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REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO DEL INSTITUTO DEL FONDO NACIONAL PARA
EL CONSUMO DE LLOS TRABAJADORES

El Instituto det Fondo Nacianal para el Cansumo de los Trabajaderes, es un organismc‘i"_ J
plblico descentralizado de interés social, con personalidad juridica y patrimonio propio, asi &, ¥
como con autosuficiencia presupuestal y sectorizado en la Secretaria del Trabajo y Prevision . d
Social, que tiene como objeto promover €l ahorro de los trabajadores, otorgarles financiamiento ‘~.\ N
y garantizar su acceso a creditos, para la adquisicion de bienes y pago de servicios. B N

AN
DEFINICIONES
Para la correcta interpretacion y aplicacion del Reglamento Interior de Trabajo se .
entendera por: i )
.\ L
l- Instituto Fonacot.- El Institutc del Fondo Nacional para el Consumo de los ;
Trabajadores. B
Il.- Sindicato.- El Sindicato Nacional de Empleados del Instituto del Fondo Nacional r(‘
Para el Consumo de los Trabajadores, o como en el fuiuro se denomine. ;'
.- Partes.- Trabajader o Sindicato y el Instituto Fonacot. %.,
V.- Trabajador.- Toda persona fisica que presta un trabajo personal subordinado al \

instituto Fonacot, pudiendo ser trabajador sindicalizado ¢ de confianza, de base o

eventual.
V.- Contrato.- El Contrato Colectivo de Trabajo.
V.- Ley.- La Ley Federal del Trabajo.
V.- Reglamento.- El presente Reglamento Interior de Trabajo.
VIIl.-  Convenios.- El acuerdo de las partes-con el fin de medificar, crear o extinguir {\
condiciones actuales o nuevas de relacion de trabajo. : N |
IX.- Jornada.- Tiempo durante el cual el .trabajador se encuentra a disposicién delﬂ‘ \‘ﬁs =
Institute Fonacot para laborar. - \’ : 1?“‘ 11
X.- Adscripeion.- Centros de frabajo donde habitualmente los trabajadares presten N ~ ‘.‘I‘.
sUs servicios. . Y
Xl.- Centro de Trabajo.- Lugar en que el trabajador realiza sus aciividades operativa '

y administrativas.
Xll.- Salario.- Cantidad que percibe el trabajador por cuota diaria, gratificaciones,
percepciones, primas y cualquier otra c_antidad o prestacion que se entregue al
trabajador por su trabajo.
XIH.-  Salario Tabular.- Cantidad asignada a cada trabajador en efectivo de acuerdo al

tabulador por jornada y labores normales.

CAPITULC | /]
DISPOSICIONES GENERALES & i

Articulo 1.- El presente Reglamento centiene el canjunto de disposiciones obligatorias
y de observancia general para los trabajadores y para el Instituto Fonacot, respecto a las
cendiciones generales de trabaje, con la finalidad de regular en beneficio de las partes los {
derechos y obligaciones, que en ningln casc podran ser infericres o superiores a las fijadas en
el Contrato y la Ley. p



Articulo 2.- Son de observancia y de aplicacion general, todas las dispesiciones de
orden normativo, técnico y administrativo que dicte el Instituto Fonacot, las que seran dadas a
conocer mediante Instructivos, Manuales, Oficios, Circulares, Acuerdos, Lineamientos,
Politicas, Reglas de Operacion y Procedimientos Operativos de cardcter general o especifico a
cada area o actividad que se desarrolie en el Instituto Fonacet, los cuales seran difundidos por
escrito 0 por medios electrdnicos a todos los centros de trabajo.

El Instituto Fonacot propercienara un ejemplar de éste Reglamento a sus trabajadores, f
y a los que ingresen a prestar sus servicios, quienes estaran obligados al cumplimiento de los '
preceptos que en el mismo se contienen.

