\\.*,'{?«')_.\‘ v

SEDESOL

SECRETARIA DE
DESARROLLO SOCIAL

>4z FONART

’/' \. FONDO NACIONAL PARA

EL FOMENTO DF LAS ARTESANIAS

DICIEMBRE 2016






SECRETARIA DE
DESARROLLO SOCIAI

\ FONDO NACIONAL PARA
EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS

SEDESOL - sZz FONART

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Condiciones Generales de Trabajo del Fondo Nacional para
el Fomento de las Artesanias (FONART) 2016

DICIEMBRE 2016






DEL FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO | &
DE LAS ARTESANIAS (FONART) 2016 /

SEDESQL £ CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO _§ FONART

INDONACION,
OMENTO DF LAS

OLLO SOCIAL

CONTENIDO

Condiciones Generales de Trabajo del Fondo Nacional para el Fomento de
V-1 las Artesanias (FONART) 2016

VZG-DAF-100

Capitulo 1

Disposiciones Generales V-1
Capitulo 2

LLugar, Jornada de trabajo, Comisién y Tiempo Extraordinario V12
Capitulo 3

Dias de Descanso, Econémicos, Permisos y Vacaciones V-1 7
Capitulo 4

Del Salario V-1 12
Capitulo 5

Obligaciones y Prohibiciones de los Trabajadores V-1 15
Capitulo 6

Derechos de los Trabajadores (AS) V-1 21
Capitulo 7

De las Obligaciones de “"EL FONART" V- 22
Capitulo 8

Trabajo de Mujeres y Menores V-1 25
Capitulo 9

Prestaciones de Caracter Social y Estimulos V-1 25
Capitulo 10

De la Capacitacion y Adiestramiento V-1 3
Capitulo 11

Seguridad e Higiene y Riesgos de Trabajo V-1 31
Capitulo 12

Suspensién, Terminacién y Recision de las Relaciones Laborales V-1 32
Capitulo 13

Correcciones Disciplinarias V-1 35
Transitorios V-1 36

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS







SEDESOL

RIA DE

DESA

LLO SOCIAL

CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO :é‘
DEL FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO ,?{\
DE LAS ARTESANIAS (FONART) 2016 /

FON

ART

NACHINAL PARA

LAS ARTESANIAS

Vi

REGISTRO DE EDICIONES

DISTRIBUCION

APROBO

ELABORO

VISTO BUENO

VALIDO

Vi

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS







SEDESOL 50 CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO - __é 2 FONART
——— —— ... | DELFONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO \)
R § e DE LAS ARTESANIAS (FONART) 2016

V-1
Condiciones Generales de Trabajo
del Fondo Nacional para el Fomento
de las Artesanias (FONART) 2016

VZG-DAF-100

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS







DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS | YERoION:  QUINTA

:é‘/’ FON ART CODIGO: VZG-DAF -100

Condiciones Generales de Trabajo del DEL Fondo Nacional HOMO CLAVE: FONART-NIA-NSA-SM-0006

ZLEQ E

para el Fomento de las Artesanias (FONART) 2016 PAGINA: V-1 1de 36

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Estas Condiciones tienen por objeto regular y establecer las relaciones de trabajo
entre el Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias y sus trabajadores(as), con la
finalidad de lograr un sano clima laboral, propiciando la coordinacion, armonia, seguridad y

eficiencia en sus labores y desarrollo productivo tanto personal como en equipo.

Articulo 2. Para los efectos de este ordenamiento, los siguientes términos tendran la
connotacion que se indica:

“‘EL FONART": Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias.

“La Ley”: Ley Federal del Trabajo.

“El Trabajador(a)”: Persona fisica que presta sus servicios subordinados al Fondo Nacional
para el Fomento de las Artesanias.

“Las Condiciones”: Condiciones Generales de Trabajo del Fondo Nacional para el Fomento de
las Artesanias 2015.

“El Contrato™: Contrato Individual de Trabajo.

“El IMSS”: Instituto Mexicano del Seguro Social.

Jornada de trabajo: Horario laboral del trabajador.

Ley del IMSS

Articulo 3. Las presentes Condiciones regiran las relaciones de trabajo, las contrataciones
laborales, la remuneracién, prestaciones, separacién y, en general todo lo relativo a los
derechos y obligaciones que contraiga tanto “EL FONART” como “El trabajador(a)’ y se

considerara como parte normativa del Contrato que por tiempo definido o indefinido celebren.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Articulo 4. “Las Condiciones” tienen aplicacién y observancia obligatoria para “EL FONART”

y los trabajadores(as).

Articulo 5. En ningln caso seran renunciables los derechos establecidos en las presentes

Condiciones y que favorezcan a los trabajadores(as).

Articulo 6. El personal de “EL FONART” se clasifica en:

a) Trabajadores(as) Generales

b) Trabajadores(as) de Confianza

Articulo7. Lo no previsto en el Contrato o en estas Condiciones, seran aplicables

supletoriamente las disposiciones de la Ley y demas disposiciones aplicables.

CAPITULO I
LUGAR, JORNADA DE TRABAJO, COMISION Y TIEMPO EXTRAORDINARIO

Articulo 8. “EL FONART” designara el lugar de trabajo y las condiciones, en donde el
trabajador(a) realizara su jornada de trabajo, y de aquellos casos especificos en los que tenge.

que atender cualquier otra actividad o encomienda inherente a su ocupacion principal.

Articulo 9. Cuando por necesidades del servicio un trabajador(a) sea comisionado dentro del
Territorio Nacional para que preste sus servicios, percibira integro el salario que le
corresponde, sin que pueda descontarse cantidad alguna por dicho concepto, por el contrario,
los gastos de viaje que realice con motivo del traslado como pasaje, alimentacion y hospedaje,
seran pagados por “EL FONART” de acuerdo a las tarifas en vigor, previa autorizacion de la

Direccion de Administracion y Finanzas.-

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Articulo 10. “EL FONART", por necesidades de servicio o causas inherentes a su operacion,
donde tenga que cerrar algun punto de venta, Centro Regional, almacenes o area analoga de
trabajo, notificara al trabajador el cambio de adscripcion o centro de trabajo por escrito y bajo
las mismas condiciones laborales en las que se desempefiaba; y en caso, de no querer recibir
tal notificacion el trabajador(a), se levantara la correspondiente acta administrativa y se tendra
por enterado. Por lo que el trabajador(a), tendra la obligacion de presentarse en su nuevo
centro de trabajo en la fecha que menciona el escrito antes referido; la omision de este Ultimo,
se tomara como falta injustificada y se hara el descuento respectivo con independencia del

procedimiento administrativo correspondiente.

Articulo 11. La Jornada de Trabajo de los trabajadores(as) generales sera de 40 horas a la
semana, las cuales se distribuirdn de acuerdo al cargo o puesto, funciones y horarios que
establezca la Direccion de adscripcion en la que se desempefien y de conformidad con los

diferentes horarios que a continuacién se especifican para tal efecto:

I.  El horario de entrada del personal general en oficinas administrativas, almacén y centros
regionales, sera a las 8:30 a.m. y la hora de salida a las 16:30 p.m. de lunes a viernes de

cada semana; contando con treinta minutos de descanso, para tomar sus alimentos.

Il. La jornada laboral de los Trabajadores(as) Generales de los Puntos de Venta estara
comprendido dentro del horario de las 9:00 a las 20:00 horas de los dias Lunes a
Domingo con un dia de descanso, por lo que respecta al horario sera discontinuo con

interrupcion de una hora diaria para tomar alimentos.

Los horarios de trabajo quedarédn debidamente estipulados en el Contrato y podran ser

modificados a peticion y por necesidades del servicio en “EL FONART” mediante oficio.

