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Reglamento Interior de Trabajo del FIPRODEFO

I.- Las deS|gnadas para un puesto de eleccidn popular, por el tiempo que deba durar su
encargo, segun la ley respectiva, aun y cuando por licencia u otra razén no lo
desempefien.

I1.- Las que tengan litigio pendiente con el FIPRODEFO.

ITIL.- Las que hayan sido inhabilitadas para el ejercicio de su profesion.

IV.- No se admitira al servicio del FIPRODEFO al cényuge ni a los parientes por
consanguinidad o afinidad hasta el cuarto grado.

V.- Las que estén sujetas a otra relacion laboral o de prestacion de servicios, salvo
acuerdo con el FIPRODEFO.

IV.- Las que hubieran sido sancionadas por la Contraloria del Estado, por haber incurrido

en cualquier tipo de accion u omision previstas en la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado de Jalisco.

Articulo 6.- El FIPRODEFO celebrara con las personas seleccionadas para ingresar a su
servicio, el contrato individual de trabajo que corresponda, segln el puesto que vayan a

desempefiar. En dicho documento se incluirdn los siguientes datos, de manera no
limitativa:

I.- Nombre, nacionalidad, sexo, estado civil, domicilio del empleado y el nimero de
su RFC, asi como el de su cédula profesional, cuando proceda.

I1.- La denominacion del puesto y las labores encomendadas.

I1I.- La fecha del contrato y su duracidn.

IV.- El horario de labores del puesto.

V.- Lugar en el que se prestaran los servicios.

VI.- El sueldo y demas prestaciones que habra de percibir el empleado.

VII.- El puesto.

VIIIL.- La sujecion expresa a este reglamento para la regulacién de su relacion
laboral.

Articulo 7.- El proceso de reclutamiento de candidatos para ocupar los puestos vacantes

del FIPRODEFO, estara a cargo del drea administrativa, la seleccién estara a cargo del
Gerente del FIPRODEFO.

. , : [
Articulo 8.- El personal del FIPRODEFO sin excepcién, deberd someterse al proceso de / !!
capacitacion establecido para cada puesto en el Manual de Organizacion.

Articulo 9.- El contrato individual de trabajo del personal serd suscrito por el Gerente del
Fideicomiso.
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propio Fideicomiso, durante el ejercicio fiscal que se curse al momento de la
solicitud.

€).-. Se garantizard mediante la suscripcion de un pagaré por el monto total
del anticipo de sueldo de un mes.

d).- No se cobraran intereses por los anticipos.

e).- Solamente podrd tener un anticipo cada empleado y los descuentos se
realizaran por némina quincenal.

f).- En caso de renuncia o despido el saldo del anticipo deberéd descontarse
de la liquidacion correspondiente; y, para el caso de que no se alcance a
cubrir con la liquidacion el monto del anticipo, se demandara con el pagaré
Su pago, ante los tribunales judiciales competentes, asi como los gastos de
ejecucion hasta la total recuperacion del anticipo.

g).-Sera requisito contar con una antigliedad minima de seis meses para
tener derecho a esta prestacién.

XII.- Las demds que les sean impuestas por la Ley Federal de Trabajo y el
Reglamento.

Articulo 12.- Ademas de las obligaciones sefialadas en el Articulo 134 de |3 Ley Federal
del Trabajo, son obligaciones de los empleados:

1.
II.

III.

Iv.
V.

VL.

VII.

VIII.

Cumplir con lo establecido en Ia Ley Federal del Trabajo, el Reglamento y el
contrato respectivo.

Cumplir con todas las politicas y normas que dicte el FIPRODEFO a través de
Manuales, Reglas de Operacion, Circulares o reglas de cardcter general o especial.
Desempefar bajo la direccién e instrucciones de su superior jerarguico las labores
inherentes al puesto que ocupen con la intensidad, responsabilidad, cuidado y
€smero apropiados, en el tiempo, forma y lugar convenidos; y para el caso de

necesidades del servicio, en forma temporal, las correspondientes a otros puestos
de la misma o de diferente categoria, de acuerdo a sus aptitudes.

Asistir puntualmente al trabajo y dedicar todo el tiempo de la jornada al desarrollo
de sus funciones.

