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INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA TURISMO Y ARTE DE MAZATLAN

Q.F.B. LUS GUILLERMO BENITEZ TORRES y LIC. JOSE ANGEL TOSTADO QUEVEDO, Prfe!fxden!e

Municipal de Mazatian, Sinaloa y Encargado del Despacho de 1a Direccidn General def Institto Municipal de

Cultura, Turismo y Aries de Mazaltdn, respectivamente, un ejercicio ce fas facultades que se confieren en Jos

articules 115 Fraceidn il de la Constitucion Politica de los Estados Unides Mesicanos, 110, 111, 125 Fractiones ¥
1, i inciso a de la Constitucidn Politica del Estado de Sinaloa y articulos 3, 27 fraccién IV, 79, 82 y 88 de Ial Ley .

de Gabiera Municipal del Estado de Sinaloa, articulo 17° fraccion X del Reglamento Interor del Instituto Y\,
Menicipal de Cultura, Tunsmo y Artes de Mazatlén, asi como las facultades que Q&Gfga'ﬂ Consejo de
Administracién el Manual de Organizacidn y Funciones del institulc Municipal de Cultura, Tm y Artes de

Mazatian, publicade en el Peribdico Oficiasl "El Eslado de Sinaloa® con fecha 22 de junio de 2018,
particularmeante lo dispuesto en las *FUNCIONES” fraccidn XV del citada manual, y :

CONSIDERANDO:

Que por disposicién del articulo 115 de la Constitucién Folitica de ks Estados UnndosMexmncs el
Muricipio Libre & la base de la divisidn feritorial y de Ja organizacion politica ¥ administrativa de las
entidades federativas s municipios ienen personalidad juridica y patrimonic prepie, son goberrados per
un Ayuntamienta de electidn popular directa, inmtegrade per un Presidenté Municipal cuys competencia
constitucicnal es ejercida por el Ayuntarientc de manera exclusiva. sin que exista autoridad imermedia
#iguna entre este y el Gobiemno del Estado,

#

Que 1anta et dispesitivo constitucional federal antes invocaco, como el numeral 125 de la Consti

Poiltica del Extade de Sinaloa, facuitan a los Ayuntamienios para aprobar y expedic los regiamentos,
circulares y disposicicnes adminisirativas de chservancia general dentro de sus respectivas jurisdicciones,
a fin de organizar adecuadamente Ja administracién pablica municipal regular las materias, procedimienios,
k:ncione:yservic:‘osp&hiicosdewcanpetsnda.yasegnmhpaﬂicipadéndudadamyvadnal. te
acuerdo con las leyes que e materia municipal expida &f Congraso del Estado, en lanto que ef articulo 79

de iz Ley de Gobiemno Municipal del Estaco dispane que los ayuntamientes lendrin la facultad de expedic \

. los reglamentos municipaies retatives a fa eslructura y funcicnamiento ce las dependencias municipates.y
) al régimen, administracidn ¥ funcicnamiento de los servicics pabiicos, y en general para formular o 1
9 ¥ demds disposicienes administrativas de obssrvancia general.

MAZATLAN & QueporAmeftSodeCabidoMunidpalmmdomlaSeséﬂnominadaNaﬁmero‘ldcaiebradaeldh&?del
o meadajuliodelmm,sH.Ammmwmm«Mmmﬂmm.ymam
fzmﬂadesqueho{orgaalarﬂculoasﬁethydeGotiemMmidpa!delEmde&naba.apwbéw
mmdmm«w:muqumMMmfﬂmmmmmom 3
Dasceniraiizade de ka Administracién Pablica Municipal denominade “INSTITUTO MUNICIPAL DE -
CULTURA, TURISMO Y ARTE DE MAZATLAN® con personalidad juridica y patrimonio propic onn
donﬁcﬁoenes!aChdaddeMa:aﬂiﬂ.Shaba'wyoobjebesenmmmse!deejemrhsambudomq
quaznm:eﬁademism.ym@nydﬁ:ﬁh&ehcdﬂaye&mdénmﬁs&zendmmde‘
Mazattan.

4. En cm%pﬁmienwdetammdomfnﬁdnconarthiadén.sepmdiaaﬂewacabohwbﬁcadéndeirefﬂidc
Decrata Municipat Numero 03 en el Periddico Oficial "El Esiagdo de Sinaloa” numero D80 comespondiente
8l dia 0O del mes da julio de! afo 2005. .

&mnahwmuhmeeMdaRmMmehuyds
Responsabiidades Adminisirativas det Estado de Shaioabenecesamac&nﬁzarhsmm dei
OgamMmdeCmm&ia Unidad inwsngadoraydahUnidadSubs?andadocayRum.pcrb

ad_donamn las funcicnes y las compelencias de fa Unicad de Auditoria, Umdad Investigadera y de (a
Unidad Substanciadera y Resolutora dei Instituto Municipal de Cultura, Turisma ¥ Arles de Mazatian,

W colturamaratan <o | Migued Alemin 103 Connro I1e.982 4444
N

8. Que adicionalmente a la modificacién ¥ adicion del Reglamento Inleme del instifto Municipal de Cuthra
TufismoyAnadeMmﬂln,paramablecarlas&mimesdeIOrgmImemoﬂeComroiyms'
comespondientes unidades, es necesado actualizar la Manual de Recursos Humanas ded Instituta, f cual
debe actualizarse tanto en los proecedimientcs a seguir a fos } publicos adscrilos al instituto, para
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la sancidn de conductas leves y de aquellas no contempladas spresamerts en la Ley oe
Respensabilidades Adminigirativas del Estada de Sinaloa y da f2 Ley General de Respensabiidades
Adrministrativas, asl coma los distintos aspectos relacionadas con la sdministtacidn det personal.

7. Que el presente Manual de Recursos Humanes del Instifuie Municipsd de Cultura, Turismo y Arte de
Muazatldn, describe Jos procedimientos de conlratacién de perscnal, evaluacién, pago de némina,
congductas que daten observar los servidores publicos adscritos al Insfitulo, asi como e precess y las
sanciones en caso de incumplimientc. por parte de esios 3 Ias normas contenidas 2n 2l citado Manuat,
enire otros aspectos.

Clua de conformidad a lo previsto por los articulos 27 fractiones 1 ¥ IV, 79y 81 fraccidn XII, de la Ley do
Gobiema Municipal del Estaco de Sinaloa, articuio 17 fraceién X dal Reglamento Interior det Instituln
Municipal de Cultura, Turismo y Artes de Mazatidn, en refacién’con las faculiades otorgadas al Conselo de
Administracidn en e Manuaf de Crganizacidn y Funciones de! instituto Municipal de Cuitura, Twismo y
Artes de Maratian, es facultad del Consejo de Adminisiracién: revisar ¥ aprobar los regiamentos. y
manuales de cardcier general, gue requien + fincionamiento administrative y académico del Instiuto,
confiréndose, ademds. al Fresidente Municipal el carscier de presidende de dicho Consejo y al Director
Gereral del institulo de Secretario Tacnico dei mismo.