CAPITULO I \
JORNADAS Y HORARIOS DE TRABAJO, ENTRADA Y SALIDA DE LOS TRABAJADORES, \\
TIEMPO DESTINADO AL DESCANSO O PARA EL CONSUMO DE ALIMENTOS DURANTE ¢
LA JORNADA DE TRABAJO. ' \

Artfculo 3.- La jornada de trabajo estard a lo dispuesto en la Ley y en el Contrato y "
sujeto a lo establecido en los Convenios Administrativos, cuando el trabajador tenga que

laborar en roles de guardia, tiempo extra o evenios derivados de actividades propias del \
Instituto Fonacot, N\
Articulo 4.- Los trabajadores iniciaran y terminaran sus labores precisamente en el \

lugar que el Instituto Fonacot haya designadoe para la prestacion de sus servicios.

sistema que al efecto establezca el Institute Fonacot. Cuando por cualquier causa no se esté
en condiciones de hacerlo mediante el sistema establecido, se realizara por medio de relgj
checador o en su defecto en una libreta en donde el trabajador anotara sus datos y la hora de
entrada y salida.

Articulo 5.- Los frabajadores registraran la hora de entrada y salida a través del \\\
\

A

Queda prohibido registrar la asistencia de otra persona.
\M

Articulo 6.- Una vez registrada su asistencia, los trabajadores no podran ausentarsé’
de su centro de trabajo sin el permiso o autorizacion correspendiente, debiendo desempefiar 2
sus actividades laborales en los lugares designados para tal efecto, en forma responsable y( K
eficaz, evitando cualquier distraccién o pérdida de tiempo. \ \\|
™, J

Articulo 7.- S6lo se podra prolongar la jornada laboral, previa sclicitud del Titular del
area de adscripcion del trabajador de acuerdo con las disposiciones gue emita el [nstituto
Fonacot, quien regulara las condiciones con base en el Contrate, los Convenios Administrativos
y la Ley.

Articulo 8.- Es obligacién de los trabajadores: \

.- Cumplir con los procedimientos que establezca el Instituto Fenacot para el control
de asisiencia;

Il.- Presentarse puntualmente a sus labores, de conformidad al horario de trabajo
establecido;

.- Los trabajadores en comision de frabajo, observaran las disposiciones de éste
capitulo, excepto cuando la naturaleza del trabajo no lo permita.

Articulo 9.- Los frabajadores que registren su asistencia deniro de los 15 minutos /
posteriores a su hora de entrada, considerados como tiempo de folerancia no se les aplicara f
descuento; se considera retardo y se aplicara el descuento correspondiente, a partir del primer |
minuto y hasta los veinte minutos posteriores al periodo de {olerancia, s decir, si la hora de o
entrada del trabajader es a las 9:00, hasta las 9:15 es su tolerancia, a partir de las 9:16 y hasta A
las 9:30 heoras se considerara retardo.



Después de esa hora se considerara falta debiende el trabajador refirarse’ y
presentarse puntualmente al siguiente dia habil laboral, infermanda de ello al jefe inmediato. - !\ 2,

Este procedimiento se& aplicara en igualdad de condiciones a los trabajadores de los’ |
demas turnas que operan de acuerdo a las necesidades del instituto Fonacot. N
N
Articulo 10.- Por cada tres retardes que acumule el trabajador en un mes natural, se s
hard acreedor a la sancion de un dia de suspensidn en el trabaje sin goce de salario; la 2%

suspension serd aplicada dentro de los 30 dias posteriores a la fecha en que tuviera el tercer
retardo, bajo las siguientes condiciones: J \

o
v

1

]~ En dias laborabies que no sean inmediatos anteriores o posteriores a los dias de ';
descanso obligatorio del trabajador contemplados en el Contrato y la Ley.

.- En dias inmediatos antericres al inicio del periodo vacacional del trabajader. _.a:

.- El jefe inmediatc del trabajador, bajo las condiciones de las fracciones | y Il de !

este mismo articulo, determinara el dia que ha de aplicar la sancién, procurando /

que el dia elegido para su aplicacion no vaya en defrimento del funcionamiento ((

operacional en &! Instifuto Fonacot. o

Articulo 11.- Los trabajadores sindicaiizados disfrutaran de 30 minutos para descansar Y
o tomar alimentos, los cuales se podran programar de entre las 12:00 a las 15:00 horas
conforme al rol previamente establecido por las partes.

Articulo 12.- En los centros de frabajo en los que se de atencién al publico, el N
descanso o la toma de alimentos de los trabajadores, debera llevarse a cabo en forma B\
escalenada en los lugares previamente destinades para este efecto, con la finalidad de que la
atencién al ptiblico no se interrumpa.