Dar aviso a la institucion dentro de Ia primera hora de labores, salvo caso fortuito o
de fuerza mayor, de las causas que le impidan concurrir a su trabajo.

Guardar la compostura y disciplina debidas, observar buenas costumbres y no

incurrir en conductas que relajen el orden o la disciplina o que entranen falta de f

respeto o consideracion a los demas empleados, o a sus superiores.

Tratar con respeto y consideracion a las personas externas relacionadas con el
FIPRODEFO, absteniéndose de darles un mal trato de palabra o de obra y
adoptando la mayor diligencia en la prestacién de los servicios, para que el
ambiente de trabajo refleje la mejor imagen y eficiencia del FIPRODEFO.

Conservar en buen estado Yy presentacién el mobiliario vy equipo asignados para el
desempefio de sus funciones, no siendo responsables por el dete,rlig’ro que se origine
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Reglamento Interior de Trabajo del FIPRODEFO

VII. Permitir que otro empleado firme su entrada o salida del trabajo o hacerlo por otro

empleado.

VIII. Sustraer del FIPRODEFO informacion, dtiles o equipo de trabajo sin la autorizacion
requerida.

IX. Presentarse a laborar en estado de embriaguez.

X. Presentarse a laborar bajo la influencia de algin narcdtico o droga enervante, salvo
que exista prescripcion médica, debiendo exhibir esta previo al inicio de sus
actividades. ‘

XI. Portar cualquier tipo de arma durante el trabajo.

XII. Suspender o abandonar sus labores sin autorizacion expresa de su jefe inmediato.

XIII. Alterar, modificar, destruir indebidamente o falsificar correspondencia, documentos,
comprobantes, controles o cualquier tipo de informacion del FIPRODEFO o de los
usufructuarios atendidos por eésta, en cuyo caso el empleado queda obligado a
responder por los dafios y perjuicios que se causen, independientemente de las
PENas que merezca en caso de delito.

XIV. Incurrir en faltas de honradez 0 en actos de violencia, amagos, injurias o malos
tratos con sus jefes o comparieros dentro o fuera de las horas de labores.

XV. Solicitar, insinuar o aceptar préstamos, servicios o dadivas de los usufructuarios del
FIPRODEFO.

XVI. Facilitar a personas ajenas a la informacién confidencial del FIPRODEFO, asi como
de los usufructuarios.

XVI.-Acosar sexualmente a Cualquier persona o realizar actos inmorales en los lugares de
trabajo.

CAPITULO CUARTO
JORNADA DE LABORES, HORARIOS Y CONTROL DE ASISTENCIA

Articulo 14.- La jornada de labores serd de ocho horas diarias continuas, quedando
distribuidas de acuerdo al siguiente horario de labores: de las 9:00 a las 17:00 horas de
lunes a viernes; sin perjuicio de lo establecido en el Articulo 28 del presente Reglamento.

Articulo 15.- Dentro del horario de trabajo el empleado dispondrd de media hora para
tomar sus alimentos. . Este tiempo sera considerado dentro de la jornada.

Articulo 16.- Para comprobar la exactitud de las entradas y salidas del empleado al
FIPRODEFO podra solicitarle que firme la lista de asistencia o cualquier otro procedimiento
que redna los requisitos necesarios de control.

Articulo 17.- La omisién por parte del empleado de efectuar su registro de entrada se
considerara como falta; la salida, como abandono anticipado de trabajo, salvo que
justifique haber desempefiado sus labores dentro de las horas ordinarias.

Articulo 18.- Normas para el computo de retardos: il {




Reglamento Interior de Trabajo del FIPRODEFQ

determinen por acuerdo del Titular del Poder Ejecutivo del Es|tado, previa su
publicacién en el Periédico Oficial “El Estado de Jalisco”.

