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CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.
El presente reglamento es aplicable y de observancia obligatoria para todo el Personal

que labora como servidores publicos, funcionarios, empleados de confianza,

asimilados a salarios y en general todas las personas que desempefien cualquier
trabajo en Administracion Portuaria Integral de Guaymas S.A. de C.V.

ARTICULO 2.

La relacion laboral que se establezca entre el Personal y Administracion Portuaria
Integral de Guaymas S.A. de C.V. serd regulada por las normas previstas en el
presente Reglamento y el Contrato Individual de Trabajo, aplicandose en lo no previsto
la Ley Federal del Trabajo.

ARTICULO 3.

Con las disposiciones de orden administrativo y en materia laboral, que dicte la misma,
las cuales emanaran a través del Departamento de Recursos Humanos mediante
politicas, reglamentos, o cualquier otro documento oficial interno, y que se difundiran
entre todos los integrantes del PERSONAL al servicio de la EMPRESA. No podra
contravenir a lo dispuesto en el presente reglamento.

ARTICULO 4.
Para los efectos del presente reglamento se establecen las siguientes
denominaciones:

l. Empresa.- Administracién Portuaria Integral de Guaymas, S.A. de C.V.
1. Personal.- Todo servidor pablico o trabajador que labora en la empresa.
11 Ley.- La Ley Federal del Trabajo vigente.

V. IMSS.- Instituto Mexicano del Seguro Social.

V. Reglamento.- El presente Reglamento Interior de Trabajo.

VI. Contrato.- El contrato Individual de trabajo.

VL. Instalaciones.- Todas las que integran el recinto portuario.
CAPITULO Il

DEL PERSONAL DE NUEVO INGRESO

ARTICULO 5. :
Toda persona que aspire o que sea contratado por la empresa debera cumplir con los

siguientes requisitos:

l. Tener como minimo 18 afios de edad.

1. Ser de Nacionalidad Mexicana.

M. Tener la escolaridad minima acorde al puesto a desempefiar, capacidad y
potencial requeridos para el puesto de que se trate, incluyendo la
experiencia previa en los puestos que acredite, asi como el certificado o
titulo que acredite la escolaridad que ostenta.

V. En caso de que asi lo requiera la EMPRESA, someterse al examen médico
que sera realizado por médico designado por la EMPRESA y que lo declare
apto para el trabajo el cual sera pagado por la empresa.

l‘{iu"\ loé"f/ (= [’.‘.«ff’_ﬁ t '
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V. Encontrarse en aptitudes fisicas y mentales para el desempefio de las
funciones y/o trabajo a realizar.

VI. Proporcionar a la EMPRESA todos los informes y documentos personales
que ésta requiera para complementar sus registros o los requisitos legales
conducentes.

VIl.  No estar inhabilitado para desarrollar su trabajo en el Gobierno Federal.

VIIl.  Contary acreditar antecedentes de trabajo y conducta, cuando a juicio de la
empresa lo considera pertinente.

ARTICULO 6.

En los casos en que sea necesario que el trabajador obtenga aprobacion expresa de
las autoridades para desempefiar el trabajo para el que fue contratado, sera requisito
indispensable que exhiba, dentro de los cinco dias siguientes a su ingreso, las
licencias, autorizaciones o documentos respectivos. De no hacerlo en dichos términos
se suspendera la relacion laboral hasta la correspondiente exhibicion, otorgandose
una prérroga por igual periodo a su vencimiento previo a la terminacién de la relacién
laboral por inhabilidad manifiesta para desempenar el trabajo.

ARTICULO 7.

El personal de nuevo ingreso quedara sujeto a un contrato de tiempo determinado
durante los primeros 28 dias, plazo durante el que debera demostrar su capacidad,
aptitudes, experiencia y conocimientos que demanda el puesto para el que fue
contratado. De acuerdo con o que establece el articulo 47 fraccién | de la Ley Federal
de Trabajo, la entidad podra rescindir la relacion laboral si el trabajador carece de la
capacidad, aptitudes, experiencia o conocimientos que haya manifestado tener.

ARTICULO 8.

El personal de nuevo ingreso, sin excepcion y previo al inicio de la ejecucion de las
funciones inherentes al puesto para el que fue contratado, estara sujeto a un proceso
de Induccion, de acuerdo con el Procedimiento disefiado para la ejecucion de esta
actividad, misma que estara bajo la coordinacion del Departamento de Recursos
Humanos

ARTICULO 8.

Todos los candidatos a ocupar puestos de empleados, tienen la obligacion de
someterse a examenes médicos de admision; igualmente los que ya estan prestando
servicio se sujetaran a reconocimientos médicos periédicos, cuando sean requeridos
para ello por la EMPRESA, con cargo a la misma.

El personal que presta sus servicios en la EMPRESA, esta discrecionalmente
sujeto a revision cuando fuese necesario, por el servicio de vigilancia, tanto en su
persona, como en bultos, vehiculos, maletas, etc., cuando por cualquier causa salgan
de la EMPRESA o a la terminaciéon de sus respectivas jornadas de trabajo.

La EMPRESA se reserva el derecho y el PERSONAL acepta I[a
discrecionalidad de hacer revisiones especiales o de rutina, en cualquier momento y
sin previo aviso de los lockers o escritorios del PERSONAL, quedando expresamente
prohibido tener y guardar valores o efectos personales dentro de la misma,
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CAPITULO Ill
ORGANIZACION DEL PERSONAL

ARTICULO 10.

Los servidores publicos, funcionarios, empleados de confianza, asimilados a salarios y
trabajadores en general, que integran la estructura organica oficial de la EMPRESA, la
cual esta autorizada por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, se clasifican:

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

¢« Trabajadores permanentes: Aquellos cuya relacion de trabajo tiene el
caracter de tiempo indeterminado, conforme al contrato individual de
trabajo.

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

De acuerdo al Catdlogo de Puestos de las Administraciones Portuarias
Integrales y a los oficios de autorizacion de la estructura oficial y sus modificaciones
emitidos por la Secretaria de hacienda y Crédito Publico, en:

¢ Personal Operativo: Aquellos que ocupan cualguier contenido en los
niveles salariales 1 al 11 del Tabulador Oficial de Sueldo de la
Administracion Publica Federal.