Articulo 13.- Los Coordinadores Administrativos o los Titulares del area de adscripcion
de los trabajadores de los Centros de Trabajo, seran guienes formulen los periodos de
descanso o toma de alimentos en que lkos trabajadores tengan que ejercer este derecho,
aplicando lo estipulado en los articules 11 y 12 del presente Reglamento; tratdndose de
trabajadores sindicalizados se tomara en consideracion la apinién del Delegado Sindical.

. CAPITULO Il r‘"
DIAS, LUGAR Y FORMA DE PAGO. .

Articulo 14.- El Instituto Fonacot pagara los salarios de sus trabajadores
catorcenalmente, de manera alterna un viernes y otro no:

l.- El page del salario se hara mediante depdsito a la cuenta bancaria del trabajador,
o bien mediante cheque expedido a nombre del frabajador el cual sera entregado
en su lugar de adscripcion;

.- El page de vales de despensa se realizard en el lugar de adscripcién del
trabajador; conforme a los términos y/o condiciones que acuerden las partes.

.- El instituto Fonacot, emitira un recibo elecitrénico que podrd ser consultado por el
trabajador, mediante una clave de acceso personalizada.

Solo en los casos en que el trabajador esté imposibilitado para efectuar perscnalmente
el cobro del cheque o vaies de despensa, lo pedra hacer por medio de la perscna que designe
como apoderado mediante carfa poder suscrita, requisitada y firmada ante dos testigos,
anexando copia de identificacion oficial del poderdante y del apoderado. .

Articulo 15.- Cuando el dia de pago coingida con uno no laborable, el pago se hara el
dia habil inmediate anterior. )

CAPITULO IV
USC ADECUADOQ DEL MOBILIARIO, INSTRUMENTOS, EQUIPO DE TRABA.JQ, MATERIAL
Y UNIFORMES NECESARIOS PARA LA EJECUCION DEL TRABAJO



Articulo 16.- Los trabajadores procuraran el cuidado y mantenimiento del mobiliario, *

instrumentos, herramientas y equipo de trabajo, que le sea proporcionado para la ejecucion de
sus actividades, al concluir sus labores diarias deberan resguardarlos debidamente.

Articulo 17 .- La conservacion de los mismos gquedara bajo la responsabilidad de quien
los use. Cuando por causa imputable at trabajador sufra dafio o exiravio, resarcira al Instituto
Fonacot por el dafio o pérdida ocasionada.

Articulo 18.- Los trabajadores que utilicen las instalaciones eléctricas, telefonicas,
aparatos de intercomunicacion y equipc de cémputo, responderan por gl uso de los mismos y
tendran obligadién de reportar al Instifuto Fonacot por medio de su jefe inmediatc cualquier
deterioro gue se presente por el uso habitual.

Articulo 19.- De acuerdo a la actividad gue desarrolle él trabajador debera, dentro de
su jornada laboral, portar los equipos de proteccién personal, asi como los uniformes que le
sean proporcicnados por el Instituic Fonacot.

El Instituto Fonacot, de acuerdo al presupuesto autorizado en el ejercicio
correspondiente, podré dotar de uniformes al personal que realice funciones administrativas y
de representacién con el cbjetivo de procurar una debida imagen Institucional.

Los dias viernes y sabado de cada semana, podra omitirse [a portacion del uniforme,
sin embargo, se estara a las disposiciones que emita la Direccién General y/o la Subdireccion
General de Administracién y/o la Direccion de Factor Humano

CAPITULO V
DEL AUSENTISMO.

Articulo 20.- Cuando el empleado se vea impedide a concurrir a sus labores por
causas de fuerza mayor justificada, debera avisar a su centre de trabajo a la brevedad posible.

Articulo 21.- Son causas justificadas:

o

l.- Enfermedad o accidente debidamente comprobade por incapacidad expedida por
el Instituto Mexicano del Segure Social; y

Il.- En los demds casos previstos por este Reglamento, el Contrato y la Ley

) Articulo 22.- Los trabajadores amparades con incapacidad expedida por el Instituto
Mexicano del Sequro Social, ya sea por enfermedad ¢ accidente de trabajo, deberan entregar
el certificado de incapacidad, “copia patrén y copia trabajader™

l.- Si es de enfermedad general, en su ceniro de trabajo en un t&rmino no mayor a
tres dias;

.- Si es de riesgo de trabajo, el trabajador presentara a mas tardar al dia siguiente en
su centro de trabajo el formato ST-1 o0 ST-7 para el llenado y cerlificacién por parte
del Institute Fonacot;

a).- En Oficinas Centrales y Direcciones Metropolitanas, el formato deberd
presentarlo el trabajador en la Direccién de Desarrollo de Factor Humano;

b).- Direcciones Regionales, de Plaza y Representaciones, deberd presentarlo el
trabajador en su Direccién de adscripcion.

