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GLOSARIO
ASIPONA PV: Administracion del Sistema Portuario Nacional Puerto Vallarta, S.A. de C.V.

AREA DE OPERACIONES: Sitio donde se desarrollan las actividades inherentes al uso de
infraestructura tales como embarque y desembarque de pasajeros, y servicios portuarios,
entre otros.

CODIGO DE ETICA: Instrumento que establece los pardmetros generales de valoracion y
actuacion respecto al comportamiento al que aspira una persona servidora publica, en el
ejercicio de su empleo, cargo o comisién, a fin de promover un gobierno transparente, integro
y cercano a la ciudadania.

CODIGO DE CONDUCTA: Instrumento emitido por la ENTIDAD en el que se especifica de
manera puntual y concreta la forma en que las personas servidoras publicas aplican los
principios, valores y reglas de integridad contenidas en el CODIGO DE ETICA.

CONTRATO y/fo CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO: Es el CONTRATO individual de trabajo
que establece la relacién laboral entre el PATRON vy el PERSONAL, mismo que contiene sus
derechos y obligaciones, asl como las prestaciones a que tiene derecho.

ENTIDAD: ASIPONA PV

LFT: Ley Federal del Trabajo

LUGAR DE TRABAJO: El ubicado en Blvd. Francisco Medina Ascencio, Km 4.5 S/N, Col. Zona
Hotelera Norte, Puerto Vallarta Jalisco, C.P. 48333, Calle Cinco Sur 1 S/N, San Blas Nayarit, C.P.
63744 o cualquier domicilio presente o futuro designado por el PATRON para el desarrollo de
las actividades propias de la ENTIDAD.

MANDOS SUPERIORES: E| PERSONAL de ASIPONA PV, que desempefia puestos directivos o "
gerenciales. %
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MANDOS MEDIOS: El PERSONAL de ASIPONA PV, que desempefia puestos de subgerencias
o jefaturas.

OBJETOS PROHIBIDOS: armas de cualquier tipo, juegos de azar de cualquier tipo, bebidas
alcohodlicas, drogas y estupefacientes.

ACTIVIDADES PROHIBIDAS: La portacién de armas de cualquier tipo, excepto el personal
autorizado de autoridades y fuerzas armadas que por sus funciones asi lo requieran, en los
términos de la legislacién aplicable, siempre y cuando se encuentren en servicio, el desarrollo
de juegos de azar de cualquier tipo, el acceso a vendedores ambulantes, consumo y/o venta
de bebidas alcohdlicas, drogas y estupefacientes.

PERSONAL OPERATIVO: El PERSONAL de ASIPONA PV, que desempefia puestos de
coordinacién, cajero, auxiliar, asistente y supervisor.

PERSONAL: Es la persona fisica que presta a ASIPONA PV, un trabajo PERSONAL subordinado
de acuerdo a su CONTRATO individual de trabajo firmado con la ENTIDAD, desempefiando
cargos de MANDOS SUPERIORES, MANDOS MEDIOS o PERSONAL OPERATIVO.

PRIMER GRADO: Padres, madres, hijos e hijas.
SEGUNDO GRADO: Hermanas, hermanos, abuelas, abuelos, nietas y nietos,
TERCER GRADO: Tias, tios, sobrinas, sobrinos, bisabuelos, bisabuelas, bisnietas y bisnietos.
CUARTO GRADO: Primos hermanos, primas hermanas, tios abuelos y tias abuelas.
ORGANO INTERNO DE CONTROL ESPECIFICO: OICE.
PATRON: ASIPONA PV o ENTIDAD.
REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO: Es el conjunto de disposiciones obligatorias para el
PERSONAL y el PATRON, que rige las labores internas y el desarrollo de los trabajos en la
ASIPONA PV, en el LUGAR DE TRABAJO designado para tales efectos.
INFONAVIT: Instituto del Fondo Nacional de Vivienda para los Trabajadores.
FONACOT: Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores.

