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INTRODUCCION.

Uno de los valores fundamentales de la Administracion Portuaria Integral
de Altamira, S.A. de C.V.,, lo representa su capital humano, desde el nivel
operativo hasta el puesto de Director General; quienes con independencia
del papel que les toca desempeniar, se vinculan por una voluntad comun,
el afan de mantener los principios institucionales de orden y disciplina, de
eficiencia y productividad en el trabajo y de desarrollo sustentable frente
a la sociedad, conforme al Cédigo de Etica y al Cédigo de Conducta
previamente establecidos.

La prevalencia de estos propésitos colectivos demanda gque su personal
siga cultivdndolos; que los trabajadores mantengan en armonia sus
esfuerzos consolidando su misién y visién en la entidad.

Lo anterior obliga, en primer lugar, a dejar bien claros los marcos de
relacién entre la entidad y sus trabajadores; y en segundo lugar que tanto
uha como los otros, conozcan a sus deberes y obligaciones.

En ese contexto, la creacién del presente documento sustituye el
Reglamento Interior de Trabajo elaborado, autorizado y difundido en
agosto de 2012. Las reformas del ordenamiento obedecen, entre otras
razones, a la emisién del Manual Administrativo de Aplicacién General en
materia de Recursos Humanos y Organizacién y el Manual del Servicio
Profesional de Carrera, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 12
de julio de 2010 y su ultima actualizacién del 6 de abril de 2017.

El objetivo fundamental de este estatuto es el establecimiento de
lineamientos y disposiciones enfocadas al cumplimiento de la legislacion
laboral, ademas de constituir un instrumento de apoyo que propicie la
actuacidén en el trabajo del personal adscrito a esta entidad, bajo un
esguema de orden y coordinaciéon

DECLARACIONES

Para los efectos del presente Reglamento Interior de Trabajo, se entendera
por:

a) Empresa o Entidad: Administracién Portuaria Integral de Altamira,
S.A. de CV., empresa de participacidon mayoritaria del Gobierno

Federal, en términos de la Ley Orgdnica de la Administracion
Publica Federal.
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b) Trabajadores: Las personas que prestan un servicio personal
subordinado a la Entidad, y cuentan con la calidad de Servidores
Publicos, al Servicio de la Administracién Portuaria Integral de
Altamira, SAA. de CV, en términos de los articulos 108 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 3 fraccion
XXV de la Ley General de Responsabilidades Administrativas.

c) Comision: A la Comisién Mixta del Reglamento Interior de Trabajo,
en términos del articulo 424 de |la Ley Federal del Trabajo.

d) Leyes aplicables: Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, Ley Federal del Trabajo, Ley Federal de los Trabajadores
al Servicio del Estado, Ley Orgéanica de la Administracién Publica
Federal, Ley Federal de Entidades Paraestatales, Ley General de
Responsabilidades Administrativas.

e) Reglamento: Al presente Reglamento Interior de Trabajo, elaborado
en términos del articulo 423 de |la Ley Federal del Trabajo.

1. Personalidad. La Administracién Portuaria Integral de Altamira, S.A. de
C.V. es una sociedad mercantil, de participacién mayoritaria del Gobierno
Federal, gue se constituyd mediante la escritura publica 30,118, volumen
1,278, otorgada ante la fe del licenciado Jorge Antonio Sdnchez Cordero
Davila, notario publico 153 de México, Distrito Federal, con fecha 15 de
diciembre de 1993.

2. Objeto Social. Su objeto social comprende la administracion portuaria
integral del puerto de Altamira, Tamaulipas, mediante el ejercicio de los
derechosy obligaciones derivados del Titulo de Concesién otorgado por el
Gobierno Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 22 de
septiembre de 1994.

3. Representacion de la empresa. Se encuentra representada por el Lic.
Manuel Moisés Tijerina Ley, en su caracter de apoderado legal, como lo
acredita con la escritura pUblica nidmero 888 del volumen 20068, de fecha
19 de Febrero del 2020, otorgada ante la fe del Lic. Leonardo Corona
Alvarez, Notario PuUblico nimero 13 y del patrimonio inmueble Federal,
con residencia en ciudad Altamira, Tamaulipas, mediante la cual se le
confirié poder para actos de administracién, con facultades y capacidad

juridica suficiente para el establecimiento del presente ordenamiento, las,

cuales no le han sido revocadas ni modificadas de manera alguna.
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4. Representacion de los empleados. La servidora pUblica: L.C.P. Amira
Jiménez Montoya, manifiesta bajo protesta de decir verdad, que, habiendo
sido designada representante de los trabajadores al servicio de la entidad,
tiene la capacidad y representacién juridica suficiente para obligarles en
todo lo que se pacte en este Reglamento Interior de Trabajo.

5. Domicilio. La Administraciéon Portuaria Integral de Altamira, S.A. de C.V.
tiene su domicilio en Calle Rio Tamesi Km. 0.800 lado sur, Colonia Puerto
Industrial, Altamira, Tamaulipas, C.P. 89603.

En virtud de lo anterior y con base en la personalidad juridica de los
declarantes quienes se la reconocen mutua y reciprocamente para todos
los efectos legales a que hubiera lugar, se elabora el presente Reglamento
Interior de Trabajo, mismo que sujetan al tenor de las siguientes:

CLAUSULAS

CAPITULO |
AMBITO DE APLICACION

PRIMERA. Estan sujetos al presente Reglamento, todas las personas que
desempefien cualquier trabajo personal subordinado a favor de la
Entidad, y que cuentan con la calidad de Servidores Publico, en términos
de lo dispuesto por el articulo 108, 3 fraccién XXV de la Ley General de

Responsabilidades Administrativas, 8, 422, 423 de la Ley Federal del
Trabajo.

No entrardn en los supuestos sefialados en el presente Reglamento,
aquellas personas que sean contratados para la prestacién de servicios
profesionales por honorarios, cuyo objeto sea la prestacidén de un servicio
personal independiente no subordinado, por lo que no existird ninguna
relacién de caracter laboral entre quien asf preste sus servicios y la Entidad.

SEGUNDA. Este Reglamento es de observancia obligatoria tanto para la
Entidad, como para los Trabajadores, incluyendo a todos aquellos

contratados con posterioridad a la fecha en que entre en vigor este
ordenamiento.

TERCERA. Los Trabajadores de la Entidad estdn obligados a cumplir
también con las disposiciones de orden administrativo en materia laboral
que dicte la misma, las cuales emanaran a través del Departamento de
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Recursos Humanos mediante Politicas, Lineamientos o cualquier otro
documento oficial interno, mismos que se difundirdn entre todos los
integrantes de la organizacion.

CUARTA. La aplicacién de este Reglamento estard a cargo de los
representantes de la Entidad como patrén, éstos seran quienes contaran,
con facultades para tratar y resolver los asuntos de trabajo en sus
respectivos dmbitos de competencia.

Se consideran como representantes generales del patrén sin perjuicio de
lo establecido en el articulo 11 de la Ley Federal del Trabajo, al Titular del
Departamento de Recursos Humanos o aquella persona que de manera
directa y expresa, sea sefalada por la Direccién General de la Entidad.

QUINTA. La prestacién de los servicios de los Trabajadores de la Entidad y
demds efectos de su relacién laboral se regira por la Ley Federal del
Trabajo, Ley General de Responsabilidades Administrativas, el presente
Reglamento, y todas aquellas que sean aplicables para el caso en concreto.

CAPITULO Il
PERSONAL DE NUEVO INGRESO.

SEXTA. En los casos en que sea necesario que el trabajador obtenga
aprobacién expresa de cualquier autoridad administrativa o judicial, para
desempefiar el trabajo para el que fue contratado, serd requisito
indispensable que presente, dentro de los 05 (cinco) dias siguientes a su
ingreso, las licencias, autorizaciones o documentos respectivos. De no
hacerlo en dichos términos se suspenderd la relacién laboral durante un
maximo de 08 (ocho) dias de conformidad a la fraccién X del articulo 423
de la Ley Federal del Trabajo, vencida esta suspensién el trabajador se
presentara al centro de trabajo a argumentar lo que a su derecho
convenga y en caso de no haberse subsanado el requerimiento
correspondiente se hard acreedor a una nueva suspensién por el mismo
tiempo que la inicial, que serd la Gltima aplicable, previo a la terminacién
de la relacion laboral por no acreditar su inhabilidad manifiesta para
desempeniar el trabajo. |

representantes, durante los primeros 30 (treinta) dfas de la relacién de
trabajo, la capacidad, aptitudes, experiencia y conocimientos que
demanda el puesto para el que fue contratado. En cualquier tiempo,
dentro de este término, y de acuerdo con lo que establece el articulo 47,.,-\\\,

SEPTIMA. E| personal de nuevo ingreso deberd acreditar a la Entidad o sus /

Wy [ \ \
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fraccion | de la Ley Federal del Trabajo, la Entidad podra rescindir la
relacién laboral si el trabajador carece de la capacidad, aptitudes,
experiencia o conocimientos que haya manifestado tener.

OCTAVA. El personal de nuevo ingreso, sin excepcién y previo al inicio de
la ejecucidén de las funciones inherentes al puesto para el que fue
contratado, estara sujeto a un proceso de induccién, de acuerdo con el
procedimiento diseflado para la ejecucién de esta actividad, misma que
estara bajo la coordinacién del Departamento de Recursos Humanos.

NOVENA. La Entidad preferentemente realizara las altas del personal los
dias Ol (primero) y 16 (dieciséis) del mes que corresponda, salvo casos
justificados y que resulte necesaria la contratacién de personal en fechas
distintas.

DECIMA. Sin perjuicio de lo establecido en el articulo 25 de la Ley, el
contrato individual de trabajo debera contener lo siguiente:

o« Nombre y datos del instrumento legal del apoderado o
representante legal de la Entidad, que suscriba el contrato;

e« Nombre, nacionalidad, edad, sexo, estado civil, Clave Unica de
Registro de Poblacion (CURP), Registro Federal de Contribuyentes
(RFC) y domicilio del trabajador;

e Naturaleza del trabajo a prestarse;

e Perfil de puesto;

e Ellugar donde el trabajo se efectuars;

¢ Monto del salario;

e Manifestacion bajo protesta de decir verdad del trabajador que no
se encuentra inhabilitado para prestar sus servicios en la Entidad.

e Duracion de la relacién de trabajo;

Fecha de firma del contrato; y

s Firmas del representante legal de la Entidad y del trabajador.

o La designaciéon de beneficiarios a los que refiere el articulo 501 de
esta Ley Federal del Trabajo, para el pago de los salarios y
prestaciones devengadas y no cobradas a la muerte de los
trabajadores o las que se generen por su fallecimiento o
desaparicién derivada de un acto delincuencial.
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CAPITULO 11I
ORGANIZACION DEL PERSONAL

DECIMA PRIMERA. Los servidores publicos que integran la estructura
organica oficial de la Entidad, la cual se encuentra autorizada por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, se clasifican:

» De acuerdo con la duracién del contrato laboral, con fundamento en el
articulo 35 de la Ley Federal del Trabajo, en:

Trabajadores por tiempo indeterminado: Aquellos cuya relacién
de trabajo tiene el caricter de tiempo indeterminado conforme al
contrato individual de trabajo.

Trabajadores por obra o tiempo determinado: Aquellos que han
sido contratados para la ejecucién de trabajos temporales o
transitorios, ya sean por obra o por tiempo determinado,
considerandose en este caso, los contratos como terminados y sin
responsabilidad para la empresa, al modificarse o concluir los
objetivos que motivaron su celebracién.

> De acuerdo con el Catdlogo de Puestos de las Administraciones
Portuarias Integrales y a los oficios de autorizacién de la estructura
oficial y sus modificaciones emitidos por la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico, en;

Personal Operativo: Aquellos que ocupan cualquier puesto
contenido en los niveles salariales 5 al 11 del Tabulador Oficial de
Sueldos y salarios de la Administracién Pablica Federal, conforme al
Manual de Percepciones de la Administracién Publica Federal
publicado en el Diario Oficial de la Federacién publicado el 31 de
diciembre de 2018 o aquel instrumento legal que lo sustituya.

Personal de Mando: Se catalogan en:

v Personal de Mando Medio: Servidores publicos que ocupen el
puesto de Titular de Departamento o de Subgerente.

v Personal de Mando Superior: Servidores pUblicos que ocupen
el puesto de Gerente o de Director General.

W

s
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v
LUGAR DE TRABAJO

DECIMA SEGUNDA. Los Trabajadores iniciardn y terminaran sus labores
en los lugares que la Entidad les designe y deberan atender a cualquier
otra actividad relacionada a su ocupacién principal.

DECIMA TERCERA. Al iniciarse diariamente Ia jornada laboral, los
Trabajadores deberan registrar su asistencia en la forma y medios gue
establezca la Entidad y de inmediato procederan a instalarse en el lugar
de trabajo que les corresponde. De igual forma, al retirarse del centro de
trabajo deberan de registrar la hora de su salida.

HORARIO: El horario de entrada serd a las 09:00 horas y el de salida hasta
las 18:00 horas respectivamente, de lunes a viernes, disfrutando cada
empleado de una hora diaria de descanso para ingerir sus alimentos
dentro o fuera del centro de trabajo, comprendida entre las 13:30 a 15:30
horas, segun el programa respectivo que al efecto emita la Gerencia de
Administracién y Finanzas a través del Departamento de Recursos
Humanos, (debiendo registrar el ingreso y la salida respectiva).

El horario sefialado podra ser modificado por el patrén, derivado de las
necesidades propias de la gestién de la Entidad.

Todo el personal, con excepcidén del Director General, deberd registrar su
asistencia diariamente conforme a lo que indique el area de Recursos
Humanos. (Los Gerentes y aquellas personas autorizadas por el Director
General, registraran su asistencia con caracter informativo).