1L.- En caso de que el frabajader esté impedido debido al grado de incapacidad, la
entrega de la incapacidad o formato del riesgo de trabajo, 1o hara por medio de
algln familiar o persona de su canfianza.

"\
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CAPITULO VI
PERMISOS

Articulo 23.- El Instituto Fonacol concedera permisos con ¢ sin goce de salario a sus
trabajadores.

El personal sindicalizado presentara sus solicitudes conforme a lo dispuesto en el Contrato
y en la Ley, dichas solicitudes se haran por conducto del Sindicato, previo al dia o periodo en
que inicie el permiso e invariablemente per escrito, contando con el visto bueno det titular del
area de adscripcicn del trabajador.

El persanal no sindicalizado podra solicitar:
l.- Permisos sin goce de salario a trabajadores con antigiledad minima de un afio.

a).- Para asuntos particulares hasta por treinta dias naturales.
b).- De uno ¥y hasta tres dias durante el afio calendario, para asuntos personales.

Los dias de permiso a los que se refiere el inciso a) previamente tendran que ser
autorizados por el Director de Desarrolio de Factor Humano; v a los que se refiere
el inciso b) serén autorizados por el Director del area de adscripcion del
trabajador.

1l.- Dos dias de permiso con goce de salario por el fallecimiento de alguno de los
siguientes familiares:

a).- Abuelos
b).- Padres
c).- Hermanos
d).- Hijes

g).- Coényuge o concubina

Los dias de permiso a que se refiere ésta fraccidn, los ocupara el trabajador parg~
realizar las diligencias derivadas def deceso del famlllar debiendo infermar a su

centre de trabajo, y a su regreso realizara los tramites para la aplicacién de |05(" f Y

efectos del citado permiso.

No se otorgard el permiso a que se refiere esta fraccidn si en el momento del
decesc del familiar el trabajador se encuentra disfrutando de su periedo
vacacional, esté de incapacidad, con permisc sin goce de salario ¢ en dias de
descanso obligatorio.

Articulo 24.- Cuando los trabajadores dentre de su jornada de trabajo, tengan que
atender asuntos relacionades con el desempefic de sus labores, fuera de su lugar de trabajo
pero dentro del mismo lugar o edificio, lo haran mediante expresa autorizacion del jefe
inmediato superior.

Articulo 25.- Cuando los trabajadores, estando dentro de su jornada de trabajo tengan
que salir, llegar después de la hora de entrada o salir antes de concluir su jornada laboral,
derivado de actividades oficiales del Institutc Fonacot, el Titular del area correspondiente
autorizara previamente el aviso de comision.

En todo caso, deberan anaotar el tiempo estimado de la comisién, registrande salida y
entrada mediante los mecanismos de control y registro de asistencia establecidos por el
Instituto Fonacot. El tiempo que asi se disponga, se considerara tiempeo efectivo de labores
con |la anotacion de la comisién de que se trate.

Articulo 26.- Cuando el trabajador necesite ausentarse de su lugar de adscripcion para
tratar asuntocs personales, requerird invariablemente de un pase de salida autorizade por el
Titular del area correspondiente, con la indicacién del tiempo que permanecera ausente, de
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igual manera registrard salida y entrada mediante los mecanismos de control y registro de i
asistencia estabilecidos por el Instituto Fonacot.

Articulo 27.- El jefe inmediato o titular del area, podra autorizar pase de entrada al ';_. 5, /

trabajador, cuando por causas fortuitas tenga la necesidad de llegar con retardo ¢ por omision e
involuntaria de registrar su entrada o salida. Solo se podran ctorgar un pase de esta indole en " %
el mes calendario. _ \

Articulo 28.- Para efectos del articule 26 y 27 del presente reglamento, el jefe
inmediate del trabajador o titular del area tendré la facultad de autorizar el pase o permiso con

o sin goce de salario, tomando en consideracion las circunstancias o necesidades, asi como su N
desempefio en la operacion. _ <"
Estos pases deberan ser enterados para efectos de la jusiificacion a la Direccion de i
Desarroilo de Factor Humano, a mas tardar al dia siguiente al en que se generd el motivo del ~
pase, en caso de no ser asi se tomara la incidencia como tal. }
- "\

Articulo 29.- Cuando el trabajador requiera del tiempo laborable para atenderse ik‘..
medicamente en su clinica del Instituto Mexicano del Seguro Social, se estara a lo dispuesto en \

el Contrato.