La jornada laboral de los trabajadores de confianza, sera de acuerdo a la naturaleza de sus
funciones o necesidades del servicio.
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Articulo 12. Los trabajadores(as) generales estan obligados a registrar su asistencia al iniciar
y concluir la jornada laboral en su centro de trabajo, a través del sistema que se tenga
implementado para tal efecto en “EL FONART”. La inobservancia a lo anterior, se traducira en
falta injustificada a sus labores, con excepcion de aquellos casos en que, el trabajador(a) se
encuentre de comision o la omision sea autorizada por causa justificada del jefe(a) inmediato

superior, adjuntando o mencionando en el “Formato de Incidencias” la justificacion respectiva.
Articulo 13. El control de asistencia se sujetara a las siguientes reglas:
|.  Los Trabajadores(as) Generales disfrutardn de quince minutos de tolerancia para
registrar su entrada en los controles de asistencia que existan en “EL FONART" para

ese fin;

Il. Si el registro es entre el minuto dieciséis y treinta, después de la hora de entrada, se

considerara retardo acumulable y
ll.  Si el registro es a partir del minuto treinta y uno de la hora de entrada, se considerara

falta de asistencia, en cuyo caso el trabajador(a) no tendra la obligacién de prestar sus
servicios.

Articulo 14. A la hora fijada de inicio de sus labores, los trabajadores(as) sin excepcion alguna

deberan estar en sus lugares de operacidén y empezar con las actividades correspondientes a

las funciones inherentes a su puesto. |

Articulo 15. Se consideran como falta de asistencia injustificada las siguientes:

I.  La omision de registro de entrada o de salida.

Il. Elregistro efectuado antes de la hora correspondiente a la salida.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Ill.  El registro posterior del minuto 30 de su hora de entrada.

IV.  El retiro o abandono del trabajador(a) de su centro de trabajo durante la jornada laboral,

sin previa autorizacion de su jefe inmediato.

V. Sien el periodo de 30 dias el trabajador(a) llegara a acumular 3 retardos.

VI.  Omitir dar aviso correspondiente como lo establece el articulo 17 de las Condiciones

VIl. La extemporaneidad o la omision a entregar la documentacién a que se refiere el

Articulo 30 de las Condiciones.

VIIl.  La omisién a la notificacion para cambio de adscripcion o centro de trabajo sefialado en

el Art. 10 de las Condiciones.

Lo mencionado en las fracciones | y I, no sera aplicable si el trabajador(a) cuenta con la
correspondiente justificacion autorizada por el jefe(a) inmediato superior, solicitada dentro de
los siguientes 5 dias habiles posteriores en el Departamento de Recursos Humanos, a través

del formato de incidencias correspondiente, debidamente requisitado.

Articulo 16. Las faltas por causas injustificadas de asistencia en que incurran los
trabajadores(as), descritas en el articulo inmediato anterior, no da derecho a recibir el pago de
su salario correspondiente al tiempo de labores no desempefnadas, independientemente de que

se apliquen los procedimientos legales y las sanciones correspondientes que en derecho
procedan.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Articulo 17. Todo trabajador(a) que por causa de enfermedad falte a sus labores, tendra la
obligacion de reportar su ausencia a su area de adscripcion, antes de las 11:00 hrs. de la
mafiana del primer dia de la inasistencia, sea cual fuera su horario; y acudir ante el IMSS, para
recibir la atencion meédica que necesite y en su caso, recibir el beneficio de la incapacidad
meédica de que se trate, la cual debera de hacer del conocimiento a su jefe inmediato y entregar
original al Departamento de Recursos Humanos al siguiente dia habil de la expedicién de dicha

Incapacidad Medica.

Articulo 18. Los trabajadores(as) podran laborar una jornada extraordinaria, solo por
necesidades del servicio, debiéndose prolongar el horario normal, sin exceder de tres horas
diarias ni de tres veces en una semana, para lo cual se tomaran en cuenta los registros de
asistencia efectuados a través del sistema que se tenga implementado para tal efecto u oficio
de comision respectivo, haciéndose el calculo por cada hora extraordinaria completa de servicio
prestada. En estos casos “EL FONART” a su vez, estara obligado a retribuir el tiempc
extraordinario en términos de lo dispuesto en el Art. 67 de la Ley, cubriendo dicho pago en la
quincena siguiente a aqueélla en la que presto el servicio, siempre y cuando el area respectiva
remita en tiempo y forma la documentacion correspondiente al Departamento de Recursos

Humanos.

Para que el trabajador(a) deba laborar una jornada extraordinaria y tenga derecho al pago de!
tiempo extraordinario, debera contar con la autorizacion firmada por su Jefe(a) Inmediato y
también debera ser firmada por un Director o Subdirector del area que este adscrito segun sea

el caso, de lo contrario no procedera la entrega de cantidad alguna.

La prolongacion del tiempo extraordinario que exceda de nueve horas a la semana, obliga al
patron a pagar al trabajador el tiempo excedente en un doscientos por ciento mas el salario que
le corresponda, por lo cual, segun la suficiencia presupuestal de “El FONART", el Director de
Administracién y Finanzas es el unico que puede autorizar este excedente, de lo contrario, no

es responsabilidad de esta Direccion cubrir dicho pago.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS




DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS | VERSION:  QUINTA

.‘:é < FONART CODIGO:  VZG-DAF -100
’/) N e

Condiciones Generales de Trabajo del DEL Fondo Nacional HOMO CLAVE: FONART-NIA-NSA-SM-0006

para el Fomento de las Artesanias (FONART) 2016 PAGINA: V-1 7 de 36

CAPITULO Il
DIAS DE DESCANSO, ECONOMICOS, PERMISOS Y VACACIONES

Articulo 19. El personal de "EL FONART” gozaran de cuando menos un dia de descanso a la
semana, procurando que éste sea el domingo; sin embargo y, derivado de la naturaleza propia
de “EL FONART" aquellos que por labores de venta, comision, vigilancia, mantenimiento, etc.
se requiera que laboren ese dia, se haran acreedores al pago correspondiente a la prima
dominical del 25% sobre el sueldo.

Articulo 20. Los Trabajadores(as) Generales no estan obligados(as) a prestar sus servicios en
su dia de descanso obligatorio. Si por necesidades de “EL FONART” se requiere de sus

servicios éstos se pagaran de conformidad a lo dispuesto en el articulo 73 de la Ley.

Articulo 21. Para "EL FONART" se consideran dias de descanso obligatorio los sabados y

domingos y los que senala la Ley.

|. El1o0. de enero;
II. El primer lunes de febrero en conmemoracion del 5 de febrero;
[ll. Eltercer lunes de marzo en conmemoracion del 21 de marzo;
V. EI1° de mayo;
V. EIl 16 de septiembre;
VI. Eltercer lunes de noviembre en conmemoracion del 20 de noviembre;
VII. El 1° de diciembre de cada seis afos, cuando corresponda a la transmision del Poder
Ejecutivo Federal;
VIIl. El 25 de diciembre; y
IX. El que determinen las leyes federales y locales electorales, en el caso de elecciones

ordinarias, para efectuar la jornada electoral.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Articulo 22. Se consideraran como dias de descanso adicionales los siguientes:

. El dia de cumpleafios del trabajador(a), con la autorizacién del Director(a) de Area de
“EL FONART", en el cual el trabajador solo deberéa disfrutarlo posteriormente bajo los
siguientes términos:

o Si coincide en los dias sefalados en el Articulo 21 de estas condiciones, periodo
vacacional o por cargas de trabajo extraordinarias, lo fijara con su Jefe Inmediato
Superior y/o bajo la autorizacion del Subdirector y/o Director de Area, para que lo

disfrute dentro de los cinco dias posteriores a la fecha del mismo (de lunes a

viernes).
Il.  Los dias que autorice la Direccién General de “EL FONART".
Articulo 23. Los dias de descanso no son acumulativos, en caso de que algun trabajador(a) ne
haya podido tomar su dia de descanso por motivos de trabajo, se le otorgara otro en comun

acuerdo con su Jefe(a) Inmediato.