» Personal de Mando: Se cataloga en:
Personal de Mando medio: Servidores plblicos que ocupen los cargos
de Jefe de Departamento y Subgerente.

Personal de mando Superior: Servidores publicos que ocupen los
cargos de Gerente y Director General.

CAPITULO IV
JORNADA Y HORARIOS DE TRABAJO

ARTICULO 11.
La jornada semanal de trabajo para el personal de la empresa sera de cuarenta y ocho
horas como maximo y 40 horas como minimo.
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ARTICULO 12.

Se establece que la jornada diaria de trabajo podra ser diurna, nocturna o mixta;
comprendiendo dentro de estas, el turno continuo o discontinuo, dependiendo de la
naturaleza del trabajo a desempefiar y conforme a lo pactado entre el patron y
trabajador en el contrato individual de trabajo.

ARTICULO 13.

La duracion maxima de la jornada sera: Ocho horas la diurna, siete la nocturna y siete
horas y media la mixta; sin embargo la Entidad podra establecer una jornada diurna de
nueve horas con el fin de que el trabajador pueda descansar los dias sabados,
siempre y cuando no se entorpezcan las necesidades del area asignada.

ARTICULO 14,
El horario de trabajo sera el siguiente:

Personal de mando medios y superiores: Quedara comprendido entre las 8:00 a las
14:00 horas y las 16:00 a las 19:00 horas de lunes a viernes, disponiendo el trabajador
de dos horas diarias (14:00 a 16:00 horas) para tomar sus alimentos fuera del centro
de trabajo.

Personal Operativo: Quedara comprendido entre las 8:00 a las 14:00 horas y las
14:30 a las 17:30 horas de lunes a viernes, disponiendo el trabajador de media hora
para tomar sus alimentos dentro del centro de trabajo; y para el personal que tome sus
alimentos fuera del arca de trabajo se extendera su salida hasta las 18:00 horas; asi
mismo aquel personal que labore de lunes a sabado su horario de trabajo sera de 8:00
a las 16:00 horas.

Los trabajadores de turnos rotativos y jornadas continuas, disfrutaran de media hora

para descansar o tomar sus alimentos dentro del area destinada para ello dentro del

centro de trabajo; en esos casos, los horarios de entrada y salida seran los siguientes:
|a) Turno matutino: delas 8:00 a las 16:00 horas;

b) Turno vespertino: de las 16:00 a las 24:00 horas;
¢) Turno nocturno:  de las 24:00 alas 8:00 horas i

Los trabajadores de turnos rotativos y jornadas continuas, dependiendo de las
necesidades de las operaciones, podran cubrir horarios distintos a los anteriores.

W
ARTICULO 15. p "}
Cuando se presentaren circunstancias que acrediten que fuere necesario modificar el .,
horario de trabajo vigente dentro la empresa, podra realizarse, previo aviso por escrito v
a los trabajadores al menos con 24 horas de anticipacion. ; g
ARTICULO 16. 0
Todo el personal de mando medio y operativo debera encontrarse en sus labores a la A
hora en punto que marcan sus respectivos horarios, en los lugares que la empresa les !
designe como centro de trabajo, con una tolerancia de quince minutos para registrar '
su entrada. {é

Para constatar lo anterior; la empresa establecera Sistemas Biométricos, sistema de
computo o tarjetas de registro de asistencia, segin sea el caso, en todos los lugares
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de trabajo que se consideren necesarios, para verificar la entrada y salida de los
trabajadores; siendo obligacion del trabajador marcar personalmente su entrada y
salida, en los instrumentos de control de asistencia y puntualidad que tenga
implantados la empresa.

En aquellas situaciones en que exista problemas operativos de los Sistemas
Biométricos o sistemas de computo instalados, los trabajadores firmaran las listas que
la empresa designe para ese efecto, anotando sus horas de entrada y salida.

ARTICULO 17.
Se considera que los trabajadores inician o terminan sus labores, en el momento en

que marquen personalmente su entrada y salida de acuerdo con los horarios
establecidos.

Cuando el trabajador registre su entrada entre los dieciseis y los veinte minutos
después de la hora de entrada se considerara retardo acumulable; en la inteligencia de
que podra negarse la entrada al centro de trabajo por su jefe inmediato, si no se
presenta a mas tardar a los veinte minutos después de la hora exacta mencionada.

ARTICULO 18.

Si el personal llega con retardo a sus labores por causas justificadas imputables al
patron, el mismo esta obligado a recibirlos sin aplicarles sancién alguna o negarle la
entrada al centro de trabajo.

Tampoco se descontara el dia que los trabajadores lleguen a faltar o llegar tarde a
trabajar por causas justificadas, de fuerza mayor o fortuitas de caracter regional, que
afecten a la poblacion del lugar, tales como: imposibilidad de transportarse con motivo
de las inclemencias del tiempo; la descompostura o falta masiva de los medios de
transportacion que en ella se utilizan; asi como también por las interrupciones a las
vias de comunicacion terrestres o disturbios politico-sociales que impidan el transporte
0 acceso del personal a su centro de trabajo. Para hacer uso de este derecho, ¢l

trabajador debera contar con la autorizacion por escrito de la Gerencia ~de~

Administracion y Finanzas.

ARTICULO 18. ;

Ningun trabajador debera faltar a sus labores o abandonar su trabajo antes de concluir
su jornada, salvo en caso de permisos otorgados por escrito, por el Gerente del area a
la que esté adscrito y bajo causa justificada. Dichos permisos deberan estar firmados
por quien lo solicita y quien lo otorga y deberan presentarse ante el Departamento de
Recursos Humanos en forma anticipada. Quienes omitan estos requisilos se haran
acreedores a las medidas disciplinarias contempladas en el presente ordenamiento.

ARTICULO 20.