Articulo 3D.- Los permisos solicitados para los trabajadores por necesidades
Sindicales estaran sujetos a las disposiciones del Contrato.

- CAPITULO VI
OBLIGACIONES DEL INSTITUTO FONACOT

Articuio 31.- Ademds de las sefaladas en el capitulo Il del Contrato y per el articulo
132 de la Ley, son obligaciones del Instituto Fonacot:

.- Mantener en é6ptmas condicicnes las Areas de Trabajo, los Equipos ¥ Mobiliario
para el mejor desempefio y la mejor calidad del servicio Institucional.

Il.- Proporcionar Capacitacion y Adiestramiento a los trabajadores en iérminos del
capitulo Il Bis, del Titulo Cuarte de la Ley Federal del Trabajo.

.- Obhservar las medidas adecuadas y las que filen las leyes, para prevenir ——— "
accidentes en el uso de los Gtiles e instrumentos de trabajo y disponer en tode
tiempo de los botiguines indispensables para gue oportunamente se presten los
primeros auxilios.

V.- Elaborar y difundir enfre todo el persenal el Codigo de Conducta, procurando la
prosecucion y aplicabilidad de los Principios y Valores que conlleven a los
objetivos de la Mision, Vision, y Objetivos Institucionales establecidos en el mismo. \

V.- Reconocer el derecho del Sindicato para denunciar las violaciones a las
disposiciones legales y contractuales en que incurran los empleados de confianza
sefialando las causas y aportando las pruebas para ser fomadas en consideracion,
debiendo informar al Sindicato el resuliado de las mismas; para estos efectos sera
aplicable lo dispuesto en la clausula 15 del Contrato Colectivo de Trabajo.

V.- Son obligaciones a cargo de los titulares de cada area: .
a).- Hacia el personal a su cargo:

1.- Informarle de tode lo que necesite conocer, para el mejor desempefio del - ‘|'
trabajo como miembro integrante del Instituto Fonacot; .

2.- Capacitarlo y adiestrarlo para el desempefio de su puesto o de ofros
puestos de igual o superior jerarquia; /e



3.- Escucharlo y atender sus sugerencias, quejas y asuntos personales, 'y
resclver conforme a las atribuciones que el Instituto Fonacot le permitan;

4.- Tratarlo con educacion y respeto y procurar que las relaciones j
personales, entre todos sean cordiales; y j

_ ]

5.- Cuidar en su Centro de Trabajo el estricto cumplimiento del presente .b. {
Reglamente, del Contrato, Instructivos, Manuales, Oficies, Circulares, 4

Acuerdos, Lineamientos, Politicas, Reglas de Operacion vy
Procedimientos Operativos de caracter general o especiico, del Cédigo

de Conducta, y toda aquella normatividad interna institucional. :) N
b).- Hacia el pablico en general: |
q}\' ]
1.- Cuidar que en las oficinas a su cargo especialmente en las que tengan |
servicio al publico, se preste con la mas cuidadosa cortesia, oportunidad as
y eficacia. ©
, W,
2.- Vigilar que el personal mantenga la presentaciéon y conservacion de los &
locales, mobiliario, equipo € instalaciones, para dar el mejor servicio y fa N\
mejer imagen al pablico en general, asi como las condiciones generales
de trabajo mas adecuadas al personal.
3.- Escuchar con atencién, y dar la mejor solucion a las dudas, quejas y
sugerencias del publico en general.
CAPITULO VI N
OBLIGACIONES DEL PERSONAL N4
Articulo 32.- Ademas de las disposiciones de orden técnico y administrative, de las && oy )
obligaciones derivadas del Contrato, de este Reglamento, del Codigo de Conducta y de la Lef, F‘?‘\ﬂ__.?_
el personal tendra las siguientes obligaciones: _ N \
.- Cumplir con los procedimientos que: establezca el Instituto Feonacot para el control \

de asistencia;