CLAUSULAS
A. Este REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO contiene las disposiciones obligatorias para el
PERSONAL en el desarrollo de las labores y se aplicara a todas y cada una de las personas que
presten sus servicios en la ASIPONA PV, en cualquiera de sus domicilios presentes o futuros,
aun fuera del local o locales de la ENTIDAD, cuando lo requiera la naturaleza del servicio. Las

normas de orden técnico y administrativo seran obligatorias para el PERSONAL y las formulara -
directamente el PATRON o sus representantes, no formando parte de este reglamento. i)

INDIVIDUAL DEL TRABAJO, celebrado por escrito; por lo tanto, es indispensable la firma de un

B. La calidad del PERSONAL solo podra acreditarse con una copia del CONTRATO% ,
CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO, para poder prestar sus servicios a la ENTIDAD. i
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C. El PERSONAL estad sujeto a la realizacién de los fines de la ENTIDAD, cualquiera que sea él
puesto que ocupen. Por esta razén, el PERSONAL tiene la obligacién de desempenar cualquier
servicio que se le requiera conforme a sus funciones y/o a brindar el apoyo que le requiera la
ASIPONA PV, de conformidad con las necesidades del servicio de la ENTIDAD.

D. Queda prohibido al PERSONAL trabajar tiempo extraordinario, a menos que exista orden
escrita, autorizada por su superior jerarquico con su firma autégrafa. El PERSONAL solamente
podra acreditar haber trabajado tiempo extraordinario cuando exhiba esa orden escritay hara
registro especifico de tiempo extra en el control de asistencia con el visto bueno del PATRON.

L. DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1°. Obligatoriedad

Este REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO es el conjunto de disposiciones obligatorias para
el PERSONAL y el PATRON, que rige las labores internas y el desarrollo de los trabajos en la
ASIPONA PV, en el LUGAR DE TRABAJO designado para tales efectos.

De conformidad con la LFT, se establece claramente que no son materia de este reglamento,
las normas, politicas, procedimientos técnicos y procedimientos administrativos que formule
directamente el PATRON para la ejecucion de los trabajos.

Ademas de las normas que establece este reglamento y lo estipulado en el CONTRATO
INDIVIDUAL DE TRABAJO, para el PERSONAL de ASIPONA PV, es obligatorio cumplir con las
Leyes, Reglamentos, Acuerdos, Decretos y Normas que emitan las autoridades competentes,
as{ como las disposiciones y ordenanzas que la ENTIDAD dicte por escritoy difunda por medios
electrénicos o que exhiba en el tablero de avisos gue se encuentra en el LUGAR DE TRABAJO.
Cualquier desatencién a las disposiciones antes sefialadas, sera considerada como
desobediencia a una orden de trabajo.

Articulo 2°. Contratacién

Se entiende por relacién de trabajo, aquella que se origina mediante la firma del CONTRATO
INDIVIDUAL DE TRABAJO entre el PERSONAL y ASIPONA PV, para la prestacion de un trabajo
personal subordinado a la ENTIDAD, mediante el pago de un salario, de acuerdo a los
descriptivos de puestos.

Las personas que se encuentren en proceso de contratacién, deberan entregar a mas tardar
un dia antes de la fecha de su ingreso, los requisitos sefialados en el presente articulo del 1 al
14: de lo contrario, no serdn sujetos a contratacion. Por lo que se refiere al resto de los requisitos
sefalados en el presente articulo, un dia antes de la fecha de su ingreso, deberan acreditar el
inicio de los tréamites correspondientes ante las autoridades competentes.

ASIPONA PV extenderd un primer CONTRATO por tiempo determinado que no podra exceder
de 30 dias como periodo de prueba, salvo que se traten de los puestos de direccion,
gerenciales y demas personas que ejerzan funciones de direccion o administracién o para
desempefiar labores técnicas o especializadas en cuyo caso, podra extenderse hasta por un
total de 180 dias, con el tnico fin de que la ENTIDAD verifique que el PERSONAL contratado,
cumple con los requisitos y conocimientos necesarios para desarrollar el trabajo que se solicita.
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Al terminar el periodo de prueba, ASIPONA PV, extendera un CONTRATO por tiempo
indeterminado considerando la antigtiedad desde el primer dia de la relacion laboral.

Al terminar el periodo de prueba, en caso de que el PERSONAL no acredite los requisitos y
conocimientos necesarios para desarrollar el trabajo que se solicita, a juicio del PATRON y de
su jefe inmediato de acuerdo a una evaluacién, podran dar por terminada la relacién laboral
sin responsabilidad para la ENTIDAD.