Cuando el motivo de la inasistencia a trabajar sea por causa de enfermedad, se
deberd reportar el trabajador con su jefe inmediato, preferentemente en forma
personal o en su defecto, por conducto de sus familiares; bien sea por
apersonamiento, por via telefénica o por correo electronico y de ser necesario por
conducto de sus familiares; el mismo dia en que ocurra la inasistencia. Se justificara
Unicamente mediante la incapacidad que extienda el IMSS, no admitiéndose en ningtin
caso justificantes médicos o recetas expedidas por instituciones privadas, y procedera
el descuento del dia o dias de salarios correspondientes.

AP
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ARTICULO 21.

En el caso de trabajadores que no puedan presentarse a sus labores por otras causas
diferentes a las de salud y en el supuesto de que la empresa no considere justificada
la inasistencia, se entenderd como falta a la jornada de trabajo y procedera el
descuento al dia de salario correspondiente.

ARTICULO 22.

Los trabajadores deberan comenzar y terminar su jornada en el lugar o Centro de
Trabajo que tengan asignado por la empresa; atendiendo a cualquier otra actividad
conexa y relacionada a su ocupaciéon principal, desempenando satisfactoriamente el
trabajo para el cual fueron contratados y cumplir aquellos que le sean ordenados por
sus superiores jerarquicamente dentro del marco legal.

ARTICULO 23.

Los trabajadores que efectlien viajes para desempefar labores por cuenta y riesgo de
la empresa, se les computara dicho tiempo como jornada de trabajo; siempre que
cumplan con los lineamientos estipulados para comisiones, pasajes y viaticos

ARTICULO 24.
EL PERSONAL, dentro de su jornada, desempenfara las funciones del cargo 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.

ARTICULO 25.
Cuando por requerimiento justificado de la EMPRESA, sea necesario prolongar
jornada laboral, los trabajadores requeridos continuaran en el desempefio de su
labores, dentro de los limites a que se refiere los articulos 65, 66 ,67 y 68 de la Ley
Federal del Trabajo. Unicamente se considerara tiempo extraordinario aquel que
exceda la jornada sefalada en el articulo 14 parrafo dos del presente reglamento y
cuente con la autorizacion expresa e indispensable por escrito de la persona
autorizada por la EMPRESA.

ARTICULO 26.

Para realizar tiempo extraordinario se debera recabar previamente una autorizacion
por escrito, misma que debera ser firmada por el jefe autorizado por la direccion; sin
este requisito, no se podré laborar tiempo extra y en consecuencia tampoco se pagara
el que se labore contraviniendo lo previsto en el presente articulo.

CAPITULO V
LUGAR Y UTENSILIOS DE TRABAJO

ARTICULO 27.

Cuando existan circunstancias de cualquier naturaleza que impidan al PERSONAL
dedicarse a las labores que habitualmente desempefa, la EMPRESA tiene derecho de
utilizar sus servicios y el PERSONAL la obligacion de prestarlos, en cualquier otra
labor compatible que se le asigne, sin menoscabo de la retribucion de su categoria. Al
concluir dicha circunstancia extraordinaria, el PERSONAL regresara a su puesto
habitual.
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ARTICULO 28.

EL PERSONAL sera responsable de todos los consumibles, utensilios y bienes
muebles, que la EMPRESA les proporcione para el desempeiio de sus funciones, y se
abstendran de darles un uso distinto para el que les fueron asignados o cuando ello
perjudique el desempefio normal de sus labores o la buena marcha del centro de
trabajo.

La EMPRESA suministrara oportunamente los consumibles, utensilios y bienes
muebles, necesarios mediante la firma de un resguardo por parte del usuario del bien
que se trate.

ARTICULO 29.

Es obligacion del PERSONAL presentarse al centro de trabajo aseados y portando el
uniforme y el gafete que lo identifique que le suministre la EMPRESA, de acuerdo con
las disposiciones oficiales internas que al respecto se emitan.

) CAPITULO VI
DiAS DE DESCANSO Y VACACIONES

ARTICULO 30. Los dias de descanso con goce integro de salario, de acuerdo con el
articulo 74 de la Ley Federal de Trabajo, son los siguientes:

l. El 10. de enero.

Il El primer lunes de febrero en conmemoracion del 5 de febrero.

1. El tercer lunes de marzo en conmemoracién del 21 de marzo.

V. El 10. de mayo;.

V. El 16 de septiembre.

VI. El tercer lunes de noviembre en conmemoracion del 20 de noviembre

VII.  El 1o. de diciembre de cada seis afios, cuando corresponda a la transmision
del Poder Ejecutivo Federal.

VIIl.  El 25 de diciembre.

IX. El que determinen las leyes federales y locales electorales, en el caso de -

elecciones ordinarias, para efectuar la jornada electoral.

ARTICULO 31.
Los servidores pablicos descansaran los sabados y domingos, salvo aquellos que por
necesidades de sus funciones deban cubrir tumos rotativos.

Cuando por necesidades derivadas de las cargas de trabajo, los trabajadores
consideren necesario presentarse a trabajar durante el sabado y/o domingo, o
aquellos dias que les corresponda como descanso para el caso del personal que
labora en turnos rotativos, podran hacerlo, mas no recibiran mayor percepcién por ello,
salvo el personal operativo a quienes el titular de cada gerencia les autoriza el pago de
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tiempo extra y prima dominical en caso de laborar en domingo, siempre y cuando se
cuente con disponibilidad presupuestal para hacerlo.

ARTICULO 32.

El personal operativo que tenga mas de un afo consecutivo de servicio, tiene derecho
a disfrutar de 15 dias al ano de vacaciones, mismos que seran pagados con salario
integro, mas el 50 % adicional por concepto de prima vacacional.

