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CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- El presente Reglamento es de observancia general para todo el
Personal de Confianza, el Patron y sus Representantes, de Television
Metropolitana, S.A. de CV., en lo sucesivo la Entidad y, tiene por objeto
establecer las disposiciones obligatorias que regulan el desarrclio de los
trabajos para el debido cumplimiento de los fines de la televisora, en cuantano
contravengan a la Ley Federal del Trabajo y demas disposiciones aplicables.

Articulo 2.- Para los efectos de este Reglamento, se reconoce 3 la
Subdireccion General de Administracién y Finanzas de la Entidad, a traves de
la Direccion de Administracién y la Gerencia de Administracion de Personal
como autoridad acreditada para aplicar y resolver lo conducente en este
ordenamiento, sin menoscabo de aguellas facultades que le competan a la
Direccién General,

Articulo 3.- Es pearsonal de confianza, los trabajadores gue prestan sus
servicios en puestos de confianza en la Entidad o que asi lo determine el
documento contractual correspondiente, de acuerdo con las disposiciones
reglamentarias y administrativas aplicables, sin detrimento de los derechos
gue les asisten en la Ley Federal de Trabajo.

Articulo 4.- Los trabajadores de confianza deberdn cumplir con las funciones
inherentes a su categoria y a los puestos establecidos y autorizados a la
Entidad, en correspondencia con su capacidad y especialidad declarables,
sujetandose a las ordenes e instrucciones de sus jefes inmediatos y superiores
y desempenando con la intensidad, cuidado y esmero a fin de cumplir con las
condiciones con las que fue contratado.

Articulo 5.- Los directivos de la Entidad deberan observar un trato respetuoso
hacia sus subordinados, procurando gque sus ¢rdenes e instrucciones se
sujeten a la conduccién del trabajo para el cumplimiento de los fines v
objetivos establecidos en sus areas respectivas.




CAPITULO Il
DEL HORARIO DE TRABAJO. !

Articulo 8.- La jornada labora!l comprendera oche horas efectivas de trabajo, |
por lo gue se establece como horario general en la Entidad, el comprendido de |
las 9:00 a las 18:00 horas, con una hora para tomar alimentos y descansar,
cualquier excepcion se sujetard a lo establecido en el articulo 8 de este
Reglamento, por lo que todos los trabajadores de confianza deberan cumplir
su jornada laboral.

Articulo 7.- Por cada cinco dias de trabajo. se otorgaran dos dias del
descanso con goce de salario integro. La Entidad por conductc de sus |
directivos, establecera los dias de descanso semanal en [as areas qgue |
requieran la prestacion de servicios de los trabajadores, los sabados y |
domingos.

Articulo 8.- El horario general de trabajo en la Entidad podréd ser modificado,
de acuerdo con la naturaleza de las funciones de los trabajadores, tomando en
consideracion los objetivos y actividades a desarrollar por las areas en las que
se encuentran adscritos y en su caso, a |o sefalado en los lineamientos que
establezca |a Entidad para el control de puntualidad y asistencia. En estos
casos, los directivos de la Entidad previo acuerdo con los trabajadores
adscritos & su area, deberan notificar a la Gerencia de Adminisiracion de
Personal todo horario especial establecido, por lo que sera obligacion de los
trabajadores sujetarse a dicho horario,

Articulo 9.- Los trabajadores de confianza deberan iniciar sus labores al
momenio en gue ingresen a su area de adscripcion, reiniciando el trabajo que
tengan pendiente o en proceso de atencidn, sin interrupciones, de acuerdo con
las funciones y responsabilidades que tengan encomendadas o atendiendo en
su caso, a las instrucciones que reciban de su jefe inmediato.

Articulo 10.- Ningln trabajador a que se refiere este Reglamentoc, podra
ausentarse de la Entidad antes de terminar su jornada de trabajo, salvo que
medie un permiso por escrito de su jefe inmediato.

Articulo 11.- El control de asistencia y puntualidad, se realizara mediante el
sistema automatico de gestion implementado en la Eniidad, cuyo registro
| biométrico de los trabajadores serd efectuado directamente con cada uno de

ellos por la Gerencia de Administracion de Personal, por lo que dicho registro
es personal, inalierable e intransferible vy los trabajadores se sujstaran a los
registros de horarios e incidencias que el sistema reporte.




Articulo 12.- Quedan obligados a registrar las entradas y salidas, en &l
sistema automatico de gestion a que se refiere el articulo anterior, los
trabajadores que ostenten puestos de confianza, con excepcion del personal
considerado de mando en la Entidad. Cualquier ofra excepcion debera
notificarse por escrito a la Gerencia de Administracién de Personal.