La ENTIDAD no podré contratar aquellas personas unidas a los servidores publicos por lazos
de parentesco por consanguinidad hasta el cuarto grado, de afinidad hasta el SEGUNDO
GRADO, o vinculo de matrimonio o concubinato, esto con la finalidad de evitar conflicto de

intereses.
Los documentos necesarios para contratacién son:

1. Curriculum vitae o resumen laboral.

2. Acta de nacimiento en copia certificada que se quedara para resguardo en el expediente.
3. Comprobante de estudios original y copia simple para cotejo.

(Certificado de estudios, titulo profesional y cédula profesional).

4, Comprobante de domicilio original y copia simple para cotejo.

5. Identificacién oficial original y copia simple para cotejo.

6. Dos cartas de recomendacién laboral en original para acreditar experiencia conforme al
descriptivo de puesto.

7. Clave Unica de Registro de Poblacion certificada (CURP).

8. Dos fotografias tamaro infantil a color.

9. Comprobante de cuenta y clave interbancaria en la que el beneficiario sea el empleado.
10. Requisitar el formato de solicitud de empleo interna.

11. Constancia de no inhabilitacién emitida por la Secretaria de la Funcién Publica.

12. Constancia de situacién fiscal (RFC).

13. Comprobante de afiliacién al Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS).

14. Manifestar pensién alimenticia, FONACOT e INFONAVIT.

Articulo 2° Bis. Derechos de preferencia, antigliedad y ascensos
El PERSONAL de ASIPONA PV, tendra el derecho de Escalafén a fin de que los ascensos se
otorguen en funcién de los conocimientos, aptitudes y antigledad.

El ascenso debe otorgarse de manera justa, evaluando de manera objetiva las cualidades y
aptitudes necesarias para el puesto.

Las vacantes definitivas, las provisionales con duracién mayor de treinta dias y los puestos de
nueva creacion, podran ser cubiertos por la persona trabajadora que tenga la categoria o rango
inmediato inferior, asi como mayor capacitacion, con mayor antigiedad, demuestre mayor
aptitud, acredite mayor productividad y sea apto para el puesto.

El PERSONAL que aspire a un puesto vacante o de nueva creacion, deberan presentar una
solicitud a la ASIPONA PV, indicando su domicilio actual con comprobante vigente adjunto.

Articulo 3°. Exdimenes Médicos y Psicolégicos
El PERSONAL queda obligado a sujetarse a las Politicas, Normativas, Reglamentos,
Procedimiento, y Protocolos establecidos en ASIPONA PV o por las autoridades
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correspondientes, para la prevencion de enfermedades que vulneren la bioseguridad, por
contagio masivo ocasionado por patdégenos que afectan el sistema inmunolégico de los

individuos.

El PERSONAL, debera notificar de manera inmediata a ASIPONA PV, cuando por causa de
alguna enfermedad contraida, pueda vulnerar la salud y seguridad en el centro de trabajo y se
sujetara a lo que indiguen los protocolos establecidos por las autoridades y la ENTIDAD.

El PERSONAL se obliga a participar en todas las acciones preventivasy correctivas establecidas
por ASIPONA PV o las autoridades, para la prevencion del contagio de enfermedades
declaradas o no, como epidemias o pandemias, que alteren la bioseguridad en la ENTIDAD.

El PESONAL de nuevo ingreso tiene la obligacion de sujetarse a los exdmenes psicométricos
gue la ENTIDAD realice, el resultado de los mismos sera estrictamente confidencial, y no se
divulgaran. Si dichos resultados no llegasen a ser satisfactorios la persona que se postula, no
podréa ser contratada. Se exceptuara de este requisito a las contrataciones que se realicen por
Consejo de Administracién o designacion directa.

No se exigira la presentacion de exdmenes médicos de no embarazo y de VIH para el ingreso,
permanencia o ascenso en el empleo.