Con base en lo antericr y. por acuerdo del Consejo de Adminisiracidn lomade en la Séptima Sesién
Ordinaria celebrada ¢! diz 30 de diembre del ao 2019, ef Consajo de Adminisiracidn del Institubo
Municipal de Cutura, TunsmoyAﬂesdeMazavan ha tenido a bien autorizar la pubBcaciin del Manual ce
Recurses Humanos det Instituto Me deCuM‘!’uwmyMndaMm

ATENTAMNE,
{ cﬂ’

MO EEN[TEZ TORRES £k TDSTADO QUEVEDO

MAZATLAN THAISITACiS! sijuta Municipa! de Cutura, En caricler de Secretaro Téci

Por o Yanto, mands se imprima, publique y circule para 3u debida cbeervancia,

Es dado an of Instifulo Municipsl de Cultura, Tunmy#mﬁeﬂmﬂhzmmdmw :
ded alo dos mil diecinueve.

©

p e
Administracion del snnitm Wnscapawecmum En caricter de Secretario Tacnico
Turisme y Artes de Mazatlan, de) Consejo de Administraciin.

wivw cultucamaratian con | Miguel Alemin 208 Ceatrn | tel. 982 44d4
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HAMUAL DE RECURSDS HUMANOS DEL INSTITUTO MUMNICIPAL DE TULTURA,
TURISMO Y ARTE DE MAZATLAM,

CAPITULO L.
OBSERVANCIA.

ARTICULO 1. El presente Manual de Recurses Humanos €5 de observancia general y obligatora cara
lodes los trabajedorss que prestan sus servicios al Instituto Murnicipal de Cultura Turismo y Are da
Mazalldn, conforme ko establacs ol 2ricuie 15 fraccion M, del Decrele de Creacién del Institulo Municiosl
e Cultura, Turismo y Arle de Mazatlan, Tienen la calidad de servidoras publices empleados por 2l
Instituio Municipal de Cultura, los perscnas que lengan un nombramiento ds trabajo en dicha instiucién,
desarrcllen taberes.en su provecho de manera permanente, iransitoria, un nimere de horas obiigaterio
a la semana ¥ ejeculen labores baje su direccidn, cualguiers que sea 3U jerarguia, nombramiento o
antigledad,

ARTICULO 2.- Para fos fectes del presente Manual de Recurses Humenes s2 enlenders por

MANUAL. - Al Manuoi ¢a Recurscs Humanes de! Instituto Municipal de Cuitura, TFunsmo v Ane
de Mazatlan: '

INSTITUTQ. - Institulo Municipal de Cultura, Turismoa y Arte de Mazain:

LEY DE RESPONSABILIDADES. < La Ley de Responsabiicaces Administ-atvas del Estado
de Sinalca y la L2y General de Responsatilicades Administrativas,

RECURSOS HUMANDS. - Area de Recurses Humanes del Insitulo Municipal de Cultura,
Turisme y Arte de Mazatlan, v

ARTICULO 3.- Las dispesicionas de este Manuai son de cardcter normaltve y Iambién stigeloric rara
&l Instituto en todo aquello que pueda corresponderie en las relacionss antre la Insitockn Yy Su3
irabajadores,

ARTICULO 4.- Los Servidores Publicos ¢e fa Instiuta Guz isngan Tato directo con & pibiico y
2itmnade, mantendrin cortesia, Jenguaje adecuado, seriedsd y veracidad en ios Infommes Lue deben
proporcionar; asi misme guardaran respeto ¥ consideracién a sus compafiercs, iefes inmediztos b
dernds sanvidoras cublicas del Institute.
CAPITULO 1I.-
CLASIFICACION DE LGS TRARAJADORES.

- +
ARTICULO 8.- Los trabajacceres del instituic quecan dlasificades en 12 siguiente forma;
a) Trabajadores de némina erdinaria;

b) Trabajaderes contratades por tiempo deteminaco

ARTICULO 8.- Son trabajaderes de nomina ordinaria tedas las catagerlas que con osa clasificecien
consigna 2l tabulzder da puastos, emiticdos rer 21 Instituto segin io sedala o articulo 8 ¢e Ly dojoz
Trabajadores al servicio de los Municipics det Eslado de Siraloa, Yos Gue prasten sy servicio en forma
<2finitiva y cuyc nembramiento haya sido emitido por el Directer General, ’

ARTICULO 7.- Son trabajadores de confianza, fos Que ccuran plazas consideradas como lales ¥ que
52 sefaian en el articulo 3 sequndo y tercer pérraic de la Ley da fos Trabajaceres al Servicio da ios
Municipios del Estado de Sinalea,

Pisina 1¢313
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ARTICULO .- Son trabajadores contratado por tiempe determinado Jos que presten su servicio en favor

del Institute en forma temporal, los Gue se contratan para frabajos especiales, temporales o para vbra
determinada.

CAPITULO .-
DEL. HORARIO DE LABORES, ADMISION
Y MOVIMIENTO DE EMPLEADOS.

ARTICULO 8.- Con base a ias funciones y perfil del puesto, establecidos en e Manual General de
Organizacién y Funciones se ramitara fa contralacion de Jos puestos vacantes. Toda vacante a cubrir
debera ser solicitada por el Director, lenando para ello una propuesta de personal, 3 traves del fonmato
RH-1, el cual debera ser aprobada por el Director Deneral,

El responsable del departamento de'recurscs humanos serd el encargado de regutar Jos candidatos a
travds de contaclos con inslituciones similares, anuncios en el periddico, publicacicnes en murales de
instituciones dotentes o archivos de elegibles disponibles, siendo también responsable de vigiiar que

Moelpemlthmsewmphwndperﬁmquowadpueﬁn asammrezlzaxeimne
de contratacidn.

ARTICULD 10.- Tode candidato serd sometido a la entrevista inicial con el fin de validar sus datos
genersles, preparacitn; experiencia, expectativas e interases,

Se deberdn solicitar dos referencias de los Gltimes tabajos coupades pwe!mndidaw,enmscquehs
ru.biera :

mmammmmmm@aumwﬁwm&mhm
cofrespondients,

- ARTICULO 11.- El aspirante que cumpia con ios reguisitos sefialades en el articulo anterior, serd
notificado por ol responsable del departamento de Recursos Humanos, quien le informara ai candidato
seleccicnado acerca de sus dereches, cbligaciones relacionadas con ef puesio y en general de las
condiciones: de irabajo.

Derdro del tramits de zonfratacion se soficitard ol requisitado de la declaraciin patrimoniat, 13
manifestacion de no confiicto de interks, y sé le hara entrega del cidigo de btica y conducta.

ARTICULO 12. Tota persona contratada para realizar un irabaijo subordinado en #f Institite Municipal
de Cuftura, Turlsmo y Arte de Mazalldn, debera frmar un contrato individual de trabajo, el cual sefialara .
axprasamente, suwﬁunmdm&mdoowhm:ﬁﬂmu&ymwmmmm
a prueba o a capacitacién inicial.