Articulo 24. A los trabajadores(as) generales, se les autorizaran dias economicos conforme a
lo siguiente:

|. Cuando los trabajadores(as) asi lo requieran, gozaran de dias econdmicos con goce
de sueldo de acuerdo a la siguiente tabla:

ANOS DE DIAS ECONOMICOS
ANTIGUEDAD AL ANO
1-10 3
11-20 6
21-30 8
31-40 10

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Il. Podran ser concedidos cualquier dia de la semana, excepto antes o después de

cualquier dia festivo sefialado en el calendario oficial o vacaciones.

lll. Deberan ser solicitados a través del formato respectivo vigente y debidamente
requisitado, en un término no mayor de 48 horas antes de su disfrute, salvo cuando se

acredite mediante justificacion una situacion de causa mayor o caso fortuito.
IV. Se disfrutaran hasta el maximo de 2 dias econdmicos en un periodo de 30 dias.

V. El trabajador que no tenga el afio cumplido, no tendra derecho a disfrutar de dias

econdmicos.

Estos dias econdmicos seran tramitados por el trabajador(a) en el formato establecido y con la

autorizacion del jefe(a) inmediato, en el Departamento de Recursos Humanos.

Articulo 25. Los frabajadores(as) tendran derecho al pago de los dias econdmicos no
utilizados a que se refiere la fraccion | del Articulo anterior, mismos que seran pagados la

primera quincena de enero de cada ano.

Los trabajadores(as) que hayan concluido su relacion laboral con “EL FONART” no tendran

derecho al pago de dias econémicos no disfrutados.

Articulo 26. Los dias econdémicos que se soliciten deberan ser resueltos en un término no
mayor de 48 horas, contados a partir de la fecha en que sean solicitados por escrito, en caso

contrario se entenderan como concedidos.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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Articulo 27. Los trabajadores(as) que tengan mas de seis meses de servicio continuo

cumplidos en “El FONART”, podran disfrutar a partir de esa fecha los periodos vacacionales

siguientes:

I.  Gozaran de cinco dias en semana santa o semana mayor.
Il. Gozaran de cinco dias en el mes de julio,

[Ill. Gozaran de diez dias en el mes de diciembre.

Durante los periodos vacacionales sefalados, debera haber personal de guardia para la
atencién de asuntos urgentes y pendientes, para lo cual se seleccionara de preferencia a los

trabajadores que no tuvieran derecho a estas.

Articulo 28. El disfrute de las vacaciones sera obligatorio para todos los trabajadores(as),
mediante la presentacion del Formato de Incidencias de Vacaciones debidamente requisitadc
en el Departamento de Recursos Humanos con 10 dias de anticipacién a la fecha de inicio,
previa solicitud efectuada a su Jefe(a) Inmediato(a), quien recabara la autorizacion y
aprobacién del Director(a) o Subdirector(a) de Area de su adscripcion, buscando que dicho

periodo, no entorpezca el trabajo ordinario que realiza, ni las funciones de “EL FONART".

Cuando por cualguier motivo el trabajador no pudiera hacer uso de alguno de los periodos
vacacionales en los términos del articulo anterior, “EL FONART" esta obligado a concederlos
dentro de los seis meses siguientes a la fecha de dicho periodo; en ningun caso, el trabajador

que no disfrute sus vacaciones, no podra exigir el pago de sueldo a cambio del descanso
correspondiente.

Articulo 29. “EL FONART” cubrird a sus trabajadores(as) por concepto de Prima Vacacional, el
50% del salario correspondiente al numero de dias laborables que comprenda el periodo de
vacaciones a que tienen derecho y sera pagada por el Departamento de Recursos Humanos

de la siguiente manera:

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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El 25% en la segunda quincena de junio.

El 25% restante se pagara en la primera quincena del mes de diciembre.

Articulo 30. Los permisos con goce de sueldo se concederan Unica y exclusivamente en los

casos siguientes:

Por paternidad de cinco dias habiles con goce de sueldo, a los trabajadores, por el
nacimiento de sus hijos(as) y de igual manera en el caso de la adopcion de un infante,
debiendo notificar a su superior inmediato inclusive via telefénica, el primer dia de
ausencia y presentar la constancia de alumbramiento, acta de nacimiento o de adopcién
correspondiente inmediatamente despues de incorporarse a laborar, en caso contrario

se considerara como falta injustificada.

Por cinco dias habiles, para todo el personal en el caso del fallecimiento de un familiar
en primera linea de consanguinidad y/o afinidad como serian: padre, madre,
hermano(a), conyuge o concubina(o) e hijos(as), debiendo notificar a su superior
inmediato inclusive via telefénica, el primer dia de ausencia y presentar copia del acta de
defuncion correspondiente inmediatamente después de incorporarse a laborar, en caso

contrario se considerara como falta injustificada.

El trabajador que contraiga matrimonio civil por primera ocasién y tenga mas de un afo
de antigledad, tendra derecho a un permiso con goce de sueldo de tres dias habiles,
dicho permiso, debera tramitarse con diez dias habiles antes de la fecha de celebraciéon
del matrimonio y disfrutarlos dentro de los diez dias siguientes, debiéndolo justificar con
copia del acta de matrimonio respectiva, en caso contrario se considerara como falta

injustificada.
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IV. En caso de adopcion de un infante las madres trabajadoras disfrutaran de un descanso
de 6 semanas con goce de sueldo, posteriores al dia en que lo reciban, siempre y

cuando acrediten la adopcién con el acta respectiva.

Los permisos a que se refiere el presente numeral, seran autorizados por el Subdirector(a) o
Director(a) de Area de la cual se encuentre adscrito el trabajador(a), debiendo presentar la
documentacion que corresponda al Departamento de Recursos Humanos en un término no

mayor a los tres dias de acaecido el evento.

CAPITULO IV
DEL SALARIO

Articulo 31. El salario es la retribucién que debe pagarse al trabajador(a) a cambio de los
servicios prestados, se fijara y estara sujeto a los tabuladores autorizados por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico para “EL FONART".

Articulo 32.- El salario se integra por los pagos hechos en efectivo por cuota diaria,
gratificaciones anuales, percepciones, habitacion, primas, comisiones por venta, prestaciones
en especie y cualquier otra remuneracion que se entregue al trabajador(a) por su trabajo y

gueda sujeta a las especificaciones siguientes:

I. Recibiran el pago de su salario por quincenas vencidas, de preferencia los dias 10 y 25

de cada mes.

Il. Dicho pago se efectuara en dias laborales y en el lugar en que presten sus servicios
dentro de las horas de trabajo; en caso de ser dia inhabil se cubrira el dia habil

inmediato anterior.
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I1.

Se les otorgara anualmente por concepto de aguinaldo, una cantidad igual a 2 meses de
sueldo nominal, pagadero antes del dia 20 de diciembre. Los trabajadores(as) que no
hayan cumplido con el afio de servicios, se les pagara la parte proporcional que

corresponda, conforme al tiempo que hubieren laborado en “EL FONART".

El trabajador(a) firmara el Comprobante de Pago de Salario que corresponda impreso y
demés prestaciones que le sean otorgadas y/o pagadas, ademads, recibird su
Comprobante Fiscal Digital (CFDI) al correo electrénico personal que proporcione al
Departamento de Recursos Humanos para tal efecto. Cualquier aclaracion que surgiera

sobre el particular debera hacerse al momento de recibir su pago.