Se permitira una tolerancia de 15 (quince) minutos después de la hora de
entrada, si el registro es entre las 09:16 y 09:30 horas., serd considerado
como retardo, mismos que seran acumulable en forma quincenal. Cada 3
(tres) retardos serdn sancionados con un dia de suspensién de labores (con
el descuento correspondiente). Dichos retardos no serdn acumulables de
una quincena a otra.

Los descuentos que por las presentes disposiciones se generen, se haran
efectivos en la quincena siguiente a la que corresponde la incidencia,
ademas, una vez aplicados los mismos no se tramitaran reintegros.

Los retardos e inasistencias podrdn ser justificadas con los siguientes
documentos, debidamente autorizadas por el jefe inmediato, subgerente

Administracion Portuaria Integral de Altamira, S.A. de C.V,
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de drea y el gerente del area y entregadas oportunamente al
Departamento de Recursos Humanos:

a)

b)

Reporte de Personal. Se utiliza para tramitar vacaciones y
permisos por dias completos {con y sin goce de sueldo), estos
Ultimos se explican en el capitulo IX PERMISOS. Este formato se
adjunta como Anexo 1.

Permiso de Entrada y/o Salida dentro del horario. Se utiliza para
Jjustificar ausencias de medio dia, o dia completo, por causas tales
como: gestiones y trdmites inherentes a la funcién que
desempenan, o bien para justificar llegadas después de las 9:30
horas y hasta las 13:30 horas, o salidas entre las 13:30 y antes de las
18:00 horas. Mediante este documento el jefe inmediato,
subgerente de area y el gerente del drea de adscripcién autorizan
al empleado este tipo de retardos o inasistencias para que el
Departamento de Recursos Humanos no las considere como tales.

Para cada caso que justifique un retardo o inasistencia, el empleado
deberd presentar la documentacién que corresponda al Departamento de
Recursos Humanos, en los plazos que a continuacién se sefialan:

a)

b)

d)

Los Reportes de Personal deberdn entregarse con 2 (dos) dias
habiles de anticipacién como minimo, a la fecha en que inicie su
periodo de vacaciones o permiso.

Los Avisos de Comisidn por viaje, con autorizacién via electrénica,
deberan entregarse al menos 1 (un) dia habil previo al dia en que
viaje.

Permisos de Entrada y/o Salida dentro del horario deberan
presentarse, de ser posible, 1 (un) dia habil previo a |la fecha de la
comisidén o permiso, o bien, el mismo dia en que ocurra el evento,
cuando la necesidad de dicha comisién o permiso se presente en
forma imprevista.

Las incapacidades expedidas por el Iinstituto Mexicano del Seguro
Social deberdn hacerse llegar al Departamento de Recursos
Humanos en un periodo no mayor a 72 (setenta y dos) horas
posteriores a la fecha de expedicidn.

Administracién Portuaria Integral de Altamira, S.A. de C.V.
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DISPOSICIONES DE LEY:

a) La acumulacién de mas de 3 (tres) faltas consecutivas en un periodo
de 30 (treinta) dias, sera causal de despido sin responsabilidad para el
patrén, de conformidad con las disposiciones del Articulo 47, fraccion
X de |la Ley Federal del Trabajo.

DECIMA CUARTA. Cuando existan circunstancias de cualquier naturaleza
que impidan al trabajador dedicarse a las labores que habitualmente
desempefia, la entidad puede reasignar actividades y el trabajador debe
realizarlas, en cualquier otra labor compatible que se le asigne, sin
menoscabo de la retribucién de su categorfa. Al concluir dicha
circunstancia extraordinaria, el trabajador regresara a su puesto habitual.

DECIMA QUINTA. Cuando por requerimiento justificado, sea necesario
prolongar la jornada, los Trabajadores requeridos continuaran en el
desempefio de sus labores, previa instruccién por escrito y/o via correo
electrénico del jefe inmediato.

DECIMA SEXTA. Los Trabajadores seran responsables de todos los bienes
muebles que la Entidad les proporcione para el desempefio de sus
funciones, se abstendran de utilizarlos en un uso distinto para el que les
fueron proporcionados o cuando ello perjudique el desempefio normal de
sus labores, o la buena marcha del centro de trabajo.

La empresa suministrara los bienes necesarios para el traslado o
desempefio de las labores encomendadas, la custodia de éstos se hara
mediante la firma de un resguardo por parte del usuario del bien que se le
proporcione.

DECIMA SEPTIMA. Es obligacién de los Trabajadores presentarse al centro
de trabajo aseados y portando el uniforme que le suministre la Entidad, de
acuerdo con las disposiciones oficiales internas que en la materia se
emitan y de conformidad a lo siguiente:

La empresa otorgard como beneficio a los trabajadores la cantidad de
cinco uniformes de manera anual, a fin de que se cumplan |os siguientes
lineamientos.

1. El uniforme debera usarse:
a) Durante el periodo que oficialmente anuncie el Departamento de
Recursos Humanos, de lunes a viernes (de acuerdo con el rol que
se establezca).

Administracién Portuaria Integral de Altamira, S.A. de C.V.
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b) En forma completa

c) Se debera utilizar zapato cerrado (no sandalias, tenis y/o chanclas)
y en el caso del personal femenino no deberan utilizar zapatillas
con tacdn mayor a 0.5 ms como medidas de seguridad y evitar
posibles accidentes. Solamente en caso de algun evento o
comisidn se permitird el uso de este tipo de calzado previo
comunicado por el Departamento de Recursos Humanos.

No se considerara uniformada a la persona que no porte, al ingresar a esta
Entidad, las prendas que conforman el uniforme. Sin embargo, se hacen
las siguientes precisiones al respecto:

a) Ensucaso, dentro de su drea de trabajo podra quitarse el saco si asi
lo desea.

b) Unicamente se permitira el uso de una camisa/blusa distinta a la
gue integre un uniforme determinado, siempre y cuando la
Empresa lo sefiale por escrito, pudiendo utilizar en este caso, una
camisa/blusa que sea de un color igual o similar a la proporcionada
por la Entidad, de lo contrario, se tendra por incumplido el presente
reglamento.

2. La persona que asista a laborar sin uniforme estard incumpliendo con
una politica de disciplina establecida en esta Entidad y por lo tanto sera
acreedora de las siguientes sanciones, con fundamento en la fraccién
primera del articulo 134 de la Ley Federal del Trabajo:

a) Por primeray segunda vez en el transcurso de un mes calendario, la
persona que incumpla en el uso del uniforme, sera amonestada
mediante un reporte escrito (formato anexo), el cual debera estar
firmado por el empleado, jefe inmediato y posteriormente se
integrara al expediente de personal.

b) Sien un mismo mes calendario, la persona falta al cumplimiento del
presente dispositivo, por tercera ocasion, se notificara al personal de
vigilancia instalado en la recepcién para que se le impida el acceso
a laborar, informando el guardia de dicha situacién al Departamento
de Recursos Humanos para que proceda a registrarlo como .
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inasistencia a fin de efectuar el descuento equivalente al 100% de un
dia de su salario.

NOTA: Quedaré a discrecién de la persona y de su jefe inmediato si en
su tercera falla acumulativa del mes, decide ingresar a las oficinas y
laborar durante todo el dia. Independientemente de que esto suceda, el
descuento del dia de sueldo se hara efectivo.

c) Si en un mismo mes calendario la persona falta al presente
dispositivo por mas de tres ocasiones, por cada dia que no cumpla
se aplicard lo sefalado en el inciso precedente.

d) Si durante el periodo en que se use el uniforme, alguna persona
acumula 4 sanciones que ameriten descuentos de un dia completo
de sueldo, automaticamente se le descontard por nédmina el 30 %
del monto total que la empresa erogd para proporcionarle uniforme
a dicha persona. El descuento correspondiente se llevara a cabo en
tres quincenas consecutivas.

Se exceptuara lo anterior cuando:

a) Enforma general la Gerencia de Administracién y Finanzas anuncie
que un dia determinado el personal deba presentarse a laborar sin

uniforme por asi convenir dependiendo de alguna situacion
especial.

b) Se le encomiende a la persona, una comisién determinada fuera de
la empresa, la cual no necesariamente origine que durante todo el
dfa dicha persona no se presente a laborar a las instalaciones de la
Empresa. Esto es aplicable siempre y cuando el tipo de comisidon en
la que participe justifigue que la persona no porte el uniforme
institucional, comunicandolo por escrito al Departamento de
Recursos Humanos.
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Formato Reporte de Uniforme:

=8 Administracién Portuaria Integral de Altamira S.A. de C.V.
REPORTE DE UNIFORME

Nombre:

Fecha:

Motivo:

I. Primera Sancién en el mes

[l. Segunda Sancién en el mes

[1l. Tercera Sancién en el mes

Firma de Empleado: Firma de Jefe Inmediato:

CAPITULO V
JORNADA LABORAL

De conformidad con la fraccién | del articulo 423 de la Ley Federal del
Trabajo:

DECIMA OCTAVA. La jornada semanal de trabajo serd de 40 horas. El
horario que regird serd de lunes a viernes de las 9:00 a las 18:00 horas, con
una hora intermedia de comida que disfrutaran entre las 13:30 y 15:30
horas, segln el rol de comida para cada area de adscripcién que emita el
Departamento de Recursos Humanos. Ello implica que la empresa y
trabajadores estdn de acuerdo en distribuir la jornada correspondiente al
sdbado, considerdandose como dias hébiles, de lunes a viernes en los
términos del articulo 59 de la Ley Federal del Trabajo.

DECIMA NOVENA. Los alimentos podran ser tomados por los trabajadores Z\
fuera del centro de trabajo. Considerando que Unicamente tiene una hora .-
para ingerir sus alimentos. Lo anterior a fin de cumplir con su horario de
trabajo de 9:00 a 18:00 horas (incluida 1 hora de comida que puede ser
tomada en horario de 13:30 a 14:30 o bien de 14:30 a 15:30 horas debiendo iy
el trabajador registrar su hora de salida y regreso de la comida). \\\‘5'7; \
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Alos trabajadores que deseen tomar sus alimentos en el centro de trabajo,
se les proporcionara el SERVICIO DE COMEDOR. El cual consiste en utilizar
las instalaciones adecuadas, con los utensilios necesarios e higiénicos,
para comer y descansar en el establecimiento denominado “Comedor”.
Asi como la ayuda alimentaria en forma econdmica y parcial al costo de
los alimentos, en beneficio de los trabajadores que asi lo deseen a través
de una comida al dfa en los horarios de 13:30 a 14:30 o bien de 14:30 a 15:30
horas, las cuales serédn preparadas y proporcionadas por el proveedor
contratado para la preparacién y suministro de alimentos en el “Comedor”.
Y tomando en consideracién el valor comercial de la comida
proporcionada, la ayuda alimentaria consiste en cubrir la cantidad de
recuperacion, sobre cada comida a fin de que los trabajadores solo cubran
una cuota minima de recuperacién, la cual serd cubierta a través de la
nédmina de forma quincenal estableciéndose como tal, el beneficio de la
prestacion en el recibo correspondiente.

Lo anterior a fin de cumplir de manera voluntaria con los lineamientos
establecidos en los articulos 1,3 y 7 fraccién | inciso a) de la Ley de Ayuda
Alimentaria para los Trabajadores, asi como el articulo 2 fraccién IV y3
fraccién | del Reglamento de la Ley de Ayuda Alimentaria para los
Trabajadores.

VIGESIMA. Cuando resulte indispensable o conveniente para el buen
funcionamiento de la empresa, ésta podra modificar los horarios de
entrada y salida, asi como el periodo para tomar alimentos.

VIGESIMA PRIMERA. Cuando por requerimiento justificado de la empresa
sea necesario prolongar la jornada laboral, los Trabajadores requeridos
continuaran en el desempefio de sus labores, dentro de los limites a que
se refiere el articulo 66 de la Ley Federal de Trabajo. Unicamente se
considerara tiempo extraordinario aquel que exceda la jornada sefialada
en la cldusula Décima Tercera y cuente con la autorizacién expresa por
escrita de la persona autorizada por la Entidad.

Cuando exista la necesidad de laborar tiempo extraordinario y que la
Entidad lo requiera, podrd prolongarse la jornada de trabajo sin exceder
nunca de tres horas diarias, ni de tres veces en una semana, sus
trabajadores tienen la ineludible obligacién de laborar en las horas
extraordinarias ya citadas cuando sea necesario, salvo impedimento
grave. La jornada ordinaria sumada a la extraordinaria no podra exceder
de once horas diarias. En cada caso concreto el patrén comunicara a los
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trabajadores, con la debida anticipacién, la jornada extraordinaria que
deberan laborar.

VIGESIMA SEGUNDA. Los Trabajadores, dentro de su jornada laboral,
desempefardn las funciones del puesto para el que estan contratados de
forma competente, confiable, honrada, eficiente y eficaz, utilizando
completamente sus habilidades y talentos, ejecutando su trabajo con la
intensidad, cuidado y esmero apropiados en los términos convenidos.

CAPITULO VI
LIMPIEZA DEL CENTRO DE TRABAJO

En cumplimiento al art. 423, fraccidn lll de la Ley Federal del Trabajo, se
establece lo siguiente:

VIGESIMA TERCERA. Con el objeto de mantener un adecuado ambiente
de trabajo y mantener el orden y limpieza para el mejor desempeno de las
actividades laborales, se establece que la limpieza general del centro de
trabajo, se practicard de lunes a viernes de 17:30 a 18:00 horas, horario en el
cual el establecimiento de trabajo quedara completamente limpio, de igual
forma se establece que la limpieza y orden de las maquinarias, aparatos, y
Utiles de trabajo se realizard media hora antes del término de la jornada de
labores, de lunes a viernes, en la cual deberd quedar todo en perfecta
limpieza y orden para ser utilizado al dia habil siguiente.

Dicha actividad es independiente de los servicios de limpieza contratados
por esta Entidad.

CAPITULO VII
DIiAS DE DESCANSO OBLIGATORIO.