Articulo 13.- El registro de puntualidad v asistencia en el SIETEmE autuméhm
quedara sujeto a las siguientes reglas:

I Es obligacién de los trabajadores llegar puntualmente a sus labores de
acuerdo a su horario de trabajo asignado, por lo gue tendran una tolerancia de
quince minutos para registrar su entrada, pudiéndose integrar a sus labores;

i. FPosterior a la tolerancia de quince minutos y hasta quince minutos
después, el registro se considerard como retardo acumulado o simple,
despueés de los freinta minutos se considerara como retardo grave, por lo que
se requiere de la autorizacion de su jefe inmediato para gue integre a sus
labores y se evite la sancion correspondiente.

| Articulo 14.- El registro de retardos simples o graves y el de omisiones de
' entradas o salidas en el sistema automatico, seran motivo de sancion para los

trabajadores reportados, de acuerdo con los lineamientos que al efecto se
establezcan para este fin por las autoridades de la Entidad.

Articulo 15.- La falia del registro biométrico de algun trabajador, asi como los

errores en sus datos que se detecten, debera reportarse de inmediato a la

Gerencia de Administracion de Personal, para su atencion procedente.

Articulo 16.- El hecho de que algun trabajador de manera consciente, afecte o
aitere el sistema automatico del control de puntualidad y asistencia, buscando
beneficios propios o para terceros ¥ desconociendo las indicaciones dadas por
la Gerencia de Adminisiracion de Personal para su correcto uso, sera
considerado como falta de probidad y honradez. La accion de este hecho dara
lugar a que la Entidad de por terminada la relacién de trabajo, de acuerdo con
dispuesto en el Art. 47 fraccién |l de la Ley Federal del Trabajo.

Articulo 17.- El trabajador que no se reintegre a su area de labores, con
posterioridad al tiempo destinado para alimentos, solo tendra derecho a la
remuneracion proporcional correspondiente al sueldo diario, sin eximirle de la
amenestacién correspondiente por parte de su jefe inmediato, quien debera
enviar copia de la misma a la Gerencia de Administraciéon de Personal, para
integrarla al expediente del trabajador y se aplique la sancian correspondiente.
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Articulo 18.- Seran consideradas como faltas de asistencia injustificadas, las
siguientes:

L. La omision del registro de la hora de entrada y salida de la jormada de
trabajo, sin |a justificacién por escrito del jefe inmediato;

Il. Cuando el empleado abandone sus labores antes de la hcrra de salida,
sin autorizacion expresa de su jefe inmediato;

ill. Las que se cometan sin justificacion oficial y aguellas gue se efectuen
sin que se dé ningun aviso o aclaracion pertinente a la Gerencia de
Administracion de Personal. |

Articulo 19.- Se consideran faltas de asistencia justificadas las siguientes;

I Incapacidad médica emitida por el Instituto Mexicano del Segure Social
a favor del empleado, misma que debera ser entregada en la Gerencia de
Administracién de Personal de a Entidad, en un plazo no mayor de 43 horas.
Cuando la incapacidad se otorgue por enfermedad general, el trabajador
§ tendra derecho a recibir salario integro los primeros tres dias habiles por parte
de la Entidad, a partir def cuarto dia se considera sin goce de sueldo;

L. Comision oficial otorgada al empleado acreditada legalmenie por el jefe
inmediato.

. Permisos y licencias otorgadas en términos del capitulo Vil de este
reglamento y las disposiciones legales vigentes; y

IV. Existencia de impedimento ajenc a la voluntad del trabajador o por
causa de fuerza mayor, susceptible de comprobarse ante la Gerencia de
Administracion de Personal de la Entidad o, corroborarse por parle de la
misma.

Articulo 20.- El trabajador gue falte a sus labores por causas de enfermedad,
accidente, impedimento ajeno a su voluntad o por causas de fuerza mayor,
debera dar aviso a su jefe inmediato dentro de las cuatro horas posteriores al
inicio de la jornada, debiendo éste comunicarlo por escrite a la Gerencia de
Administracion de Personal dentro de las veinticuatro horas siguienies, a
efecto de no incurrir en una falta de asistencia injustificada. Si la Gerencia de |§
Administracion de Personal no cuenta con la justificacion de la falta de B
asistencia dentro de los dos dias siguientes del término de la quincena en la |
que ocurrio, procedera a realizar los descuentos correspondientes y no r

procedera reclamacidn o develucion alguna. J
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Articulo 21.- En los casos previstos en el articulo anterior, se considerara la
inasistencia del trabajador en términos del ariculo 18 fraccion [V de este
Reglamento y su acumulacién dara motive a la rescision de la relacion laboral,
de conformidad con lo establecido en la fraccion X del articulo 47 de la Ley
Federal del Trabajo.