El salario del trabajador(a) sera Unicamente entregado al mismo, salvo en aquellos
casos imputables al trabajador(a) y por los cuales se encuentre imposibilitado para
efectuar personalmente el cobro, por lo que éste se hard por conducto del apoderado
que para tales efectos designe mediante carta poder suscrita ante dos testigos y
plenamente identificado a entera satisfaccion de “EL FONART”, de conformidad con lo

dispuesto en el articulo 100 de la Ley.

Articulo 33. Sdlo podran hacerse retenciones, descuentos o deducciones al salario de los

trabajadores(as) en los casos siguientes:

Por deudas contraidas con “EL FONART”, por concepto de préstamos personales.

Por pago de abonos para cubrir préstamos provenientes del Fondo Nacional de la
Vivienda para los Trabajadores(as) destinados a la adquisicidn, construccién,
reparacion, ampliacion o mejoras de casa habitacion o al pago de pasivos adquiridos por
dichos conceptos.
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.

VI.

VII.

VI

IX.

Por descuentos ordenados por la autoridad judicial competente para cubrir el pago de
pensiones alimenticias a favor de la esposo(a), concubino(a), hijos(as), ascendientes y
nietos(as) que, fueren exigidas al trabajador(a).

Por pago de abonos para cubrir créditos garantizados por el Fondo de Fomento y
Garantia para el Consumo de los Trabajadores, destinados a la adquisicion de bienes de
consumo o de servicios.

Derogado.

Derogado.

Derogado.

Por el concepto de pagos hechos en exceso a los trabajadores(as) de “EL FONART”, en

virtud de error por parte de éste en la elaboracion, revision y autorizacion de la némina.

Por requerimiento o resolucién ejecutoriada condenatoria por autoridad competente.

Los descuentos no deberan de exceder del 30% del salario, con excepcion de las fracciones Il

y IX sefialadas.

En caso de que se termine o se rescinda la relacion laboral, y existan adeudos por parte del

trabajador, se le cobraran del finiquito, liquidacién, indemnizacién u otro analogo.
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CAPITULO V
OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS TRABAJADORES.

Articulo 34. Los trabajadores (as) tendran las siguientes obligaciones:

1.

VI

Cumplir con el contenido de las presentes Condiciones.

. Cumplir con las disposiciones de orden técnico, comercial y administrativo de caracter

general o particular que se dicten mediante 6rdenes de servicio, reglamentos,
instructivos o circulares.

Presentarse puntualmente al desempefio de sus labores en el horario designado,

registrar sus entradas y salidas en el sistema establecido.

. Dar aviso oportuno y con la mayor anticipacién de la causa justificada o injustificada que

le impida concurrir a sus labores; salvo casos fortuitos o de fuerza mayor.

Acudir al trabajo debidamente aseado(a) y adecuadamente vestido(a) y portando en su
caso, el uniforme que otorga anualmente “EL FONART”, conforme se haya estipulado

en las reglas de uso y conservacion.

En caso de no hacer uso del uniforme o realice modificaciones al mismo se hara
acreedor(a) la primera vez a una amonestacién verbal, la segunda o0 mas veces a una
amonestacion escrita. Se considerara incumplimiento en el supuesto de no traer

uniforme y/o portarlo incompleto, asi como equivocacion en el uso del dia
correspondiente.
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VIl. Desempefar sus labores con la intensidad, cuidado y esmero apropiados, bajo la
direccion de “EL FONART” o de sus representantes, de acuerdo con las politicas,

sistemas o procedimientos establecidos.

VIIl. Ser disciplinado(a) y observar buena conducta en el desempefo de sus labores, tratar
con respeto y cortesia a sus superiores, compaferos(as) y al publico en general.
Asimismo debera mostrar profesionalismo, honradez, ética y discrecion en el desarrollo

de sus funciones.

IX. Guardar la mas estricta discrecion y reserva sobre los aspectos técnicos, administrativos
y comerciales de los asuntos privados, relacionados con su area de adscripcion y en
general de “EL FONART".

X. Dar a conocer oportunamente por correo electronico o por documento impreso a.
Departamento de Recursos Humanos, los cambios de domicilio y todos aquellos datos

gue sean requeridos para cubrir las necesidades del control administrativo.

XlI. Restituir a “EL FONART” los Utiles, materiales, instrumentos y demas bienes que no
sean necesarios para la ejecucion del trabajo y conservar en buen estado aquéllos que
se encuentren bajo su custodia, siendo responsable de los desperfectos o
irregularidades que sufran éstos, por descuido o mal uso que hiciera de ellos, debiendo

reportar en forma inmediata a su Jefe(a) Inmediato(a) cualquier pérdida o averia.

Xll. Comunicar a “EL FONART”, las deficiencias que adviertan en el trabajo a fin de evitar

dafnos o perjuicios a los trabajadores y a “EL FONART".

Xlll. Pagar los dafios que cause a “EL FONART", cuando le sean imputables y su
responsabilidad haya sido plenamente probada, de acuerdo al resultado de las

actuaciones administrativas y/o judiciales practicadas para tales efectos;
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XIV. Acudir y obtener el mayor provecho de los programas de capacitacion y adiestramiento

que sean impartidos por “EL FONART” con la finalidad de ponerlos en practica y

actualizar sus actividades para elevar su nivel de productividad.

XV. Someterse a los reconocimientos medicos necesarios de caracter general o especial que

XVI.

XVIL.

XVIII.

XIX.

XX.

la institucion determine tanto en la fecha de ingreso al servicio, como en cualquier otro
momento y hacer del conocimiento del Departamento de Recursos Humanos por
conducto de su Jefe(a) Inmediato(a), las enfermedades contagiosas que padezcan, tan

pronto como tengan conocimiento de las mismas.

Cumplir las comisiones que por necesidades del servicio se le encomienden, en lugar

distinto de aquel en que habitualmente desempefian sus labores.

Comprobar los viaticos que se proporcionen por concepto de comision de servicio,
atendiendo a los lineamientos correspondientes que para el efecto expida “EL
FONART".

Abstenerse de realizar propaganda de toda clase durante las horas de trabajo o dentro

de los edificios o centros de trabajo.

Observar y cumplir con las medidas de seguridad e higiene que establezca la Comision

Mixta de Seguridad e Higiene.

Procurar el ahorro y correcto uso del equipo de computo, programas informaticos,

telefonia y fotocopiado, los cuales deben ser de uso exclusivo de trabajos oficiales.

. Prestar auxilio inmediato cuando peligren las personas o los intereses de “EL FONART",

cuidando a sus companeros(as) de trabajo, siempre y cuando no pongan en peligro su
integridad fisica.
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XXIl. Presentar los documentos que solicite “EL FONART” a fin de que integren su expediente

personal y de contratacion.

XXIIl. Incorporar a su expediente personal, el certificado de antecedentes no penales, las
notas buenas y malas, prescripcion médica donde sefiale la necesidad de utilizar lentes
convencionales con la patologia profesional, reconocimientos a los que se haga
acreedor, rescision laboral, actualizaciones de domicilio, etc.

XXIV. Las demas que establezca la Ley.

Articulo 35. Los trabajadores(as) de “EL FONART", tienen prohibido:

I. Representar a terceros ante “EL FONART”, cualquiera que sea la gestion.

[I. Obstaculizar, entorpecer y realizar distintas labores dentro de las horas destinadas a su
jornada laboral.

IIl.  Suspender sus labores o abandonarlas en horas laborales, sin la autorizacion de su
Jefe(a) Inmediato(a).

V. Faltar al trabajo sin causa justificada o sin el permiso correspondiente, teniendo que

avisar con anticipacion y reportarse con su Jefe(a) Inmediato(a).

V. Marcar, firmar o alterar el registro de asistencia propio y/o de otro trabajador(a), y/o

permitir que otro trabajador(a) firme o altere el suyo.

VI. Realizar operaciones personales de préstamo, compra venta o cualquier otra actividad

con caracter comercial o lucrativo, dentro de las instalaciones de “EL FONART".
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VII.