Articulo 4°. Informacion

Toda informacién que proporcione la persona contratada al ingresar a prestar sus servicios a
la ENTIDAD, o durante el desarrollo de los mismos, debera ser veridica y cubrir todos los
tramites que sean necesarios para integrar su expediente y serd obligacion de dicho
PERSONAL comunicar cualguier cambio relativo a los mismos.

De comprobarse falsedad, se le notificara por escrito al PERSONAL que incurrio en esta falta
considerada como grave, y se le concederd un plazo de 9 dias para aclarar la situacion o probar
la informacién veridica, en caso que la persona trabajadora no cumpla con lo solicitado en el
plazo fijado, ASIPONA PV podra dar por terminada la relacién laboral sin responsabilidad para
la ENTIDAD, de conformidad con la fraccién | del articulo 47 de la LFT.

Toda la documentacién e informacion que proporcione el PERSONAL, se mantendra y cuidara
de acuerdo a lo que estable la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados y la Ley Federal de Proteccién de Datos Personales en Posesion de

Particulares.

lil. Jornada de trabajo

Articulo 5°. Duracién de la jornada

La ENTIDAD fijara la duracién de la jornada de trabajo, sin que pueda exceder los maximos
legales establecidos en la LFT que determina como duracién maxima, la jornada de ocho horas
la diurna, siete la nocturna y siete horas y media la mixta.

La jornada de trabajo para las personas que laboran en ASIPONA PV sera conforme a su
CONTRATO individual de trabajo, la cual serd de ocho horas diarias con un total de cuarenta
horas a la semana, pudiendo modificarse de conformidad a la jornada diurna, mixta o nocturna
que se les asighe de acuerdo a las necesidades de |a prestacion del servicio.
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E| PERSONAL laborara cinco dias a la semana disfrutando de dos dias de descanso con goce
salarial, los horarios de trabajo y rol de descanso se fijaran en funcién a las actividades propias
de cada puesto y la operacion de la ENTIDAD.

MARINA

Articulo 6°. Horario de trabajo

El horario de trabajo en general para el PERSONAL de ASIPONA PV, se fijard de acuerdo a la
jornada laboral asignada por su superior jerarquico de conformidad a las necesidades de la
prestacién del servicio, ya sea dentro de la JORNADA DIURNA, de 8:30 a 16:30 horas, JORNADA
MIXTA, de 14:00 a 21:30 horas y, las JORNADA NOCTURNAS seran las comprendidas entre, de
16:00 a 23:00 horas y 23:00 a 06:00 horas.

El horario laboral de la ENTIDAD dentro de la JORNADA DIURNA, quedara comprendido de las
08:30 a las 16:30 horas de lunes a viernes, debiendo registrar las entradas y salidas conforme a
los mecanismos que la ENTIDAD establezca.

El PERSONAL dispondra de media hora por dia para tomar sus alimentos dentro de las
instalaciones de ASIPONA PV, en un horario de entre las 12:00 a las 1530 horas, coordinandose
en las areas para no descuidar la atencién en las mismas, debiendo registrar las entradas y
salidas conforme a los mecanismos que la ENTIDAD establezca, la cual se considerara como
parte de la jornada laboral.

En caso de tomar los alimentos fuera de las instalaciones, esta situacién no se considerara para
el computo de la jornada laboral, no debiendo exceder de una hora. Esta situaciéon no debera
afectar la correcta operacién y administracion de ASIPONA PV, por lo que el horario de jornada
laboral en este caso, concluira a las 17:30 horas.

El derecho a tomar los alimentos, es un derecho irrenunciable, por lo que el PERSONAL que
no tome el horario correspondiente para disfrutar sus alimentos, no podra exigir la reduccion
de la jornada laboral.

Los criterios anteriores, aplicaran a la jornada MIXTA y NOCTURNA, a excepcion de que la
MIXTA podra disfrutar sus alimentos en un horario comprendido entre la primera mitad de la
jornada laboral y la media hora siguiente a la segunda mitad del horario laboral.

PERSONAL OPERATIVO con turnos fijos

Quedara comprendido de 0830 a las 16:30 horas de lunes a viernes, disponiendo de media
hora por dia para tomar sus alimentos dentro del recinto portuario preferentemente a partir
de las 12:00 y hasta las 15:30 horas, en caso de tomar los alimentos fuera de las instalaciones,
esta situacion no se considerara para el computo de la jornada laboral, el horario para la toma
de los alimentos podra ser modificada por los mandos inmediatos de acuerdo a la operaciony
necesidades de cada dia.