VIGESIMA CUARTA. Los dias de descanso con goce integro de salario,

seran lo que se sefalen en el articulo 74 de la Ley Federal del Trabajo, son
los siguientes:

1° de enero

El primer lunes de febrero.
El tercer lunes de marzo
1° de mayo

16 de septiembre

VVVVVYY
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> 1°dediciembre de cada seis afios, cuando corresponda a la transmisién
del poder ejecutivo federal

» 25 de diciembre

» Elque determinen las leyes federales y locales electorales, en el caso de
elecciones ordinarias, para efectuar la jornada electoral.

CAPITULO VIII
VACACIONES.

VIGESIMA QUINTA. La empresa concedera a sus Trabajadores vacaciones
anuales conforme al articulo 76 de la Ley Federal del Trabajo, en la
inteligencia de que tales dias serdn pagados con salarios integros.

VIGESIMA SEXTA. E| periodo vacacional para el personal operativo (Se
considera como personal operativo a los Trabajadores de los puestos con
niveles salariales del 11 al 5 [Coordinadores hasta Secretaria Ejecutiva de
Gerente] del Tabulador Oficial de Sueldos de la Administracién Publica
Federal, conforme al Manual de Percepciones de la Administracién
Publica Federal publicado en el Diario Oficial de la Federacién publicado
el 14 de febrero de 2018 0 aquél instrumento legal que lo sustituya), consta
de 15 (quince) dias de vacaciones pagadas para el primer afio y hasta el
noveno. Este periodo aumentard a partir del décimo arfio de servicio de la
siguiente manera:

> Dentro del periodo comprendido entre el 1° al 9° afio de servicio, el
periodo vacacional serd de 15 (quince) dias.

» Dentro del periodo comprendido entre el 10° al 24° afio de servicio,
el periodo vacacional sera de 20 (veinte) dias.

» A partir del 25° afio de servicio los incrementos en el periodo
vacacional se otorgardn de acuerdo con el articulo 76 de la Ley.

Lo asentado en este punto se ilustra en la siguiente tabla para su mayor
comprension:

ANos de Servicio Periodo Vacacional
(DIAS por afio)
1a9 15
Del10 a 24 20
De 25 al 29 22
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Asi sucesivamente
aumentaran 2 dias por Seguln elart 76 de la
cada cinco afios de Ley
servicio.

El periodo vacacional al cual se aduce, en ninglin momento se podra
disfrutar mas de 10 (diez) dias de vacaciones seguidos.

VIGESIMA SEPTIMA. E| Periodo anual de vacaciones para el personal de
Mando (Se considerara personal de mando a los Trabajadores de los
puestos con niveles salariales del K11 al 023 [Director General hasta
Jefe de Departamento] del Manual de Percepciones de la
Administracion Publica Federal publicado en el Diario Oficial de la
Federacién publicado el 14 de febrero de 2018 o aquel instrumento
legal que lo sustituya), serd de |a siguiente manera:

> El periodo vacacional para el Personal de Mando sera de 20 (veinte)
dias de vacaciones al afio, mismas que se dividirdn en dos periodos
de 10 (diez) dias cada uno.

> Los periodos vacacionales a los cuales se aduce no seran
acumulativos, por lo que en ningldn momento se podra disfrutar
mas de 10 (diez) dias de vacaciones en un solo periodo.

> A partir del 25° afio de servicio los incrementos en el periodo
vacacional se otorgaran de acuerdo con el articulo 76 de la Ley. Es
decir, se aumentaran 2 dias por cada cinco afios de servicio.

VIGESIMA OCTAVA. Para el computo del afio de servicio se consideran los
dias efectivamente laborados, por lo que ho computan:

e Incapacidades por enfermedad general (suspensién de la relacién
laboral, fraccién Il del articulo 42 de |a Ley Federal del Trabajo).

e Faltas Injustificadas.

e Permisos sin goce de sueldo.

VIGESIMA NOVENA. Los dias de vacaciones a disfrutar son habiles y/o
laborables, por lo que no se toman en cuenta los de descanso semanal \%
festivos legales o contractuales.

TRIGESIMA. Tomando en consideracién que el espiritu de las vacaciones
es la recuperacién fisica y mental del Trabajador, las vacaciones a que el
Trabajador tenga derecho, deberan de disfrutarse en el primer periodo.de

vacaciones por lo menos 6 dias en forma continua. \\»3 e \)p
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Sin embargo, en caso de existir razones para gue lo anterior no se aplique,
ya sea por parte de la Empresa o del Trabajador, se deberd considerar lo
siguiente:

e Los Trabajadores podran disfrutar sus dias de vacaciones conforme
lo requieran (no excediendo de 10 dias continuos) y previa
programacion y autorizacién de su jefe inmediato, asi como la
notificacién al Departamento de Recursos Humanos con 2 dias
habiles de anticipacion.

e Derivado del punto anterior, para los dias restantes del periodo
vacacional no habrd un limite minimo de dias de descanso por
concepto de vacaciones por evento.

TRIGESIMA PRIMERA. Los Trabajadores solicitardn sus vacaciones por
escrito, respetando lo sefialado en los puntos anteriores, a través del
“reporte de personal”, la autorizacién de dicha solicitud estara a cargo de
Manera indelegable por el gerente del drea de adscripcién; para el caso de
gerentes con la autorizacién del director general, y para el personal
adscrito al OIC, el titular de este.

Las vacaciones no se podran compensar mediante remuneracion, ya que
desvirtua el objetivo legal de la prestacién. En los casos en que la relacién
de trabajo termine antes de gue se cumpla el afo de servicios, se
remunerard en forma proporcional al tiempo laborado. Asimismo, las
vacaciones seran cubiertas con base en el salario por cuota diaria que esté
percibiendo el Trabajador al momento de su disfrute.

TRIGESIMA SEGUNDA. Si durante el periodo en que el Trabajador se
encuentre disfrutando de sus vacaciones le ocurriera algun accidente o le
sobreviene alguna enfermedad gue originara una incapacidad temporal
expedida por el Instituto Mexicano del Seguro Social, o bien cuando se
presenten circunstancias urgentes o extraordinarias por las que el patrén
solicite la reincorporacién del Trabajador a sus labores para atender
aquellas, se suspenderan las vacaciones, quedando a criterio de la Entidad
la reanudacién inmediata de las mismas, una vez concluida dicha
incapacidad o la terminacién de las labores urgentes.

TRIGESIMA TERCERA. Remuneracién de la prima vacacional:

a) El monto de la Prima Vacacional para el personal de mando equivale al
25% (veinticinco por ciento) sobre las vacaciones pagadas, este importe
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b)

d)

contempla el rubro de Sueldo Base y Compensacién Garantizada, para
el personal operativo de los niveles salariales del 5 al 8 el monto de la
Prima Vacacional equivale al 50% cincuenta por ciento) sobre la base
de 16 (dieciséis) dias de sueldo, para el personal operativo de los niveles
salariales 11 el monto de la Prima Vacacional equivale al 50% (cincuenta
por ciento) sobre la base de 20 (veinte) dias de sueldo o bien al importe
del Tabulador de Sueldos, autorizado por la Secretaria de Hacienda y
Crédito Pubilico.

El pago de la prima vacacional se hara en forma simultanea con el pago
de las vacaciones, esto es, en la némina correspondiente a la quincena
durante la cual (o la inmediata posterior) se disfrute del goce de los dias
de descanso por concepto de vacaciones.

Queda establecido que el pago de la Prima Vacacional se efectuara en
una sola exhibicién, independientemente de que el Trabajador
fraccione sus VACACIONES, segun lo sefialado en la clausula Trigésima
del presente Reglamento.

Cuando el Trabajador por la razén que lo justifique no disfrute de su
periodo vacacional en los plazos indicados en las clausulas vigésima
Sexta y Vigésima Séptima de este Reglamento, la entidad pagara la
prima vacacional correspondiente a mas tardar en la dltima guincena
del ejercicio fiscal correspondiente.

TRIGESIMA CUARTA. Las situaciones extraordinarias no previstas en el
presente Reglamento, en lo concerniente a las vacaciones, serdn remitidas
al drea de Recursos Humanos para su analisis, evaluacién y resolucioén.

CAPITULO IX
PERMISOS

De conformidad con la fraccién IX del articulo 423 Ley Federal del Trabajo,
se establece |o siguiente:

PERMISOS CON GOCE DE SUELDO: E| personal de esta Entidad tendra
derecho a disfrutar de permisos cuando se presenten las siguientes
situaciones:

a) Para el personal masculino, cuando sea el nacimiento de alguno de
sus hijos, tendra derecho a disfrutar de 7 (SIete) dias de permiso con
goce de sueldo;

L'.
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b) Todo el personal podra tomar 2 (dos) dias de permiso con goce de
sueldo cuando se presente la muerte de algun familiar directo
(padres, esposa, esposo, hijos y hermanos); y

¢) Todo el personal podra tomar 2 (dos) dias de permiso con goce de
sueldo cuando contraiga matrimonio. Estos dias podrdn ser efectivos
anterior o posterior a la fecha de su enlace matrimonial. En los casos
cuando el acto civil y religioso ocurran en fechas distantes, solo se
otorgara este tipo de permiso para uno de los dos eventos.

PERMISOS SIN GOCE DE SUELDO: El personal de esta Entidad tendra
derecho a disfrutar de permisos sin goce de sueldo cuando se presenten
las siguientes situaciones: enfermedad, razones personales o
circunstancias extraordinarias, previa autorizacién del Gerente de area y
Departamento de Recursos Humanos.

Consideraciones para la solicitud de permisos:

e En ningun caso, los permisos deberan tramitarse en las fechas
inmediatas anteriores o posteriores a sus vacaciones.

e En el caso de los permisos con y sin goce de sueldo, se deberd
adjuntar un documento que acredite el motivo, no siendo validas
recetas médicas distintas al Instituto Mexicano del Seguro Social u
hospitales particulares.

e En ningln caso, los permisos con y sin goce de sueldo distintos a los
antes mencionados excederdn de 3 (tres) dias habiles.

Estos permisos no corresponden a ninguna obligacién laboral por parte
de la Empresa, por lo que queda a disposicién de la Empresa establecer
las bases bajo las cuales se disfrutara de esta clase de permisos.

TRIGESIMA QUINTA. Por falta a sus labores, los trabajadores estan
obligados a solicitar los permisos correspondientes por escrito, utilizando
las formas y medios implementados por la Entidad. Todo permiso no
amparado por autorizacién escrita por la persona que tenga facultad para
otorgar el mismo, se imputard como falta injustificada.

TRIGESIMA SEXTA. Son consideradas faltas justificadas, sin el requisito del
permiso autorizado por escrito, las que obedezcan acaso fortuito o fuerza
mayor debidamente comprobadas y autorizadas por el Gerente del area
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de adscripcién a la que pertenece el trabajador y previamente valoradasy
aprobadas por el Departamento de Recursos Humanos.

TRIGESIMA SEPTIMA. El trabajador gque necesite retirarse de la empresa
dentro de la jornada laboral por los siguientes motivos: enfermedad,
razones personales o circunstancias extraordinarias, debera solicitar el

permiso correspondiente de conformidad con lo dispuesto en el presente
reglamento.

CAPITULO X
COMPENSACIONES AL PERSONAL.

En cumplimiento de la fraccién IV del articulo 423 de la Ley Federal del
Trabajo, se establece lo siguiente:

TRIGESIMA OCTAVA. La Entidad deberd efectuar el pago de
remuneraciones al personal, con base en los tabuladores oficiales de
sueldos emitidos por la Secretaria de Hacienda y Crédito Pubilico.

TRIGESIMA NOVENA. la Entidad efectuard las remuneraciones
correspondientes bajo la modalidad de Sistema Bancario de
Remuneraciones, a través de la institucién bancaria que seleccione para
tal fin, para lo cual establecerd los mecanismos administrativos internos
que permitan el control y pago de manera correcta y oportuna.

La operacién del Sistema Bancario de Remuneraciones operara sin cargo
alguno para los Trabajadores.

CUADRAGESIMA. |La Entidad, a través del Departamento de Recursos
Humanos, realizara las gestiones necesarias ante la Institucién Bancaria
seleccionada, para abrir las cuentas correspondientes de los Trabajadores,
para lo cual presentara los datos de su personal, a efecto de entregar a éste
la tarjeta de némina respectiva.

CUADRAGESIMA PRIMERA. La Entidad remunerara en forma quincenal a
sus Trabajadores, y enviard en forma sistematizada a la Institucion
Bancaria la némina respectiva a nivel de importes netos preferentemente
con 2 (dos) dias de anticipaciéon a los dfas 15 (quince) y 30 (treinta) de cada
mes.

N
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CUADRAGESIMA SEGUNDA. En caso de que las fechas 15 y 30 de cada
mes sean dias inhabiles, la Entidad realizara el pago de las remuneraciones
a su personal al menos 2 (dos) dias habiles anteriores a dichas fechas.

CUADRAGESIMA TERCERA. La Entidad tiene la obligacién de realizar las
erogaciones correspondientes a los pagos de seguridad social y las
retenciones y descuentos vinculados aplicables.

CUADRAGESIMA CUARTA. Todos los Trabajadores estdn obligados a
firmar los recibos de pago o cualquier otro documento que exija la
empresa como comprobante del pago de los salarios. Por otro lado, la
Entidad tiene la obligacién de entregar a cada servidor publico el
comprobante de pago donde se especifiquen los conceptos y cantidades
que correspondan a sus percepciones y descuentos.

CUADRAGESIMA QUINTA. Los Trabajadores tendrdn derecho a una prima
vacacional no menor del veinticinco por ciento sobre los salarios que le
correspondan durante el periodo de vacaciones. Para los efectos del pago
de vacaciones, la empresa pagard a los trabajadores los salarios
correspondientes a las mismas a mas tardar en la quincena posterior a la
solicitud.

CUADRAGESIMA SEXTA. La Entidad otorgard prestaciones a los
servidores puUblicos a su servicio, adicionales a las de seguridad social,
siempre y cuando cuente con disponibilidad presupuestal y estén
autorizadas por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, de
conformidad con las disposiciones contenidas en el Manual de
Percepciones de los Servidores PuUblicos de las Dependencias y Entidades
de la Administracién Publica Federal.