Atalta de estipulaciones expresas, ia relacién serd por tiempo indeterminado, segin jo establecido en
el capitulc if de la Ley Federal del Trabajo, especificomenta en ¢} articulo 35 2l 41 de la citada Ley.

Bl instituto podra contratar de manera tamporal 0 eventual a un rabajador que por la naturaleza del
trabajo, deba de desempediar an forma eventual o temporal alguna funcidn, la contratacidn deberd da
realizarse por escrito y especificar en forma clara, el inicio de las funciones, ¢ tipo de trabajo a
desempefiar y Is duracion del trabajo a cesempefiar, este lipo da contratacdén concluye sin
responsabilidad por parte del Instituto en la fecha de término estipulada en of mismo,

El sxpedienia del personal contratado, deberd prasentar contar con la siguients documentacdn:

Pagina 2 de 18
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~ . Curriculum vitae/sclicitud de empiec.

- 2 fotografias infaniites.

- Dos cartas de recomendacion.

- CopiaiNE.

- Copia Acta de Nacimiento.

- Copia CURP.

~  QGopia RFC.

= Copia Cartitla MilRar {Hombres).

- ' Copia comprobanie de donicilio.

- Carta de no antecedentes penalas.

- Cerificado médico,

- Cogia del (itimo comprobante o comtancaa de estudics,
- Copla acta de malrimonio {en su ¢asQ).

ARTICULO 43.- Ei Director se encargard de recibir y preseniar a {a perscna de nuevo ingreso a ks
miembros del personal del Institute y proporcionar la inforrmacién general scbre las politicas, nennas ¥
procedimienlos, sy historia, su misidn, la estructura organica, alcance del pueslo a oCupar, 231 como sus
responsabifidades, entre otros.

El Jefe inmediate de! nueve trabajador servidor pibilco, se encargard de explicarle jos apem
directamente relacionados con e area y el puesto a ocupar asi como, la ubicacién de jcs materales -
trabajo que requieran.

ARTICULG 14.- El horario laboral sera de 9:00 AM a 4:00 PM después g2 las 915 AM se considerard
como retardo y después de las B:45 serd una falta. Checar después de Jas 9:15 AM se considerars Como
retardo, acumular 3 retardes se considerard inasistancia, las inasistencias por retardes tambidn sen
scumulables por periode quincenal, Checar después de las 9:43 AM se considerara una falta,

ARTICULOC 15.- Se dispondran de 30 minutcs para degustar ios alimentos fuera del espacio da trabajo,
coordinadamente con sus compaferos para no desatender su drea por ningln motvo.

ARTICULO 18.- Todos ks Sarvidores Publicos iniciaran su jomada da labores a a bora exscia cue
sefialen los horarios que se les asignen y en los lugare$ en que deban desamollar sus trabajos, © #n los
que &l Institute determing de acuerde con las necesidades, con fiel cbservancia de los cambios de tumno
raspectives que s acuerden entre el Instituto y ios trabajadores.

ARTICULD 17.- Los trabajadores se obligan a cbservar astricta puntualidad y gozardn de una iolerancia
de 15 minutos para asistir 38 sus labores, siendo voluntad del Instiltto admitir © no al trabajs & los
glamentgs que se presenien después de ese lmino de inicio nonpel de sus labores;
independientemente de la deduccidn que por Jos relardcs proceda a hacar en & sueido da lca
trabajaderes y a las medidas disciplinarias que s2 apkquen 3 108 reincicentes.

ARTICULO 18.- La justificacion y prueba de asistencia a las labores, asi come el inicio de ies mismas a
las horas de entrada que se indican en e articuio 14 se registraran diafiaments mediants gistena ce
huella digital, biométricos y/o en cualquier tecnologia que se encuentre acocrde a la actuaiidad. S sl
trabajador tiene actividades que le impidan el registro puniual de su asistencia, tales come comisiones,
reuniones, recorridos, etc., dabera nolificario al area de Recurses Humancs mediante un oficio firmado
por su jefe inmediato dentro de ia misma semana de dicha actividad, sin excepiuar o ragistro diaro an
el sistema de control de asistencia,

ARTICULO 18.- En las néminas de pago se registraran los dias de trabajo efectivo de cacda servidor

publico. En consecuencia, el tiempo no registrado on las mismas, de entrads o saiida, se consicerars
coma no laborads y sin derecho al pago dei salario gue comrespenda, a mencs Gue exisia a favor del

Piginz Jde 15
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trabajador la justificacién de su ausencia o faila de asistencia per permiso, enfermedad, accidents,
vacaciones, elc., amparado con of comprobants respectivo. Cualguier oiro tiempo no registrade, como
{aboratio o justificado, se considerard como falta injustificada.

ARTICULO 20.- Corresponden exclusivamente al Instiluto ks medidas de Adminisiracién y Directitn.
Consecuentemente, es cbiigacién de lodo trabajader desempefiar las labores que 3 cada uno le
comrespondan con dedicacién, culdande hacerio segin su funcién o lugar de lrabajo.

ARTICULO 21.- E! personal administrativo y/o gdocents de la institucién Educativa, considerando su
actividad académica y ariistica, as! como en los casos en que el Director General lo consicere necesario,
podra establecer otras jornadas y horarios de {rabajo, siempre ajustades a las necesidades de 2
sttucidn Educativa. Se consideraran dias fertados y no laborales para el personal, todos aquelies
declarados como fales ef articulo 74 de la Ley Federal cel Trabajo,

En i caso de la Insttucitn Educativa, ef personal docente se regira, para gfecto ce considerar como
dias no laborables, los establecidos por e calendario escolar emitido por Ja Secretaria de Educacion
Pubiica y Cultura dej Estado de Sinalea; el personal administrativo adscrito a la Institucion Educativa se
regira por lo establecido para todo e personal administrativo del instituto,

ARTICULO 22.- £} Instituto queda facultace a movilizar libremente 2 los rabajadores de su puesto,
departiamento ¢ unidades adminisirativas a otros de actividad distinta, si asi fuera necesario por-
requeririo las necesidades u ctjetives de fa Institucién. En este caso, dichos movimienios se haran sin
disminucidn ¢ reduccidn de los salarics que los trabajaderes han venido percibiendo en su puesto base.

ARTICULO 23.- E] control de la asistencia y punfualidad del personal lo llevard f drea de Recursos
Hemanos; mediante conbrol de huella digital, biométrica y/o cualquier tecnciogia que se encuentrs
acorde a la aclualidad, misme que estard a cargo y baje la responsabilidad ce la Dieccidn de
Administracién y Finanzas. ‘

ARTICULD 24.- Los directores vigiardn esirictamente que e perscnal que fienen asignado cumpla
fielmende cor el horaric establecido, debiendo reportar 2 la Responsable de Recurses Humanos

Por cada seis dias de irabajo disfrutard el irabajader de un dia de descanse, cuando mencs, con goce
de salario integm.