PERSONAL OPERATIVO con turnos rotativos
Estos horarios se fijaran de acuerdo a las necesidades operativas de ASIPONA PV.

Los mandos inmediatos tendran la obligacion de notificar a sus subordinados con anticipacion
no menor a 48 horas, los horarios y areas que deberan cubrir durante su jornada de trabajo.

Los titulares de las areas o departamentos con horarios rotativos, entregaran por escrito dentro
los primeros 3 dias del mes vigente, el rol de horarios de los empleados.
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Cuando por necesidades de operacién o administracién no sea posible apegarse a lo
establecido en este apartado, la persona de mando inmediato, acordara por escrito con la
persona a su subordinacion, el cambio de horario con una anticipacién no menor a 24 horas,
enterando por la misma via al Titular del Departamento de Recursos Humanos de ASIPONA

PV.

Articulo 6° Bis
Por cada cinco dias de trabajo disfrutara el empleado de dos dfas de descanso, por lo menos,

con goce de salario integro.

El PERSONAL con horario rotativo los dias de descanso sera el que establezca el jefe inmediato
para cubrir las necesidades de la ENTIDAD.

Los empleados que presten servicio en dfa domingo tendran derecho a una prima dominical
adicional de un veinticinco por ciento, sobre un salario ordinario de trabajo.

Articulo 7°. Dias festivos y rutina de domingo

Son difas de descanso obligatorio los indicados en la LFT, salvo que por las condiciones
especiales de trabajo de determinadas areas y debido a las necesidades de operacién del
Puerto, el PERSONAL, cuando asi lo determine el PATRON, podra ser asignado a trabajar en
dias festivos cubriendo los horarios que se le asignen por su superior jerarquico; dicha
asignacién debera comunicarse por escrito al PERSONAL y al drea de Recursos Humanos para
el control correspondiente. En dicho caso, se realizara el pago conforme a lo establecido en la
LFT.

Se consideraran como rutina de domingo, los descansos establecidos por medio de los
comunicados oficiales de la Secretaria de Marina, los cuales podran estar sujetos a cambios de
dia o por tiempo con un méximo de los 7 dias siguientes al que corresponda. Las areas deberan
organizar y dar a conocer a la Jefatura del Departamento de Recursos Humanos las guardias
que cubran las rutinas de domingo.

Se podra otorgar como rutina de domingo al PERSONAL, el dia de su cumpleafios siempre y
cuando este sea de lunes a viernes, en caso de que por necesidades imperantes el PERSONAL
haya tenido que asistir, el jefe inmediato podré o no otorgar otro dia siempre y cuando este no
exceda de los 7 dias siguientes al que corresponda.

Articulo 8°. Desempeiio de labores

El PERSONAL salvo disposicién en contrario, estan obligados a iniciar y concluir sus labores en
el horario establecido para su jornada de trabajo, en el lugar especifico donde se les designe
para su desempeno.

Articulo 9°. Vacaciones
Las vacaciones seran fijadas de comun acuerdo por ASIPONA PV y el PERSONAL, atendiendo

a las necesidades del area a la que pertenece, y los dias a disfrutar deberan ser solicitados con
antelacién al inicio de las mismas.

El jefe inmediato seré el facultado para autorizar el periodo vacacional. Para poder disfrutar de
las vacaciones, el PERSONAL deberd tener cumplidos como minimo 6 (seis) meses de
antigledad ininterrumpida.
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Nivel Dias de vacaciones Pago de prima vacacional
15 dias al afio, hasta el
2° afio de servicios vy
Nivel del1al 8 posteriormente se
aplicara lo gue
establece la LFT.

20 dias al afo
prestacién general, si

en su caso las Art. 24 Manual de

Nivel 9 prestaciones de |e|3_/ il percepciones de la Prima
superiores, se aplicara del 50%

lo que establece la LFT

20 dias al afo La prima vacacional
prestacion general, si equivale al 25 por ciento de
en su caso las 10 dias de sueldo base

IANDOS MEDIOS y Superiorej Prestaciones de ley son tabular, por cada uno de los
superiores, se aplicara 2 periodos vacacionales a
lo que establece la LFT gue tengan derecho.