Articulo 25.- Los empleados tendran derecho a disfrutar de vacaciones pagadas, que en
ningun caso podra ser inferior a seis dias laborables:

I.- Las vacaciones deberdn concederse a los empleados dentro de los seis meses
siguientes al cumplimiento del afio de servicios. |

IL.- Los empleados que tengan mas de seis meses consecutivos de servicio disfrutaran,
cuando menos, de dos periodos anuales de vacaciones de 10 dias laborales cada periodo,
en las fechas que se sefialen con anterioridad, segun el calendario que para ese efecto
establezca la Gerencia en concordancia a las disposiciones emitidas por el Poder Ejecutivo,
y de acuerdo con las necesidades del organismo. En todo caso, se dejaran guardias para la

tramitacion de los asuntos pendientes, para las que se utilizardn, de preferencia, los
empleados que no tuvieren derecho a vacacione ‘

Articulo 26.- Para el disfrute de las vacaciones de los empleados, se observaran las
siguientes reglas:

I.- Cuando un empleado no pudiere hacer uso de las vacaciones en los periodos
senalados por necesidades del servicio, disfrutara de ellas durante los 10 dias siguientes
a la fecha en que haya desaparecido la causa que impidiere el disfrute de ese descanso,
Pero en ningun caso los empleados que laboren en periodos vacacionales tendran
derecho a doble pago de sueldo.

IL.- Los empleados hardn uso de sus periodos anuales de vacaciones, sin que sea
acumulable y sin que las vacaciones puedan compensarse con una remuneracion.

ITI.- Sera requisito indispensable que el empleado, antes de comenzar a disfrutar sus

vacaciones, cuente con autorizacion por escrito de la Gerencia que especifique el
periodo vacacional correspondiente.

Articulo 27.- Los empleados tendran derecho a una prima no menor de veinticinco por
Ciento sobre los salarios que les correspondan durante el periodo de vacaciones.

Articulo 28.- los empleados del FIPRODEFO contardn con permisos para faltar

justificadamente a sus labores, previo aviso a la gerencia del FIPRODEFO y comprobacién
respectiva, los dias y por los motivos que a continuacion se sefialan:

I.  Fallecimiento en los casos siguientes;
a).- Padres, esposa e hijos 3 dias.
b).- Hermanos, 2 dias.

c).- Nietos, abuelos, y familiares por afinidad en primer grado 1 dia.

II. Enfermedad grave de un familiar directo, a criterio de la Gerencia},_;’;j.‘.u r[-:\\; |
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II1.- Los periodos de descanso a que se refiere la fraccidn anterior se prorrogaran por el
tiempo necesario en el caso de que se encuentren imposibilitadas para trabajar a causa del
embarazo o del parto;

IV.- En el periodo de lactancias hasta por el término maximo de seis meses, tendran dos
réposos extraordinarios por dia de media hora cada uno, para alimentar a sus hijos, en
lugar adecuado e higiénico que designe la empresa, o bien, cuando esto no sea posible,
previo acuerdo con el patrén se reducird en una hora su jornada de trabajo durante el
periodo sefialado;

V.- Durante los periodos de descanso a que se refiere la fraccion II, percibiran su salario
integro. En los casos de prorroga mencionados en la fracciones 111, tendran derecho al
cincuenta por ciento de su salario por un periodo no mayor de sesenta dias.

VI.- A regresar al puesto que desempefiaban, siempre que no haya transcurrido mas de
un afio de la fecha del parto; y

VII.- A que se computen en su antigliedad los periodos pre y postnatales.

Articulo 31.- El Padre empleado del FIPRODEFO, tendran derecho a descanso a cinco
dias posteriores al nacimiento de su hijo y a partir del dia de la adopcién en su caso.

, CAPITULO SEXTO
DIAS Y LUGAR DE PAGO

Articulo 32.- El pago de los salarios se efectuara los dias quince y treinta de cada mes en
caso de que estos no sean laborables el pago se realizara el dia inmediato anterior en las
oficinas del FIPRODEFO, y se hara en moneda de curso legal.

Dicho pago también podra realizarse previo acuerdo con el empleado, mediante abono a la
cuenta que el empleado tenga establecida en Ia institucion bancaria sefialada por el propio

FIPRODEFO y que le permita disponer libremente de las percepciones a que tenga
derecho.