.- Presentarse puntualmente al desempefio de sus labores y marcar o firmar su hora
de entrada y salida del trabajo, segiin el sistema establecido;

.- Los trabajadores en comision de trabajo, observaran las disposicionas del Capitulo
Il del presente ordemamiento, excepto cuando la naturaleza del trabajo no lo
permita;

V.- Ejecutar su trabajo con profesionalismo, esmero y cuidado, de acuerdo con la ley y
los sistemas establecidos por las partes;

V.- Tratar al pdblico con respeto, aiencién y espiritu de’servicio;

Vi- Guardar el respeto debido a sus compafieros y superiores, manteniendo la mas /
estricta disciplina dentro del Institulo Fonacot evitando actitudes o palabras que /
vayan en contra de la moral y de las buenas costumbres;

VII.- Cumplir con diligencia las instrucciones de trabajo del jefe inmediato y titular de su
area de adscripcion en el Instituto Fonacot, siempre que se frate del trabajo
contratado, asi como conducir su trabajo de acuerdo a la normatividad interna del
Instituto;



VIII.-

IX.- Asistir a los cursos de capacitacién impartidos para el mejoramiento profesional,
eficiencia y productividad;

Durante la jornada laboral, pertar los equipos de proteccidn personal asi como \:

Prestar auxilio cuandc se necesite, en caso de que por siniestros peligrens
personas, los intereses de sus compafieros de frabajo o del Institute Fonacot; N 1

uniformes que el Instituto Fonacot les haya proporcionado para el desempefic de
sus funciones, debiendo acatar las disposiciones que emita ef Instituto Fonacot

“mediante circular, en la cual determinara el calendario correspondiente para el uso 1

de los mismos. S,

CAPITULO IX = kY
PROHIBICIONES Y SANCIONES

Articulo 33.- Ademdas de fas prohibiciones derivadas del Contratc y del articulo 47 de la /

Ley, el trabajador no debera: y

V.-

V.-

VII.-

VIllL-

Xl.-

Xll-

XI.-

Ausentarse de su lugar de trabajo, sin motivo y sin haber dado avise a su jefe \
inmediate; \

Omitir intencionalmente, el marcar o firmar su hora de entrada y salida del
trabajo, segan ef sistema establecido; T

Registrar la asistencia de otra persona; N
No ejecutar su trabajo con profesionalisme, esmero y cuidado, de acuerdo con \g
la ley e instrumentos establecidos para el funcionamiento de las actividades en

cada area del Instituto Fonacoet;

No tratar al piblico con respeto, atencion y espiritu de servicio; >,'7 \

L # _/’

No guardar el debido respeto a sus compafieros y superiores, ni mantener Ig \
mas estricta disciplina dentro de! Instituto Fonacot evitande actitudes o™ .9
palabras que vayan en contra de la moral y de las buenas costumbres; A

No cumplir con diligencia las instruccicnes del jefe inmediato o titular de su
area de adscripcion en el Institute Fonacot, siempre que se ifrate del frabajo
contratado;

Abarcar mas tiempo del establecido en el presente Reglamento y Contrato,
para el descanso o toma de alimentos;

Consumir alimenios fuera de los horarios establecidos o en lugares no
autorizados para ello, estando dentro de las instalaciones def Instituto Fonacot
y dentro del horaria laboral;

Durante la jornada laboral nc portar los equipas de proteccian personal, asi
como uniformes que le sean proposcionados por el instituto Fonacot;

Permanecer o introducirse en los locales, departamentos u oficinas del Instituto
Fonacot, fuera del horario de labares, sin la autorizacidn correspandiente;

Formar corrillos en los sanitarios, pasillos, oficinas o locales del Instituto
Fonacot;