CUADRAGESIMA SEPTIMA. La Entidad podra pagar, adicional al sueldo y
las prestaciones, estimulos por productividad, eficiencia y calidad en el
desempefio a los servidores pUblicos de mando, con base en la evaluacién
de su desempefio y de conformidad con lo dispuesto en el Presupuesto
de Egresos de cada ejercicio fiscal.

La periodicidad, forma de pago, procedimiento de registro y criterios para
el otorgamiento de este pago adicional las determina la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico.

Dada su naturaleza y caracteristicas, el estimulo por productividad,
eficiencia y calidad en el desempefio no constituye un ingreso fijo, regular
ni permanente, por lo que no forma parte del sueldo del servidor publico.
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dicho estimulo es gravable en los términos de las disposiciones legales
aplicables.

CUADRAGESIMA OCTAVA. la Entidad aplicard evaluaciones de
desempenfio a su personal, de acuerdo con las disposiciones que emita el

Jefe inmediato, acatando el Sistema de Evaluacién, que para tal efecto
disefe esta Entidad.

CAPITULO XI
NORMAS PARA EL USO DE ASIENTOS O SILLAS.

En cumplimiento con el articulo 423, fraccién V, de la Ley Federal del
Trabgjo.

CUADRAGESIMA NOVENA. Con el objeto de brindar a los trabajadores un
ambiente laboral, digno y agradable la Entidad tiene una instalacién con
un numero de sillas y muebles suficientes para que los trabajadores,
descansen, asi mismo cuenta con un area exclusiva en la cual pueden
ingerir sus alimentos en una forma digna, lugar que se le denominara
comedor, y para su utilizacién se han empleado las siguientes reglas:

a). - Tienen derecho a utilizar las dreas de recreacion sillas, muebles, area
de comedor y demads instalaciones de la Entidad, donde no esté
restringido su acceso.

b). - Los trabajadores podran hacer uso de las dreas enunciadas en el inciso
a) de esta normatividad, siempre y cuando estén en sus horas de descanso
Yy comida.

). - Los usuarios de las areas de recreacioén, sillas y comedor, deberin
mantener el orden, limpieza y cuidado de la mejor manera.

d). - Los trabajadores deberdn mantener el orden y evitar alteraciones de

cualquier indole en el uso de las instalaciones de recreacién, sillas y
comedor.

e).- La Entidad proporcionara los elementos necesarios para la utilizacién
de las instalaciones, como lo son la limpieza, el acondicionamiento
respectivo de cada area, agua para beber suficientemente, un horno para

gue los trabajadores calienten sus alimentos, un refrigerador para’
conservar los alimentos debidamente, las sillas suficientes de acuerdo a la's:
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cantidad de trabajadores que haya en la empresa, sanitarios limpios y
adecuados, para mujeres y hombres, con sus debidos accesorios papel
sanitario, jabén y agua potable, y demads elementos indispensables para el
descanso y buen ambiente de trabajo en la Entidad.

CAPITULO Xl
LABORES INSALUBRES Y PELIGROSAS QUE NO DEBEN DESEMPENAR
LOS MENORES Y LA PROTECCION QUE DEBEN TENER LAS
TRABAJADORAS EMBARAZADAS.

En cumplimiento con las fracciones VI, VIl y VIl del articulo 423 de la Ley
Federal del Trabajo.

QUINCUAGESIMA. Por lo que respecta a este apartado, la Entidad no tiene
a su servicio a menores de edad, de acuerdo con la naturaleza del trabajo
desempefado en la empresa, se requiere de trabajadores mayores de edad,
con la capacidad fisica, intelectual y legal para sujetarse a la subordinaciéon
de la empleadora.

QUINCUAGESIMA PRIMERA. De igual forma, se estipula que las mujeres
embarazadas dentro de la Entidad, solo podran realizar sus actividades en la
medida de sus posibilidades, evitando cargar objetos pesados, permanecer
toda la jornada laboral de pie, asi mismo se autorizardn los permisos que
sean necesarios, para gque tenga la atencién medica debida por las
complicaciones que pueda tener el embarazo, lo cual deberd ser
determinado por el médico del IMSS (INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO
SOCIAL), informando y comprobando al empleador para su justificacion e
incapacidad correspondiente.

QUINCUAGESIMA SEGUNDA. La trabajadora debera informar al patrén
gue se encuentra en estado de gravidez inmediatamente después de gue
tenga conocimiento del hecho, exhibiéndole el certificado médico
correspondiente, a fin de que éste, la reubique temporalmente en diversas
actividades que no resulten peligrosas, insalubres o antihigiénicas.

CAPITULO Xiil
MEDIDAS DE HIGIENE Y SEGURIDAD.
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QUINCUAGESIMA TERCERA. La Empresa establecerd las medidas de
seguridad e higiene que determine la Ley Federal de Trabajo el
Reglamento de Seguridad e Higiene, las Normas Oficiales Mexicanas
referidas a la actividad de la empresa, asi como las adicionales que estime
conveniente y las que las autoridades competentes les sefialen.

QUINCUAGESIMA CUARTA. Para verificar el cumplimiento de las
obligaciones que en este Capitulo se establecen, se constituirdn dentro de
la empresa una Comisién Mixta Permanente de Higiene y Seguridad,
compuesta por igual niUmero de representantes de los Trabajadores y de
la Empresa.

QUINCUAGESIMA QUINTA. Los Trabajadores deberan de abstenerse de
realizar todo cuanto pueda poner en peligro su propia seguridad, la de sus
companeros de trabajo, la de la empresa y sus representantes, la de
terceras personas, contenido y bienes de empresa que estén a su cuidado
0 se encuentren en el establecimiento, obligdndose a obedecer las
instrucciones que reciban del patrén, de sus representantes o de los
miembros de la Comisidén de Seguridad e Higiene.

QUINCUAGESIMA SEXTA. Por ningdn motivo, los Trabajadores durante
los periodos de incapacidades temporales médicas, ni las trabajadoras
durante lasincapacidades pre y postnatales deberan presentarse al centro
de trabajo, salvo para la entrega de los certificados correspondientes.

QUINCUAGESIMA SEPTIMA. Cuando el Trabajador sufra un accidente de
trabajo, debera dar aviso al jefe inmediato directo y al jefe de personal, a
fin de que se adopten todas las medidas pertinentes.

QUINCUAGESIMA OCTAVA. En cada uno de los departamentos existira
un botiquin de emergencia con todos los implementos y Utiles necesarios
para la atencién de los Trabajadores que, en caso de accidente o
enfermedad, requieran de un auxilio de inmediato.

QUINCUAGESIMA NOVENA. Para evitar accidentes de trabajo, los
Trabajadores deberan observar las siguientes reglas:

¢ Seguiran con todo cuidado y esmero las instrucciones que dicte la
empresa respecto a la ejecucion de sus trabajos, previsién de riesgos
y observancias de cualquier medida encaminadas a tal efecto.

Pl - . 1 I;\\"
e Usaran en todo momento, el equipo e instrumentos de proteccién ‘:-'-r;‘g\\
personales que sean necesarios en el desempefio de su trabajo. ( \\]J e U

J 7l
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CAPITULO XIV
NORMAS PARA PREVENIR LOS RIESGOS DE TRABAJOE
INSTRUCCIONES PARA PRESTAR LOS PRIMEROS AUXILIOS.

SEXAGESIMA. En cumplimiento con la fraccién VI, del articulo 423 de la
Ley Federal del Trabajo, de acuerdo con lo que dispone el articulo 15 fraccién
l, de la Ley del Seguro Social, esta Organizacién tendrd asegurados a sus

trabajadores contra riesgos de trabajo por medio del Instituto Mexicano del
Seguro Social.

SEXAGESIMA PRIMERA. De conformidad con el articulo 473 de la Ley
Federal del Trabajo se dice que "Riesgos de trabajos son los accidentes y
enfermedades a que estan expuestos los trabajadores en ejercicio o con
motivo del trabajo”.

También se calificara de accidente de trabajo, el que ocurra al trabajador en
las siguientes circunstancias:

(@) En el trayecto usual de su domicilio al trabajo y viceversa, cuando el
recorrido que efectlda no haya sido interrumpido o variado, por motivo de
su interés personal, siempre que el patrén proporcione directamente o
pague el transporte, igualmente cuando en el acceso al centro de trabajo
deban afrontarse peligros de naturaleza especial, que se consideren
inherentes al trabajo mismo. En todos los demdas casos de accidentes en
el trayecto, cuando el recorrido que efectue el trabajador no haya sido
variado por interés personal de éste, las prestaciones que se cubran serdn
aquellas estipuladas en la Ley Federal de Trabajo y que no hayan sido
otorgadas por otros regimenes de seguridad social, parcial o totalmente.

(b) En el cumplimiento de érdenes del patrén, o en la prestacién de un
servicio bajo su autoridad, aunque el accidente ocurra fuera del lugar de
trabajo y después de finalizar la jornada.

(c) En el curso de una interrupcién del trabajo, antes de empezarlo o
después de terminarlo, si el trabajador se encontrare en el lugar de
trabajo o en el local de la empresa, establecimiento, con el
consentimiento expreso o tacito del patrdén o sus representantes.

SEXAGESIMA SEGUNDA. Seguin el articulo 475 de la Ley Federal del Trabajo:
"Se denomina enfermedad del trabajo a todo estado patoldgico, que
resulte de la accién continuada de una causa, que tiene su origen y motivo

en el propio trabajo o en el medio en que el trabajador se vea obligado a
prestar sus servicios".
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Con el fin de cumplir con las Normas Oficiales Mexicanas en materia de
seguridad e higiene y prevencién de accidentes en los Centros de Trabajo
es importante establecer lo siguiente:

SEXAGESIMA TERCERA. Queda prohibido a todo trabajador:

a) Impedir o entorpecer el cumplimiento de las medidas de seguridad y
salud ocupacional;

b) Remover, sin autorizacién, los resguardos y protecciones de las
maguinas, Utiles de trabajo e instalaciones;

c) Alterar, dafiar o destruir los equipos y elementos de proteccién personal,
de seguridad en el trabajo o hegarse a usarlos sin motivo justificado;

d) Alterar, dafar o destruir los avisos y advertencias sobre condiciones,
sustancias, productos y lugares peligrosos;

e) Hacer juegos o bromas que pongan en peligro la vida, salud e integridad
personal de los compafieros de trabajo o de terceros; y

f) Manejar, operar o hacer uso de equipoy herramientas de trabajo para las
cuales no cuenta con autorizacién y conocimientos.

Toda vez que en los lugares de trabajo no se esta exento de accidentes para
atender estas situaciones de manera efectiva, la empresa cuenta con un
botiquin de primeros auxilios con todos los elementos necesarios y
suficientes, para brindar la ayuda inmediata a los trabajadores accidentados.

Asi mismo, se capacita a los trabajadores para prestar los primeros auxilios
en caso de ser necesario, siendo las instrucciones para el caso de accidentes
las siguientes:

A). - Proteger:

1.- Después de cada accidente puede persistir el peligro que lo origind.

2.- Asegurar el lugar, tanto para el accidentado como para los trabajadores.
3.- Alejar del sitio al accidentado y a los trabajadores.

B). - Alertar
Siempre que se tenga que alertar a los servicios de emergencia se dira
claramente:

1.- Lugar.

2.- Tipo de Accidente.

3.- Numero de heridos.

4.- Teléfono y nombre de quien reporta el accidente.
5.- No ser de los primeros en colgar.

Administracion Portuaria Integral de Altamira, S.A. de C.V. U
Calle Rio Tamesi Km. 0 800 Lado Sur, Col. Puerto Industrial, Altamira Tamaulipas, CP. 89603
Tel: (833) 260 6060 www_puertoaltamira.com.mx

\,

Pagina 28 de 57 1-;_{{"- £



C). - Socorrer

1.- Mantener la Calma.

2.- No mover al herido si no es necesario.

3.- Hacer sélo lo que sabemos.

4 - Realizar evaluacién primaria y secundaria.

*Evaluacion primaria: Consistente en comprobar conciencia, respiracion,
pulso y buscar posibles hemorragias.

*Evaluacién secundaria: Buscar heridas o deformaciones en cabeza, cuello,
térax, abdomen y extremidades.

D). - PRIMEROS AUXILIOS. -
.- HERIDAS. -
*Leves. - Erosiones, heridas incisas, brechas o cortes, heridas punzantes.

Procedimiento para sequlir. -

(Limpieza y cura, lavar la piel con agua y jabén, desinfectar la herida con

agua oxigenada, pincelar la herida con solucidn antiséptica).

*Graves. - Heridas en las que se rompe un vaso importante, hemorragia
grave, heridas en las que salen los huesos al exterior de la piel, heridas
penetrantes en el térax, heridas penetrantes en el abdomen.

Procedimiento para sequir. -

(Las heridas graves no hay que desinfectarlas, ni limpiarlas, simplemente
cubrirlas con una gasa o tela limpia y trasladar al herido para que sea tratado

en el centro médico.)

*Amputaciones. - Cuando se ha producido una gran destruccién de tejidos
por arrancamiento, aplastamiento o estallido, no es posible reimplante, pero
si el corte ha sido limpio, si puede realizarse con éxito.

Procedimiento para sequir. -

(En caso de que se produzca la amputacién de algin dedo se pondra un
vendaje compresivo de la herida manteniendo ésta elevada por encima del
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nivel del corazdn. Se buscara la parte amputada y se envolvera en una gasa
o tela limpia y a continuacién, se meterd en una bolsa de plastico que se

cerrard con un nudo y se introduce en otra bolsa con agua y con hielo.)

Il.- HEMORRAGIAS.
*Externas. - Capilares, Venosas y arteriales.

