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W 24 kAP SEE

-
=

LR

CVHMSEY A L

- ENRIQUE BAZET JIEMENEZ, a nombre y representacién del INSTITUTO

NACIONAL PARA EL. DESARROLLO DE CAPACIDADES DEL SECTOR RURAL
A, C. personalidad que tengo debidamente acreditada en el expediente listado al rubro,
seflalando como domicilio para oir y recibir notificaciones y documentos ¢l ubicado en
San Lorenzo 1151, esquina Cuavhtemoc, Colonia Santa Cruz Atoyac, Delegacion
Benito Juirez, D. F. C. P. 03610, autorizando para ofr y recibir potificaciones y
documentos  conjunta o scparadamente a los C. C. LICS. PEDRO PALMA
HERNANDEZ, ADALBERTO ACEVEDO VARGAS Y FERMIN SANTANA
CARRIZALES, con todo respeto comparezco y eXpongo:

_ Que en este acto acompano al presente escrito en tres tantos ¢l REGLAMENTO
DE TRABAJO que regira las labores dentro. de las instalaciones de mi representada, el
cual ha sido elaborado por Ia Comision formada por mi represendada y ¢l SINDICATO
DE TRABAJADORES DEL INSTITUTO NACIONAL PARA EL DESARROLLO DE
CAPACIDADES DEL SECTOR RURAL A. C,, con el proposito de que sea depositado
en acatamiento a lo previsto por 1a Ley Federal del Trabajo en sus articulos del 422 al
425 y muy especialmente de su articulo 424 fraccion segunda y demis relativos y
concordantes dc la propia Ley, autorizando para podcr recibir la copia que k
corresponde a mi parte a las personas sciialadas en el proemio de este escrito; asimismo
tener por autorizadas a las C.C. ADA GARCIA CORTES, MARIA DEL CAM
ALONSO TOLEDOQ Y ROSALBA CALVA FLORES, para que conjunta o
separadamente recojan la copia'que corresponde al Sindicato mencionado.

Por lo anteriormente expuesto:
A USTED C. PRESIDENTE Atentamente pido:

PRIMERO.- Tenerme por presentado en los términos de este ocurso
reconociendo la persomalidad con que me osienlo, solicitando ¢l deposilo  del
reglamento interior que se acompaiia,

SEGUNDO.- Por asi corresponder a Derecho autorizar cl dcposno del
reglamento interior de trabajo que se exhibe.

TERCERO.- Ordcnar se ;lewc va representada por conducto de las
D corresponde a cada parte.
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1.3.

1.4.

Objetivo y aplicacion

. Objetivo

Este Reglamento interior de trabajo tiene por objeto establecer el conjunto de
disposiciones obligatorias ‘en el Instituto Nacional para el Desarrollo de
Capacidades del Sector Rural, A. C.

Fundamentacion

Las presentes disposiciones estanbasadas en lo dispuesto por la Ley Federal
del Trabajo y el Contrato Colectivo de Trabajo firmado entre el INCA Rural,
A.C. y el Sindicato de Trabajadores del Instituto Nacional para el Desarrollo de
Capacidades del Sector Rural. Lo anterior considerando los aspectos de excepcién
contemplados en el articulo 39 del Decreto de Presupuesto de Egresos de la
Federacién para el ejercicio fiscal 2005.

Aplicacién

Las disposiciones de este Reglamento son de observancia obligatoria para
todos los trabajadores del INCA Rural en todas y cada una de sus oficinas 'y

centros de trabajo.
Definiciones

En el presente Reglamento se consideran las siguientes definiciones, cuyo
significado se indica a continuacion:

a) El Instituto, el INCA o el INCA RURAL.: el Instituto Nacional para el
Desarrollo de Capacidades del Sector Rural, A. C.

b) El Sindicato o el STINCA: el Sindicato de Trabajadores del
Instituto Nacional para el Desarrollo de Capacidades del Sector
Rural, A. C.

c) Autoridad laboral ola- Junta: Junta Federal de Conciliacion y
Arbitraje.

d) La Secretaria o la STPS: la Secretaria del Trabajo y Previsidon
Social.