VIII.

Xl

XIL.

X1

XIV.

Sustraer sin la autorizacion correspondiente: Utiles o bienes propiedad del “EL FONART”"

que utilice para desarrollar su trabajo, o bien que estén bajo su cuidado, guarda o
custodia.

Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su seguridad, la de los demas
trabajadores(as), publico en general o la de “EL FONART".

Alterar, ocultar, sustraer, falsificar o destruir cualquier documento propiedad de “EL

FONART” o de utilidad para la realizacién de sus fines.

Ejecutar colectas para festejar onomasticos de los jefes(as) o superiores inmediatos y
compafieros(as) de trabajo o para cualquier otra festividad en los locales de “EL
FONART", ya que para ello, se emitiran circulares por las areas correspondientes para
normar ese tipo de eventos. De igual forma, participar en rifas, tandas, cajas de ahorro
y/o cualquier otra actividad diversa a las funciones asignadas en el desempefio de su

encargo.

Efectuar durante las horas de servicio, sorteos o actos de comercio y, en general,
distraerse con asuntos ajenos a sus labores, incluyendo los de caracter politico o

religioso.

Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de algun
psicotrépico, narcético o droga enervante, asi como introducirlos e ingerirlos dentro de
las instalaciones de “EL FONART", salvo que exista prescripcion médica.

Portar armas de cualquier clase dentro de “EL FONART".

Hacer cualquier clase o propaganda politica o religiosa dentro de las instalaciones de
“EL FONART" en su horario laboral.
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XV. Permanecer en las oficinas o locales de “EL FONART”, fuera de los horarios de trabajo,
salvo que exista autorizacién vy justificacion de su Jefe(a) Inmediato(a) o superior (a).

XVI. Aceptar préstamos, servicios, dadivas u obsequios de los artesanos y artesanas,
proveedores, clientes y publico en general que acuda a “EL FONART” con motivo del
servicio y/o atencién brindada. Asi como solicitar alguna dadiva a cambio de un servicio
o compra de algun bien.

XVII.  Adquirir en forma directa de los artesanos y artesanas materias primas, articulos o
mercancias terminadas, asi como solicitar composturas, ya sea para el propio
trabajador(a) o para terceros, dentro de las instalaciones de “EL FONART’,
encaminadas a buscar un beneficio personal.

XVIIl.  Realizar por cuenta de terceros, adquisiciones de mercancias para obtener descuentos
que como trabajadores(as) de “EL FONART", les otorga como beneficio laboral.

XIX. Introducir a los locales o centro de trabajo de “EL FONART" a personas ajenas a éste,
sin la autorizacién correspondiente del superior jerarquico.

XX.  Formar grupos en pasillos, oficinas y lugares de trabajo en horas laborales.

XXI.  Ejecutar actos que afecten la cortesia, atencion y consideracion debidas al publico y a
sus companeros(as) de trabajo.

XXIl.  Utilizar los medios de comunicacion, el mobiliario y el equipo en general de “EL
FONART”, para asuntos personales.

XXIIl.  Faltar a alguna disposicion de las contenidas en la Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos.

XXIV. Las demas que establezca la Ley.
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CAPITULO VI
DERECHOS DE LOS TRABAJADORES(AS)

Articulo 36. Son derechos de los trabajadores(as) de “EL FONART":

1.

VI.

VII.

Desempenar unicamente las funciones propias de su encargo o labores conexas, de
acuerdo con su Contrato, sujetandose a la direccién de sus jefes(as) y a las leyes y
reglamentos respectivos, salvo en los casos que por necesidades del servicio se

requiera su colaboracion en otros trabajos.

Percibir los salarios que les correspondan, por el desarrollo de sus labores ordinarias y
extraordinarias, en la inteligencia de que estas ultimas, no excederan de los maximos
legales establecidos.

Disfrutar de los descansos y vacaciones que fijan la Ley y las presentes Condiciones.

Recibir trato digno y respetuoso de sus superiores jerarquicos, iguales, subalternos y

publico en general y lo contemplado en el articulo 2 de la Ley Federal del Trabajo.

Obtener la remuneracién por concepto de labores en tiempo extraordinario.

Recibir el pago del aguinaldo correspondiente en los términos del articulo 32, fraccion Ill,

de las presentes Condiciones.

Recibir los recursos para gastos por concepto de viaticos y/o pasajes, segun el caso,
cuando sea enviado a desempefiar funciones o actividades oficiales fuera de la entidad
en que se ubica su centro de trabajo, de conformidad con los montos y términos que se
establezcan en las disposiciones aplicables, previa autorizacion de la Direccidn de

Administracion y Finanzas.
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VIII.

Xl.

Disfrutar de todas las demas prestaciones que otorga “EL FONART” establecidas en las

presentes Condiciones.

Ser reincorporados(as) en su empleo, cargo o comision al obtener libertad provisional,

de conformidad con estas Condiciones.

Recibir cursos de capacitacion, para y en el trabajo, de conformidad con lo que

establecen los ordenamientos legales respectivos.

Los demas que por disposiciones de la Ley o de Autoridad competente les corresponda.

En ningln caso, seran renunciables los derechos que establecen estas Condiciones y las

demas disposiciones que sean aplicables y favorezcan a los trabajadores(as).

CAPITULO VII
DE LAS OBLIGACIONES DE “EL FONART”

Articulo 37. Son obligaciones de “EL FONART" las siguientes:

Tratar a los trabajadores(as) con la debida consideracion y respeto en el desempefio de

las funciones inherentes a su encargo.

Otorgar a los trabajadores(as) de “EL FONART"” condiciones optimas de seguridad e
higiene para prevenir riesgos de trabajo en labores que impliquen entre otras el manejo
de productos corrosivos, pinturas, maquinas y/o herramientas, mercancias pesadas,
traslado y acomodo de piezas o bienes muebles. Ademas, se les proporcionara
anualmente los instrumentos de trabajo tales como herramientas, ropa, calzado y otros
similares necesarios para el desarrollo normal de sus labores asi como el resguardo de

su integridad fisica.
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Il

VI.

VIL.

VIII.

Otorgar a las Trabajadoras Generales de “EL FONART” de forma anual uniformes
ejecutivos de uso diario, que cubran su jornada semanal de lunes a viernes con el fin de
apoyar sus ingresos y en apoyo a su economia; siempre y cuando se cuente con

suficiencia presupuestal para su adquisicion y autorizacion previa.

“‘EL FONART" debera contribuir al fomento de las actividades culturales y del deporte
entre sus trabajadores(as) y proporcionarles los equipos y Utiles indispensables, siempre

y cuando se cuente con suficiencia presupuestal y autorizacién previa.

Para ello, “EL FONART" apoyara a los trabajadores por una sola ocasién al afio, hasta
por un maximo de 20 dias de Salario Minimo General Vigente en el Area Geografica
para cubrir el costo del equipo deportivo, accesorios, inscripcién y/o mensualidades, que
correspondan a los requerimientos de alguna disciplina deportiva; previa comprobacion
que el trabajador realice con algin documento o credencial con fotografia sellada, que

evidencie pertenecer a un equipo, centro de entrenamiento fisico, club, liga, etc.

Proporcionar la capacitacion y el adiestramiento descrito en el articulo 42 de las

presentes Condiciones.

Cubrir a los trabajadores(as) sus salarios y las demas percepciones que devenguen, en

los términos y plazos que establezcan las leyes respectivas y las presentes Condiciones.

Proporcionar al personal de “EL FONART", previamente a la salida de comision el
recurso para pasajes, viaticos y otros gastos sefialados en el articulo 9 de este

ordenamiento, siempre y cuando no tengan adeudos pendientes de comprobar.