Articulo 22.- Cuando en alguna de las areas de la Entidad se requiera
prolongar la jornada de trabajo, los trabajadores deberan teper la mejor

| disposicion para quedarse a laborar el tiempo exiraordinario, que sera

devengado en los términos de los articulos 65 al 68 de la Ley Federal del
Trabajo vy sera cubierto una vez realizado el tramite de autorizacién
carrespondiente ante la Gerencia de Adminisiracion de Personal,

CAPITULO I,
DEL USO DE INSTALACIONES Y EQUIPO.

Articulo 23.- Los trabajadores de la Entidad recibiran y seran responsables de
los utiles, vehiculos, insirumentos, equipos, materiales e iNsuMoOS necesarios
para desempenar sus labores, con base en las Normas y Frocedimientos
Administrativos emitidos en materia de activos fijos, almacén, suministro,
asignacion, resguardo, custodia y en general a lo que dispongan ias normas y
lineamientos para la afectacién, baja y destino final de bienes muebles de la
Entidad.

La Gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales dispondra de las
medidas de apercibimiento para el adecuado uso de los recursos y bienes
materiales de la Entidad.

Articulo 24.- Los trabajadores afectos a este Reglamento procuraran
diariamente o con la pericdicidad que técnicamente resulte conveniente,
mantener en condiciones de limpieza, uso y funcicnalidad, sus instrumentos y
equipos de trabajo, resguardandolos en sus embalajes o sitios de guarda al
terminar sus labores, de conformidad a las instrucciones y narmas de manejo
y de uso del fabricante y aguellas que de manera especifica establezca la
Entidad,

Articulo 25.- Los trabajadores estan obligados a reportar por escrito v a la
brevedad a su jefe inmediato, cualguier falla, descompostura, defecto, dafio,
desaparicion, mal uso o cualguier anomalia que presenten o sufran los bienes,
equipo, vehiculos & insumos de trabajo que tengan asignados, gue estén bajo
su resguardo o que ulilicen en el desempefo de sus labores. La omision de
este aviso generara responsabilidad en la reparacion, reposicion o pago del
costo que la anomalia genere, independientemente de que, como resultado de
la investigacion deba aplicarse sancién y/o en su caso la terminacion de la

relacion de trabajo.




Articulo 26.- En el caso de robo, exiravio, desapariciéon o dafio a los bienes,
vehiculos, equipo o insumos propiedad de la Entidad, los trabajadores que
tengan acreditada la responsabilidad sobre los mismos o le sirvan
directamente para el desempefio de sus labores, procederan de inmediato a
reportar el hecho a su jefe inmediato y éste a su vez a la Gerencia de
Recursos Materiales y Servicios Generales de la Entidad, a fin de denunciar
los hechos correspondientes ante la autoridad judicial competente, bajo la
asesoria juridica de la Entidad.

Articule 27.- En caso de accidente de transito en vehiculos asignados por la
Entidad, en donde el trabajador esté involucrado, debera solicitar la
intervencion de la compania de Seguros, asi como la asistencia juridica
contratada por la Entidad, procurando en todo momento salvaguardar y
defender los intereses de la empresa. Es obligacion del trabajador presentar a
la Gerencia de Recursos Materiales y Servicios Generales reporte por escrito
sobre las circunstancias y efectos del percance.

Articulo 28.- El trabajador que tenga formalmente el resguardo de un bien
propiedad de la Entidad, permitira la inspeccion o verificacion sobre el estado

que este guarda., aclarando para ello cualguier cbservacién que le sea
presentada en dicho procedimiento.

CAPITULO IV.
DE LAS NORMAS DE TRATO A LOS TRABAJADORES.

Articulo 29.- Los trabajadores de la Entidad constituyen el recurso mas
importante para el cumplimiento de sus objetivos, por consiguiente las
autoridades procuraran el sostenimiento de un ambiente armonioso vy
equilibrado, en el uso de sus atribuciones y el respeto de los derechos
laborales vigentes para lo cual deberén:

- Prever y planear las funciones asignadas a su area atendiendo las
politicas y lineamientos emitidas por Ia Direccion General, a efecto de formar
equipos de trabajo gue faciliten su integracién, atendiendo sus capacidades de
desempefio;

1L Organizar el despacho de asuntos, en forma sistematica y programada a
efecto de procurar un equilibrio en la distribucion de cargas de trabajo;




. Dar a conocer a los trabajadores los objetivos y compromisos del area, a
efecto de propiciar su reconocimiento y 1a formacién de un compromiso comin
para lograr su cumplimiento;

