instituto, el no haber dado respuesta

en tiempo y forma establecida.

ARTICULO 17.- Toda la decumentacion que integra el expediente personal de cada
trabajador, seré propiedad del Instituto.

CAPITULO 1lI
EXAMENES MEDICOS

ARTICULO 18.- Al ingresar un trabajador al servicio del Instituto, debera sujetarse a los
examenes médicos y psicométricos que solicite el instituto.

CAPITULO IV
TIPOS DE CONTRATOS

ARTICULO 19.- El Contrato Individual de Trabajo acredita la relacién de trabajo entre el
Instituto y sus trabajadores. Cualquiera que sea su forma o denominacién, por virtud del
cual una persona se obliga a prestar a otra un trabajo personal subordinado, mediante

el pago de un salario (Articulo 20 de la Ley).

Articulo 20- Los contratos deberan contener:
I. Nombre, nacionalidad, edad, sexo, estado civil y domicilio.
Il. El caracter del contrato sera como se sefiala en el articulo 23 de este documento.
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