Integrar los expedientes de los trabajadores(as) y remitir los informes que les soliciten

los propios trabajadores(as) para el tramite de alguna prestacion social.
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XL

Xl

X1

Cubrir las cuotas que fijen las leyes especificas en materia de seguridad social, para que
los trabajadores(as) reciban los beneficios y servicios sociales comprendidos en la Ley
del IMSS.

Abstenerse de hacer colectas, suscripciones y de realizar propagandas politicas o

religiosas en el lugar de ejecucion del trabajo.

Expedir al trabajador(a) que lo solicite una constancia escrita relativa a sus servicios,

dentro de un término no mayor a 10 dias habiles a partir de la fecha de solicitud.

Cuando un trabajador(a), cause baja o se rescinda el contrato; el jefe(a) inmediato
debera dar aviso a la Direccion de Administracion y Finanzas inmediatamente o antes de
la separacion laboral, asi como solicitar la baja en los sistemas informaticos
institucionales a los que haya tenido acceso, a fin de garantizar la cancelacion oportunz

a los accesos autorizados, tanto a espacios fisicos como a TIC's.

Cumplir con todas las demas obligaciones que le impongan las Leyes.

Articulo 38. Las cuotas al IMSS, seran cubiertas por los trabajadores(as) de “EL FONART" en

forma proporcional y alicuota establecida en la Ley del Seguro Social, teniendo derecho a los

beneficios y prestaciones correspondientes al Régimen Obligatorio, estipuladas en la

normatividad en cita.
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CAPITULO VIII
TRABAJO DE MUJERES Y MENORES

Articulo 39. Queda prohibido la utilizacion del trabajo de mujeres embarazadas en labores
peligrosas o insalubres, conforme a los articulos 166 y 167 de la Ley y, en trabajo nocturno
industrial, en establecimientos comerciales, asi como en horas extraordinarias, si su salud o la

del producto en gestacion o lactancia se ven expuestas.

Respecto de las madres trabajadoras, se observaran las disposiciones contenidas en los

articulos 170 y 172 del ordenamiento legal en cita.

Articulo 40. Para el desempefio de las labores de los trabajadores(as) mayores de catorce
anos y menores de dieciséis afos, éstos deberan obtener un certificado médico que acredite su
aptitud para el trabajo y someterse a los examenes médicos que periddicamente ordene la
Inspeccion del Trabajo.

CAPITULO IX
PRESTACIONES DE CARACTER SOCIAL Y ESTIMULOS

Articulo 41. "EL FONART", otorgara a sus trabajadores(as) las siguientes prestaciones
econdmicas:

|.  Préstamos personales a corto plazo, pagaderos mediante descuentos nominales
quincenales, que debera ser liquidado durante el mismo ejercicio fiscal, y sin causar
intereses garantizando su pago mediante la firma de pagare el cual sera devuelto a la

liquidacion total del mismo, de acuerdo a las siguientes restricciones:

a) Tener una antigledad laboral minima de seis meses.
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b)

d)

¢))

El monto maximo del préstamo sera el equivalente a dos meses de salario diario

integrado.

Sera facultad de “EL FONART”", a través del Departamento de Recursos
Humanos y de la Direccion de Administracion y Finanzas, determinar el monto del
préstamo para cada solicitante, conforme al porcentaje maximo de descuento
nominal y se autorizaran en la medida de las posibilidades financieras de “EL
FONART".

Una vez liquidado el préstamo en su totalidad, el trabajador(a) podra solicitar uno

nuevo, en el entendido que debera ser liquidado dentro del mismo ejercicio fiscal.

En el supuesto extraordinario de que el trabajador(a) solicite un nuevo préstamo y
mantenga un saldo pendiente de liquidar, este nuevo préstamo podra ser
otorgado, en el entendido de que el mismo, debera ser igualmente liquidado en
términos del inciso inmediato anterior, considerando que la suma de ambos no
rebase el monto maximo de dos meses de salario diario integrado del

trabajador(a).

Sera facultad de “EL FONART”, a través de la Direccidon de Administracion y
Finanzas y mediante peticiéon del trabajador(a) solicitante, el autorizar que el
remanente del préstamo otorgado, sea descontado de su aguinaldo

correspondiente previa validacion del Departamento de Recursos Humanos.

En caso de que el trabajador(a) se separe anticipadamente de sus servicios por
cualquier causa, y el mismo mantenga un saldo pendiente de liquidar a favor de
“EL FONART” por un préstamo otorgado, el mismo sera descontado de su

finiquito.
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h) Derogado.

i) Las solicitudes de préstamo se presentaran para su analisis y evaluacion de la

Direccion de administracion y Finanzas y del Departamento de Recursos

Humanos, quienes determinaran el monto y la autorizacion.

II.  Los trabajadores(as) generales que laboran en los Puntos de Venta, excepto los

encargados(as), podran gozar de un dia de descanso con goce de sueldo integro por

cada mes concluido de servicio del afo calendario, previa autorizacion del Jefe(a)

Inmediato y superior.

Ill.  El Personal de “EL FONART" que tengan por lo menos seis meses de antigliedad en el

servicio y que, por prescripcion médica tengan la necesidad de utilizar lentes

convencionales,

se le otorgara anualmente, el monto econémico que corresponda hasta por 20 dias de

Salario Minimo General Vigente en el Area Geogréfica en donde se ubique el Centro de

Trabajo, para que adquiera los mismos, debiendo acreditar en primer lugar ante el

Departamento de Recursos Humanos, la patologia profesional o de orden general con el

dictamen medico correspondiente y en segundo término, la adquisicion de los anteojos a

traves de la nota o comprobante expedida por la dptica a nombre del trabajador(a).

Para los trabajadores que tengan seis meses cumplidos de servicio y que no utilicen

lentes, pero que un familiar en primera linea de consanguinidad y/o afinidad como

serian: conyuge o concubina(o) e hijos(as) requiera lentes; esta ayuda se podra hacer

extensiva con la autorizacion de la Direccion de Administraciéon y Finanzas, previamente

comprobando el parentesco con documento oficial segin corresponda, asi como la

prescripcion médica a nombre del familiar con la patologia profesional y la nota u orden

de adquisicion de anteojos.
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VI.

VII.

VL.

“EL FONART” otorgara adicionalmente de las prestaciones que da la Ley del IMSS, una
ayuda extraordinaria para gastos de alumbramiento a las trabajadoras que den a luz, el

equivalente de un mes de sueldo nominal.

El personal de “EL FONART", tendran derecho al Seguro de Vida contratado con la
compafia aseguradora asignada por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, de
acuerdo a los montos fijados por la misma y se dara a conocer en forma oportuna por

medio de circulares.

Los trabajadores(as) de "EL FONART", recibira como ayuda, el pago de los conceptos
denominados: “Despensa mensual’ y “Ayuda por Servicios”, los cuales se entregaran en
dinero de manera proporcional a los dias trabajados, de acuerdo a los montos asignados

por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

El personal de mandos superiores, mandos medios y enlace de “EL FONART" recibira
como ayuda el pago de despensa mensual, el cual se entregara en dinero de acuerdo a
los montos establecidos, en el articulo 30 del Manual de Percepciones de los Servidores

Publicos de las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal.

De acuerdo al Decreto de fecha 17 de enero de 2011, en el que se expide la Ley de
Ayuda Alimentaria para los Trabajadores y a su Reglamento de la Ley de Ayuda
Alimentaria expedido el 4 de junio de 2015; el personal de “EL FONART" recibira como
ayuda alimentaria una tarjeta electrénica para la adquisicion de despensa y/o vales de
comida mensual, y en fin de aflo una ayuda anual; de acuerdo a las posibilidades

financieras de “EL FONART" o al presupuesto autorizado.

El personal de “EL FONART”, recibira como ayuda de fin de afio una despensa en
especie, de acuerdo a los montos autorizados por la Direccion de Administracion y

Finanzas y a la suficiencia presupuestal de “EL FONART".
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XI.