IV. Verificar que los trabajadores de cada drea cuenten con los
implementos e insumos necesarios para el cumplimiento de sus labores;

| V. Girar ordenes de frabajo e instrucciones a los trabajadores de su area,
' de manera clara y concisa, cerciorandose de su entendimiento y eomprensién
plena, previamente a la realizacion de los trabajos encomendados;-

VI. Recabar y analizar los resultados presentados por los trabajadores,
emitiendo dictamen o respuesta procedente a la brevedad requerida, de
acuerdo con la naturaleza del caso en gestién;

Vil. Evaluar objetivamente el desempeno de los trabajadores con fines del
acreditamiento de sus meéritos y capacidades, que deba reportarse ante los
directivos de la Entidad;

| VIll. Otorgar a los trabajadores de su area, las facilidades necesarias para
que participen en los Comités y Comisiones institucionales que se requieran
en la Entidad, asi como que asistan a los cursos de capacitacion que sean
organizados.

1X. Coadyuvar en cooperacidn con los trabajadores dentro de la Entidad, a
la exacta observancia de las disposiciones de este Reglamento, del Codigo de
Conducta de la Entidad y demas que senalan las Leyes y Ordenamientos en
materia laboral.

Articulo 30.-En los casos de aclaraciones sobre hechos y situaciones que
ameriten justificaciones, informes, reportes y comprobaciones relacionades
con las disposiciones del presente Reglamento, las autoridades de la Entidad,
atenderan y facilitaran los apoyos necesarios a los trabajadores en sus
gestiones procedentes ante la Subdireccion General de Administracion y

Finanzas. 3
CAPITULO V.
DE LA SEGURIDAD E HIGIENE.

Articulo 31.- La Entidad estd obligada a establecer y cumplir las medidas
generales de seguridad para prevenir riesgos y accidentes de trabajo, asi
como afectaciones a la integridad de bienes, equipo, instalaciones y demas
elementos de su patrimonio, ante actos de sabotaje, secuestro, ocupacion
' ilegal y siniestros dentro de sus instalaciones, con el objeto de salvaguardar la
vida e integridad de sus frabajadores.




Articulo 32.- Con el objeto de prevenir riesges de frabajo v accidentes, los
trabajadores estan obligados al cumplimiento vy chservancia de las medidas de
seguridad establecidas por la Entidad y en la normatividad aplicable, asi como
atender las recomendaciones que sean formuladas por la Comisién Interna de
Seguridad e Higiene de |a Entidad.

Articulo 33.- Los trabajadores deberan atender las convocatorias e
invitaciones para formar parte de la Comision Interna de Seguridad e Higiene
de la Entidad, asi como integrarse en grupos para recibir capacitacion y
practicas en materia de Proteccion Civil,

Articulo 34.- La Entidad dispondra a favor de los trabajadores, de las
instalaciones y areas de trabajo que sefiale la norma de seguridad e higiene,
debiéndoles proporcionar a los trabajadores el eguipo que responda a los
requerimientos que en funcion de su persona y trabajo realiza. La utilizacion
de este equipo es obligatorio para los trabajadores asignados, siendo su
respansabilidad cualguier omision en su utilizacion.

Articulo 35.- La violacion a las normas de sequridad emitidas por la Entidad,
la omision o negacion del uso y aplicacion del equipo o dispositivos que
provaquen riesgos y afectaciones a la seguridad de las instalaciones de la
Entidad y terceros, son motivo de sancién o rescision de las relaciones de
trabajo en atencion a la gravedad de la falta v sus efectos.

Articulo 36.- Los frabajadores de la Entidad, deberan observar la obligacién
de someterse a |os reconocimientos médicos de caracter periddico que dicten
las autoridades laborales y el Instituto Mexicano del Seguro Social. Para estos
efectos, la Entidad facilitara los apoyos conducentes del caso.

Articulo 37.- Los trabajadores daran aviso oportuno a la Gerencia de
Administracion de Personal vy a su jefe inmediato de las enfermsdades
contagiosas que padezcan, fan pronto como tengan conocimiento de [as
mismas,

Articulo 38.- El empleado que cuente con incapacidad acreditada legalmente
por el Instituto Mexicano del Seguro Sacial, por ninglin motivo sera aceptado
en su centro de trabajo mientras dure dicha incapacidad.