e) La Leyola LFT: la Ley Federal del Trabajo.
f) El Contrato o el CCT: el Contrato Colectivo de Trabajo

g) Comisiones Mixtas: la Comisién Mixta de Escalafén (COMES), la
Comision Mixta de Capacitacion y Profuctividad (COMCAP), la

D




Comisién Mixta de Seguridad e Higiene (COMSEH) y la Comision
Propositiva y de Calidad en el Trabajo (COPCAT).

h) Regionales o centros de Trabajo: los centros regionales de
- capacitacion y todo centro de trabajo del INCA RURAL.

i) Seccion o secciones sindicales: agrupamiento de trabajadores que
prestan sus servicios al INCA RURAL en un centro de trabajo y

que de acuerdo a los Estatutos del Sindicato se les considera
como seccion.

j) Representantes o representantes sindicales: los miembros del
Comité Ejecutivo Nacional (CEN), los comités ejecutivos
seccionales o miembros designados por Asamblea Seccional.

k) CEN: Comité Ejecutivo Nacional del STINCA.

I) CES: Comité Ejecutivo Seccional perteneciente a cada centro de
trabajo o seccion.

m) COMES: Comisién Mixta de Escalafén.
n) COMCAP: Comisiéon Mixta de Capacitacion y Productividad.
o) COMSEH: Comisién Mixta de Seguridad e Higiene.

p) COPCAT: Comisién Mixta Propositiva y de Calidad en el Trabajo,
en cada uno de los centros de trabajo.

q) Personal de Mando: el comprendido entre los grupos jerarquicos
del “O” al *K” en el INCA RURAL:

GRUPO PUESTOS DE REFERENCIA
JERARQUICO
K Titular de Entidad
L Direccién General Adjunta
M Direccién de Area/Contralor Interno
N Subdireccion de Area /Delegado Regional
o) Jefatura de Departamento T

r) Personal de confianza: el personal de mando y los que ocupen
los puestos de Asistente de Director General y Chofer.

s) Personal operativo de confianza: los que ocupen los puestos de
\ Asistente de Director General y Chofer. W

t) Personal de base o sindicalizado: los frabajadores que ocupen
upa plaza sindicalizada. -
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1.

Iv.

Admisién, nombramientos, escalafén, cambios y permutas
a. Personal de base o sindicalizado

Para todo lo relacionado a este inciso, se aplicara el procedimiento
establecido en el CAPITULO |Il. ADMISION, NOMBRAMIENTOS,
ESCALAFON, CAMBIOS YPERMUTAS del Contrato Colectivo de Trabajo.

b. Personal de confianza

Salvo los cargos del grupo jerarquico “O” hacia arriba, para el resto de las
categorias de confianza, la evaluacion que se aplicara en la seleccion,
consistira en una bateria de reactivos consistentes en 3 aspectos: evaluacion
del curriculum, examen escrito y una entrevista.

La calificacion minima aprobatoria es 7, eligiéndose la persona que obtenga
la calificacion mas alta.

Para la contratacion de personal de confianza, se aplicara lo establecido en la -
clausula 32 del Contrato Colectivo de Trabajo.

Suspension, rescision y terminacion de las relaciones laborales
a. Personal de base o sindicalizado

Para todo lo relacionado a este inciso, se aplicara lo estab’lecido' en el -
CAPITULO Ill. SUSPENSION, RESCISION Y TERMINACION DE LAS
RELACIONES LABORALES del Contrato Colectivo de Trabajo; sin
perjuicio de que si existiera fondo de ahorro o cualquier otro concepto en
los que aportara un porcentaje el trabajador, le sea entregado al
momento de su retiro.

Para efectos de liquidacion se aplicaran las clausulas 14 d, 47, 48 y 69
del CCT. —_—

b. Personal de confianza
Para todo lo relacionado a este inciso, se aplicara lo establecido en el

apartado “A” del Articulo 123 Constitucional, la Ley Federal del Trabajo y
la normatividad aplicable del Sector Publico Paraestatal.