El personal de mando que tenga mas de un ano consecutivo de servicio, tiene
derecho a disfrutar de 20 dias al ano de vacaciones, mismos que seran pagados con
la percepcion ordinaria integra. En cuanto a la prima de vacaciones se aplicara de
acuerdo a lo que en su caso establezca el Manual de Percepciones de la
Administracion Publica Federal vigente, la cual por ningin motivo sera inferior al 25 %
de los dias de vacaciones considerando sueldo base

La forma en que disfrutaran las vacaciones los trabajadores sera de acuerdo a las
necesidades de la empresa, con base al programa anual y previa notificacion del jefe
inmediato al Departamento de Recursos Humanos para su registro correspondiente.
Debiendo el trabajador presentar la solicitud a su jefe inmediato con copia al Jefe de
Recursos Humanos, por lo menos con 3 dias habiles de anticipacion

En caso de existir un desfazamiento en el cumplimiento del rol, por trabajo
extraordinario o por necesidades justificadas del servicio, el trabajador debera entregar
al departamento de recursos humanos una justificacién por escrito firmada por su jefe
inmediato, explicando las causas por las que no se cumplié con los tiempos y evitar
perder el derecho a tomarlas.

ARTICULO 33.
Para el computo de las vacaciones del personal de la empresa, se incluiran,
Unicamente dentro de ellas los dias laborables; entendiéndose como tales, los que
estén incluidos en el descanso semanal, ni en los dias de descanso obligatorio, asi
como tampoco aquellos que de manera general otorgue la empresa sefialados en
articulo 30 de este capitulo.

CAPITULO VII
PERMISOS

ARTICULO 34.
El PERSONAL en general estd obligado a solicitar por escrito, y de igual forma a
recabar su autorizacién, de los permisos para faltar a sus labores, utilizando las formas
y medios implementados por la EMPRESA. Este permiso debera estar firmado por el
jefe inmediato y notificado al departamento de Recursos Humanos en forma
anticipada. Quienes omitan este requisito se haran acreedores a la sancion prevista en
el capitulo correspondiente de este Reglamento.

Toda ausencia no amparada por autorizacion escrita de la persona facultada para ello,
se considerara como falta injustificada.
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ARTICULO 35.

Son consideradas faltas justificadas, sin el requisito del permiso autorizado por escrito,
las que obedezcan a caso fortuito o fuerza mayor debidamente comprobadas y
autorizadas por el Gerente y/o Subgerente del &rea de adscripcién en ausencia del
primero o jefe inmediato superior a la que corresponda el PERSONAL.

ARTICULO 36.

El PERSONAL que requiera retirarse de la EMPRESA dentro de la jornada de labores
por motivos personales justificados, tales como: visitas al médico por motivos de salud,
festividades de sus hijos, visitas al hospital por el hecho de que algin familiar se
encuentre hospitalizado, funerales entre otros, de salud o circunstancias
extraordinarias, debera solicitar el permiso correspondiente a su jefe inmediato, y solo
podra autorizar hasta tres horas de permiso en un dia por motivos, que a criterio del
gerente resulten justificables, aclarando que no podran otorgarse mas de 4 permisos al
afo a un mismo trabajador. el que debera de hacerlo del conocimiento de la gerencia
correspondiente, asi como al departamento de Recursos Humanos.

CAPITULO Vil

DIAS Y LUGARES DE PAGO

ARTICULO 37.
La empresa debera efectuar el pago de remuneraciones al personal, con base en los
tabuladores oficiales de sueldos emitidos por la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico.

ARTICULO 38.
El pago de remuneraciones al PERSONAL se hara en moneda de curso legal por
quincenas.

ARTICULO 39.

Cuando asi se requiera, la empresa efectuara las remuneraciones correspondientes
bajo la modalidad de Sistema Bancario de Remuneraciones, a través de la institucion
bancaria que seleccione para tal fin, para lo cual establecerda los mecanismos
administrativos internos que permitan el control y pago de manera correcta y oportuna,
o bien con cheque nominativas.

La operacion del Sistema Bancario de Remuneraciones es sin cargo alguno para los
trabajadores.

ARTICULO 40.

La empresa, a través del Departamento de Recursos Humanos, realizara las gestiones
necesarias ante la Institucion 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 débito respectiva.
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ARTICULO 41.

La empresa remunerara en forma quincenal a sus trabajadores. Estos pagos
consideran los periodos del 1 al 15 y del 16 al ultimo dia de cada mes. Asimismo, la
empresa enviara en forma sistematizada a la Institucién Bancaria la némina respectiva
a nivel de importes netos con la antelacion suficiente para asegurar que el trabajador
disponga de su sueldo. El pago del sueldo se efectia en moneda de curso legal.

El Director General de la empresa puede modificar los dias de pago senalados en el
parrafo precedente, cuyas fechas por ningun motivo seran posteriores a los dias 15 y
30 del mes. En su caso, tal modificacion se notificara a todo el personal con 15 dias de
anticipacion

ARTICULO 42.

La empresa tiene la obligacion de realizar las erogaciones correspondientes a los
pagos de seguridad social y las retenciones y descuentos vinculados aplicables,
deducciones que realizara en la nébmina correspondiente.

ARTICULO 43.

Todos los trabajadores estan obligados a firmar los recibos de pago o cualquier otro
documento que exija la empresa como comprobante del pago de su sueldo. Por otro
lado, la empresa tiene la obligacién de entregar al trabajador el comprobante de pago
donde se especifiquen los conceptos y cantidades que correspondan a sus
percepciones y descuentos.

ARTICULO 44.

El pago de la prima vacacional, tanto para el personal de mando como el operativo, se
efectuara en la quincena en que se cubra el dia en que el trabajador cumpla un
aniversario de servicio. El pago se harad automaticamente, independientemente si a
dicha fecha no se han disfrutado los dias de descanso a los que tenga derecho por
concepto de las vacaciones.

ARTICULO 45.

La empresa otorgara prestaciones a los trabajadores, adicionales a las de seguridad
social, siempre y cuando cuente con disponibilidad presupuestal y estén autorizadas
por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

ARTICULO 46.

Los trabajadores que no estén adscritos al sistema de pago bancario y que por alguna
razén personal estén impedidos para cobrar sus percepciones econdmicas en forma
directa y personal; podran autorizar a persona de su confianza para dicho cobro, pero
esta debera contar al menos con carta poder simple con dos testigos.

P
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ARTICULO 47.

Cuando algun trabajador contraiga deudas con la empresa por cualquier concepto,
esta podrd hacer las deducciones correspondientes directamente en ndomina, de
acuerdo con lo que permiten la Ley.