Procedimiento para sequit. -

(presionar directamente la herida con gasa, poner la herida mas alta que el
corazdn, hacer un vendaje compresivo de la herida, presionar puntos de
presién arterial, arteria humeral presionaria en la parte interna del brazo,
arteria femoral presionaria, apoyando el talén de la mano en la parte media

de la ingle, hacer un torniquete, pero solo en caso de amputaciones graves).

*Internas. - Capilares, hematomas, venosas, shock, arteriales, shock.

Procedimiento para sequlir. -

(En caso de hematomas debe ponerse una bolsa de hielo sobre la piel, que
al producir una contraccion de los vasos sanguineos hace que el hematoma
que se estd formando sea menor, el shock se trata de un estado clinico muy
grave caracterizado por una disminucién de la presidn sanguinea y un
aumento de la frecuencia cardiaca. Se debe pedir ayuda de emergencias y
mientras tener a la persona tumbada, aflojarle la ropa y abrigarle con
mantas o ropas para que no pierda calor. No le dé nada por via oral y si puede

mojele los labios con un panuelo hdmedo.

.- QUEMADURAS "

*Térmicas. - Primer grado. - enrojecimiento piel, Segundo grado. - ampolla,

Tercer grado. - Destruccion completa de la piel y otros tejidos. - \\
Procedimiento para seqguir. - t\ Y\jv‘- \J
*. R
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(Para quemaduras leves. - enfriar la parte quemada, cubrir con tela, las
ampollas se cubren, pero no se pinchan, para quemaduras graves. - pedir
ayuda, aflojar las ropas no las que estdn pegadas a la piel, echar agua fria
limpia sobre las zonas guemadas, no dar nada por via oral, cubrir vy

tranquilizar).

*Causticaciones. - Suelen ser de tercer grado, dependen de la extensién

afectada.

Procedimiento a sequir. -

(Lavar la piel con agua abundante, retirar ropas, lentillas, relojes,
impregnados en la sustancia caustica, cubrir con tela la zona afectada,

traslado a centro médico.

*Eléctricas. - Electrocucién. - parada cardio-respiratoria o pérdida de
conocimiento por una descarga eléctrica.

Procedimiento para sequir. -

(Medidas a adoptar, pedir ayuda, rescate desenganche del accidentado,
aplicar primeros auxilios hasta la llegada de |la ayuda médica, perdida del
conocimiento, deculbito lateral, paro respiratorio, boca a boca, para

circulatorio de boca y masaje cardiaco)

IV.- FRACTURAS
*De huesos, con desplazamiento, sin desplazamiento

Procedimiento para sequir. -

(No trasladar sin inmovilizar, alinear la extremidad fracturada sin forzar,

poner una férula o tablilla en la parte inferior de la extremidad)

V.- ESGUINCES
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*Resulta al forzar una articulacién en una posicion incorrecta. Los
ligamentos que sujetan la articulacién se estiran y se produce dolor intenso
e infamacion de la articulacién.

Procedimiento para sequir. -

(Poner bolsa de hielo y pie elevado de 6 a 10 minutos, vendar sin apretar,
trasladar al centro asistencial, no apoyar el pie o la parte donde se provocd

el esguince)

Vl.- ACCIDENTE OCULARES.

*Cuerpos extrafios. - libres. - no frotar el ojo, enclavados. -
Procedimiento a sequir. -

(Lavar con agua con jeringuilla estéril, acudir al centro médico)

*Quemaduras oculares. -

Procedimiento a sequir. -

(Lavar el ojo con abundante agua).

*Traumatismos. - Cerrados

Procedimiento a sequir. -

(Acudir a un centro sanitario, para alivio del dolor, colocar una bolsa de hielo,
abiertos. - con una gasa o tela limpia, tapar los dos 0jos para evitar

mMovimientos oculares).

VIL- INTOXICACIONES
*Por ingestién. - iIndividuo consiente. —

Procedimiento a sequir. -

(Provocar vémito)
Individuo inconsciente. -

Procedimiento a sequir. -

(Pedir ayuda médica de inmediato y colocarlo en posicidn segura) \ N
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*Por inhalacién. -

Procedimiento a sequir., -

(Retirar al individuo a un lugar mas ventilado y con mayor concentracién de

oxigeno.)

*Por contacto. -

Procedimiento a sequir. -

Quitar la ropa empapada del producto y lavar la piel abundantemente con

agua, sin frotar. Acudir a un centro médico, con la etiqueta del producto.

VIII.-PARO CARDIO-RESPIRATORIO.
*Por ausencia de oxigeno, y por lesién cardiaca

Procedimiento a sequir. -

(Pedir ayuda de emergencia, colocar a la persona boca arriba, y sobre una
superficie dura, abrir la via aérea y dar dos soplos profundos, aplicar masaje

cardiaco, taldn mano derecha encima y dejarse caer apoyando el peso.)

SEXAGESIMA CUARTA. Queda estrictamente prohibido correr y fumar
dentro del centro de trabajo.

CAPITULO XV
CONDICIONES DE SALUD OCUPACIONAL.

En cumplimiento con la fraccién VIil del articulo 423 de la Ley Federal del
Trabajo.

SEXAGESIMA QUINTA. En esta Entidad se promovera y mantendra el mas
alto nivel de bienestar fisico, mental y social de los trabajadores en general,
con el fin de prevenir todo dafio a la salud causado por las condiciones del
trabajo, de las sustancias y materiales empleados, asi como para protegerlo
contra los riesgos resultantes de la existencia de agentes nocivos, se le
otorgay requiere al trabajador para que se someta a los exdmenes médicos
que periddicamente establezca la empresa en los términos del articulo 134
fraccion X de la Ley Federal del Trabajo, a fin de mantener en forma éptima
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sus facultades fisicas e intelectuales, para el mejor desempefio de sus
funciones.

Cuando algun Trabajador contraiga alguna enfermedad contagiosa, éste
o cualquier Trabajador de la empresa que tuviere conocimiento del hecho,
estan obligados a dar de inmediato aviso a su jefe inmediato, a fin de que
el Trabajador enfermo pueda ser examinado por los médicos del Instituto
Mexicano del Seguro Social. De acuerdo con el dictamen médico la
empresa deberd tomar las medidas necesarias para evitar el contagio de
la enfermedad.

SEXAGESIMA SEXTA. De conformidad con la ley laboral y a fin de
comprobar que los trabajadores no presenten alguna incapacidad,
enfermedad de trabajo, contagiosa o incurable, el patrén podra efectuar
de forma inicial, al ingresar a laborar en la Entidad, asi como de forma
anual una revisién médica a todos los trabajadores tanto por el médico de
la empresa (en su caso) y asignado por el patrén, como por el IMSS
(INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL) u otra institucion médica que
determine la Entidad, para lo cual se les informard y solicitara el
consentimiento de todos los trabajadores con una semana de anticipaciéon
a dicha revisién de salud.

El Trabajador se obliga a someterse a los reconocimientos médicos que
ordene la empresa en los términos del articulo 134 fraccién X de la Ley
Federal del Trabajo y a cumplir con todas las obligaciones que le impone
dicho ordenamiento, la negativa a lo anterior por parte del Trabajador, sera
causa suficiente para rescindir la relaciéon laboral sin responsabilidad para
la empresa.

CAPITULO XVI
MEDIDAS DISCIPLINARIAS

SEXAGESIMA SEPTIMA. Son causas de rescisién del contrato de trabajo,
las sefialadas en el articulo 47 de la Ley Federal del Trabajo.

SEXAGESIMA OCTAVA. Todas las faltas que impliquen incumplimiento de
este Reglamento, a la Ley Federal del Trabajo, a la Ley Federal de
Responsabilidades de los Servidores Publicos o a las politicas,
Reglamentos, normas o cualquier otra disposicidn de orden técnico o
administrativo que emita la empresa, serdn sancionadas de acuerdo con
los estatutos que marquen dichos ordenamientos. .

CAPITULO XVII
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DISPOSICIONES DISCIPLINARIAS, OBLIGACIONES Y SANCIONES

En cumplimiento con la fraccién X del articulo 423 de la Ley Federal del
Trabajo.

SEXAGESIMA NOVENA. - Toda vez que los trabajadores que prestan un
servicio personal subordinado a la Entidad tienen el caracter de Servidores
Plblicos, de conformidad con lo que regula el articulo 108 de la Constitucién
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, es importante sefialar que, para el
caso de incumplimiento a las disposiciones de la Ley General de
Responsabilidad Administrativa, a la Ley Federal del Trabajo, al presente
Reglamento Interior de Trabajo, o cualquier otra disposicién de orden
técnico o administrativo que emita la Entidad serdn sancionados de
acuerdo a lo previsto en los siguientes lineamientos:

|.- DISPOSICIONES DISCIPLINARIAS, OBLIGACIONES Y SANCIONES A LA
LEY GENERAL DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA.

« Fundamento Legal. - Articulos 1, 2 fraccién |, 11, ll1, 1V, 3 fraccién XI, X1V,
XV, XVI, XXV, 4 fraccién |, 6, 7, 8, 9, fraccion |l, 32, 49, 50, 51, 75, 78, 80,
90,94, 100, 102, 208, 209 y demas relativos de la Ley General de
Responsabilidad Administrativa.

* Principios que rigen las actuaciones de los Servidores Publicos. -
Los Servidores Publicos observaran, en el desempeifio de su empleo,
cargo o comisidn los principios de disciplina, legalidad, objetividad,
profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad,
rendicién de cuentas, eficacia y eficiencia que rige el servicio publico.

e Faltas Administrativas no graves de los Servidores Publicos.

El dispositivo legal 49 de la Ley General de Responsabilidad
Administrativa, sefiala como faltas administrativas no graves, en las
que incurra el servidor publico en los actos u omisiones siguientes. —

1. Cumplir con las funciones, atribuciones y comisiones
encomendadas, observando en su desempefio disciplina y
respeto, en los términos que se establezcan en el cédigo de
ética que deben acatar los servidores publicos;

2. Denunciar los actos u omisiones que en egjercicio de sus
funciones llegare a advertir, que puedan constituir Faltas
administrativas;
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3. Atender las instrucciones de sus superiores, siempre que
éstas sean acordes con las disposiciones relacionadas con el
servicio pUblico. En caso de recibir instruccién o encomienda
contraria a dichas disposiciones, deberd denunciar esta
circunstancia;

4. Presentar en tiempo y forma las declaraciones de situacion
patrimonial y de intereses, en los términos establecidos por
esta Ley;

5. Registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentacién e
informacién que, por razén de su empleo, cargo o comisién,
tenga bajo su responsabilidad, e impedir o evitar su uso,
divulgacién, sustraccidén, destruccién, ocultamiento o
inutilizacién indebidos;

6. Supervisar que los Servidores PUblicos sujetos a su direccion,
cumplan con las disposiciones de este articulo;

7. Rendir cuentas sobre el egjercicio de las funciones, en
términos de las normas aplicables;

8. Colaborar en los procedimientos judiciales y administrativos
en los que sea parte;

9. Cerciorarse, antes de la celebraciébn de contratos de
adquisiciones, arrendamientos o para la enajenacién de
todo tipo de bienes, prestacién de servicios de cualquier
naturaleza o la contratacién de obra publica o servicios
relacionados con ésta, que el particular manifieste bajo
protesta de decir verdad que no desempefia empleo, cargo
0 comision en el servicio publico o, en su caso, que a pesar
de desempefarlo, con la formalizacién del contrato
correspondiente no se actualiza un Conflicto de Interés. Las
manifestaciones respectivas deberdn constar por escrito y
hacerse del conocimiento del Organo interno de control,
previo a la celebracién del acto en cuestién. En caso de que
el contratista sea persona moral, dichas manifestaciones
deberan presentarse respecto a los socios o accionistas que
ejerzan control sobre la sociedad:;

10. Sin perjuicio de la obligacién anterior, previo a realizar
cualquier acto juridico que involucre el ejercicio de recursos
publicos con personas juridicas, revisar su constituciony, en
su caso, sus modificaciones con el fin de verificar que sus )
socios, integrantes de los consejos de administracién o
accionistas que ejerzan control no incurran en conflicto de

interés.
1. Se considera falta administrativa no grave, los dafios v
perjuicios que de manera culposa o negligente y sin INCUrrity., -\
f \--:J . ;
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en alguna de las faltas administrativas graves, cause un
servidor Publico a la Hacienda PUblica o al patrimonio de un
Ente publico.

Sanciones por faltas Administrativas no graves de los Servidores
Pdblicos. -

En caso de que se actualicen faltas administrativas de las sefialadas
COMO NO graves, cuyos actos U omisiones incumplan o trasgredan sus
obligaciones como servidores publicos, se impondrd a estos una o
Mas sanciones administrativas, siempre y cuando sean compatibles
entre ellasy de acuerdo con la trascendencia de la falta las siguientes:

l.- Amonestaciéon publica o privada;

Il.- Suspension del empleo, cargo o comisién, gue podra ser 1 (uno) a
30 (treinta) dias naturales.

lll.- Destitucién de su empleo cargo o comisidn;

IV.- Inhabilitaciébn temporal para desempefar empleos, cargos o
comisiones en el servicio publico. La cual no podré ser menor de 3
{tres) meses ni exceder de 1(un) afo.

Corresponde al Organo Interno de control imponer las sanciones por

Faltas administrativas no graves y ejecutarlas, con base en los lineamientos

y el

procedimiento que rige la Ley General de Responsabilidad

Administrativa.