XII.

X1

XIV.

El personal de “EL FONART”, recibira como ayuda de fin de afio una ayuda en vales
para compra de pavo, de acuerdo a los montos autorizados por la Direccidon de

Administracion y Finanzas y a la suficiencia presupuestal de “EL FONART”.

“‘EL FONART" organizara, por conducto del Departamento de Recursos Humanos, un
curso de verano para los hijos del personal de “EL FONART", de acuerdo a la
disponibilidad presupuestal, en el cual se desarrollaran actividades culturales vy
recreativas, asi como visitas a museos, centros recreativos y culturales; observandose
las medidas de seguridad respectivas y el cumplimiento de reglas, lineamientos, leyes,
ooliticas, contratos, y demas normatividad. Este curso estard enfocado principalmente

para nifnos entre 5 y 15 anos de edad.

“‘EL FONART" entregara a los trabajadores generales una ayuda mensual en dinero
proporcional a los dias trabajados para su transporte, de acuerdo a los montos
autorizados por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

“‘EL FONART” entregara a las madres trabajadoras con motivo del dia de las madres, el
importe de 17 dias de salario minimo general vigente en el area geografica. Asi mismo,
les entregard un obsequio que no exceda el equivalente a 7.5 dias de salario minimo
general vigente en el drea geogréfica y realizara para las madres trabajadoras un
convivio, ademas de un dia de asueto que se debera de otorgar, siendo este de
preferencia el dia 10 de mayo.

‘EL FONART” entregara a los trabajadores padres de familia, con motivo del dia del
padre, el importe de 17 dias de salario minimo general vigente en el area geografica. Asi
mismo, les entregara un obsequio que no exceda el equivalente a 7.5 dias de salario
minimo general vigente en el area geogréfica y realizard un convivio para dicho festejo,

ademas, un dia de asueto inmediatamente después de la fecha que se festeje.
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XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

“El FONART” en la fecha que festeja su aniversario y en reconocimiento al servicio
prestado por los trabajadores(as), les otorgara un premio de antigliedad, atendiendo a

los siguientes criterios:

a) Al personal con 10 anos de servicio cumplidos, 30 dias de salario nominal.

b) Al personal con 15 afios de servicio cumplidos, 45 dias de salario nominal.

c) Al personal con 5 afios mas, posteriores a los 15 afios cumplidos, 60 dias de
salario nominal (20, 25, 30, 35, 40 afios).

Con motivo del dia del nifio, los trabajadores que tengas hijos menores de 12 afios, “El
FONART" les otorgara un obsequio que no exceda el equivalente a dos dias de salario

minimo general vigente en el area geografica.

En conmemoracion de “El Dia de la Secretaria”, que se festeja en Mexico el tercel
miércoles de julio de cada afio, se reconocera el esfuerzo, trabajo y la dedicacion
brindada diariamente; por lo que el personal que tenga estas funciones en “EL
FONART", recibiran un obsequio que no exceda el equivalente a 3 dias de salario

minimo general vigente en el area geografica.

Los trabajadores(as) generales que realicen actividades de venta y comercializacion de
artesanias, previas autorizaciones de su jefe inmediato y de la Direccion Comercial de
Artesanias, se les otorgara un estimulo mensual de acuerdo al cumplimiento de la meta

que les sea asignada segun su area de adscripcion.
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CAPITULO X
DE LA CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO

Articulo 42. “EL FONART”, facilitara a sus trabajadores(as) los medios necesarios para su
superacion personal y el mejoramiento de sus conocimientos con la finalidad de obtener una

eficacia laboral satisfactoria.

Articulo 43. Todo trabajador(a) tiene derecho a que “EL FONART”, le proporcione capacitacion
o adiestramiento en su centro de trabajo que, le permita elevar su nivel de vida y productividad,
conforme a los planes y programas formulados de comUn acuerdo y aprobados por la
Secretaria del Trabajo y Prevision Social. Los trabajadores(as) estaran obligados a asistir
puntualmente a los cursos, y demas actividades del proceso de capacitacion o adiestramiento

en los cuales se encuentren inscritos, asi como acreditar el aprovechamiento de los mismos.

CAPITULO XI
SEGURIDAD E HIGIENE Y RIESGOS DE TRABAJO

Articulo 44. “EL FONART” y sus Trabajadores(as) deberan integrar una Comision de
Seguridad e Higiene, con el objeto de investigar las causas de los accidentes y enfermedades

de trabajo, proponer medidas preventivas y cuidar que éstas se cumplan.

“‘EL FONART" se obliga a observar las medidas adecuadas para prevenir accidentes y/o
riesgos de trabajo, cumpliendo aquellas indicaciones que le haga la Comision, adoptando las
medidas necesarias para prevenir los riesgos en el uso de maquinaria, instrumentos y material
de ftrabajo, evitando los contaminantes que excedan los maximos permitidos en los
Reglamentos e Instructivos que expidan las autoridades respectivas; e instrumentar un botiquin
con medicamentos y material de curacion indispensables para brindar los primeros auxilios y

adiestrar al personal necesario para que lo preste.
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Articulo 45. Los trabajadores(as) estan obligados a observar y cumplir las normas preventivas
e higiénicas, para la seguridad y proteccion de ellos mismos, de sus comparieros(as) de trabajo
y publico en general; absteniéndose de cometer actos imprudentes que puedan ocasionar
Riesgos de Trabajo o que pongan en peligro la integridad de todas las personas que acudan a

las instalaciones del centro de trabajo.

En caso de que un trabajador(a) sufra un accidente y/o riesgo de trabajo, “EL FONART" dara
aviso dentro de las 72 horas siguientes, a la Secretaria del Trabajo y Prevision Social y al
IMSS, proporcionando toda la informacion relativa al trabajador(a) y a las circunstancias en las
que ocurrio el accidente, y en caso de muerte del trabajador(a) por un riesgo de trabajo, debera
dar aviso por escrito a las autoridades citadas, proporcionando ademas los datos de las
personas que expresamente hubiere designado ante el Departamento de Recursos Humanos
de “EL FONART” como beneficiarios y a falta de esta designacion, sera la Autoridad del
Trabajo competente en términos de la Ley, quien reconozca tal caracter, para el efecto de que

se le cubra el pago de la indemnizacion por dicho concepto.

CAPITULO XlI
SUSPENSION, TERMINACION Y RESCISION DE LAS RELACIONES LABORALES

Articulo 46. La relacion de trabajo se suspendera temporalmente y sin responsabilidad para
“EL FONART" vy el trabajador(a), cuando concurran en alguna de las causas sefialadas en el
articulo 42 de la Ley y surtira efectos conforme al contenido del numeral 43 del ordenamiento

en cita.

Articulo 47. El trabajador(a) que, voluntariamente desee dar por terminado su Contrato, debera

realizarlo en la forma y procedimiento siguiente:+

Comunicarlo por escrito a la Direccién General de “EL FONART”, debiendo correr traslado con
copia del mismo, tanto a su Jefe(a) Inmediato como al Departamento de Recursos Humanos

con una anticipacion de 10 dias habiles a la fecha de terminacion.
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Desempefiar adecuadamente las funciones inherentes a su encargo, hasta la fecha de

terminacion de la relacién laboral e informar a su Jefe(a) Inmediato sobre las 6rdenes de

trabajo que se encuentren concluidas y las que estén pendientes de realizacién.

Entregar formalmente al Jefe(a) Superior correspondiente, los recursos financieros, humanos,

materiales y todos aquellos que tengan a su cargo y que, se le hayan asignado con motivo del

nexo juridico que decidié dar por terminado.