El patron solo podra efectuar otro tipo de descuento al trabajador, en el Unico caso que
este tenga un saldo pendiente de pago como deudor con la empresa, por concepto de
vidticos o gastos pendientes a comprobar; siempre que sobre dichos gastos no se
presentaren los comprobantes fiscales necesarios para justificarlos, de acuerdo a lo
sefnalado en los lineamientos sobre comisiones, pasajes y viaticos de la empresa.

ARTICULO 48.

Los trabajadores que no estén conformes con las cantidades que hubieran recibido por
concepto de salario, sueldo u ofras prestaciones similares, deben presentar
inmediatamente las respectivas reclamaciones a sus jefes inmediatos o en su defecto
a quien le competa conocer de ello dentro de la empresa, a fin de hacer desde luego
las rectificaciones en el caso de que procedan.

ARTICULO 49,

Las acciones de los trabajadores para presentar sus reclamaciones por inconformidad
con los pagos de salarios u ofras percepciones analogas, prescriben en un afo
contado a partir de la fecha en que se hizo el pago correspondiente. Sin embargo,
para evitar contratiempos los trabajadores presentaran sus reclamaciones
inmediatamente, de acuerdo con lo establecido en el articulo anterior.

ARTICULO 50.

Por ningin motivo podran considerarse integrante del pago de remuneraciones al
PERSONAL, los premios especiales o generales que se otorguen por servicios
prestados, ni los reconocimientos o incentivos por servicios extraordinarios, otorgados
por la EMPRESA.

ARTICULO 51.

La EMPRESA aplicara evaluaciones de desempefio a su PERSONAL de acuerdo con
las disposiciones que emita la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y acatando el
Sistema de Evaluacion que para tal efecto disefie la EMPRESA.

CAPITULO IX
MEDIDAS DE SEGURIDAD E HIGIENE

ATICULO 52.

La empresa establecera las medidas de seguridad e higiene que determine la Ley, el
Reglamento Federal de Seguridad e Higiene en el Trabajo, las Normas Oficiales
Mexicanas, las Reglas de Operacion del Puerto de Guaymas referidas a la actividad
de la empresa, las adicionales que estime convenientes, y las que las autoridades
competentes les sefialen.

Para mayor clarificacion del entendimiento a este tipo de normas, la empresa debera
comunicarlo a cada area de trabajo, mediante circular administrativa y de preferencia,
fijar tantos de esas circulares en lugares publicos y visibles al trabajador, en los
centros de trabaje.
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Sera obligacion de la empresa promover y divulgar las medidas de seguridad e
higiene contenidas en el manual del Sistema de Gestion de Calidad y Ambiental.

ARTICULO 53.

Para verificar el cumplimiento de las obligaciones que en este capitulo se establecen,
se constituird en la empresa una “Comision Mixta de Seguridad e Higiene”, a cargo de
la Gerencia de Operaciones; integrada por igual nimero de personal de mando como
de operativo de la empresa, y cuyas funciones se desempenaran dentro de las horas
de trabajo sin menoscabo de su sueldo; debiéndose reunir trimestralmente.

Los acuerdos tomados deberan ser vertidos en acta circunstanciada y sus
deliberaciones s e comunicaran por la via de la circular.

ARTICULO 54

Por ningtin motivo, los trabajadores durante los periodos de incapacidades temporales
médicas, ni las trabajadoras durante las incapacidades pre y postnatales deberan
presentarse en el centro de trabajo, salvo para la entrega de los certificados
correspondientes; los cuales también podran ser proporcionados por algin familiar.

ARTICULO 55.

Cuando el trabajador sufra un accidente de trabajo, debera dar aviso inmediato a s
jefe inmediato, al Jefe de Seguridad y Ecologia o0 al Departamento de Recursos
Humanos, a fin de que se adopten las medidas pertinentes para el buen desempefio
de la empresa.

En el caso de existir impedimento fisico para este aviso, cualquier otro I
trabajador que se encuentre laborando en lugar proximo al accidente de trabajo ’$ o
acontecido, esta obligado a efectuar dicho aviso. 7/)!) /

/51
ARTICULO 56. A K
En cada una de las areas del centro de trabajo existira un botiquin de emergencia con el 7 )
todos los implementos y utiles necesarios para la atencion de los trabajadores que, en ‘v
caso de accidente o enfermedad, requieran de un auxilio inmediato. //
~ 4
% /
ARTICULO 57. L /
La empresa establecera los programas peridédicos de capacitacion y adiestramiento /Lé\

para el uso de cualquier equipo de seguridad y de primeros auxilios, ya sea
directamente o por conducto de terceros especializados. Por ende, los trabajadores se
capacitaran segun las instrucciones que para el caso se les impartan.

Solo en caso de siniestro podran utilizar los trabajadores o cualquier otra persona, los
extinguidores y/o aparatos de seguridad y proteccion que tenga instalados en la
empresa contra cse tipo de riesgos, siniestros o incendios; siguiéndose las
indicaciones para su uso.

Se cuidara escrupulosamente de que tales instrumentos se encuentren siempre
en el lugar senalado previamente para su instalacion, avisando el trabajador a su jefe
inmediato si notaren su ausencia o deficiencia. Para ello la empresa esta obligada a
efectuar periodicamente la verificacion que constate el buen funcionamiento y la
adecuada instalacion de ese tipo de instrumentos.

L
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ARTICULO 58.

Para evitar accidentes de trabajo, el personal debera observar las siguientes reglas:

I Seguiran con todo cuidado y esmero las instrucciones que dicte la empresa
respecto a la ejecucion de su trabajo, prevision de riesgos y observancia de
medidas de cualquier indole encaminadas a medidas de seguridad e
higiene en el trabajo.

1. Usaran en todo caso, el equipo e instrumentos de proteccion personales
que sean necesarios en el desempeno de su trabajo.

. Acudiran a recibir capacitacion en materia de seguridad, incluyendo los
simulacros.

La empresa programara periddicamente cursos de capacitacion en materia de
seguridad y efectuara dichos simulacros con toda diligencia.

ARTICULO 59.