Procedimiento para la determinacién de las faltas administrativas
no graves. - (articulo 208 de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas)

En los asuntos relacionados con las Faltas Administrativas no graves
se debe llevar acabo el siguiente procedimiento:

1. La Autoridad investigadora deberd presentar ante la
Autoridad substanciadora el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa, la cual, dentro de los
tres dias siguientes se pronunciard sobre su admisién,
pudiendo prevenir a la Autoridad investigadora para
que subsane las omisiones que advierta, o que aclare los
hechos narrados en el informe;

2. Enelcasode que la Autoridad substanciadora admita el
Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa,
ordenara el emplazamiento del presunto responsabile,
debiendo citarlo para que comparezca personalmente
a la celebracién de la audiencia inicial, sefialando con
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precision el dia, lugar y hora en que tendra lugar dicha
audiencia, asi como la autoridad ante la que se llevard a
cabo. Del mismo modo, le hara saber el derecho que
tiene de no declarar contra de si mismo ni a declararse
culpable; de defenderse personalmente o ser asistido
por un defensor perito en la materia y que, de no contar
con un defensor, le serd nombrado un defensor de
oficio;

3. Entre la fecha del emplazamiento y la de la audiencia
inicial deberd mediar un plazo no menor de diez ni
mayor de quince dias habiles. El diferimiento de la
audiencia sélo podra otorgarse por causas de caso
fortuito o de fuerza mayor debidamente justificadas, o
en aquellos casos en que se nhombre;

4. Previo a la celebracién de la audiencia inicial, la
Autoridad substanciadora debera citar a las demaés
partes que deban concurrir al procedimiento, cuando
menos con setenta y dos horas de anticipacion;

5. El dia y hora sefalado para la audiencia inicial el
presunto responsable rendira su declaracién por escrito
o verbalmente, y debera ofrecer las pruebas que estime
necesarias para su defensa. En caso de tratarse de
pruebas documentales, deberd exhibir todas las que
tenga en su poder, o las que no estandolo, conste que
las  solicit6 mediante el acuse de recibo
correspondiente. Tratdndose de documentos que obren
en poder de terceros y que no pudo conseguirlos por
obrar en archivos privados, deberd sefalar el archivo
donde se encuentren o la persona que los tenga a su
cuidado para que, en su caso, le sean requeridos en los
términos previstos en esta Ley;

6. Los terceros llamados al procedimiento de
responsabilidad administrativa, a mas tardar durante la
audiencia inicial, podrdn manifestar por escrito o
verbalmente lo que a su derecho convenga y ofrecer las
pruebas que estimen conducentes, debiendo exhibir las
documentales que obren en su poder, o las que no
estdndolo, conste que las solicitaron mediante el acuse /
de recibo correspondiente. Tratdndose de documentos %
que obren en poder de terceros y que no pudieron |
conseguirlos por obrar en archivos privados, deberan [
sefalar el archivo donde se encuentren o la persona que.

\ 0
[t
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los tenga a su cuidado para que, en su caso, le sean
requeridos;

7. Una vez que las partes hayan manifestado durante la
audiencia inicial lo que a su derecho convenga y
ofrecido sus respectivas pruebas, la Autoridad
substanciadora declarard cerrada la audiencia inicial,
después de ello las partes no podrdn ofrecer mas
pruebas, salvo aquellas que sean supervenientes;

8. Dentro de los quince dias habiles siguientes al cierre de
la audiencia inicial, la Autoridad substanciadora debera
emitir el acuerdo de admisién de pruebas que
corresponda, donde debera ordenar las diligencias
necesarias para su preparacién y desahogo;

9. Concluido el desahogo de las pruebas ofrecidas por las
partes, y si no existieran diligencias pendientes para
mejor proveer o mas pruebas que desahogar, |a
Autoridad substanciadora declararad abierto el periodo
de alegatos por un término de cinco dias habiles
comunes para las partes;

10. Una vez trascurrido el periodo de alegatos, la Autoridad
resolutora del asunto, de oficio, declarard cerrada la
instruccidn y citarda a las partes para oir la resolucién que
corresponda, la cual debera dictarse en un plazo no
mayor a treinta dias habiles, el cual podra ampliarse por
una sola vez por otros treinta dias habiles mas, cuando
la complejidad del asunto asi lo requiera, debiendo
expresar los motivos para ello;

1. La resolucién, deberd notificarse personalmente al
presunto responsable. En su caso, se notificard a los
denunciantes Unicamente para su conocimiento, y al
jefe inmediato o al titular de la dependencia o entidad,
para los efectos de su ejecucién, en un plazo no mayor
de diez dias habiles.

Faltas Administrativas graves de los Servidores Publicos.

Los articulos 51, 52, 53, 54, 55, 57, 58, 59, 60, 60 Bis, 61, 62, 63, 63 Bis, 64,
64 Bis y demas relativos de la Ley General de Responsabilidad
Administrativa, que sefiala como faltas administrativas graves, en las
que incurra el servidor publico cuyos actos u omisiones incumplan o
trasgredan lo contenido en las siguientes hipdtesis. —
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Incurrira en cohecho el servidor pulblico que exija, acepte,
obtenga o pretenda obtener, por si 0 a través de terceros, con
motivo de sus funciones, cualquier beneficio no comprendido
en su remuneracion como servidor publico, que podria
consistir en dinero; valores; bienes muebles o inmuebles,
incluso mediante enajenacién en precio notoriamente
inferior al que se tenga en el mercado; donaciones; servicios;
empleos y demds beneficios indebidos para si o para su
cényuge, parientes consanguineos, parientes civiles o para
terceros con los que tenga relaciones profesionales, laborales
0 de negocios, o para socios o sociedades de las que el
servidor publico o las personas antes referidas formen parte.
También incurrird en cohecho, el servidor publico que se
abstenga de devolver el pago en demasia de su legitima
remuneracion de acuerdo con los tabuladores que al efecto
resulten aplicables, dentro de los 30 dias naturales siguientes
a su recepcion.

Cometera peculado el servidor publico que autorice, solicite o
realice actos para el uso o apropiacién para si o para su
conyuge, parientes consanguineos, parientes civiles o para
terceros con los que tenga relaciones profesionales, laborales
o de negocios, o para socios o sociedades de las que el
servidor publico o las personas antes referidas formen parte,
de recursos publicos, sean materiales, humanos o financieros,
sin fundamento juridico o en contraposicién a las normas
aplicables.

Sera responsable de desvio de recursos publicos el servidor
publico que autorice solicite o realice actos para la asignacion
o desvlio de recursos publicos, sean materiales, humanos o
financieros, sin fundamento juridico o en contraposicién a las
normas aplicables.

Incurrira en utilizacién indebida de informacién el servidor
publico que adquiera para si, o para su cényuge, parientes
consanguineos, parientes civiles o para terceros con los que
tenga relaciones profesionales, laborales o de negocios, o para
socios o sociedades de las que el servidor publico o las
personas antes referidas formen parte, bienes inmuebles,
muebles y valores que pudieren incrementar su valor o, en
general, que mejoren sus condiciones, asi como obtener
cualquier ventaja o beneficio privado, como resultado de
informacion privilegiada de la cual haya tenido conocimiento.
Incurrira en abuso de funciones la persona servidora o

servidor publico que ejerza atribuciones que no teng?'\\._
N
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conferidas o se valga de las que tenga, para realizar o inducir
actos u omisiones arbitrarios, para generar un beneficio para
si, 0 para su cényuge, parientes consanguineos, parientes
civiles o para terceros con los que tenga relaciones
profesionales, laborales o de negocios, o para socios o
sociedades de las que el servidor publico o las personas antes
referidas formen parte o para causar perjuicio a alguna
persona o al servicio publico; asi como cuando realiza por si o
a través de un tercero, alguna de las conductas descritas en el
articulo 20 Ter, de la Ley General de Acceso de las Mujeres a
una Vida Libre de Violencia.

6. Incurre en actuacién bajo Conflicto de Interés el servidor
publico que intervenga por motivo de su empleo, cargo o
comisién en cualquier forma, en la atencién, tramitacién o
resolucién de asuntos en los que tenga Conflicto de Interés o
impedimento legal.

7. Seraresponsable de contratacion indebida el servidor publico
que autorice cualquier tipo de contratacién, asi como la
seleccion, nombramiento o designacién, de quien se
encuentre impedido por disposicién legal o inhabilitado por
resolucién de autoridad competente para ocupar un empleo,
cargo o comisién en el servicio publico o inhabilitado para
realizar contrataciones con los entes publicos, siempre que en
el caso de las inhabilitaciones, al momento de la autorizacién,
éstas se encuentren inscritas en el sistema nacional de
servidores publicos y particulares sancionados de la
Plataforma digital nacional.

8. Incurrird en la responsabilidad dispuesta en el parrafo
anterior, el servidor publico que intervenga o promueva, por
si, 0 por interpdsita persona, en la seleccién, nombramiento o
designacion de personas para el servicio publico en funcién
de intereses de negocios.

9. Incurrira en enriguecimiento oculto u ocultamiento de .
Conflicto de Interés el servidor publico que falte a |a veracidad N
en la presentacién de las declaraciones de situacion LW
patrimonial o de intereses, que tenga como fin ocultar, N
respectivamente, el incremento en su patrimonio o el uso y
disfrute de bienes o servicios que no sea explicable o
justificable, o un Conflicto de Interés.

10. Comete simulacién de acto juridico el servidor publico que
utilice personalidad juridica distinta a la suya para obtener, en
beneficio propio o de algun familiar hasta el cuarto grado por

f
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consanguinidad o afinidad, recursos puUblicos en forma
contraria a la ley.

1. Cometera trafico de influencias el servidor publico que utilice
la posicién que su empleo, cargo o comisién le confiere para
inducir a que otro servidor publico efectle, retrase u omita
realizar algun acto de su competencia, para generar cualquier
beneficio, provecho o ventaja para si o para su cényuge,
parientes consanguineos, parientes civiles o para terceros con
los que tenga relaciones profesionales, laborales o de
negocios, o para socios o sociedades de las que el servidor
publico o las personas antes referidas formen parte.

12. Sera responsable de encubrimiento el servidor publico que
cuando en el ejercicio de sus funciones llegare a advertir actos
u omisiones que pudieren constituir Faltas administrativas,
realice deliberadamente alguna conducta para su
ocultamiento.

13. Cometera desacato el servidor publico que, tratdndose de
requerimientos o resoluciones de autoridades fiscalizadoras,
de control interno, judiciales, electorales o en materia de
defensa de los derechos humanos o cualquier otra
competente, proporcione informacién falsa, asi como no dé
respuesta alguna, retrase deliberadamente y sin justificacion
la entrega de la informacién, a pesar de que le hayan sido
impuestas medidas de apremio conforme a las disposiciones
aplicables.

14. Cometera nepotismo el servidor publico que, valiéndose de
las atribuciones o facultades de su empleo, cargo o comision,
directa o indirectamente, designe, nombre o intervenga para
gue se contrate como personal de confianza, de estructura,
de base o por honorarios en el ente publico en que ejerza sus
funciones, a personas con las que tenga lazos de parentesco
por consanguinidad hasta el cuarto grado, de afinidad hasta
el segundo grado, o vinculo de matrimonio o concubinato.

15. Los Servidores Publicos responsables de la investigacion,
substanciaciéon y resolucién de las Faltas administrativas
incurrirdn en obstruccién de la justicia cuando: I. Realicen
cualquier acto que simule conductas no graves durante la m
investigacion de actos u omisiones calificados como graves
en la presente Ley y demas disposiciones aplicables; 1l. No
inicien el procedimiento correspondiente ante la autoridad
competente, dentro del plazo de treinta dias naturales, a
partir de que tengan conocimiento de cualquier conductaf‘--\ N
gue pudiera constituir una Falta administrativa grave, Faltas ] |\ ]

N
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de particulares o un acto de corrupcién, y Ill. Revelen la
identidad de un denunciante andénimo protegido bajo los
preceptos establecidos en Ley.

16. Son faltas administrativas graves las violaciones a las
disposiciones sobre fideicomisos establecidas en la Ley
Federal de Austeridad Republicana.

Sanciones por faltas graves de los Servidores Publicos. -

En caso de que se actualicen faltas administrativas de las sefialadas
como graves, derivado del procedimiento por la comisién de faltas
administrativas graves, se impondra a los Servidores Publicos una o
Mas sanciones, siempre y cuando sean compatibles entre ellas y de
acuerdo con la gravedad de la falta las siguientes:

l.- Suspensién del empleo, cargo o comisién, que podra ser de treinta
a noventa dias naturales.

.- Destitucién de su empleo cargo o comision;

lll.- Sancién econdmica, que podra alcanzar hasta 2(dos) tantos de los
beneficios obtenidos y en ningln caso la sancién podra ser menor o
igual al monto de los beneficios obtenidos.

IV.- Inhabilitacién temporal para desempefiar empleos, cargos o
comisiones en el servicio publico.

1- La cual serd de 1 (uno) hasta 10 (diez) afios si el monto de la
afectacion de la Falta Administrativa grave no excede de 200
(doscientas) veces el valor diario de la Unidad de Medida y
Actualizacién;

2.-De 10 (Diez) a 20 (Veinte) afios si dicho monto excede de!l limite de
200 (doscientas) veces el valor diario de la Unidad de Medida y
Actualizacion.

3.- De 5 (Cinco) a 10(Diez) afios cuando se comete simulacién de acto
juridico; es decir que el servidor publico utilice una personalidad
juridica distinta a la suya para obtener, en beneficio propio o de algin
familiar hasta el cuarto grado por consanguinidad o afinidad, recursos
publicos en forma contraria a la ley.