El PERSONAL de MANDOS SUPERIORES y MANDOS MEDIOS tendran derecho a disfrutar de
20 (veinte) dias habiles por cada afio de servicio, en 2 (dos) periodos de 10 (diez) dias habiles
cada uno, la prima vacacional serd pagada en forma proporcional en cada quincena.

El PERSONAL OPERATIVO tendré derecho a disfrutar de sus vacaciones en 2 (dos) periodos, la
prima vacacional sera pagada de acuerdo a los dias de vacaciones disfrutados.

Articulo 10. Entrada y salida de labores

ASIPONA PV permitird la entrada libremente al empleado que se presente durante los
primeros 10 (diez) minutos después de iniciado el horario de labores, considerandose como
retardo, a partir del minuto 11 (once) y hasta el minuto 15 (quince), por lo anterior, se deberd de
solicitar por escrito la autorizacién del jefe inmediato. Asi mismo, la acumulacion de 3 (tres)
retardos no justificados comprendidos a partir del minuto 11 (once) y 15 (quince) registrados en
el mes, equivaldré a un dia sin goce de sueldo.

La acumulacién de tres retardos no justificados en un periodo de treinta dias naturales
(contados a partir de la fecha del primer retardo) daré lugar a una amonestacion al empleado
que se hara del conocimiento al jefe inmediato con los apercibimientos correspondientes (por
correo electrénico o de manera escrita); como medida disciplinaria.

Seran justificados los permisos que se soliciten con antelacion al jefe inmediato, mismo gque se
debera de gestionar al menos con un dia anticipacion y se debera presentar por escrito
contando con la firma autografa del jefe inmediato.

Estas medidas son aplicables a todo el PERSONAL de ASIPONA PV, solo por causas de fuerza
mayor y con autorizacion del jefe inmediato, se podra solicitar el permiso el mismo dia, :
entendiéndose que esto se deba a una situacién de emergencia. 1
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Para control de ASIPONA PV se establecera un sistema biométrico, lista de asistencia, sistemas
de cémputo, bitacoras, tarjetas de registros de asistencia, o cualquier otro medio gue permita
llevar a cabo el registro de asistencia, segun sea el caso, en todos los lugares de trabajo que se
consideren necesarios, para verificar la entrada y salida, en los instrumentos de control de
asistencia y puntualidad que tenga implantados la ENTIDAD.

En aquellas situaciones que existan problemas operativos del sistema biométrico o sistemas
de cémputo instalados, el PERSONAL firmard las listas o bitacoras que la ENTIDAD designe
para este efecto, anotando sus horas de entrada y salida.

Articulo 11. Ausencias

Durante la JORNADA DE TRABAJO el PERSONAL no podréd ausentarse de su LUGAR DE
TRABAIJO, ni suspender sus labores, si no es con la autorizacién expresa y por escrito de su jefe
inmediato mediante la incidencia o formato correspondiente.

El jefe inmediato superior podra autorizar permisos para ingresar a su LUGAR DE TRABAJO
después del horario establecido, debiendo hacerlo por escrito mediante la incidencia o
formato correspondiente.

En ambos casos deberd entregar al Departamento de Recursos Humanos las
correspondientes autorizaciones para el control y archivo correspondiente.

Articulo 12. Uniforme
El PERSONAL tiene la obligacién de presentarse en su LUGAR DE TRABAJO para iniciar sus

labores uniformadas/os, debidamente aseados y con buena presentacién, asi como portar la
credencial en todo momento dentro de las instalaciones y/o durante la JORNADA LABORAL.

El PERSONAL no podré solicitar a cualquier tercero y/o proveedor, la elaboracion de algun
uniforme especifico, asi como el uso de los logotipos de la entidad y/o la Secretaria de Marina
si no es mediante la autorizacién por escrito de la Direccién General.

IV. Salario

Articulo 13. Pago del salario

El pago del salario al PERSONAL serd quincenal y se hara de manera directa los dias que
designe la ENTIDAD, mediante transferencia electrénica de fondos. Solo por motivos
extraordinarios se efectuara con cheque, en cuyo caso el PERSONAL deberd acudir
directamente a la Jefatura del Departamento de Tesoreria.