Los trabajadores observaran debidamente las disposiciones de seguridad e higiene y
de prevencion de riesgos que directamente establezca la empresa para los efectos
sefalados en el presente capitulo y tendran derecho a expresarse sobre las medidas
tendientes a mejorarlas en el centro de trabajo.

ARTICULO 60.

La empresa instalara en el centro de trabajo, tableros de tamafo suficiente para la
colocacion de avisos, carteles ilustrativos y educativos sobre seguridad e higiene, asi
como la informacién y propaganda que sobre el particular considere pertinente la
Comisidon Mixta respectiva. Asimismo, se colocaran citatorios, convocatoria
circulares, informacion y politicas sobre asuntos administrativos; actividades culturale:
sociales, deportivas y recreativas, que no impliquen ataques contra la empresa
personal de la misma.

La colocacién de avisos se hard respetando los que esten fijados y se encuentren
vigentes.

ARTICULO 61.
Son normas de seguridad dentro de las oficinas de la empresa, las siguientes:

a) Mantener ordenado su lugar de trabajo, sin objetos que le molesten o le puedan
causar una lesion que afecte al propio trabajador o companiero.

b) Mantener despejados los pasillos, circulaciones o puertas; y no poner ningdn
objeto que dificulte el libre paso.

c) Evitar el amontonamiento de papeles, objetos o muebles, ya que son riesgo
potenciales de accidentes, golpes e incendios.

d) No dejar papeles sobre copiadoras y demas aparatos que tengan superficies
calientes.

e) No fumar dentro de las instalaciones de la empresa, salvo en el area
especificamente destinada en el centro de trabajo.

f) No deberan emplearse solventes o gasolina dentro de las oficinas.
g) Las grapas, tijeras, lapices, boligrafos y demas objetos punzo cortantes, deben
guardarse en cajones de escritorio cerrados.

h) No se deberan tomar alimentos dentro de la oficina, por constituir un habito
antihigiénico.
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i) No deberan subirse los trabajadores en cajas, gabinetes de archivo, sillas
giratorias, pilas de libros o en objetos no destinados para ese fin, con el proposito
de alcanzar articulos elevados. En todo caso se usara una escalera de mano.

j) Los cordones de artefactos eléctricos no deberan obstruir el paso de personas a fin
de evitar tropiezos, caidas y cortocircuitos. Se debe cerciorar de que permanezcan
en buen estado de conservacion y si presentan fallas reportarias al servicio de
mantenimiento.

k) No se deben dejar los cajones de los archiveros y escritorios abiertos.,

[) Se deberan depositar los desechos sdlidos en los recipientes destinados para tal
efecto.

m) Portar el uniforme proporcionado por la EMPRESA limpio y ordenado.

ARTICULO 62.

El trabajador no estara obligado a ejecutar sus labores en lugares que no retinan las
condiciones de Seguridad e Higiene necesarias o cuando el equipo de proteccion
personal no sea mantenido en 6ptimas condiciones y no cumpla debidamente con el
control de calidad al que esta sujeto.

En este caso, debera presentar ese mismo dia un reporte escrito a su jefe inmediato,
con nombre y firma de recibido. La Gerencia del area resolvera lo conducente.

CAPITULO X
EXAMENES MEDICOS

ARTICULO 63.

El personal de la empresa se sujetard a reconocimientos médicos, cuando se
requeridos por la empresa. Estos podran incluir el denominado “antidoping”. Asimism
deberan acatar las medidas profilacticas que dicten las autoridades o la empresa.

Los examenes médicos y medidas profilacticas que este ordenamiento establece para
los trabajadores de la Empresa, deben llevarse a cabo dentro de las horas de trabajo,
salvo los casos de epidemia o de urgencia en que podran efectuarse dichos examenes
a cualquier hora.

ARTICULO 64. :
Cuando existan sospechas fundadas de que algln trabajador se encuentra bajo el /

influjo de bebidas embriagantes, de drogas enervantes o de cualesquiera otras que ——

alteren sus facultades intelectuales o su equilibrio emocional dentro de las horas de
trabajo, se sometera inmediatamente a un examen médico ordenado por la empresa.

X
¢

Pee

El resultado de dicho examen se hara constar por escrito y signado por médico con
cedula profesional, entregandose una copia al interesado y otra a su jefe inmediato.

Si el dictamen médico arroja como resultado que el trabajador esta bajo el influjo de
esas sustancias, se podra rescindir el contrato de trabajo.

Se exceptla lo aqui dispuesto en el consumo de sustancias bajo prescripcion médica.
ARTICULO 65.

Cuando algln trabajador confraiga alguna enfermedad contagiosa, este o cualquier
trabajador de la empresa que tuviere conocimiento del hecho, estan obligados a dar
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aviso a su jefe inmediato; a fin de que el trabajador enfermo pueda ser examinado por
los médicos del IMSS.

De acuerdo con el dictamen médico, la empresa debera tomar las medidas que sean
necesarias para evitar el contagio de la enfermedad.

ARTICULO 66.

En caso de brotes epidémicos, los trabajadores, sin previo aviso, tienen la obligacion
de someterse a los reconocimientos que ordenen los médicos del IMSS, asimismo, se
sujetaran a las practicas de profilaxis por medio de vacunas, sueros y otros
medicamentos que tengan por objeto prevenirlos contra enfermedades contagiosas o
de peligro social, siempre y cuando dichas medidas estén aprobadas por la Comision
Mixta de Seguridad e Higiene, salvo casos comprobables personales en que estas
medidas estén contraindicadas.

ARTICULO 67.

La Empresa promovera ante el IMSS y otros organismos de la misma naturaleza, la
realizacién de campaias preventivas de salud; incluyendo orientacion, vacunacion,
catastro toraxico, deteccion de enfermedades y todas aquellas que tengan por
finalidad la conservacion de la salud de los trabajadores.

CAPITULO XI
DEL ASEO DE LOS LOCALES Y DEL EQUIPO DE TRABAJO

ARTICULO 68.

Todo el PERSONAL informara de inmediato a la gerencia de ingenieria o al
departamento de informatica dependiendo el tipo, sobre cualquier desperfecto,
deficiencia o irregularidad que noten en su equipo o instalaciones, si al iniciar sus
labores o durante éstas las encuentran no aptas para el trabajo, asi como cualquier
otra circunstancia que pueda retrasar el desempefio del trabajo.