Comisiones mixtas
Para todo lo relacionado a la normatividad de las Comisiones mixtas, debera .-

copsultarse las clausulas 49 a la 67 del C =
co Ieventario de aspectos no comprendidos en/las clausulas enunciadas

~—~~
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y Reglamentos ya existentes. Las comisiones mixtas creadas hasta la fecha
son:
Comision mixta de escalafon (COMES)

Comisién Mixta de Capacitacion y productividad (COMCAP)
Comision Mikta de Seguridad e Higiene (COMSEH).

Comisién Propositiva y de Calidad en el Trabajo (COPCAT).

IV.1. Comisién Mixta de Seguridad e Higiene (COMSEH).
a. Uniformes y/o ropa de trabajo.

En concordancia con la clausula 130 del CCT., el INCA entregara al
personal referido, lo siguiente:

» Al personal secretarial se le proporcionaran cuatro mudas de
uniforme anuales. La entrega se realizara en el mes de abril.

* A los almacenistas y auxiliares administrativos se les proporcionara
cuatro mudas de ropa de trabajo y dos pares de zapatos anuales.
La entrega se realizara en el mes de abril.

Para cada entrega de ropa de trabajo y uniformes se elaborara un
calendario anual, con el color del uniforme que corresponda usar en
cada uno de los cuatro dias de la semana. Los viernes no es
obligatorio utilizar el uniforme.

Cuando se incurra una vez al mes en no presentarse a la oficina con
uniforme u ropa de trabajo, se hara una llamada de atencion por
escrito.

Cuando se incurra en mas de una ocasién al mes sin llevar la ropa de
trabajo y/o uniforme, se sancionara con un descuento mensual del 2%
del costo total de los uniformes recibidos al afo.

Todo lo relacionado a este punto serd tratado en el sero—de—a
COMSEH.

b. Salidas de emergencia.

Todas las instalaciones donde el Instituto tenga centros de trabajo
deberan contar por lo menos con una salida de emergencia. El tamafio
de dicha salida estara en funcibn del nimero de trabajadores,
procurando permita la salida simultanea de varios trabajadores. El
cumplimiento de estas disposiciones estara sujeto a lo dispuesto en el
Reglamento de seguridad e higiene en el trabajo del INCA Rural, asi \
como a lo dispuesto en el REGLAMENTO FEDERAL DE\,

ﬁ IDAD, HIGIENE Y MEDIO AMBIENTE DE TRABAJO. %
)
/ ————— _




c. Sustraccion de objetos de las areas de trabajo.

Lo mas valioso de las instituciones es la honestidad y confiabilidad en
su personal; por lo que independientemente de la calidad, cantidad o
costo que tenga un objeto e incluso independientemente de quién sea
el propietario o el responsable del resguardo; la pérdida de cualquier
bien por motivo de sustraccién o robo debera sancionarse.

El INCA esta obligado a levantar un acta ante las autoridades
correspondientes y solicitar una investigacion. Al mismo tiempo que
dependiendo de ta gravedad del caso, deberd convocar a todo el
personal del centro de trabajo para informar del robo y solicitar la
colaboracién para sancionar al responsable.

d. Prevencioén de desastres (terremotos, incendios).

Cada 6 meses la COMSEH debera organizar la realizacion de un
simulacro en cada uno de los Centros de trabajo del Instituto.

Este evento debera realizarse en los meses de marzo y octubre.
Dicho evento debera regirse por la normatividad del Reglamento de
Proteccidn civil vigente en la capital de la Republica.
IV.2 Comisién Mixta Propositiva y de Calidad en el Trabajo (COPCAT).
Mejoras a los procesos de trabajo y la norma ISO 9001:2000
Corresponde a esta Comision, recibir y organizar todo lo referente a los

procesos de trabajo en el Inca Rural, a fin de proponer mejoras en el marco
de la certificacion del Instituto en la norma ISO 9001:2000

V. Salarios y viaticos
a. Personal de base o sindicalizado

~ Para los rubros—de-salarios y viaticos del personal de base, debera aplicarse lo
establecido en las clausulas de |a 68 a la 81 del CCT.

b. Personal de confianza

Los salarios del personal de confianza, se asignaran de acuerdo al Tabulador
de Percepciones registrado ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y
la Secretaria de la Funcién Puablica, como asimismo a las estipulaciones de la
LFT.