———
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CAPITULO' VL.
DEL PAGO DE SALARIOS

Articulo 39.- La Entidad pagara los salarios devengados a los trabajadores,
en efectivo, cheque o a fravés de deposito bancario, de conformidad con el
contrato celebrado los dias 15 y ultimos de cada mes, en el domicilio de |a
Entidad y dentro del horario reglamentario. Si el dia de page es inhabil, se
pagara el dia anterior a éste,

Articulo 40.- Los trabajadores, al recibir &l pago de su salario, estan obligados
a verificar los montos devengados y firmar de conformidad el recibo de pago
ylo documento gque conste lo devengado. En caso de aclaraciones sobre los
montos descontados por concepto de impuesto retenido, préstamos, primas u
ofros, el trabajador debera manifestar sus inconformidades a la Gerencia de
Administracion de Personal, misma que resolvera lo conducente de inmediato,
asimisme aclarara las dudas que tenga el afectado, respecto de sus
remuneraciones y descuentos.

CAPITULO VI,

DERECHOS Y OELIGACIONES DE LA ENTIDAD Y LOS
TRABAJADORES.

Articulo 41.- Son obligaciones de la Entidad, las sigulentes:

1. Dar a conocer entre lo trabajadores, las normas que permitan el
cumplimiento de las disposiciones, ordenamientos y procedimientos en
general, encaminados a sostener adecuadamente el funcionamiento de los
sistemas y centros de trabajo. asi como el orden, disciplina y armonia en las
labores cotidianas;

1. Proporcionar y reponer, en su caso, a los trabajadores, en términos de
suficiencia, adecuacion y calidad, el equipo, vehiculos, instalaciones, Utiles,
insumos y materiales de trabajo, necesarios para el desempenc de sus
labores, asi como asignar sitio seguro para su guarda y conservacion
posteriores a su ufilizacion, conforme a lo dispuesto en el Articulo 132 |E
fracciones Il y IV de Ia Ley Federal del Trabajo. :

\
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.  Cubrr a los trabajadores los salarios y prestaciones que tengan derecho |§
en los términos de su contratacion y los tabuladores de sueldos autorizados
para la Entidad:

IV. Abstenerse de instruir u ordenar a los trabajadores, labores que esten
fuera de los fines de la Entidad o que denigren su dignidad personal. Las
drdenes e instrucciones que se dicten dentro de los limites de la relacion de
trabajo, deberan efectuarse con correccion, autoridad y <onsistencia
suficientes para su entendimiento y cumplimiento en los términos establecidos;

V. Proporcionar a los trabajadores en su jornada de trabajo reglamentaria,
la capacitacion y adiestramiento que les permita un adecuado desempefio en
el trabajo y una alternativa de desarrollo profesional y personal;

Vl. Abstenerse de privilegiar las condiciones de lugar, cargas de trabajo,
horarios y comisiones dadas a favor de los trabajadores de un area
determinada o de algunos de ellos en particular, en menoscabo ©
discriminacion de otros;

Vil.  Prohibir cualquier tipo de comercio de productos y servicios dentro de
las instalaciones de la Entidad, tanto el que pudieran realizar los trabajadores,
como aquél que proceda de terceres;

VHI. Cbservar v difundir suficientemente las medidas de seguridad e higiene
en el trabajo, colocandolas ademas en lugar visible, a efecto de coadyuvar a la
formaciéon de una cultura preventiva de autoproteccion y resguarde ante un
eventual siniestro;

IX. Expedir las constancias a gue se refiere el articulo132 fracciones VIl y
VIl de la Ley Federal del Trabajo;

X Realizar los descuentos al salario de los trabajadores en términos de lo
dispuesto en el articulo 110 de la Ley Federal del Trabajo;

Xl. Conceder a los trabajadores, los permisos previstos en el Articulo 132
fracciones I1X y X de la Ley Federal del Trabajo;

Xll. Pariicipar en las Comisiones y Comités sefalados en la Ley Federal del
Trabajo y demas ordenamienios vigenies en la materia para la Entidad; asi
como, observar y cumplir con las prohibiciones que establece el articulo 133
de la Ley Federal del Trabajo; y las demas que sefiale el presente Reglamento
y los ordenamientos secundarios aplicables a la Entidad.




| Articulo 42.- Son obligaciones de los trabajadores, las siguientes:

l. Portar a la vista el gafete de identificacién otorgado por la Entidad.

Il.  Registrar su puntualidad y asistencia, en el sistema establecido por la
Entidad, atendiendo lo sefialado en los lineamientos que al efecto se emitan.

Ill.  Firmar quincenalmente los comprobantes de ndmina, donde se expresa
el page de remuneraciones y descuentos, asi como el liquido percibido, En
tanto no se otorgue la rubrica correspondiente, se releva de la obligacion a la
Entidad del page de salarios devengados.