4.- Cuando no se causen dafos o perjuicios, ni exista beneficio o lucro
alguno, se podrd imponer de tres meses a un afio de inhabilitacion.
V.- El pago de indemnizacién, cuando la falta administrativa grave
provoco dafios y perjuicios a la Hacienda PuUblica Federal, local o
municipal o al patrimonio de los entes publicos. En dichos casos el
servidor publico estara obligado a reparar la totalidad de los dafios y
perjuicios causados y las personas que, en su caso, también hayan
obtenido un beneficio indebido, serdn solidariamente responsables.
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» Procedimiento para la determinacién de las faltas administrativas
graves y/o procedimiento de responsabilidad Administrativa cuya
resolucién corresponde a los Tribunales. - (articulo 209 de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas)

En los asuntos relacionados con las Faltas Administrativas graves se debe
llevar acabo el siguiente procedimiento:

1. La Autoridad investigadora deberd presentar ante la
Autoridad substanciadora el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa, la cual, dentro de los
tres dias siguientes se pronunciard sobre su admision,
pudiendo prevenir a la Autoridad investigadora para
gue subsane las omisiones que advierta, o que aclare los
hechos narrados en el informe;

2. Enelcasode que la Autoridad substanciadora admita el
Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa,
ordenard el emplazamiento del presunto responsable,
debiendo citarlo para que comparezca personalmente
a la celebracién de la audiencia inicial, sefialando con
precision el dia, lugar y hora en que tendrd lugar dicha
audiencia, asi como la autoridad ante la que se llevara a
cabo. Del mismo modo, le hara saber el derecho que
tiene de no declarar contra de si mismo ni a declararse
culpable; de defenderse personalmente o ser asistido
por un defensor perito en la materia y que, de no contar
con un defensor, le serd nombrado un defensor de
oficio;

3. Entre la fecha del emplazamiento y la de la audiencia
inicial deberd mediar un plazo no menor de diez ni
mayor de quince dias habiles. El diferimiento de la
audiencia sélo podrad otorgarse por causas de caso
fortuito o de fuerza mayor debidamente justificadas, o
en aquellos casos en que se nombre;

4. Previo a la celebracién de la audiencia inicial, la
Autoridad substanciadora deberd citar a las demdas
partes que deban concurrir al procedimiento, cuando
menos con setenta y dos horas de anticipacion;

5. El dia y hora sefalado para la audiencia inicial el
presunto responsable rendira su declaracién por escrito
o verbalmente, y deberd ofrecer las pruebas que estime
necesarias para su defensa. En caso de tratarse de
pruebas documentales, deberéd exhibir todas las que, .
tenga en su poder, o las que no estandolo, conste que\y, ;
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las  solicité ~mediante el acuse de recibo
correspondiente. Tratdndose de documentos que obren
en poder de terceros y que no pudo conseguirlos por
obrar en archivos privados, deberd sefalar el archivo
donde se encuentren o la persona que los tenga a su
cuidado para que, en su caso, le sean requeridos en los
términos previstos en esta Ley:

Los terceros Illamados al procedimiento de
responsabilidad administrativa, a mas tardar durante la
audiencia inicial, podran manifestar por escrito o
verbalmente lo que a su derecho convenga y ofrecer las
pruebas que estimen conducentes, debiendo exhibir las
documentales que obren en su poder, o las que no
estandolo, conste que las solicitaron mediante el acuse
de recibo correspondiente. Tratdandose de documentos
que obren en poder de terceros y que no pudieron
conseguirlos por obrar en archivos privados, deberan
sefialar el archivo donde se encuentren o la persona que
los tenga a su cuidado para que, en su caso, le sean
requeridos;

Una vez que las partes hayan manifestado durante la
audiencia inicial lo que a su derecho convenga WY
ofrecido sus respectivas pruebas, la Autoridad
substanciadora declarard cerrada la audiencia inicial,
después de ello las partes no podran ofrecer mas
pruebas, salvo aquellas que sean supervenientes;

. A mas tardar dentro de los tres dfas habiles siguientes
de haber concluido la audiencia inicial, la Autoridad
substanciadora deberd, bajo su responsabilidad, enviar
al Tribunal competente los autos originales del
expediente, asi como notificar a las partes de la fecha de
su envio, indicando el domicilio del Tribunal encargado
de la resolucién del asunto;

Cuando el Tribunal reciba el expediente, bajo su mas
estricta responsabilidad, deberd verificar que la falta
descrita en el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa sea de las consideradas como graves. En
caso de no serlo, fundando y motivando debidamente
su resolucién, enviard el expediente respectivo a la
Autoridad substanciadora que corresponda para que
continde el procedimiento en términos de lo dispuesto
en el articulo anterior.
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De igual forma, de advertir el Tribunal que los hechos
descritos por la Autoridad investigadora en el Informe
de Presunta Responsabilidad Administrativa
corresponden a la descripcién de una falta grave
diversa, le ordenaréd a ésta realice la reclasificacidén que
corresponda, pudiendo sefialar las directrices que
considere pertinentes para su debida presentacidn,
para lo cual le concedera un plazo de tres dias habiles.
En caso de que la Autoridad investigadora se niegue a
hacer la reclasificacién, bajo su mas estricta
responsabilidad asi lo hara saber al Tribunal fundando y
motivando su proceder. En este caso, el Tribunal
continuard con el procedimiento de responsabilidad
administrativa. Una vez que el Tribunal haya decidido
gue el asunto corresponde a su competencia y, en su
caso, se haya solventado la reclasificacién, debera
notificar personalmente a las partes sobre la recepcion
del expediente. Cuando conste en autos que las partes
han quedado notificadas, dictara dentro de los quince
dias habiles siguientes el acuerdo de admisiéon de
pruebas que corresponda, donde deberd ordenar las
diligencias necesarias para su preparacién y desahogo;

10. Concluido el desahogo de las pruebas ofrecidas por las
partes, y si no existieran diligencias pendientes para
mejor proveer o mas pruebas que desahogar, el Tribunal
declarard abierto el periodo de alegatos por un término
de cinco dias habiles comunes para las partes,

1. Una vez trascurrido el periodo de alegatos, el Tribunal,
de oficio, declarara cerrada la instruccién y citara a las
partes para oir la resolucién que corresponda, la cual
debera dictarse en un plazo no mayor a treinta dias
habiles, el cual podra ampliarse por una sola vez por
otros treinta dias habiles mas, cuando la complejidad
del asunto asi lo requiera debiendo expresar los motivos
para ello,

12. La resolucién, deberd notificarse personalmente al
presunto responsable. En su caso, se notificard a los
denunciantes Unicamente para su conocimiento, y al
jefe inmediato o al titular de la dependencia o entidad,
para los efectos de su ejecucion, en un plazo no mayor
de diez dias habiles.
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Il.- DISPOSICIONES DISCIPLINARIAS Y SANCIONES INTERNAS DE LA
ENTIDAD POR INFRACCIONES AL REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAIJO,
EL CONTRATO DE TRABAJO Y LA LEY FEDERAL DE TRABAJO.

Con independencia de las sanciones a que se hace referencia el apartado |
de la presente clausula, es necesario establecer que las faltas en que
incurran los trabajadores que prestan un servicio personal subordinado a la
Entidad, serdn sancionados cuando con las siguientes medidas
disciplinarias: '

A). - Amonestacién verbal por conducto de la Comisién Interdisciplinaria de
la Entidad,;

B). - Apercibimiento escrito por conducto de la Comisién Interdisciplinaria
de la Entidad:;

C). - Suspensién en el trabajo, la cual no podra ser mayor de 8 dias de
conformidad con el articulo 423 fraccién X, de la Ley Federal del Trabajo, por
conducto de la Comisién Interdisciplinaria de la Entidad:

D). - Despido sin responsabilidad patronal, por la Entidad.

Tales sanciones se aplicardn atendiendo, no estrictamente al orden en que
agqui aparecen, sino a lo regulado en cada caso, o al conflicto de |a falta.

Previo a la aplicacién de alguna de las medidas disciplinarias citadas en
renglones precedentes, la Entidad debera iniciar el procedimiento de
correccién disciplinaria, el cual inicia desde el momento en el que se tienen
conocimiento que el trabajador ha cometido alguna infraccién,
acontecimiento que deberd notificarse por escrito al empleado, ante la
presencia de dos testigos, indicando lo sucedido Y la probable transgresiéon
en que incurrid, asf como la posible sancién a que se hara acreedor en caso
de ser cierta la misma, indicando en el mismo documento la fecha y hora
para que tenga verificativo la diligencia, que se debera desarrollar dentro del
término de 3 (tres) dias, a partir de que el trabajador quede debidamente
notificado, con el objeto de que comparezca a presentar su defensa y
aportar los medios de conviccién que estime pertinentes para desvirtuar la
imputacién sobre la infraccién cometida, apercibido de que en caso de no
asistir se le tendran por presuntamente ciertos los hechos, perdiendo su
derecho a justificar lo contrario.

El desarrollo de la reunién se llevara a cabo ante la Comisién Interna
Disciplinaria de la Entidad, integrada por el Representante Legal de la
Empresa, el Representante de los Trabajadores y el Jefe de Recursos
Humanos, iniciada la sesién, el Jefe de Recursos Humanos, reproducira los
motivos que dieron origen al procedimiento de sancién disciplinaria, hecho
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lo anterior, se le concederd el uso de la voz al trabajador, por un término no
mayor de media hora para que realice sus manifestaciones respecto de las
imputaciones que le sean formuladas, inmediatamente después de ser oido
el infractor se dictard resolucién, en forma colegiada, sobre la aplicacién de
la sancidn, reunién que se haréa constar en un acta ante dos testigos firmada
por lo respectivos representantes, el jefe de recursos humanos y el
trabajador infractor, con la finalidad de gque surta los efectos legales
correspondientes.

SEPTUAGESIMA. La amonestacién verbal por conducto de la Comisién

Interdisciplinaria de la Entidad se aplicara:

a) Cuando el trabajador, en forma expresa o tacita, cometa alguna falta que
No se encuentren consideradas entre las reguladas por los articulos 47 de
la Ley Federal del Trabajo, ni en los articulos 49, 51, 52, 53, 54, 55, 57, 58, 59,
60, 60 Bis, 61, 62, 63, 63 Bis, 64, 64 Bis y demas relativos de la Ley General
de Responsabilidad Administrativa.

b) En los casos expresamente previstos en este Reglamentoy en el contrato
laboral, de forma enunciativa y no limitativa en los siguientes casos:
1.- Cuando el trabajador omita registrar su asistencia en la forma y los
medios que establezca la Entidad.
2.- Cuando el trabajador se retire del centro de trabajo sin registrar la hora
de salida.
3.- Cuando el trabajador no respete el horario de descanso para ingerir
sus alimentos dentro o fuera del centro de trabajo.
4.- Cuando el trabajador ingrese a sus labores por primera ocasion, en un
periodo de quince dias, rebasando la tolerancia de 15 minutos, después
de la hora de entrada establecida y en los términos de la cldusula décima
tercera del presente reglamento.
5.- En caso de que el trabajador incumpla por primera ocasién en el
periodo de un mes, con el uso del uniforme correspondiente en términos
de la clausula Décima Séptima del presente reglamento.
6.- Cuando el trabajador no respete las reglas de limpieza, orden de
maquinaria, aparatos Utiles del trabajado, media hora antes del término
de la jornada laboral.
7.- Cuando se altere el orden y se corra dentro del centro de trabajo.
8.- Cuando el trabajador se ausente una fraccién de la jornada de trabajo,
gue se computara como la mitad de una ausencia.

SEPTUAGESIMA PRIMERA. El apercibimiento escrito y/o suspensién en el

trabajo se aplicara:

a) Cuando se haya amonestado al trabajador en los términos del articulo
anterior e incurra nuevamente en la misma falta.

b) Cuando las leyes de trabajo exijan la amonestacién escrita antes daﬁ , "}'
\
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despido

c) El apercibimiento por escrito procede en los casos expresamente
previstos en este Reglamento y en el contrato laboral, de forma
enunciativa y no limitativa en los siguientes casos:
1.- Cuando el trabajador ingrese a sus labores por segunda ocasidén, en un
periodo de quince dias, rebasando la tolerancia de 15 minutos, después
de la hora de entrada establecida y en los términos de la cldusula décima
tercera del presente reglamento.
2.- En caso de que el trabajador incumpla por segunda ocasién en el
periodo de un mes, con el uso del uniforme correspondiente en términos
de la cldusula Décima Séptima del presente reglamento.
3.- Cuando el trabajador fume dentro del centro de trabajo.
4.- Cuando el trabajador omita dar aviso inmediato a su Jefe inmediato, si
contrae alguna enfermedad contagiosa.
>.- Cuando el trabajador abandone el trabajo por primera ocasién sin
causa justificada o sin permiso del superior inmediato, cuando no
implique mayor gravedad de conformidad con las circunstancias del
caso.
6.- Cuando por la ausencia del trabajador al centro de trabajo se dé la
inasistencia a un dia completo de trabajo. La falta a. Dos mitades de una
ausencia en diversos dias, para efectos de este reglamento, se
computaran como una ausencia. En un periodo de un mes.

d) Suspensién en el trabajo, la cual no podrd ser mavor de 8 dias de
conformidad con el articulo 423 fraccién X, de la Ley Federal del Trabaijo.
aplicada por conducto de la Comisién_Interdisciplinaria de la Entidad,
procede en los casos expresamente previstos en este Reglamento y en el
contrato laboral, de forma enunciativa y no limitativa en los siguientes casos:
1.- Cuando el trabajador ingrese a sus labores por tercera ocasidén, en un
periodo de quince dias, rebasando la tolerancia de 15 minutos, después
de la hora de entrada establecida y en los términos de la cldusula décima
tercera del presente reglamento.
2.- Cuando el trabajador se rehusé por primera ocasién a someterse a los
examenes médicos que periédicamente se establezcan en la Entidad, en
términos del articulo 134 fraccién X del La Ley Federal del Trabajo.
3.- Cuando el trabajador no siga con cuidado Y esmero las instrucciones
que dicte la empresa respecto a la ejecucién de sus trabajos, previsién de
riesgos y observancia de medidas de cualquier indole.
4.- Cuando el trabajador no utilice durante la jornada de trabajo el equipo
e instrumentos de proteccién personalesy medias de seguridad de salud
que sean necesarias para el desempefio de su trabajo.
>~ Cuando impida o entorpezca el cumplimiento de las medidas de
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seguridad y salud ocupacional.

6.- Cuando remueva, sin autorizacidn, los resguardos y protecciones de
las maqguinas, Utiles de trabajo e instalaciones.

7.- Por alterar, dafiar o destruir los equipos y elementos de proteccion
personal, de seguridad en el centro de trabajo o negarse a usarlos sin
motivo justificado:

8.- Por alterar, daflar o destruir los avisos y advertencias sobre
condiciones, sustancias, productos y lugares peligrosos.