Articulo 33.- Los empleados estan obligados a firmar los recibos de némina, asi como

cualquier otro documento que exija el FIPRODEFO como comprobante de pago de salarios
0 de cualquier otra prestacidn.

| |
Articulo 34.- Solo podrén hacerse retenciones, descuentos o deducciones al salario de los|
empleados del FIPRODEFO, cuando se trate de:

I.

Pagos hechos por error 0 con exceso al empleado, o por pérdidas o averias

Causadas por su negligencia. El descuento sers el que convengan el empleado y el

FIPRODEFOQ, sin que pueda mensualmente ser mayor al 30% de los ingresos brutos
/M

del empleado en el mismo periodo, hasta liquidar el adeudo.
II. El pago de pensiones alimenticias decretado por autoridad competen,tg.(
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III. Se suspenderd de uno a ocho dias al empleado que incurra en las prohibiciones
consignadas en las fracciones 1V, VIII, IX, X, XI, XII, XIII, XIV, XV y XVI o reincida
en las faltas sefialadas en las fracciones I y II del presente Articulo.

IV. En caso de reincidencia o por la gravedad de la falta, el empleado se hard acreedor

a la sucesiva aplicacién de las sanciones indicadas o a la rescision de la relacion
laboral.

El FIPRODEFO, para la aplicacion de las sanciones, considerara la mayor o menor
gravedad de las faltas y las circunstancias en que se cometieron. Las faltas y sanciones se
consignaran mediante actas en el expediente del empleado.

Articulo 40.- El FIPRODEFO para imponer las suspensiones a que se refiere la fraccion 111
del Articulo anterior, debera escuchar previamente al empleado involucrado, recibiéndole
las pruebas que este ofrezca en defensa de sus intereses, después de lo cual determinara
la procedencia o improcedencia de la sancidn.

Articulo 41.- La aplicacién de todas las sanciones previstas en este Reglamento deberd
hacerse dentro de los 30 dias naturales siguientes a la fecha en que el empleado cometa

cualquier infraccidn, o a partir de la fecha en que el FIPRODEFO tenga conocimiento de la
misma.

,CAPITULO OCTAVO
TERMINACION DE LA RELACION DE TRABAJO

Articulo 42.- Son causas de terminacion de las relaciones de trabajo:
I La renuncia del empleado.

II.  La terminacion del tiempo del contrato.

III. La extincién del FIPRODEFO.

IV. La incapacidad fisica 0 mental o inhabilidad manifiesta del empleado, que haga
imposible la prestacién del trabajo.

V. La muerte del empleado.

VI.  El mutuo consentimiento de las partes.

Articulo 43.- Son causas de rescisién de la relacion de trabajo, sin responsabilidad para el
FIPRODEFO:

[
I. El engafio del empleado, con certificados falsos o referencias en los que se| |

atribuyan al empleado capacidad, aptitudes o facultades de que carezca. Esta causa
de rescision dejara de tener efecto, después de treinta dias de prestar sus servicios

\
el empleado, o a partir de la fecha en que el FIPRODEFO tenga conocimiento de la %
misma.

II. Incurrir el empleado, durante sus labores, en faltas de probidad u honrade~z, en
actos de violencia, amagos, injurias 0 malos tratos en contra de jefes y companeros,
salvo que medie provocacién o que medie defensa propia. i )
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Articulo 48.- Todos los empleados tendrdn derecho a que el FIPRODEFO de acuerdo a

Sus necesidades y posibilidades Presupuestales les proporcione capacitacion que les
permita elevar su prodiictividad am al Fremlbo s
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TERCERO.- Este Reglamento podrd ser modificado o complementado de comin acuerdo

entre los miembros de la Comisién Mixta que se instaure, notificandolo al Comité Técnico y
a los empleados del FIPRODEFO.

ACUERDO 2016-07-15/VI, modificaciones y reformas aprobadas por UNANIMIDAD del

Comité Técnico del FIPRODEFO en la Sesién ordinaria celebrada el dia 15 quince de Julio
de 2016 dos mil dieciséis.

Mtra. Gabriela Lopez Damian. L.A.E. Margarita E. Cérdova Torres.
/ Gerente del FIPRODEFO. Administradora del FIPRODEFO.
PATRON. REPRESENTANTE DE LOS
TRABAJADORES.
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