IV. Permitir al personal autorizado por la Entidad, la supervision y revision
de los objetos gue mantengan en su poder a la entrada y salida de las
instalaciones.

V. Observar vy cumplir las disposiciones de este Reglamento, las medidas
preventivas y normas reglamentarias en materia de sequridad e higiene en el
trabajo y el Codigo de Conducta, vigentes en la Entidad;

VI. Atender y cumplir con eficiencia, dedicacion, puntualidad y esmero, !asl, A

ordenes e instrucciones de trabajo dentro de su puesto, en los' términos y
condiciones del presente Reglamento y en cumplimiento de los sistemas,
procedimientos y metodos relativos a sus labores;

VIl. Prestar auxilio a sus compafieros y superiores en caso de siniestro ©
riesgo que ponga en peligro su integridad fisica y los bienes de la Entidad,;

VIll. Guardar escrupulosamente los secretos y metodologias acreditadas con
la propiedad, uso y autoria de Television Metropolitana, S.A. de C V., asi como
asuntos administrativos o de situacion institucional interna, cuya divulgacion
pueda causar perjuicios a la Entidad;

IX. Sujetarse a los cursos y eventos de capacitacion relativos a la practica
de medidas de seguridad e higiene y aquellos relativos a su profesionalizacion
¥ superacion personal gue brinde la Entidad:




X, Desalojar las Instalaciones de la empresa una vez concluida su jornada
labaral;

Xl.  Devolver los bienes, vehiculos, equipo, insumos y materiales utilizados
en el cumplimiento de sus labores cuando cambie a ofro puesto o cuando se
separe de la Entidad, conforme el inventario previo y la liberacién del
resguardo acreditado a su ncmbre por parte de la Gerencia de Recursos
Materiales y Servicios Generales de la Entidad y a satisfaccién™ plena de Ia
misma;

Xll. Presentarse con decoro y aseo a la Entidad, asi como portar el gafete
que le proporcione la Entidad, para el cumplimiento de su trabajo;

X, Dirigirse a sus companeros de trabajo con respeto y consideracion,
guardando las normas de urbanidad y cortesia generalmente aceptadas en el
medio laboral; vy

XIV. Dar aviso a la Gerencia de Administracion de Personal de los cambios |E
ocurridos en sus datos personales que tengan implicaciones o efectos de |
caracter laboral. I

Articulo 43.- Queda estrictamente prohibido a los trabajadores:

I, Faltar al trabajo sin causa justificada o sin permiso expreso de su jefe |
inmediato; ;

. Desempefiar labores bajo condiciones de riesgo propio o en afectacion
de terceros, desatendiendo las Normas de Seguridad e Higiene vigentes y
aplicables en la Entidad;

lll.  Presentarse a su centro de trabajo en estado de embriaguez o de
intoxicacién por otras sustancias o consumir bebidas embriagantes o cualquier
tipo de drogas dentro de las instalaciones de la Entidad. En el caso que esté
consumiendo alguna sustancia enervante por prescripcion médica, debera
darla a conocer y comprobarlo satisfactoriamenie ante su jefe inmediaio antes
de iniciar sus labores;

IV. Sustraer o hacer uso de bienes, equipo, insumos e implementos
propiedad de la Entidad con fines personales, La entrada y salida de estos, por
molivo de comisiones de trabajo en coberura de servicios, debera ser
escrupulosamente controlada por la Gerencia de Recursps Materigles vy
Servicios Generales a fravés del drea de los servicios de vigilancia que se
tienen implementados:




—

V. Portar armas de fuego y de cualquier otra nraturaleza, en las
instalaciones de la Entidad durante la jornada laboral, siempre que no sean
consideradas como utiles de trabajo o herramientas punzo cortantes propias
de las labores:

VI.  Suspender parcial o total las labores por omision de actividad o por
ausentarse del area de frabajo sin justificacion o autorizacion de su jefe
Inmediato o de ofra autoridad superior de 1a Entidad: -

Vil. Realizar actividades ajenas a la funcion encomendada motive de la
relacién de trabajo, asi como utilizar los medios propiedad de la Entidad con
fines de ejecucién de trabajos personales;

VIll. Organizar rifas, colectas, comercio, propaganda y ofras actividades
diferentes a las relaciones de frabajo encomendadas dentro de las
instalaciones de la Entidad;

IX.  Permitir gue personas ajenas dispongan o hagan uso del equipo, ttiles,
herramientas y demas bienes del patrimonio de la Entidad;

X. Alterar los registros de asistencia y puntualidad para subsanar faltas y
retardos, asi como realizar registros en lugar de otros trabajadores o
trabajadores, incurriendo con dolo y engafic a la integridad disciplinaria de la
Entidad;