9.- Hacer Juegos o bromas que pongan en peligro la vida, la salud e
integridad personal de los compaferos de trabajo o de terceros.

10.- Manejar, operar o hacer uso de equipo y herramienta de trabajo para
las cuales no se cuenta con autorizacién y conocimientos.

N.- Cuando el trabajador profiera insultos discriminatorios, use
vocabulario incorrecto que genere violencia, comentarios peyorativos, de
acoso y hostigamiento.

12.- En caso de que el trabajador porte armas de cualquier clase durante
la jornada laboral, gue pueda ser usada para causar afectacidn fisica a una
persona. Y gue no se requieran para la ejecucién de su trabajo.

13.- Cuando el trabajador introduzca o saque paquetes personales o de la
Entidad, sin mostrar el contenido al area de vigilancia.

14.- Cuando el trabajador abandone el trabajo por segunda ocasion sin
causa justificada o sin permiso del superior inmediato, cuando no

impligue mayor gravedad de conformidad con las circunstancias del
caso.

La Comisidén Interdisciplinaria de la entidad, resolvera de forma colegiada
la aplicacion de los dias de suspensién, sin exceder de 8 dias.

SEPTUAGESIMA SEGUNDA. E| despido se efectuard, sin responsabilidad

para el patrén, al presentarse ante la Entidad, alguno de los siguientes
supuestos:

1.- Enganar el trabajador con certificados falsos o referencias en los que se
atribuyan al trabajador capacidades, aptitudes o facultades que carezca.
Esta causa de rescisién dejara de tener efecto después de treinta dias de
prestar sus servicios el trabajador;

2.- Incurrir el trabajador, durante sus labores, en faltas de probidad u
honradez, en actos de violencia, amagos, injurias o malos tratamientos en
contra del patrén, sus familiares o del personal directivo o administrativo de

\
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la empresa o establecimiento, salvo que medie provocacién o que obre en
defensa propia;

3.- Cometer el trabajador contra alguno de sus companeros, cualquiera de
los actos enumerados en la fraccidn anterior, si como consecuencia de ellos
se altera la disciplina del lugar en que se desempefia el trabajo;

4.- Cometer el trabajador, fuera del servicio, contra el patrén, sus familiares
o personal directivo o administrativo, alguno de los actos a que se refiere la
fraccion Il, si son de tal manera graves que hagan imposible el desarrollo de
la relacién de trabajo;

5.- Ocasionar el trabajador, intencionalmente perjuicios materiales durante
el desempefio de las labores o con motivo de ellas, en los edificios, obras,
maquinaria, instrumentos, materias primas y demas objetos relacionados
con el trabajo;

6.- Ocasionar el trabajador los perjuicios de que habla la fraccién anterior

siempre que sean graves, sin dolo, pero con negligencia tal, que ella sea la
causa Unica del perjuicio; é

7.- Comprometer el trabajador, por su imprudencia o descuido inexcusable,
la seguridad del establecimiento o de las personas que se encuentren en él;

8.- Cometer el trabajador actos inmorales en el establecimiento o lugar de
trabajo;

9.- Revelar el trabajador los secretos de fabricacién o dar a conocer asuntos
de caracter reservado, con perjuicio de la Entidad;

10.- Tener el trabajador mas de tres faltas de asistencia en un periodo de
treinta dias, sin permiso del patrén o sin causa justificada;

1.- Desobedecer el trabajador al patrén o a sus representantes, sin causa
Justificada, siempre que se trate del trabajo contratado;

12.- Negarse el trabajador a adoptar las medidas preventivas o a seguir los
procedimientos indicados para evitar accidentes o enfermedades;

13.- Concurrir el trabajador a sus labores en estado de embriaguez o bajo la
influencia de algun narcético o droga enervante, salvo que, en este Gltimo
caso, exista prescripcidon médica. Antes de iniciar su servicio, el trabajador
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deberd poner el hecho en conocimiento del patrén y presentar la
prescripcién suscrita por el médico;

14.- La sentencia ejecutoriada que imponga al trabajador una pena de
prision, que le impida el cumplimiento de la relacién de trabajo;

15.- La falta de documentos que exijan las leyes y reglamentos, necesarios
para la prestacién del servicio cuando sea imputable al trabajador.

16.- Las andlogas a las establecidas en las fracciones anteriores, de igual
manera gravesy de consecuencias semejantes en lo que al trabajo se refiere.

17.- Se podra rescindir la relacion laboral cuando exista motivo razonable de
pérdida de confianza, aun cuando no coincida con las causas justificadas de
la rescisidn a que se refiere el articulo 47 de la Ley Federal del Trabajo.

El patréon debera dar al trabajador aviso escrito de la fecha y causa o causas
de la rescisién.

El aviso debera hacerse del conocimiento del trabajador, y en caso de que
éste se negare a recibirlo, el patrén dentro de los cinco dias siguientes a la
fecha de la rescisidn, deberd hacerlo del conocimiento de la Junta y/o al
Tribunal respectivo, proporcionando a ésta, el domicilio que tenga
registrado y solicitando su notificacién al trabajador.

La falta de aviso al trabajador o a la Junta, por si sola bastara para considerar
que el despido fue injustificado, salvo prueba en contrario que acredite que
el despido fue justificado.

SEPTUAGESIMA TERCERA. Todas las sanciones disciplinarias deberadn
imponerse dentro del dia posterior al dia habil en que la Comisién Interna
Disciplinaria, integrada por el Representante Legal de la Empresa, el
Representante de los Trabajadores y el Jefe de Recursos Humanos, emite la
resolucién derivada del procedimiento a que se alude en el articulo 24 del
presente reglamento, y mediante el cual se acreditd plenamente la
existencia de la infraccién por parte del trabajador.

CAPITULO xXViII
ABANDONO DEL TRABAJO.

En cumplimiento con la fracciéon X del articulo 423 de la Ley Federal del

Trabajo. o
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SEPTUAGESIMA CUARTA. Se considera abandono del trabajo, dejar de
hacer, dentro de la jornada de trabajo, la labor objeto del contrato o relacién
laboral.  Para efectos de calificar el abandono no es necesario que el
trabajador salga del lugar donde presta sus servicios, sino que basta que de
rmodo evidente abandone la labor que le ha sido encomendada.

SEPTUAGESIMA QUINTA. El abandono del trabajo sin causa justificada o sin
permiso del superior inmediato, cuando no implique mayor gravedad de
conformidad con las circunstancias del caso, y no amerite una sancién
mayor, se sancionara en la siguiente forma:

a) Amonestacién escrita la primera vez; y
b) Suspensién de labores, la segunda vez.

Estas faltas se computaran, para efectos de reincidencia, en un lapso de
tres meses.

CAPITULO XIX
AUSENCIAS.

En cumplimiento con la fraccién XI del articulo 423 de la Ley Federal del
Trabajo.

SEPTUAGESIMA SEXTA. Se considera ausencia la inasistencia a una jornada
de trabajo, es decir, a un dia completo de trabajo. La falta a una fraccién de
la jornada se computard como la mitad de una ausencia. Dos mitades de
una ausencia, para efectos de este reglamento, se computardn como una
ausencia. La Entidad no estaré obligada a pagar el salario que corresponda
a las ausencias, a excepcién hecha de los casos sefialados por la Ley y este
Reglamento.

SEPTUAGESIMA SEPTIMA. Las ausencias injustificadas, computables al
final de un mismo mes calendario, se sancionaran en la siguiente forma:

a) Por media ausencia amonestacién verbal;

b) Por una ausencia amonestacién por escrito;

c) Por mas de tres ausencias en un periodo de treinta dias, sin permiso del
patrén o sin causa justificada, rescisién de la relacién del trabajo, sin
responsabilidad para la Entidad.

El patrén debera dar al trabajador aviso escrito de la fecha y causa o causas
de la rescisiéon.
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El aviso debera hacerse del conocimiento del trabajador, y en caso de que
éste se negare a recibirlo, el patrén dentro de los cinco dias siguientes a la
fecha de la rescisidon, deberd hacerlo del conocimiento de la Junta
respectiva, proporcionando a ésta el domicilio que tenga registrado vy
solicitando su notificacién al trabajador.

SEPTUAGESIMA OCTAVA. Las ausencias por enfermedad deberdn ser
comprobadas, mediante dictamen médico expedido por el Instituto
Mexicano del Seguro Social.

CAPITULO XX
DISPOSICIONES GENERALES

En cumplimiento con la fraccién Xl del articulo 423 de la Ley Federal del
Trabajo.

SEPTUAGESIMA NOVENA. En aras de fortalecer la convivencia laboral entre
todos los empleados de la Entidad, se ha determinado establecer
eventualmente y previa publicacién en el centro de trabajo, sobre las bases,
fechas, horarios, lugares, los siguientes eventos festivos.

a) Elfestejo correspondiente al dia de reyes;

b) Elfestejo del dia de las Madres;

c) Elfestejo del dia del nifio;

d) Elfestejo del dia de la Secretaria;

e) El festejo del dia del padre;

f) Elfestejo de Independencia;

d) Elinforme Anual de Actividades del Director General;
h) Convivencia navidefa.

OCTAGESIMA. - La Entidad proporcionard como beneficio a los
trabajadores el Servicio del Transporte, que se brindard a través de la
empresa (s) de transporte con la que se contrate para tal fin. Y el traslado se
realizard al centro de trabajo, siendo abordado en las rutas establecidas en
los horarios que se publican oportunamente; y a su vez la salida sera del
centro de trabajo en un horario que se publican oportunamente; a un punto
de facil acceso y a eleccién de los trabajadores de acuerdo con las rutas
sefaladas; las cuales en cualquier momento podran ser modificadas de
acuerdo a las necesidades que se presenten, de lo cual se dara a conocer 5
dias de anticipacién a los trabajadores a fin de que se organicen y aborden
las rutas que se aplicaran.

\\_
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OCTAGESIMA PRIMERA. - Se otorgard a los empleados de la Entidad
durante el tiempo que subsista la relacién laboral, un SEGURO DE VIDA.
Mismo que se contratara con una Compafiia de Seguros que se determine
por la empresa para tal fin. Con un monto de cobertura hasta de 40 meses
de salario bruto. al cual tendran acceso y derecho para solicitar su pago los
beneficiarios a que se refiere la fraccion X del articulo 25, en correlacién con
el articulo 15 de la Ley Federal del Trabajo, solamente cuando se actualice Ia
terminaciéon de la relacién laboral por muerte del trabajador, como lo
establece el articulo 53 fraccién II, de la Ley Federal del Trabajo.

OCTAGESIMA SEGUNDO. - | a Entidad reconocers la antigliedad dentro de
la empresa a los trabajadores en la misma fecha y los términos estipulados
en su contrato individual del Trabajo y su respectiva inscripcién ante el IMSS
por parte de la empresa, de igual manera se expedirdn las constancias del
reconocimiento de antigliedad a los trabajadores que asi lo decidan cada

quince dias, previo trdmite ante el departamento de Recursos Humanos de
la Entidad.

OCTAGESIMA TERCERA. - La entidad autorizara las practicas profesionales
de los estudiantes que sean recomendados por las instituciones educativas
del nivel medio y superior, con las que se tienen celebrados convenios de
colaboracioén.

Las practicas Profesionales tendran como objetivo, a). - Contribuir a la
formacion académica y capacitacién profesional -del practicante, b). -
Convertir la prestacion de las practicas en un acto de reciprocidad a través
de los planes 'y programas que establezca la entidad,

c). - Desarrollar en el practicante una manera real de enfrentar la realidad en
el futuro profesional.

Cabe sefialar que los practicantes para ser admitidos; deben cumplir con los
requisitos y las disposiciones de ley, asi como las consignadas en el
reglamento respectivo.

La prestacion de las practicas profesionales no podra emplearse para cubrir
necesidades de tipo laboral, mucho menos se le otorgara categoria, ni
salario alguno a quienes desarrollen esta actividad en virtud de gue no existe
vinculo laboral con los practicantes.
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Las relaciones con los practicantes serdn reguladas a través de la firma de
un contrato de prestacién de précticas profesionales, que concluird con la
expedicién de la carta de conclusidn de estas.

Para que los alumnos ingresen a las instalaciones de la entidad a realizar las
practicas profesionales, deberan acatar y cumplir todos los lineamientos de
seguridad gue rigen la Entidad, asi como contar con registro y ndmero de
Seguridad Social, como estudiantes.

ARTICULOS TRANSITORIOS

PRIMERO. Este reglamento ha sido formulado por la empresa y los
trabajadores de comun acuerdo, a través de la Comisién Mixta del
Reglamento Interior de Trabajo.

SEGUNDO. E| presente reglamento deberd ser distribuido a todos los
Trabajadores que actualmente laboran en la empresay a los que ingresen
con posterioridad.

TERCERO. Su vigencia iniciard a partir del dia siguiente en que sea
depositado ante la Junta de Conciliacién y Arbitraje.

CUARTO. Este reglamento no podrd ser modificado sino de comun
acuerdo entre Empresa y Trabajadores, notificando los cambios a la junta
respectiva, asi como a todos los Trabajadores de la organizacion.

QUINTO. Todo lo no previsto en el presente Reglamento Interior de
Trabajo, se sujetara a las disposiciones del contrato y de la Ley Federal del
Trabajo.

SEXTO. La emision de este reglamento abroga cualquier otro documento
expedido por la Administracién Portuaria Integral de Altamira, S.A. de.C.V,,
gue sea oponible al mismo.

/ | muU

: L.C.P. Amir "éréz Montoya
| Coordinador Admlnlstratlvo.
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Representante Legal de la
Administracién Portuaria Integral de
Altamira, S.A.de C.V.

P

-./ TESTIGOS:
i ///
Lic. Manuel Emilj Gz{vén Martinez Lic. Gabriel Arturo Saldafa Gorbea
Gerente de Admijhistracidén y Finanzas Titular del Departamento de Recursos

Humanos
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