ARTICULO 869.

Todo el PERSONAL que durante el desempefio de sus labores tengan a su cargo
aparatos y/o equipo, deberan mantenerlos siempre aseados y limpios, procurando
evitar descomposturas de los mismos.

ARTICULO 70.

El PERSONAL que utilice vehiculos, computadoras, impresoras, maquinas de escribir,
de sumar y/o calcular, escritorios, radios de comunicacion o muebles, enseres o
equipo en sus labores, deben conservarlos ordenados y limpios interior y
exteriormente. Dejaran los escritorios cerrados y guardados los papeles y documentos
que tengan en su poder al terminar sus labores del dia. Cuidaran de mantenehuna
presentacion adecuada y aseada, respecto del particular y de conjunto, de las oficibas
o establecimiento. [

ARTICULO 71.
No sera responsable el PERSONAL del deterioro y desgaste, ni de las
descomposturas que originen el uso normal de los vehiculos, Gtiles o del equipo
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trabajo, ni del ocasionado por caso fortuito o por fuerza mayor, asi como tampoco por
la mala calidad o construccion defectuosa de éstos.

ARTICULO 72.

Sera responsabilidad del PERSONAL que tenga bajo su resguardo o asignado un
vehiculo el pago a la aseguradora del deducible que resulte de un accidente o
siniestro, siempre y cuando este haya sucedido fueras de horarios de trabajo o que no
se encuentre en una comision oficial ordenada por la EMPRESA, asi mismo seran
responsables de mantener vigentes sus licencias de manejo y entregar una copia de la
misma al departamento de administracion cuando haga la renovacion de la misma. No
podran hacer uso de los vehiculos oficiales las personas que no cuenten con una
licencia de manejo.

CAPITULO XII
DISPOSICIONES DISCIPLINARIAS Y SANCIONES

ARTICULO 73.

Todas las faltas que impliquen incumplimiento a este Reglamento, a la Ley Federal de
Trabajo, a la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Publicos o a las politicas, reglamentos, normas de calidad y de calidad total o
cualquier otra disposicion de orden técnico o administrativo que emita la EMPRESA,
seran sancionados de acuerdo a los previsto en dichos ordenamientos.

ARTICULO 74.
Los miembros del PERSONAL sin distincion, que infrinjan este Reglamento o sus
disposiciones seran sancionados, en los términos siguientes:

a) Amonestacion verbal.
b) Amonestacion escrita.
c) Suspension temporal en sueldo y funciones hasta por periodo de 8 dias.

d) La EMPRESA en todo caso, tendra expedito su derecho para dar por
terminada la relacion subordinada de las funciones y laborales de los
miembros del PERSONAL sin responsabilidad para ésta, por pérdida de la
confianza o en su caso rescindir el contrato individual de trabajo del
miembro del PERSONAL, cuya falta esté prevista por este Reglamento, |
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidore
Publicos y por los articulos 47 y 185 de las Ley Federal de Trabajo, y/o
cualquier otro numeral de los dispositivos contenidos en los mencionados
Ordenamientos, que contenga causas especificas para ello.

El tipo de sancion que se le imponga al miembro del PERSONAL, dependera de la
naturaleza y gravedad de la falta, a juicio de la EMPRESA, sin seguir necesariamenie
el orden antes previsto.

ARTICULO 75.
La reincidencia en las faltas justificadas y retardos se establecen de la siguiente forma

Se considerara como falta injustificada:
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a) Toda ausencia que no sea amparada por un permiso escrito, autorizado por
el gerente o jefe inmediato del departamento a cual pertenezca el miembro
del PERSONAL afectado. Los permisos deberan ser previos y en ningun
caso con posterioridad.

b) Toda ausencia que no sea justificada con incapacidad del Instituto

Mexicano d

ARTICULO 76.

el Seguro Social.

Cada quince dias se revisara el registro de asistencia y/o los registros informaticos y
se hara el computo de los retardos en que haya incurrido el miembro del PERSONAL

y segiin su himero se

Se concederan una tol
Se considerara como

aplicaran las sanciones que correspondan segun la tabla.

erancia de 15 minutos después de la hora de entrada.
retardo cuando el trabajador cheque su tarjeta a partir de las

8:15:01 en adelante y los que salgan a comer fuera de la empresa después de su

entrada por la tarde.

NUMERO DE RETARDOS SANCION

3 enunaq

ARTICULO 77.
Al fin de cada quincen

aplicaran las sanciones de acuerdo con la siguiente tabla:

Namero de Falt
1
2

3

uincena Descuento de un dia de sueldo y no se
permite su entrada a las instalaciones;
salvo que el Jefe inmediato autorice o
en ausencia de este el Subgerente de
area, autoricen bajo s
responsabilidad.

a se computaran las faltas injustificadas y segin su namero se

as sancion
1 dia de suspension sin goce de sueldo.
2 dias de suspension sin goce de sueldo.

4 dias de suspension sin goce de sueldo.

Las personas que reincidan consecutivamente en las infracciones al presente
Reglamento, seran sancionadas de acuerdo con la siguiente tabla:

Meses consecutivos en que

dias adicionales de

Ha habido la sancién Suspension a imponer
2 meses Un dia de sancion sin goce de sueldo
3 meses 2 dias de sanci6n sin goce de sueldo ]
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ARTICULO 79.

Es causa especifica de terminacion de los trabajos subordinados de los miembros del
PERSONAL, sin responsabilidad para la EMPRESA, la pérdida de la confianza y la
rescision del contrato de trabajo, sefialadas en los articulos 47 y 185 de la Ley, cuando
cualquiera que sea el servicio subordinado, como servidores publicos, funcionarios,
empleados de confianza, asimilados a salarios y trabajadores en general, el negarse a
participar de manera inmediata, buscar justificaciones o contestar con evasivas, en las
investigaciones administrativas y/o laborales, que realice el personal de la EMPRESA,
para aclarar todo tipo de irregularidades, posibles faltas, incumplimientos, hechos,
controversias internas y externas, asi como en todo aquello que considera la
EMPRESA necesarias.