ARTICULO 25.- El 4rea de Recursos Humanes vigilars que se cumplan las normas adminisirativas a
que se refiers este Manual informando a su jefe inmedialo las iregularidades que se observen,

ARTICULD 28.- E! drea de Recursos Humanes verificard por, los medics gue sean converientss la
asistercia y puntusficad del personal que se encuanire en las diferentes instalaciones de esie Instituto.

ARTICULO 27.- Por ninglin molivo ¢ excepcién se contrataran trabajadores al servicio del Instittio
mencres de dizcishis afics.

ARTICULO 28.. Dada la naturaleza de las actividades del Instilulo, lo$ trabajos de instalacion y
desinglalacién de {empletes, insialaciones eléctricas, habifitacién de escenarics, acarmeo e instalacién
de equipo de sonido y Iz, control de asisientes, entre otros, se Revarin a cabo segin resulte mas
mmmkmaﬁna&chhsl@ommdmﬁasqmmmm;admsmmnobﬁgadoaaekdua Dichas »
laboressersaiizarénenewemmyfofm‘aqueal!mﬁm&sdepmwnduﬁodewsrepresentantes.

ARTICULO 29.- Los trabajacores que tengan a su cargo bienes muebles, inmueties, y equipos de
oficina, deben mantenerics en Optimas condicionss, para ello deberan dardes un trato adecuado,

Pagina 4 d2 18
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empieando & tlempo razonatle que normalmente se requiers para elio, dentro de su jornada ordinaria
de labores y reportar las fallas que pudieran prasentarse.

ARTICULO 30.- E! Instituto autorizars el personal necesaric y proporcionard dentro de su capacidad
Presupuestal, lodos los materiales, equipo y Gtiles necesarios para la mejor eiecucidn de jos avenlos
culturales, turisticos y arlistices. ‘

ARTICULO 31.. EI page de los salarios a les servidores piblicos debera ser en meneda hacional y de
curso legal, por medio de transferencia electrénica, siempre ¥y cuando los lrabajadores sa presenten a
firmar los recibos correspundientes, de lo contrario o pago se realizara via cheque.

ARTICULO 32.- Los trabajadores que desempefian sus aclividades en sitics Ciferentes, conforme alas
ordenes de trabajo respectivas, contardn con las facultades necesarias para el cobro de salarfos sin
perjuicio de los servicios. '

ARTICULD 33.- L.os servidores publicos contratados por iempo determinado, recibisan ef monto de sus
salarios f dia filade de cada quincena o aquel en que comesponda remitiries por coincidir con &
lerminacién de su contrato individual segiin as causas que lo motivaron,

- ARTICULO 34.- El Responsable de Recursos Humancs, manejara el sistema de remuneracion y
beneficios, con el fin de garantizar equicad para todos los empleadcs, previa aprobacion dei Director
General, este sisterna serd aplicable atodos los empleados del Instituto.

El sisterna de remuneracidn estard basado en ia valoracion de cada puesto a partir de so compleficad y
da losniveiesdemswnsaﬁrwquemyumgﬁﬁeammdmbdmdemmm.
Paracadaniveldepuesto,seesiabhcefanratangesdesatarb.mlnimn.mym.quewén
utilizados para fines de contratacién, aumentos por meéritos u otros. La remuneracion a los trabajadores
sera computaca mnbasaalajomadadehabajodeunms.Larenmnezadéndaiosmamizssef#wn
base a [as horas clases imparﬁdasyalmamomtaﬂeddopofhomdmeiwaiﬁependeréwﬁpo.

L4
ARTICULO 35.. EI Insttuto no retendrd of salario de los trabajadores por ningin concaplo. No se
considerard como retencién de salasio lo siguiente;

L De deudas contraldas en fas dependancias donda presten sus sawm por concepto
de anticipos de salario, pagos hachos en exceso, erfores o pérdidas debidaments
comprobadas;

% Del page de impuesios sctra remuneraciones:

e De d_escuenl_os ordenados por awtonidad judicial competente para cubrir ef pago de
pensiones alimenticias; .

v, De cuolas sindicales ordinarias;
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V. Dewcﬂsdedefuménoapatawndebndospara%amﬁhméndemepersﬁwas
y cajas de ahorro, siempre que el trabajador hubiese manifestada previamente de
manera expresa su conformidad; y,

V1. De descuento por faltas injustificadas de asistencia al trabajo, por relardos o permisos.

CAPITULOQ V..
SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO

ARTICULO 36.- Tanio &l Institute como los trabajadores estan obiigados a cbservar los manuales y
reglamenios en viger y lodas las medidas que se adopten en lo relative a higiene y seguridad en el
trabajo, asi como 1as medidas preventivas para evitar mdemes

ARTICULD 37.- En el caso que hubiere necesidad que los traba;adores desempefien labores que s
consideran peligrosas o insalubres, deben usarse equipos ¥ adoptarse Jas. medidas necesarias para ia
mwm&mMpMsQWWMmmmamedmﬁgmy
prohita ef acceso a perscnas ajenas 3 las labores.

ARTICULO 32.- Los frabajadores cuidardn de no hacer mat uso de los instalaciones sanitarias, tales
como baics, lavabos, excusados, siendo su obiigacion cuidar para que sé mantengan en las mejores
condiciones de impieza, debiendo usar para elio los recipientes distribuidos y coiccados per el Institute
en los diverscs Departamentos y secciones para gicho obeto.

ARTICULQ 39.- Los jefes encargados o sesponsables de algin trabajo, benenobﬁgadéodemgi!arque
el personal @ sUs Ordenes duranle o desempena de sus actvidades, adopte las precaucionss
necesanas para evilar que sufra pigin dafio; asimismo estan cbiigados a diciar, haciendo que se
mmmmm«yamammweem
x&sﬁuaénhpmihﬂidaddemiqudm

ARTICULO 40.. Los tabajsdores estan obfigados a comuricar 3 su jefe inmedialo de cuaiquier
desperfacto, averia, descompestura, y circunstancia que pueda ser causa de accidente, para que se
evite el peligro. -

ARTICULO #1.- Los trabajadores deberdn cuidar y vigilar el estado que guardan jos vehiculos,
maquinas, heramientas, Gtiles y demas implemnentos a 3u cuidado y hardn las ohservaciones necesarias
2 sus superiores respecio a deficiencias y anomatias gue advierian lantc #n su funcionamiento como
#n su estado,

ARTICULO 42.- Eni el caso de ocunir accidentes, jos trabajadotes que tengan conocimiento de ics
hechos deberan dar aviso inmediato a su superior a efecio de que los accidentados reciban jos primeros
auxilios, alencidn médica en su ¢aso, debiendo hacer ¢ reporte de accidents respectivo #n of gue hardn
constar las circunatancias en que acontecen, testigos del mismo y las causas que ko motivaren,

a) Se abstendrén de causar dafies o maltratar, en forma aiguna, %asediﬁcawws.vahwosy
bienes en general, del insiituto;

b) Guardar&neldebldoordenalasharasdesaﬂdadammpecﬁvosnmypommgmmw

alterarén la disciplina en la inteligencia de que &l frabajador o ra
mmmanmm&enwadansmom:mmm«m mmmwm
mmummmmmmﬂwmmep ¥

c) 'Emmummamammamm:m&m

comentarios que confronien al personal, por o mwuimnaonﬂgm procederd
mmmmmeoonmnmalamﬁaﬁesmabim »