Los viaticos se otorgaran en funcion de la “Norma de Comisiones, Viaticos
Nacionales y en el Extranjero, Pasajes Nacionales e Internacionales” que aplic

el INCA Rural y sus Tarifas de Viaticos corgesperidientes. Q/
m? Y 6 .
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VL. Comisiones de Trabajo
“a. Personal de base o sindicalizado

Todo lo referido a Comisiones de trabajo al personal de base, se regira por lo
establecido en las clausulas 82 y 83 del CCT.

b. Personal de confianza

Cuando por necesidades del trabajo el Inca requiera comisionar a un trabajador
de confianza, fuera de la ciudad donde se ubique su centro de—adscripcion; el
Inca debera:

Notificarle minimo con un dia laborable de anticipacion y entregarle su oficio de
comisién autorizado por su superior, también con un dia laborable de
anticipacion.

Entregarle sus viaticos de acuerdo a la Tarifa de Viaticos del INCA Rural.

Vil. Jornadas de Trabajo
a. Personal de base o sindicalizado

Todo lo relacionado a este inciso esta regido por las clausulas 84 a la 89 del
CCT,; complementandose con las siguientes disposiciones:

La jornada efectiva de trabajo es de 8:30 a 15:30 Hrs.

b. Personal operativo de confianza
La jornada de trabajo para este personal, no podra ser mayor de 40 horas
semanales, repartidas en 5 dias hablles siendo su horario de 9:00 a 15:00 Hrs.

y de 16:00 a 18:00 Hrs.

El horario de la comida es de 15:00 a 16: 00 hrs esta se debera llevar a cabo
fuera de las instalaciones del Instituto. _—

Las disposiciones siguientes son de observacién tanto para el personal
de base o sindicalizado, como para el personal operativo de confianza.

La tolerancia en la hora de entrada sera de 10 (diez) minutos, por lo tanto, se
considerara retardo para:

Personal sindicalizado de 8:41 a 9:00 Hrs. : ‘
Personal de confianza de 9:11 a 9:30 Hrs. \

Los retardos se consideraran justificados, en el cgso de comisiones de trabajo
E cueptan con la autorizacién del Responsable d a correspondiente, quién
7




lo comunicara por escrito al Departamento de Recursos Humanos.

Al personal que incurra en un cuarto retardo injustificado acumulado en una
catorcena, no se le permitira el acceso a su lugar de trabajo, por lo cual se
tomara como falta procediendo a su descuento correspondiente.

El personal sindicalizado que se presente después de las 9:00 hrs. o el
personal de confianza que se presente después de las 9:30 hrs. incurrird en
falta injustificada y no podréa laborar, a menos que obtenga la autorizacién del
Responsable de Area que corresponda, quién debera solicitar su tarjeta de
asistencia al Departamento de Recursos Humanos y firmar el retardo
respectivo.

Para que una inasistencia sea considerada como justificada, debera cumplir
con lo establecido en el CCT, y debera ser notificada al Departamento de
Recursos Humanos.

c. Personal de mando

La jornada de trabajo para el personal de mando se apegara a los horarios
oficiales.

VIIl.  Dias de descanso, vacaciones, permisos e incapacidades médicas.
a. Personal de base o sindicalizado

Todo lo relacionado a este capitulo esta regido por las clausulas de la 90 a la
106 y dela 133 ala 136 del CCT., complementandose la clausula 134 con el
siguiente texto:

En los casos de incapacidad expedida por el IMSS por periodos de 1 6 mas
dias, el INCA solo pagara los primeros tres dias de cada periodo, los dias
restantes, el trabajador debera tramitar el pago en el IMSS.

El personal que se encuentre comisionado en el Comité Ejecutivo Nacional del
STINCA, en el caso de contar con vacaciones pendientes de disfrutar debera
hacer uso de ellas durante su periodo de comisién, ya que no se reconoceran
por parte-deHnstituto vacaciones pendientes al término de su gestién sindical.

b. Personal de confianza

Dias de descanso.