ARTICULO 80.
Queda estrictamente prohibido al PERSONAL, considerandose causa suficiente y
motivo plenamente justificado, para aplicar una sancion, lo siguiente:

a)

i)

Intervenir en las labores de los demas miembros del PERSONAL sin
autorizacion de su jefe inmediato, maxime si esto puede entranar algin
peligro personal o menoscabo o perjuicio para la EMPRESA, por el
desconocimiento.

Introducir a las instalaciones de La EMPRESA personas ajenas a la misma,
sin contar con la autorizacion correspondiente del jefe superior inmediato.

Hacer colectas, rifas, tandas, etc.

Vender comestibles, ropa, articulos de cualquier indole dentro de la
empresa.

Utilizar o sacar herramientas y equipos suministrados por la empresa para
objeto distinto de aquel a que estd destinado especialmente, sin
autorizacion del la Gerencia de Administracion y Finanzas.

Fumar o comer dentro de las instalaciones de la EMPRESA, salvo los
lugares y en el horario especificado en que expresamente se permita por
escrito.

Proferir insultos, injurias de palabra o de obra a cualquier compafero de
trabajo, asi como el uso de palabras y ademanes soeces.

Firmar o registrar por otro miembro del PERSONAL el control de asistencia
y puntualidad, ya sea a la salida o a la entrada de labores o permitir que
otro miembro del PERSONAL lo haga por el mismo. 2

Introducir al centro de trabajo radios o cualquier otra cosa ajena al trabaja

Suministrar informacién a personas extrafias a la EMPRESA a menos qus
dicha informacion sea solicitada a través del Sistema de Solicitudes emitido
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por la Secretaria de la Funcion Pablica y del Instituto Federal de Acceso a
la Informacién.

k) Introducir cualquier tipo de alimentos con animo de comercializarlos en las
instalaciones de la EMPRESA.

I} Formas corillos en horas habiles, gritar, aventar objetos o cualquier otro
acto que altere la disciplina en las instalaciones de la EMPRESA.

m) Incurrir en maldades, bromas y retozo durante la prestaciéon del servicio y
fuera de el, siempre que los miembros del PERSONAL se encuentren en
las instalaciones de la EMPRESA.

n) Introducir a las instalaciones de la EMPRESA a menores de edad en
Horarios de Trabajo.

0) A quien se le sorprenda en horario de trabajo dormido.

ARTICULO 81.

Queda estrictamente prohibido a los miembros del PERSONAL, considerandose causa
suficiente y motivo plenamente justificado, para rescindir la relacion laboral sin
responsabilidad para la EMPRESA, lo siguiente:

a) Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su propia seguridad, la de sus
compaieros o la de terceras personas, asi como la de equipo, maquinaria,
edificios, instalaciones, talleres o lugares en que se desempeiia su labor.

b) Presentarse a trabajar en estado de embriaguez o bajo la influencia de
algun narcético o droga enervante. Asi mismo, introducir cualquiera de
estas sustancias a la EMPRESA.

c) Hacer uso de los vehiculos, teléfonos, radios de comunicacion y todo tipo
de bienes de la EMPRESA, para asuntos particulares, excepto llamadas
familiares en caso de emergencia, salvo en el caso de existir autorizacion
del jefe inmediato para ello.

p) Desarrollar trabajos o tener actividades propias o con otras personas en
actividades que tengan alguna relacién comercial con la EMPRESA, sin la
autorizacion escrita por la misma.

q) Asociarse o participar activamente en empresas que tengan relaciones
comerciales de cualquier indole con la EMPRESA.

r) Incurrir en actos inmorales en las instalaciones de la EMPRESA.
s) A quien se le demuestre que alter6 sus comprobantes de viaticos.

t) A quien se le compruebe que destruye intencionalmente informacion, qu
afecte las actividades de la EMPRESA.
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u) Quien utilice recursos econémicos de la empresa para fines distintos de los
autorizados y se demuestre que obtuvo un beneficio personal.

CAPITULO Xl
OBLIGACIONES DE LA EMPRESA

ARTICULO 82.
La EMPRESA tiene ademas de las obligaciones precisadas en el Articulo 132 de la
Ley Federal de Trabajo las siguientes;

a) Proporcionar al PERSONAL uniformes.

b) Determinar lugares en los cuales los miembros del PERSONAL puedan
descansar o tomar sus alimentos.

c) Proporcionar al PERSONAL la capacitacion necesaria para el buen
desarrollo de sus actividades, con equidad de género y sin discriminacion.

d) Proporcionar al PERSONAL la capacitacion en dias y horario habiles
laborables.

ARTICULOS TRANSITORIOS

PRIMERO. Este reglamento ha sido formulado y adecuado de comin acuerdo entre la

EMPRESA y los miembros del PERSONAL designados, tomando en cuenta las 5
caracteristicas propias y especiales condiciones de las labores desempefiadas y del £ N
objeto social de la Administraciéon Portuaria Integral Guaymas, S.A. de C.V., asi como ) ,
el desempefio de las personas que para ella prestan servicios subordinados, como 7 A
servidores publicos, funcionarios, empleados de confianza, asimilados a salarios y T R
trabajadores en general. /7 |

SEGUNDO. El presente reglamento debera distribuirse a todos los trabajadores que
actualmente laboran en la EMPRESA vy a los que ingresen con posterioridad.

TERCERO. Su vigencia iniciara a partir del dia siguiente en que sea depositado ante
la Junta de Conciliacién y Arbitraje y la Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

CUARTO. Este reglamento no podra ser modificado sino de coman acuerdo entre la
EMPRESA vy los miembros del PERSONAL, notificando los cambios a las autoridades
correspondientes.

QUINTO. Todo lo no previsto en el presente Reglamento Interior de Trabajo, se
sujetara a lo previsto en el articulo 422 de la Ley federal de Trabajo y las
disposiciones contenidas en los contratos individuales de trabajo que celebran\|a
EMPRESA y los miembros del PERSONAL. '
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