ARTICULD 42.. Queda estrictaments prohibido a ios servidores publicos:
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a) Dormir durante las horas de trabajo;

k) Dedicarse a juegos de azar o apuestas;

€) Hacer colectas no institucionales de cualquier indole en los lugares de trabajo;
d} Requerimientos sin el permiso o causa gue lo iustiique;

€) Abandonar sus labores para tramitar permisos, presentar quajas o cualquier ofra causa salvo
én caso de fuerza mayor que asi Io justifique; )

f). El use de maguinas, aparatos o vehjculos Cuyc manejo no esté puesio a su cuidado, salvo que

reciban de sus jefes de dependencia, bajo ia responsabilidad de éstos, érdenes expresas al
efeclo y por escrito:

g) Hacer mal uso de maquinaria, herrémierrta. vehiculcs y Utiles de trabajo que requiera ¢l
desempefio de sus laberes y que pueda originar riesgos ¢ peligro para su vida o i2 de terceros;

h) Fumar o encender cerillos en las oficinas, bodegas, almacanes, depésilocs, lugares en que se

guarden articulos inflamables, explosivos o de fcil combushién, asl como en todo insnueble
prepiedad dal Insfituto; : .

) Acompafiarse duranta ta jornada de labores, de familiares, aduftos oniiios, o de ofras perscnas,
asi como dedicarse a 1a lectura de revistas ¥ libros que no tengan refacién con sus labores;

i} Ingerir betidas embriagantes, substancias loxicas o enervantes o de cuaiquier olra naturaieza
que altere sus facultades mentales o fisicas en el desempefic de sus labores, o incitar cuando
se sncuentra en estado de embriaguez o bajo el influjo de tales substancias, aun cuando no
este trabajando, 2 otros trabajadcres que se encusntran desempefiando Jabores para que
ingieran bebidas alcohdticas, hagan uso de drogas o empleen las substancias descritas;

k} Queda prohibido presentarse con aliento alcohélico a ta jornada taboral:

) Dedicarse, durante las horas da labor a ejecutar trabajos ajenos a los del Instiuto;

r1} Suspender su trabajo sin aulerizacién expresa, a menos que sea de fuerza mayor;

n}  Masticar chidle en Ia atencién ciudadana y en su lugar de rabajoy;

o} Prohibido comer en su oficina y fuera del horario asignado;

P) Prohibido recibir en a cualquier persona que se dedigue a ja venta de ropa, Zapatos, joyerla,
€iC., para su uso personal en sus horas de trabajo; y

1)  Prohibido hacer tandas y cualquier tipo de ventas, *
Los servidores publicos que vicien o permitan la infraccion de las antericres prohibiciones, seran

sanclonados conforme a las disposiciones contenidas en esle Manual en ef articule 76 0 enlos
Ordenamientos Legales aplicables,

cariTuLO V..

CBLIGACIONES VARIAS, VACACIONES,
PERMISOS Y LICENCIAS.

ARTICULO 45.. Los trabajadores, al desempsfiar sus labores, deberan i i ;
. . . ) guardar la debida consideracian
Y respelo a sus jetes y companeros de trabajo, obedeciendo las instrucciones que reciban en fedo bo
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que se relacione con el irabajo que deban ejecutar, se abstendrin de usar palabras obscenas,
jrrespetucsas para sus jefes y compailercs. Los jefes o representantes del institulo empiearan conesia
y mesura, para dar brdenes a los trabajadores y en todas sus relaciones para con los mismos.

ARTICULO 48.- Los Jefes de Departamento y demas personas gue tienen trabajadores bajo su mando
deberan dar a todos los trabajadores las explicaciones necesarias para gue puedan desamoilar
cofrectamente sus labores.

ARTICULO 47.- En caso de que un trabajador no pueda asislir al desempenio de su trabajo por causa
de enfermedad general o accidente no profesional, estard obligade a dar aviso & su jele inmediato,
cuarnds menos dentro de las dos primeras horas en gue deba iniciar su jomada, 3alvo gue
postericrments justifique que estuvo en imposibllidad de hacerdo. De ser posible y para que el insttulo
no resienta traslomos en sus operaciones, el empleado enfermo o acciderdado informard por los
conducios adecuados D por mediacién de sus familiares, los dias de incapacidad que haya autorizado
el médico de los trabajadores, 8l volver el trabajador a sus labones, por haber sanado o ser dado de alia
por las facultatives deberd presentar Jos comprobanies y documentacién que le haya sido expedida y
justifique su ausencia del trabajo,

‘ARTICULO 48.- Todes los empleados del Instituto, tendrdn ja obligacién de realizar labor social en las

-comunidades o lugares asignados, los dias que sea necesario, cuando asi se requiera. La inasistencia

se le sancionard ds acuerdo a las sanciones contempiadas en este Manual.

: ARTICULO 43.- Los Irabajadores que tengan mis de un afic de servicios disfrtaran de un periodo |
" anual de vacaciones pagadas, mnfonmahssmuenhstahhsdependmwdod&suiechademmai.

Institute:

1.- Traba;adoresquehaymhgmsadchastaelm dedwcimvhredelaﬁom {endran derecho
a un periodo anual de Vacacicnes conforme la siguiente {abla:

ANCS DE | DIAS DE
SERVICIOS VACACIONES
1 12

2 14

3 17

4 19

5 22

3 25

7 25

8 25

) 28

10 28

11 ' 28

12 28

3 28 '
14 3

15 3

16 - 31

17 31

18 34

19 34

20 3

21 71

22 37 j

23 37
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24 37
25 ' 37
26 40
27 40
28 40
25 40

Ademas, lendrd derecho a una Prima Vacacicnal del B0% sdbre ef salario que le corresponda durants
el periodo de vacaciones.

2.- Trabajadores que ingreaaron a laborar a partir del 01 de Eﬁem del 2004 tendran derecho a
un periodo anual de Vacaciones conforme g la ley federal de trabajo la siguiente tabla:

ANCS DE ) | DIASDE
SERVICIOS VACACIONES

1 8

] a8

3 10

4 12

C . | 14

8 14

7 114

8 - 14

g - 14 .

10 _ 18

1 , 16

12 18

14 : 18 o o
15 18 . :
18 18

17 18

18 18

19 18

20 . 20

21 20

2 20

23 : 20

24 20

25 22

28 22 »
27 22

28 22

29 22

30 24

M - 24

Y] 24

Ademﬂs,mdrddemdwama?ﬁmwmdmddzs%somanlaﬂothmupmdamm
¢l pariodo de vacaciones. '
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ARTICULO 50.- El personal Docente disfrutar3 de los periodos vacacionales conforme al calendario
autorizado por 2 Secretaria de Educacion Publica y Cultura ded Eslado de Sinafoa, € resto de fos dias
que no se labore, dentro de estes pericdos, se consideran inhabiles.