Xl. Ineurrir en omisiones deliberadas, retrasos en la atencién, encubrimiento
de errores, falseamiento de datos y otras faltas de probidad en el desempeifio
de sus labores y en la formulacion de reportes y registros de trabajo que le
sean requeridos o que deban presentar con regularidad;

All. Provocar o participar en rifias y agresiones entre companeros con
relacion a sus superiores, sin menoscabo de las responsabilidades de tipo
penal que le sean adjudicadas por los hechos que se susciten; y las conductas
que alteren el orden de su area y centro de trabajo en general, el uso de
lenguaje socez y la realizacion de practicas de juegos de azahar y
hostigamiento directo o encubrimiento contra ofros comparieros.




CAPRITULO VIII.

DE LOS PERMISOS

Articulo 44.- La Gerencia de Administracién de Personal, acreditara los
permisos que oforguen los respensables de las dreas administrativas en
donde se encuentren adscritos los frabajadores solicitantes de estos
beneficios. Dicha acreditacion se otorgara con conocimiento del motivo o
circunstancia del permiso y se otorgara en la modalidad que sea procedente
en atencion al interés de la Entidad y los derechos por gjercer de parte de los
solicitantes.

CAPITULO IX

DEL PERIODO VACACIONAL

Articulo 45.- Los trabajadores disfrutardan de un periodo anual de vacaciones
pagadas de acuerdo con la siguiente escala;

» Un afio cumplido de servicios, siete dias |aborables,

» Dos afios cumplidos de servicios, diez dias laborables.

~ Tres afios cumplidos de servicios, trece dias laborables.

» Cuatro afios cumplidos de servicios, dieciséis dias laborables.

» Después de cuatro afias, el periodo de vacaciones se aumentara
En dos dias laborables por cada cinco afios de servicio.

Los periodos de vacaciones, preferentemente deberan disfrutarse en forma
continua; por cada dia disfrutado deberan reportarse a_la Gerencia de
Administracion de Personal con 5 dia de anficipacion, mediante el formato
senalado en los lineamientos emitidos por la Subdireccién General de
Administracion y Finanzas de la Entidad.

Articulo 46 -Los trabajadores operativos de confianza tendran derecho al
pago de una prima vacacional equivalente al 100% en efectivo, segun &l
numere de dias de vacaciones que le corresponda, en el entendido gque el
pago de esta prestacion se cubrira Gnicamente por némina an la quincena en
que haya cumplido su aniversario, independientemente que disfrute parcial o
total sus vacaciones. Para los trabajadores considerados como personal de
mando en la Entidad, la prima vacacional se pagara al 25% de su percepcion
ordinaria, segun el nimero de dias de vacaciones gue les correspondan
durante el afio.




Articulo 47.- La autorizacion de los periodos vacacionales se sujetara a o

sigutente:

. No podran ser autorizadas inmediatamente después de una
incapacidad.

ii. Ilgualmente no se podran unir las vacaciones con dias de permisos

previamente autorizados, asi como tampoco con los dias .de permiso
sefalados en el presente reglamento,

lll.  Cada vez que vayan a disfrutar de dias de vacaciones, es indispensable
apegarse a los lineamientos generales emitidos por la Entidad.

CAPITULO X

DISPOSICIONES DISCIPLINARIAS

Articulo 48.- Las sanciones por faltas injustificadas de los trabajadores
cometidas en un periodo de 30 dias naturales, se sujetaran a lo previsto en el
Articulo 423 fraccién X de la Ley Federal del Trabajo, siendo las siguientes:

goce de sueldo.

1. Por la segunda falta de asistencia injustificada, penalizacion de dos dias
sin goce de sueldo;

Mil. Por la tercera falta de asistencia injustificada, penalizacion de tres dias
i sin goce de suelda; y

| IV.  Por ia cuarta falta de asistencia injustificada: rescision de la relacion de
trabajo, sin responsabilidad para |a Entidad, con base en el Articulo 47 de la
Ley Federal del Trabajo.

Articulo 49.- Las faltas provocadas por acumulacion de retardos y faltas, de
amonestacion por escrito por parte de su jefe inmediato, enviando copia a la
Gerencia de Administracion de Personal para su integracion al expediente del
trabajador responsable, independientemente de la aplicacion de sanciones
economicas, sefialadas en los lineamientos emitidos por la Entidad.