Si llegaran a estar imposibilitados, debera designar a persona facultada, que debera exhibir
carta poder simple otorgada por el PERSONAL que corresponda, firmada por dos testigos,
acompafiada de las identificaciones oficiales de cada uno.

Articulo 14. Verificacion
Es responsabilidad del PERSONAL verificar que recibe la cantidad correcta de remuneracion

guincenal o prestacién en su caso, examinando su CFDI de némina. En caso de encontrar
alguna inconsistencia, el PERSONAL de que se trate, inmediatamente debera hacerla del
conocimiento de la Jefatura del Departamento de Recursos Humanos, para que realice las
aclaraciones que estime oportunas y en caso de proceder, la ENTIDAD cubra correctamente )
la diferencia que proceda. %%
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Articulo 15. Pago en exceso

En caso de que ASIPONA PV advierta que ha realizado algun pago nominal en exceso al
PERSONAL, lo requerira a fin de que este, haga la devolucion de la diferencia, en forma
inmediata. En el supuesto de que el PERSONAL no haga entrega a ASIPONA PV de aquella
diferencia, ésta tendra el derecho de hacer el descuento del salario de quien o quienes hayan
recibido el pago en exceso, previa notificacién que proceda por parte del drea de Recursos
Humanos, de conformidad con lo previsto por el articulo 110 de la LFT.

Articulo 16. Firmas

E| PERSONAL debera firmar de manera inmediata previa solicitud por parte de la Jefatura del
Departamento de Recursos Humanos, dentro de los tres primeros dias posteriores a su pago,
los recibos de némina o cualguier otro, que ASIPONA PV les presente, al amparo del pago de
la retribucién quincenal u otras prestaciones.

Articulo 17. Descuentos
ASIPONA PV podra realizar descuentos a los salarios del PERSONAL sélo en los casos, monto y

modalidades que especifican los articulos 97 y 110 de la LFT.

Articulo 17. Bis. Inasistencia

ASIPONA PV tiene la facultad de descontar econémicamente del salario el dia que
corresponda a la inasistenciay la parte proporcional que corresponda al descanso semanal por
ese dia no laborado, la parte proporcional del dia de inasistencia laboral injustificada. En caso
de inasistencia justificada Gnicamente se descontara el dia que corresponda a la inasistencia

en caso de proceder.

Para el supuesto de la inasistencia injustificada, cuando el PERSONAL llegue a acumular mas
de tres faltas injustificadas en un periodo de treinta dias naturales, esto serd motivo de recision
del CONTRATO, sin responsabilidad para el PATRON.

Es obligacion del PERSONAL dar aviso inmediato al PATRON, salvo caso fortuito o de fuerza
mayor, de las causas justificadas que le impidan concurrir a su trabajo. Por lo anterior, esta
prohibido faltar al trabajo sin causa justificada o sin permiso del PATRON.

Articulo 18. Prohibiciones

ASIPONA PV tiene prohibido:
a) Imponer medidas tendientes a limitar el derecho del PERSONAL de disponer libremente

de sus salarios;

b) Cubrir el salario con vales, fichas, o cualguier otro signo representativo con que se pretenda
sustituir a la moneda; y

c) Discriminacién de PERSONAL por raza, color, religién, sexo, embarazo, identidad de género,
orientacién sexual, origen nacional, capacidades diferentes, edad, entre otras.

V. Control de asistencia

Articulo 19. Ausentismo
El PERSONAL que no pueda presentarse a sus labores por motivo justificado, debera avisar a

la ENTIDAD, durante el dia que corresponda, por cualquier medio que tenga disponible, a la

Jefatura del Departamento de Recursos Humanos y a su superior jerdrquico, al regresar a su '
trabajo, deberd exhibir el documento mediante el cual acredite el motivo o causa que hubier% . {i

propiciado sus ausencias. Tratdndose de ausencias motivadas por enfermedades generales o
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accidentes, seran aceptados como justificantes, las incapacidades extendidas por el Instituto
Mexicano del Seguro Social.