El perscnal del Instituto que no hays disfritado de sus vacacionas, al momemo de dejar de pertenecer
‘a la misma por haber side dado de baja ¢ renunciads, recibird ¢ pago de sus vacaciones segin lo
establece en la Ley Federal del Trabajo,

Cada afio a partir del mes de Junio, s& flaborard el programa de vacaciones del personal, previa
coordinacién entre ¢ Responsable de Recursos Humanos y el Director General. '

Los irabajadores que teniendo derecho a vacaciones no-fueren incluides en fos programas vacacionales
de sus unidades administrativas, disfrutaran de las mismas, en las fechas en que las soficiten previa
conformidad de las 4reas, tomando en cuérta las necesitdades del servicio dentre de los seis meses
subsecuenies al dla en que generd & derecho que les asiste. Los trabajadores que en 1a fecha de inicio
de vacaciones s& encuentran incapacitades con motivo de enfermedades generales o sceidertes de
wrabajo, debersn dar avisc a la responsable de Recursos Humanocs para que le sean diferidas,
sefialindose de ser posible Ia nueva fecha para que Jas fomen.conforme 2 las necesidades del servicio
y los acuerdos entre f instituio y Jos interesados. Queda Prohibido acurmutar pericdes de vacaciones.

ARTICULO 34.- Las vacaciones son irenunciables e intransferibles; guienes no hagan uso e eftas
durame los pericdos que sefia is esia Ley, no podran invocar este derecho postencmmente ni exigir
compensacion pecuniaria. Se exceptia € caso en Gue por orden expresa del Direclor General, ¢
empleaco sea requerido, por escrite, para prestar sus servicios duranie los perfodes de vacaciones.

ARTICULO 52.- Cada Director seré responsable de realizar 1a evaluacién tel desempefio del parscnal
a su Cargo. La Directidn General serd ia responsabie de Ja coordinaciin general del progrema, este so
aplicard anualmente al personal de todos ios niveles del Insttuto.

ARTICULO 53.- Ei personal de némina crdinaria del instituto, tendran derecho a recibir un aguinaldo de
hasta 59 dias del salario que se encuentre vigente, a mas tardar el dia 20 de diciembre, Jos qua no
hayan cumplido un ailo de servicio terdrin derecho a que se les pague en prepercién al iempo trabajade
en la misma forma antes precisada. ' '

ARTICULO 54.- El instituto pedrd proveer entrenamientos yio capacitacién al perscral, en dreas
relacionadas con su funcién actual o para su futuro desarrolio dentro det Institulo.

El Responsable de Recursos Humanos, entregard formularic de deleccién de necesidades do
adiestramienio a los Directores, para fines de analisis y elaboracion cel plan amsal de capacitacién
identificara las instituciones y/o docenles para fines de capacitacitn externa e intema.

ARTICULD 55.- En caso de que un trabajador def Instituto Municipal de Cultura, Turismo y Arte de
Mazauan.sufraunaccidentedeh‘abajo.selepagaraei100%daisalaﬁoquepem‘ba.mwm
de incapacidad expedida por el Hospital Municipal Margarita Maza de Judrez. ‘
Encasode queia incapacidad no se derive un riesgo de trabajo, se descontatan Jos tres primercs dias
seran sin gece de sueldo y a partir de cuarlo dia se le pagara ef 50% de su sajario diario,

En el caso de las incapacidades de matemidad, ia trabajadora devengara el 100% del salario previa
constancia de incapacidad expecida per el Hogpital Municipal Margarita Maza de Judrez. ’

Los empleados varonas mmndapemﬁadepamdeﬁmmmmmﬁem
por 8l nacimienio de sus hijos, presentando la constancia comespondients expedida a favor de su pare.
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ARTICULO 58.- En caso de gue un trabajador del instituto o sus familiares dependientes econdmicos
directos requieran servicics bésicos de alencitn a Ia salud, e les prestaran los servicios médicos y las
especizlidades que se oforgan a través del Deparlamento de Servicics Médicos Municipales. Esta
prestacién se ofracerd tanto a trabajadores en active como a quienes gocen de pensién o jubilacién.

ARTICULO 57.- Los trabajadores tendran obligacion de participar en las actividades conmemorativas
" de aclos relevantes de la historia y la vida nacional, estatal o municipal, asi como en los eventos

culturales, artistices o turisticos que organicen la presidencia municipal ¢ del Director General del

Instituto. E1 iempo que empleen en estas actividades, les sera compensado en su jornada legal.

ARTICULO 53.- Para los efecios de este Manual se entiende por permiso el conceder a una persena
ausentarse ce sus labores por una o varlas horas, sin ser mayor del fapso de un dia laborabie.

ARTICULD 39.- Los permiscs se solicitarsn por escrite y se concederan o no por el superior de quien
dependa, bajo su mds esiricta responsabilidad, quien de inmediato deberd haceris del conocimiento de
la Direccién de Administracion y Finanzas para el efecto de que los ratifique o los revogue.

ARTICULO 80.- Se enbienda por licencia para los efectos de este Manual el consentimiento que
concedan las direcciones para faltar & las labores. Dichas licencias se concederan o no lamando en
consideracién 1as que con anterioridad se hubieran olorgado, la cauvsa por la cual se soliciten, su
urgencia y las necesidades def servicio,

ARTICULO 61.- Las kicencias se concederan en jos 1érminos previstos por la Lay Federal del Trabajo.

ARTICULO 82.- Tratindose de la celebracitn de cualquier tipo de evenios que se realicen por parte del
Aymiamigntc ylo en colaboracién del Instituto, todo el personal tendr la obligacitn de colaborar para
la realizacién del mismo y serd obiigatoria la asistencia, ya que se llevara un control de los asistentes.

CAFITULO Y1.-
PENSIONES Y JUBILACION

ARTICULO €3.- Pensién por fallecimiento del trabajador active o fallecimiento del jubdado o
pensionado. El monte de la Pension por fallecimiento de un trabajador del Instituto Municipal de Cultura,
Turismo y Arte de Mazatlan, se sujelard a la anligledad generada per el propio trabajador conforme a
la siguiente tabla:

Mas de 3 aflos y menocs de 5 40%
Mas de 5 aflos y menos de 10 50%
Mas de 10 aflos y mencs de 15 60%"
Mas de 15 aflos y menos de 20 T0%
Mas de 20 afics y mencs de 22 80%
Mas de 22 afos ¥y menos de 25 S0%
De 25 afios en adelants: § 100%

Para &l casc de fallecimiento por Riesgo de trabajo de un trabajador del Instit i

e tral ulo Municipal de Cuftura,
T urism? y.Ane de Mazatlén, se omitira la sujecitn a la tabla anterior y se otorgars como Pension a sus
beneficiarios el 100% cel sueldo que venia percibiendo al momento de su fallecimiento.