Introducir o permitir el acceso a Ios Centros de Trabajo con que cuenta el ;
Instituto Fonacot a personas ajenas a los mismos sin autorizacion del jefe/ )
inmediato; —



dara lugar a la aplicacién de las siguientes sanciones:

a).-

b).-

c}'.-

XIV.- Realizar actividades ajenas al trabajo o aquelias que obstaculicen o f
entorpezcan las labores dentro de las horas de la jornada de trabajo; \ i
XV.-  QOrganizar o participar en colectas, rifas o tandas entre el personal; _ = ;
XVI.- Realizar operaciones de préstame ¢ compraventa en cualguier area dei \
Instituto Fonacot; '
XVIl.- Ejecutar actos que pongan en peligro su seguridad, la de sus comparieros, la
del publice o la del institute Fonacot; <
A
XVIll.- Abandcnar el ceniro de trabajo sin el correspondiente pase de salida, comision \.
o autorizacién expresa de su jefe inmediato, después de haber registrado su ;'
entrada; Y
XIX.- Permitir a personas ajenas al Instituto Fonacot asi como el mismo trabajador la N
sustraccion de los Centros de Trabajo con que cuenta el Instituto Fonacot, de %
informacion, documentos, herramientas, Gtiles o pertenencias de la misma; Y
‘{.
xX.- Ingresar por medios electrénicos a informacién  que no este considerada '
dentro de las actividades del trabajador, y gue tenga la caracteristica de ser .
informacién restringida ¢ confidencial en el Instituto Fonacot; \4.
I~
XXl.- Faitar al trabajo mas de tres ocasiones en un periode de 30 dias sin permiso » ,14
del Institutc Fonacot o sin causa justificada; b !-g'
\h
XXIl.- Solicitar o recibir préstamos, servicios, obsequios o dinero de personas que }: J
tengan trato comercial o reciban servicios del Instifuto Fonacot; "‘\i
N J \
XXIl.- Proporcionar a cualquier persona o empresa, informacién confidencial sobrgf\;’{\ :}
asuntos o negocios del Institute Fonacot; \K.‘__ A \ -~
—TE )
XXIV.- Modificar, falsificar o destruir cualquier documentacién, comprobantes‘io % {‘:"J:""
controles de la organizacién o de los clientes, en perjuicio del Institute Fonacot) 3 )\
XXV.- Concurrir a sus labores en estado de ebriedad o bajo la influencia de algin L
narcotico o droga enervanie, salve gue, en este dltimo caso, exisia
prescripcion médica;
XXV~ Introducirse en las oficinas del instituto, fuera de la jornada de trabajo, ¥
XXVIl.- Las analogas a las establecidas en el articulo 47 de la Ley, consideradas\

graves en lo que al frabajo se refiere.

Articuio 34.- El incumplimiento. de las obligaciones establecidas en el articulo anterior

Apercibimiento por escriito al que falte al cumplimiento de las obligaciolnes
consignadas en las fraccicnes |, I, 11, IV, V, VI, VI, VI, IX, X, X1, XII y XIII; /

Sancion desde uno hasta oche dias de suspension en el frabajo sin goce de ‘ /
salario, al que falte al cumplimiento de ias cbligaciones consignadas en los
fracciones XIV, XV, XVI, XVIl y XXVI;

A quien sin causa justificada falte al cumplimiento de las obligaciones consignadas
sefialadas en las fracciones XVIII, XX, XX, XXI, XXI1, XX, XXV, XXV, y XXVII
se les podra rescindir el Contrate Individual de Trabkajo, sin responsabilidad para el
Instituto Fonacot.

/




Articulo 35.- Si el trabajador reincide en las prohibiciones manifestadas en el articulo - !
33 del presente Reglamento:

a).- Fracciones |, 11, 1, IV, V, VII, VIII, IX, X, XI, XIl ¥ XIll, se aplicara sancidén de uno a N ; N
fres dias de suspensién en el trabajo sin goce de salario; *-s{\_ N4

b).- Fracciones XIV, XV, XVI y XVII, se aplicard sancién de uno hasta ocho dias de NN
'suspension en el trabajo sin goce de salario; .

c).- En el caso de existir una segunda reincidencia en los incisos a) y b), de este i

mismo artfculo, se aplicara sancion hasta de ocho dias de suspension en el
trabajo sin goce de salario, tomande en consideracién las causas de la !
reincidencia y la gravedad de a falta. : '

Articulo 36.- El Instituto FONACOT no podra imponer sanciones a sus empleados en f
casc de las fracciones XIV, XV, XVI y XVII, estipuladas en el articule 33, asi como [as o
sanciones que se deban imponer por reincidencia estipuladas en el articulo 35 incisos a}, b) ¥ \j
¢) del presente reglamento sin que previamente se haya llevado a cabo el procedimiento de
investigacion laboral dispuesto en el Contrato. \

CAPITULO X %
SEGURIDAD E HIGIENE \

Articulo 37.- Los trabajadores deberdn acatar las disposiciones en materia de

Seguridad e Higiene en el trabajo prevista en la L&y, en el Reglamento y en el Contrato, asi "'g‘

como las emitidas por la Secretaria del Trabajo, por la Secretaria de Salud y por Proteccion
Civil.