Articulo 48. “EL FONART" de conformidad al articulo 47 de la Ley, podra rescindir la relacion

de trabajo sin incurrir en ninguna responsabilidad, siempre y cuando el Trabajador(a) incurra en

alguna de las causales siguientes:

Engafiar el trabajador(a) a “EL FONART”, con certificados falsos o referencias en los que

se atribuya la capacidad, aptitudes o facultades de que carezca.

Incurrir el trabajador(a), durante sus labores, en faltas de probidad u honradez, en actos
de violencia, amagos, injurias 0 malos tratamientos en contra del patron, sus familiares o
del personal directivo o administrativo de la empresa o establecimiento, salvo que medie

provocacion o que obre en defensa propia;

Cometer el trabajador(a) contra alguno de sus compafieros, cualquiera de los actos
enumerados en la fraccion anterior, si como consecuencia de ellos se altera la disciplina

del lugar en que se desempeiia el trabajo;

Cometer el trabajador, fuera del servicio, contra el patrén, sus familiares o personal
directivo administrativo, alguno de los actos a que se refiere la fraccion |l, si son de tal

manera grave que hagan imposible el cumplimiento de la relacién de trabajo.
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VI.

VII.

VI

Xl

XIl.

Xl

Ocasionar el trabajador(a), intencionalmente, perjuicios materiales durante el
desempefo de las labores o con motivo de ellas, en los edificios, obras, maquinaria,

instrumentos, materias primas y demas objetos relacionados con el trabajo.

Ocasionar el trabajador(a) los perjuicios de que habla la fraccion anterior siempre que

sean graves, sin dolo, pero con negligencia tal, que ella sea la causa unica del perjuicio.

Comprometer el trabajador(a), por su imprudencia o descuido inexcusable, la seguridad

del establecimiento o de las personas que se encuentren en él;

Cometer el trabajador(a) actos inmorales en el establecimiento o lugar de trabajo;

Revelar el trabajador(a) los secretos de fabricacion o dar a conocer asuntos de caracter

reservado, con perjuicio de la Institucion.

Tener el trabajador(a) mas de tres faltas de asistencia en un periodo de treinta dias, sin

permiso del patrén o sin causa justificada;

Desobedecer el trabajador(a) al patron o a sus representantes, sin causa justificada,

siempre que se trate del trabajo contratado;

Negarse el trabajador(a) a adoptar las medidas preventivas o a seguir los

procedimientos indicados para evitar accidentes o enfermedades;

Concurrir el trabajador(a) a sus labores en estado de embriaguez o bajo la influencia de
algun narcoético o droga enervante, salvo que, en este Ultimo caso, exista prescripcion
médica. Antes de iniciar su servicio, el trabajador(a) debera poner el hecho en

conocimiento del patrén y presentar la prescripcion suscrita por el médico;
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XIV. La sentencia ejecutoriada que imponga al trabajador(a) una pena de prision, que le

impida el cumplimiento de la relacion de trabajo; y

XV. Las analogas a las establecidas en las fracciones anteriores, de igual manera grave y de

consecuencias semejantes en lo que al trabajo se refiere.

El patréon debera dar al trabajador(a) aviso por escrito de la fecha y causa o causas de la
rescision.

CAPITULO Xl
CORRECCIONES DISCIPLINARIAS

Articulo 49. La falta de cumplimiento por parte de los trabajadores(as) a las disposiciones
contenidas tanto en la Ley como en estas Condiciones que no ameriten rescindir la relacion de

trabajo ante las Autoridades del Trabajo competentes, seran sancionadas administrativamente
por “EL FONART".

Articulo 50. Las sanciones administrativas que podran aplicarse a los trabajadores(as) de “EL

FONART", sin perjuicio de las sefaladas en otros ordenamientos legales, seran:

1. Amonestacion verbal;

2. Amonestacion escrita con apercibimiento de sancion mayor; (Acta Administrativa) y

3. Suspension hasta por quince dias naturales sin goce de sueldo.

Los trabajadores(as) que acumulen tres amonestaciones por escrito, dara lugar a la suspension
de su jornada laboral sin goce de sueldo hasta por un término de 15 dias de trabajo segun las
circunstancias del caso a juicio del patrdn. La medida disciplinaria se impondra, después de
haber instrumentado las correspondientes actas administrativas de investigacién en las que
ademas de investigar los hechos del caso, el trabajador(a) pueda ser escuchado o bien pueda

acreditar las posibles circunstancias, hechos o razones que pudieran justificar o desvanecer la
conducta indebida que se le impute.
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Articulo 51.Para la aplicacion de alguna sancion “EL FONART” a través del Départamento de
Recursos Humanos, realizara una investigacion con la finalidad de comprobar la falta cometida

y, en la que dara al trabajador(a) la intervencion que corresponda.

Articulo 52. Las sanciones que se impongan conforme a lo establecido en las presentes
Condiciones, se aplicaran independientemente de la responsabilidad penal, civil, administrativa

o fiscal que proceda en cada caso, de acuerdo con las Leyes de la materia.

Articulo 53. Las presentes Condiciones deberan hacerse del conocimiento de todo el personal

de “EL FONART” para que tengan conocimiento de todo su contenido.

Articulo 54. “EL FONART” podra expedir disposiciones de observancia general como

circulares, oficios, memorando, etc. y formaran parte de las presentes condiciones.
TRANSITORIOS

PRIMERO. Las presentes Condiciones Generales de Trabajo entran en vigor a partir de su
publicacion, las cudles se encuentran a disposicion de los Trabajadores y Trabajadoras del
Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias en el Departamento de Recursos Humanos
y en la Normateca Interna del FONART en la siguiente liga:

http://www.fonart.gob.mx/web/normatecal.

SEGUNDO. E| Director de Administracion y Finanzas, en el ambito de sus facultades y

funciones regulara su cumplimiento y vigilancia.

TERCERO. Se derogan las disposiciones que se opongan a las presentes Condiciones
Generales de Trabajo del Fondo Nacional para el Fomento de las Artesanias, respetandose los
derechos laborales adquiridos por los trabajadores y trabajadoras durante la vigencia de su
relacion laboral, siempre que no sean contrarios a las disposiciones de la Ley, firmando al calce

y al margen.

FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS
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l.- REGISTRO DE EDICIONES

Condiciones Generales de Trabajo del Fondo Nacional para el Fomento de las
Artesanias (FONART) 2016

e Primera edicién (Junio de 2013), Elaboracién de las Condiciones.

e Segunda edicion (Mayo de 2014), Actualizacién de las Condiciones.

o Tercera edicion (Mayo de 2015), Actualizacion de las Condiciones.

e Cuarta edicion (Agosto de 2016), Actualizacién de las Condiciones.

e Quinta edicion (Diciembre de 2016), Actualizacion de las Condiciones.

Il.- DISTRIBUCION

El original del documento denominado CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO DEL
FONDO NACIONAL PARA EL FOMENTO DE LAS ARTESANIAS (FONART) 2016, se

encuentra en resguardo de la Direccion de Administracion y Finanzas.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

e Departamento de Recursos Humanos; y
o Area Juridica del FONART.
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Ill- APROBO

El documento denominado “Condiciones Generales De Trabajo Del Fondo Nacional
Para El Fomento De Las Artesanias (FONART) 2016” VZG-DAF-100; fue validado en
la Cuarta Sesion Ordinaria del COMERI de fecha 23 de noviembre del afio en

curso y aprobado por la Secretaria de la Funcién Publica el 12 de Diciembre de
2016.
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IV.- ELABORO

Jefa del Departamento de Recursos Humanos

V.- VISTO BUENO
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VI.- VALIDO

G/[:) M. en A. P. Lili mero Medina
Directora-General del Fondo Macion | Fomento de las Artesanias

ZW

Lic. Ma. del Socorro Benitez Gonzalez

Directora de Administracion y Finanzas y
del Comité de Mejora Regulatoria Interna (COMERI)
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