La jornada de trabajo se desarrollara de lunes a viernes. Los trabajadores
disfrutaran de descanso los dias sabado y domingo. Cuando las caracteristicas
permanentes de trabajo asi lo requieran, podran establecerse dias de descanso
diferentes a los sefialados, siempre y cuandp los. dos dias de descanso se

&@ .@ : Qﬁ%\\“




Son dias de descanso obligatorios con goce de salario:

Los contemplados en la LFT y en su caso los que el Instituto comunique
oficialmente.

Vacaciones.

El personal de confianza en general, gozaran de 20 dias habiles con goce de
salario integro por concepto de vacaciones, en los siguientes términos:

a. Se disfrutara por cada 4 (cuatro) afios de antigliedad, un dia adicional de
vacaciones. ‘

b. Este personal disfrutara de sus vacaciones con el pago de su salario integro
y una cantidad adicional del 95% (NOVENTA Y CINCO PORCIENTO) de su
salario tabular correspondiente a los dias de vacaciones por concepto de
prima vacacional anual. Esta prima se pagara al cumplir cada afio de
servicio, tomando como base la antigliedad establecida en su expediente.

c. Las vacaciones no podran compensarse con ninguna remuneracion.

Incapacidades médicas.

Las madres trabajadoras tendran los derechos establecidos en la Ley del Seguro
Social, respecto a los descansos de pre y post parto, bajo prescripcion médica,
debiendo presentar |la copia de la incapacidad. De igual forma gozaran de una hora
de lactancia diaria durante el primer afio de vida de sus hijos.

Prestaciones de Prevision Social
Personal de base o sindicalizado

Todo lo relacionado a este capitulo esta regido por las clausulas 107 a la 117 del
Contrato Colectivo de Trabajo.

Beneficios Sociales

a. Personal de base o sindicalizado

Todo lo relacionado a este capitulo esta regido por las clausulas 118 a la 149 del
Contrato Colectivo de Trabajo.

b. Personal de confianza

En cumplimiento del decreto publicado en el Diario Oficial de la Federacién, de
fecha 11 de enero de 1993, el INCA RURAL contratara para todos los trabajadores
de confianza, un seguro de vida equivalente a cuarenta veces el salario mensual\
gte el trabajador perciba al momento del siniestro. -




XI.

Xil.

XIi.

-

En caso de fallecimiento de un trabajador, la persona o personas. que haya
designado como sus beneficiarios, tendran derecho a recibir de la Institucion el
importe de 20 (veinte) meses de salario minimo vigente en el D.F., por concepto de
ayuda para los gastos funerales, presentando el acta de defuncion o los
comprobantes de gastos correspondientes. Sera obligacion del trabajador designar
explicitamente hasta un total de cinco beneficiarios en la prelacion de pago que el
mismo indique .

En caso de fallecimiento de padres, conyuge o hijos, el INCA RURAL
proporcionara al trabajador el importe de 7 (siete) meses de salario minimo vigente
en el Distrito Federal presentando el acta de defuncion y/o los comprobantes de
gastos correspondientes.

Los trabajadores tendran derecho a las prestaciones sociales y servicios médicos,
asi como a la pension vitalicia de retiro, en los términos previstos por la Ley del
IMSS.

Ejercicio de la ciudadania

Conceder a los trabajadores el tiempo necesario para el ejercicio del voto en las
elecciones populares y para el cumplimiento de los servicios de jurados,
electorales y censales, a que se refiere el articulo 50., de la Constitucion, cuando
esas actividades deban cumplirse dentro de sus horas de trabajo.

Estimulos y reconocimientos
Personal de base o sindicalizado

Para todo lo relacionado a este inciso, se aplicara lo establecido en el CAPITULO
X. BENEFICIOS SOCIALES del Contrato Colectivo de trabajo, clausulas: 146
referente a la asistencia y puntualidad y la clausula 147 referida a la
productividad.

En los casos de incapacidades se pagara el estimulo de puntualidad, siempre y
cuando se cubra el 50% de las asistencias del mes que corresponda.