Articulo 38.- No podra presentarse a laborar ningin trabajador gque padezca. Ny

enfermedad contagiosa, debiendc reportarse inmediatamente a la Clinica del Instituto A V)

Mexicano del Seguro Social gue le corresponda. o \%
- =

. . =D N

Articulo 39.- El Personal esta obligado a observar las medidas de seguridad e higie% N v

que el Instituto Fonacot establezca, por medio de las Comisiones Mixtas de Proteccion Civil;:

1 %
Seguridad e Higiene, previstas en ¢l Contrato. 5\

Articulo 40.- El Institutc Fonacot cuidara del estado de salud de sus trabajadores y por
tanto proporcionara las facilidades para la practica de examen médice que los trabajadores se
deberan realizar por lo menos una vez al afic o cuando las circunstancias generaies del
entorno lo requieran observando las disposiciones de las autoridades de salud y de la Ley“'\

3
.\J

correspondiente.

Para el efecto de esta disposicién se acatara lo dispuesto en el Contrato Colectivo
vigente.

Articulo 41.- Los trabajadores estan obligados a prevenir los accidentes de trabajo y
por lo tanto pondran todo su empefio, pericia y cuidade al manipular los instrumentos de
trabajo, asi como evitar obstaculizar los pasilles con objetos que impidan el paso de los
trabajadores.

Articulo 42.- En caso de accidente de trabajo estan obligados los trabajadores, asi
coma el accidentado, si su estado fisico lo permite, a ponerle en conocimiento inmediato del L
representante del Instituto Fonacot integrante de la Comision Mixta de Seguridad e Higiene, del \
personal capacitado para prestar los primeros auxilios y en su caso del personal de vigilancia.

Articulo 43. Los trabajadores deberan prestar auxilio en cualquier tiempo que se
necesite, cuando por siniestro o riesga inminente peligren las personas, sus compaieros de,
trabajo o los intereses del Instituto Fonacot. / ——

{ B e

1

/
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Articule 44.- El Institutc Fonacot se obliga a mantener botiquines que contengan
medicamentos necesarios de primeros auxilios, los cuales estaran en lugares estratégicas en el
centro de trabajo. Los botiquines quedaran al cuidado de los brigadistas asignades, por lo que,
el Instituto Fonacot se obliga a proporcionarles la capacitacion adecuada.

Articulo 45.- El Instituio Fonacot proveera a los trabajadores del equipe de seguridad
necesario para el adecuado desempefic de sus actividades asi como a |os brigadistas, equipo
necesario para enfrentar casos de emergencia que se pudieran presentar, los trabajadores que
asl lo requieran por las caracteristicas de la labor que desempefien, estan obligados a usar el
equipe de seguridad propercionado por el Instituto Fonacot durante su jornada laboral,

Articulo 46.- Constituidas las Comisiones Mixtas de Proteccion Civil, y 1a de Seguridad
e Higiene, tendran como funcidon vigilar la observancia y cumplimiento de las medidas de
Seguridad e Higiene, y Proteccién Civil, manifestadas en el presente Reglamento, asi como en
el Contrato y la Ley.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- E! presenie Reglamento Interior de Trabajo se celebra por tiempo
indeterminado, el cual sera revisade por las partes dentro de los 60 dias posteriores a la
revision y firma del Contrato Colectivo de Trabajo.

SEGUNDQG.- Los casos no previstos en el presente Reglamento, el Contrato v la Ley,
quedaran sujetos al analisis correspondiente, el cual serd realizado por el Instituto Fonacot y el
Sindicato, debiendo acordar los criterios para [a solucién de cada caso en particular.

TERCERQ.- El presente Reglamento surtira efecto a partir de la fecha de su deposito
ante la Junta Federal de Conciliacion y Arbitraje.

El presente Reglamento Interior de Trabajo, se firma a los cince dias del mes de septiembre de
dos mil trece, para Igs efectos legales a que haya lugar.

UTO INFONACOT
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