Pigina1ide 18



Miércoles 12 de Febrero de 2020 «EL ESTADO DE SINALOA» 33

Por lo que respecta al monto de la Pensidn por fallecimiento de algin jubilado o pensionado, esta
consistird en e porcentaje que ya les fue concedido porla junta de Consejo que en su memento auteriz
ia jubilacitn ¢ Pension. :

Una vez ceterminado el porcentaje de Ja Pension por fallecimiento que corresponda, ésta debera ser
olorgada a quisnes rasulten baneficiarios respetando el siguiente orden: - .

L El 50% det monto delemtinade come pensidn serd para la esposals) 6 concubing (0} o quien
haya hecho vida en comin en relacién de parsja, ef 50% restanie del monto determinado
como pensién serd repariido en parles iguales enfre los hijos, segin las siguentes
condiciones:

a) .- Hijos menoras de 18 2iios debidamente registrades en el padron de
beneficiarios de Recursos Humancs.

b).- Hijos mayores de 18 afics y menores de 24 afics gque demuestren ante el
Insifito Municipal de Cultura, Turismo y Are de Mazatidn, estar estudiando v
encentrarse debidamente registrades en 21 padrén de beneficiarics de Recurses
Humanos.

€}~ Hijos que fisica o mentaimente r:o estén aptos para desempedar actividad
laboral slguna y que se encuentren debidamente registrados en ol padin de
benefciarios de Recursos Humanos,

d).- En caso de que ambos cényuges o concubincs trabajen para el Instituto
Municipa! de Cultura, Turismo y Arte de Mazatlan, y que por sta razén e sistema
informatico de control de personal tenga registrado nada mas a uno de ofios como
be:%eﬁdario,-estom!emﬁtafhmspmsabﬁdaddhﬁﬁmw&CM‘
Turisme y Arte de Mazatlan, pues sigue obligado pars con el cémyuge o concuting
sobreviviente, a darle todos los beneficdos y derechos gue se indican en este
manual.

. A falta de Esposa, (o) 6 concubina (o) o quien haya hecho vida en comiin en reiacion de
pareja, el 100% del monto determinado como pensién se entregard en partes igualés a los
hijos que le sobreviven, segun las condiciones establecidas en los incisos, a, by cde la
{raccion | del presente articuio; ' ’

iR AfaﬂadeHijos.e!wo%dalmlcdesennmadompensidhseenmgaraabﬁma(c)
bmnwm_(o)naquienhayahedwvidamwmhmmdemjammm
establecides en el ciddigo Familiar dei Estado da Sinsioa. . )

ARTICULO 84.- Ei instiluto acepta otorgar uria pensidn del 100 % (cien por ciento) af trabajador gue
sufra un accidente de trabajo y que e impida en forma permanents total realizar cuslquier actividad #n
&l servicio, previo dictarmen médico autorizado per la Direccién de Servicios Médices Municipales.

Enlcs casos de riesgo de Trabajo que impidan en forma permanente parcial desempenar a un trabajador
&l servicio gue venia prestando, éste tendra derecho a que se Je proporcione otro emplec conforme a
sus aptitudes y a percibir las prastacicnes que establecen este Contralo y ia Ley,

ARTICULD €5.- Los Trabajadores del Instiluto Municipal de Cultura, Turismo y Arts de Mazatian que

ingresaron a labofar anles del 01 de Enero de 2004 que cumplan 60 atcs da edad y dque tengan un °

minimo de 20 afos continuos o acumulados prestando sus sefvicios al Instituto, enen derecho a una

- pensicn por edad avanzada en un porcentaje del 80% (cchenta por clento) sebre el salario promedio
que venian percibiendo a la fecha an que nazca #3te derecho, #3i como Lna prima da antigdedad en
los términos del articulo 162 da la Ley Federal del Trabajo. '
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Asimismo, los trabajadores que ingresarcn a labcerar entre el 04 de Enera ce 2004 y i 31 de Diciernbre
de 2006 y qua cumplan con mas de 60 afios de edad ¥ gue tenga un minimo de 23 afios continues ©
acumulados prestando sus servicios al Instuto, terdran derecho a una pensién por edad avanzada en
un porcentaje dei 80% (ochenta por ciento) sobre el salario promedio que venia percibiendo a ia fecha
en que nazca este derecho, asi como una prima de antigiledad en los términos del articuls 162 de Iz
Ley Federal del Trabajo. :

De igual forma los trabajadores que ingresaron 2 laborar a partir el 01 de Enero de 2007 y que cumplan
con mas de 80 aflos de edad y que tenga un minimo de 25 afos continuos prestando sus servicios al
Institulo, tendran derecho a una pensitn por edad avanzada en un porcentaje del 80% (ochenta por
ciento) sobre el salario promedio que venia percibiendo a la fecha en que nazca esle derecho, asi como
una prima de anfigledad en los términcs del articulo 162 de Ia Ley Federa! del Trabajo.

ARTICULO 86.- Los Trabajadores que ingresaron a laborar antes def 01 de Enero de 2004 al Servicio
del instituto tendran derecho a ser jubilados despues de 25 afes de servicio sin limite de edad, con ef
100% de su salario que venia percibiendo al nacer & derecho de jutilacin, ast como una prima de
anlighedad, en Jos términos del articulo 162 de la Ley Federai de! Trabajo.

Les Trabajadores ingresaron a laborar entre ef 01 de Enero del 2004 y el 31 da Diciembre del 2006
precedera su jubilacion a los 28 afos de servicio sin fimite de edad. Asimismo, los trabajadores que
ingresaron a laborar al servicio del Institito con fecha del 01 de Enero de 2007 o posterior a la misma,
procedera su jubilacién 2 los 32 afios de servicio, ‘

Respecie a los finiquitos que se deriven de lcdas y cada de las pensiones y Jubilaciones que se
consignan en este caplivio a favor de quien{es} resulte {n) ser beneficiario {s} dei derecho habiente
fallecido, "El instituto” se Compromete a cubrir su pago dentro de un plazo no maycr de 30 dias naturales,
asi como de trasiadar Ia pension dentro de este mismo témino a faver de quien (es) resulle (n) ser

beneficiaric(s),

ARTICULO 87.- Terminacién de relacién laboral o prestacién de servicio. - Es &l acto mediante ef cual,
¢l trabajador o &l Instituto, o ambos, dan 5in 4 la relacion de trabajo. ‘

El Directcr General, 28 Ia (nica instancia que podra dar de baja al perscnal del Instituto.

Sila baja es ejercida por el Insiituto, el Director que solicite la accidn de témmino del empleo al Director
General, debera documnentario mediante informes que ustifique la causal de recisién.

Sila baja es sjercida por el trabajador, debera presentar una carta de renuncia, informando su decigion
de separarse de su emples de manera definitiva, la cual debera presentarse con anticipacién de lres a

Les calculos para s liquidacién seran reatizados segun los establece ia Ley Federa) def Tratajo.