Otras obligaciones del Inca Rural

Expediral trabajador de base o de confianza, que lo solicite, una constancia
escrita relativa a sus servicios. Para el caso del personal que se separe del
Instituto, dicha constancia, se debera proporcionar siempre y cuando la solicitud
se presente dentro de los doce meses siguientes a la fecha de st separacion del

A RURAL.
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TRANSITORIOS

ESTE REGLAMENTO SURTIRA EFECTOS A PARTIR DEL DIA SIGUIENTE DE SU
DEPOSITO EN LA JUNTA FEDERAL DE CONCILIACION Y ARBITRAJE, EL CUAL

‘PRIMERO: 3
NO DEBERA EXCEDER DE OCHO DIAS POSTERIORES A SU FIRMA

SEGUNDO: TODO LO NO PREVISTO EN ESTE REGLAMENTO, NO LIMITA A LO ESTABLECIDO
EN EL CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO, A LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO

Y AL APARTADO “A” DEL ARTICULO 123 CONSTITUCIONAL

MEXICO, D.F., A 10 DE JUNIO DE 2005
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En la Ciudad de México D.F., a 14 de enero de dos mll cinco, se reunieron
en el domicilio social del INSTITUTO NACIONAL PARA EL

DESARROLLO DE CAPACIDADES DEL SECTOR RURAL A.C., en
lo sucesivo INCA RURAL A.C. sito en SAN LORENZO No. 1115

esquina Cuauhtémoc. Col Santa Cruz Atoyac Delegacion Benito
10. las personas que enseguida se indican,

Juarez México D.F C.P. 03610.

tanto por parte del INCA RURAL A.C. como por parte del SINDICATO
DE TRABAJADORES DEL INSTITUTO NACIONAL PARA EL
DESARROLLO DE CAPACIDADES DEL SECTOR RURAL, en lo
sucesivo STINCA con el objeto de integrar la COMISION PARA LA
ELABORACION DEL REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO que
regira las labores en el INCA RURAL A.C., en acatamiento a lo dispuesto

por el articulo 424 de la Ley Federal del Trabajo.

La designacion de los respectivos representantes recayd en fdas — -

siguientes personas;

a).- REP NTANTES DEI, INCA RURAL <R
o mEE

C. LIC. LETICIA DESCHAMPS SOLORZANO® gRE
Exgz

Sl

-
-
4

Directora General.

C. BIOL. SAUL QUINTANA VESSI
Director General Adjunto de Planeacion y Administracion

C. JOSE MANUEL GARCIA RODRIGUEZ.
Director de Administracion y Finanzas. _

b).- REPRESENTANTES DEL STINCA.-

C. ADA GARCIA CORTES
Secretaria General de Organizacion,

Formacién Sindical y Exterior.

C. MARIA DEL CARMEN ALONSO TOLEDO.
Secretaria de Trabajo, Prensa y Propaganda.

C. ROSALBA CALVA FLORES.
Secretaria de Finanzas Actas y Acuerdos

k0RVINang,
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Los comparecientes manifestaron su conformidad en aceptar los
cargos conferidos en la presente comisidn, iniciando de inmediato las
platicas tendientes a los trabajos para la elaboracion y redaccidn del
Reglamento Interior de Trabajo que se aplicara en el INCA Rural A.C.
dentro del marco de la Ley Federal del Trabajo.

No habiendo mas asuntos que tratar se redactd la presente acta, por
triplicado, firmando en ella de conformidad y para constancia, todos lo que
intervinieron, a las12:30 horas del dia de la fecha..-

REPRESEN TES DEL R}%I;:AC / FIRMA

C. LIC. LETICIA DESCHAMPS SOLORZANO K

C. JOgE MANUEL GARCIA RODRIGUEZ.
Director de Administracidn y Finanzas.
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REPRESENTANTES DEL STINCA.

<
.
o

C. ADA GARCIA CORTES
Secretaria General de Organizacion,
Formacion Sindical y Exterior.

Losriced Dtoer /7l D

C. MARIA DEL C ARMEN ALONSO TOLEDO.
Secretaria de »1. ‘s !‘ rensa y Propaganda.

ll»

-

Secretana de Finanzas Actas y Acuerdos.