Articulo 50.- Se amonestars al trabajador por escrito y con copia a su
expediente por parte de la Gerencia de Administracion de personal, previa
| selicitud por escrito del jefe inmediato, cuando éste:

R Por la primera falta de asistencia injustificada, penalizacion de un dia sin }
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I, Reincida en permanecer injustificadamente fuera de su jormada de
frabajo en las instalaciones de la Entidad:

Ik Acuda a sus labores sin observar presentacitn, esto es gue su aseo v
vestido no sean congruentes al decoro derivado de las normas de urbanidad vy
cortesia generalmente aceptadas en el clima laboral de |la Entidad:

.  Reincida en la practica de gritos, lenguaje altisonante o- vulgar gue
proveque incomodidad o alusiones contra el decoro vy privacidad de los deméas
trabajadores y trabajadores;

V.  Reaslice trabajos de caracter personal dentro de la Entidad haciendo uso
cle sus instalaciones, equipos e insumos.

' Se haga acompanar por personas ajenas a la empresa para permitirles
disponer o hacer uso de sus instalaciones, equipos & insumos;

VI.  Se dirija con altaneria, desacato o burla ante sus superiores con motivo
de recibir una orden de trabajo aun y cuando estas se hubieran efectuado de
conformidad con las normas de trato sefialadas en el capitulo 1V de éste
reglamento.

Articulo 51.- Sera motivo de suspension de los trabajadores por tres y hasta
ocho dias sin goce de sueldo, conforme a lo siguiente:

L La suspension injustificada de labores y el abandono del lugar de
trabajo, con perjuicio para el funcionamiento del area y el cumplimento de los
objetivos de la Entidad;

Il La sustraccion, sin autorizacion debida, de bienes, equipo, insumos y
materiales propiedad de la Entidad, dispuestos bajo su custodia para utilizarlos
con fines particulares;

(. La participacion de los trabajadores y trabajadores en un conato de rifia

que no hubieren derivado en hechos de violencia pero gue provogue
alteraciones en la disciplina y estabilidad en el centro de trabajo:

V. La ejecucion reiterada, posterior a la amonestacién recibida, de las
conductas previstas en las fracciones |, IlI, IV, V, VI, v VIl del Articulo 50 de
esie reglamento.

Articulo 52.- Se consideran faltas graves, motivo de rescision de la relacion
de trabajo sin responsabilidad para la Entidad, conforme a lo siguiente:




1. El empleado que reincida en no registrar su asistencia en el sistema
implementado por la Entidad o provogque su afectacion o alteracién, incurre en
falta de probidad y honradez con los efectos conducentes previstos en el
articulo 47 de la Ley Federal de Trabajo

1. La falta de aviso de fallas o descomposturas que, por negligencia o dolo,
que signifiquen perdidas o accidentes en detrimento de la Entidad y sus
trabajadores y que sea imputable como responsabilidad directa del trabajador
que omitié el aviso;

ill. La violacién u omisién sistematica y/o grave por parte del trabajador de
las normas y disposiciones reglamentarias y administrativas en materia de
| seguridad e higiene, que provoguen riesgos vy accidentes imputables a dicha
contravencién;

IV. La divulgacion de asuntos y secrelos de patente, operacion y
metodologias de uso u autoria propiedad de la Entidad, efectuada de manera
dolosa por parte del trabajador;

V. La realizacién de actividades peligrosas o la practica de conductas que
signifiquen riesgos © accidentes en detrimento de la seguridad de
otros y en afectacion de los bienes de la Entidad, siempre que se compruebe
la actitud negligente y/o la consumacion dolosa de las mismas. Esta sancion
no exime al responsable de ofras violaciones o disposiciones penales de orden
civil;

VL.  La destruccion o alteracién deliberada de archivos, bases de datos,
programas de computo, bienes, equipo y Utiles de trabajo con el propdsito de
provocar pérdidas, dafios o retrasos en la realizacion de las labores, en este
caso, la Entidad levantara querella civil y/o penal contra el responsable;

VIl. La complicidad o encubrimiento doloso de terceros que resulte de las
investigaciones realizadas entorno a los casos previstos en las fracciones V y
VI de este articulo;

VIIl. La asistencia del empleado en estado de embriaguez o intoxicacién por
drogas; y

X. Las demas que signifiqguen falta de probidad y honradez de los
trabajadores. la falta de atencion, resolucién y reporte de los asuntos gue les
hayan instruido y ordenado sus superiores. .




CAPITULO XI
PREVENCIONES GENERALES

Articulo 53.- Los asuntos y situaciones no previstas en el presente
Reglamento, se resolveran por la autoridad competente para la cual se
sujetaran a la observancia sefialada en la Ley Federal del Trabajo, y demas
disposiciones secundarias que guardan relacion directa con dicho$ casos.

Se firma el presente reglamento el dia primero del mes de septiembre de dos
mil cinco.
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