Después que o Responsable ds Recursos Humanos se haya asegurado de ia enlrega de todo lo
.anterior, procederd a hacer of pago, requiriends simuttaneaments far presentacion de la declaracian
patrimenial por conclusién,

CAPITULO VII..
DISPOSICIONES DISCIPLINARIAS
¥ PROCEDIMIENTOS PARA SU APLICACION.
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ARTICULO §8.- Las isitas que cometan los trabajadores seran sancionadas por el Institito, lomandc
en cuenta su gravedad y reincidencia, en $u cas0, ya s&a con amonestaciones, suspensiones, rescisién
del contrato individual de trabajo o inhabilitacidn segon lo estabiece la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estade de Sinaloa vy ia Lay General de Responsabilicades Administrativas.

No obstante, ko previsto en la Ley de Responsabilidades, se aplicaran medidas diseiplinarias ¥ se
empleara el procedimisnto sigulente para las infracciones que no sienco de las contempladas en la
cilada Ley, ameritan 1a aplicacion de una sancidn por parte del Inslituto, cenforme a lo prevista en los
siguientes articulos. :

ARTICULD $9.- Se considerardn Falta administraliva no grave el servider pdblico cuyes acios. u
emisiones incumplan o iransgredan 1o contenido gn #f articuic 43 de la Ley de Responsabilicades, en
adicién a lo siguiente:

) Incurir en descoresia con sus compaieros 0 perscnas que acudan a ellos, ya sea en 1as
cficinas del Instituto o en la via pablica;

b} Inidiar labores hasta con dos retardes dentro de una misma semana de trabajo;
¢) Provecar bajas de rendimiento en su Irabajo, por simple negligencia;

d) Disiraerse de su rabajo con radics, ceiularas, lecluras que no tengan relacidn con sus
labores, charlas con ofros trabajadores o extrafics a la institucion;

e} Omillr informes a que esté obligado en razdén de su babajo. v
1) No maniener aseado ios Uliles de trabaje, hervamientas, mebiliaric ¢ maguinaria que s¢€ e haya
ARTICULD 70.- Se consideraran faltas u omisiones graves da kos trabajadores, adicionaimente 3 las

previstas en los articulos del 51 al 54 de la Ley de Respenaabilidades, que dardn motivo a suspensiones
sin gote de sueldo de uno a scho dias, las siguientes: : .

a) Desatender ias drdenes o indicaciones de sus supericres con refacién al cumplimiento de las
funcicnes que tengan encomendadas; ‘

b} Negativa injustificaca para prepercionar informes a los interesados:
¢) Faftar af trabajo en forma injustificada; '
d) Ausentarse del lugar de trabajo sim la autorizacion de su superior inmediato;

8) No reporiarse £n caso de enfermedad o accidente de frabajo dentro del M )
&nicuio 47 de este Manual; o | térming previsio en el

) Mo exhibir el comprobants médico respective al reanudar sus labores:
g) Registrar Ia asistencia da otra persona o permitir que aquelia registre la propis;

h) Hacer mal uso de Ja maquinaria, herramientas, vehiculos, Utiles de. " .
de locias las propiedades del inatituto; - trabajo, materiales en general

i} Acompadiarse durante la jornada laboral, de familiares adulies o nifios, 0 de olras personas, y
1) En general todos aquelles acios y omisiones de manera similar, que tden motivo a cansuras del
publico, provoquen alteracion de la disciplina dentro el Institlo o perjudiquen a éste en

cualquier forma y que no estén comprendidos dentro de 1o
v gy prend los supuestos caracteristicos de ias

Fagina 44 de 18



36 «EL ESTADO DE SINALOA» Miércoles 12 de Febrero de 2020

ARTICULOD 71.- Para ta aplicacién de cualquier medida disciphinaria o descuentos a los trabajadores,
per pérdidas de materiales, Otiles y accidentes, se hara previamente una investigacién, con la cita que
se libre al presunto responsable en que se le escuche y permita rendir las pruebas que a su interds
convenga, esto con ef fin de detectar si se actud con emisién, negligencia o no por parte del rebajador.

ARTICULO 72.- De las faltas y omisiones previstas en el articuio 59 da este Manual, conocerd el Organo
Interne de Control a través de 1a Unidad Investigadora, quien procedera en los 1énminos del arliculo que
anteceds con 13 asistencia del interesado. De existir conformidad de iag dos parles, se redactard la
forma respectiva enviandose el original al drea de Recurscs Hurancs para la apficacidn de la sancidn
en caso de ser precedente; en caso de no aceplarse el acuerdo por parte del presunto infractor, s
continuard con el proceso de substanciacion previsio en ia Ley de Responsabilidades para tedes los
sfectos consiguientes. El trabajador tendra en todos los casos las garantlas y recurses previstos en iz

Ley de Responsabilidades,
ARTICULO 73.. B trabajader se hara acreedor 2l cese o baja en el empleo, por los siguientes motivos:

3} Cuando no guarde reserva de los asunlos de que tengan conccimignto con motive de su irabajo,
© maneje deshenestamente los documentos, jos valores y efecios que se e encomienden,

b) Cuands ejecute actos gue pongan en peligro su seguridad y la de sus compaiiercs, dentro del
servicio; ‘ .

¢) Cuando incurra en faltas de probidad y honradez durante las labores; en acles de viclencia,
amagas, injurias © maios tralamientos contra sus jefes, compaercs, alumnos o pabiico &n
general, siempre y cuands no medie provocacitn y obre en defensa propia, v,

¢) Cuande esté Involucradc en comentarios que generen enfrantamientos en conima de cualquier
persona de su lugar de trabajo, y

f} Cuandp acumule tres amonestacicnes ¢ sanciones duranie a! curso del afic.
ARTICULO 74.- Se considerara justificacién de falta de asistencia cuando:
8} Se presenten incapacidades.
b} Autoripe permiso el Instituto. Cuando la ausencia dei trabajacor sea motivada por ol oncepto
antericr, deben presentarse justificantes veinticuatro horas despuss de reanudarse sus labores,
de no hacerlo asi no tendrd justificacion la ausencia,

ARTICULO 75.- El personal que incurra en las infracciones enumeradas en el anticulo 89, se hara
acreedor a las sancicnes de la sigulente manera: :

3) Suspensién de un dia sin goce de sueldo por cada'vez Gue 8l personal incurra en cualquiers
de las infracciones que citan los incisos dyy

b) Suspensién de un dia de trabajo sin goce de susido POr ios primeros tres retardos en un pericda
de treinta dias, y por ¢ada retardo adicional dentro dei mismo periodo, Ja misma sancion, y

<) Suspensidn de un dia de trabajo sin goce de sueldo al personal felte eces
periodo de treinta dias, a sus labores sabatinas. : aue dos v enn

d) Se sancionara con fa suspensidn de un dia por la comisién de las otras conductas.

€} En todos los casos Ia reincidencia se castigars con suspensién de .
con suspensitn de ocho dias, pensidn de 2 a 8 dias, la contumacia

ARTICULO 76.- El personal que incurra en las infracciones enumerad
A0as en el articy :
acreedor a las sanciones de la siguiente manera: o 70, se har
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