En caso de que no se cumpla con la anterior, las faltas seran consideradas injustificadas para
todos los efectos legales, en correlacion con el Articulo 17. Bis. Inasistencia.

Articulo 20. Embarazo

Las mujeres durante su periodo de embarazo no realizardn trabajos que exijan esfuerzos
considerables y signifiquen un peligro para su salud en relacién con la gestacion, tales como
levantar, tirar o empujar grandes pesos, que produzcan movimientos, temblores, agitaciones,
fatiga por estar de pie durante largo tiempo, o cualquier actividad que pueda alterar su estado
fisico, psiquico y nervioso.

Disfrutaran de un descanso de seis semanas anteriores y seis posteriores al parto. A solicitud
expresa de |a trabajadora, previa autorizacién escrita del médico de la institucion de seguridad
social que le corresponda o, en su caso, del servicio de salud que otorgue el PATRON, tomando
en cuenta la opinién del PATRON y la naturaleza del trabajo que desempefie, se podra
transferir hasta cuatro de las seis semanas de descanso previas al parto para después del
mismo.

En caso de que los hijos hayan nacido con cualquier tipo de discapacidad o requieran atencion
médica hospitalaria, el descanso podra ser de hasta ocho semanas posteriores al parto, previa
presentacién del certificado médico correspondiente.

Con fundamento en el art. 170 fraccién IV de la LFT, en el periodo de lactancia hasta por el
termino maximo de seis meses, tendran 2 reposos extraordinarios por dia, de media hora cada
uno, para alimentar a sus hijos, en lugar adecuado e higiénico que designe la ENTIDAD, o bien,
cuando esto no sea posible, previo acuerdo con ASIPONA PV se reducira en una hora su

jornada de trabajo durante el periodo sefialado.

Durante los periodos de descanso a que se refiere el segundo, tercer y cuarto parrafos. El
PERSONAL percibira su salario integro. De encontrarse imposibilitadas para trabajar a causa
del embarazo o del parto; en los casos de prérroga, tendrén derecho al cincuenta por ciento
de su salario por un periodo no mayor de sesenta dias;

Articulo 21. Licencia de paternidad y de adopcion.

Para efecto de conciliar la vida familiar y laboral entre mujeres y hombres como requerimiento
para fomentar la equidad de género, la ENTIDAD otorgara permiso de paternidad de cinco
dias laborables con goce de sueldo, a los hombres trabajadores, por el nacimiento de sus hijos
y de igual manera en el caso de la adopcién de un infante.

Articulo 22, Permisos

ASIPONA PV podra autorizar permisos con goce de sueldo al PERSONAL por fallecimiento de
familiar por parentesco hasta en SEGUNDO GRADO, por un maximo de 3 dias, siempre que, al
integrarse a sus labores, el PERSONAL presente copia del certificado de defuncion
correspondiente. El PERSONAL podra testar la informacion confidencial que el certificado

contenga.

ASIPONA PV podra autorizar permisos sin goce de sueldo al PERSONAL por enfermedad o
problemas familiares graves por parentesco hasta el SEGUNDO GRADO, siempre que avise a
la Direccién General, Gerencias o OICE, seguin corresponda, en un periodo anterior o posterior,

Blvd. Francisco Medina Ascencio, Km. 4.5, Zona Hotelera Nte. C.P.48333, Puerto Vallarta, Jalisco.
México.

41000 www.puertodevallarta.com.mx
AN AT el NN M

NS SIS\

|
/\

224

elipe Carrillo



MARINA

SECRETARIA DE MARINA

MARINA

no mayor a 48 horas y al integrarse a sus labores, acredite mediante documento idéneo la
causa que originé la solicitud del permiso. EIl PERSONAL podra testar la informacion
confidencial que los documentos que presente contengan.

Cualquier clase de permisos se formalizard mediante el formato de incidencia que
proporcionaré la Jefatura del Departamento de Recursos Humanos, dichos permisos los
otorgara ASIPONA PV tnicamente por conducto de la Direccion General, Gerencias o OICE,
seglin corresponda, debiendo turnar la autorizacién en original a la Jefatura del Departamento
de Recursos Humanos, para efectos de integrar el expediente.

Los permisos se otorgaran siempre y cuando no se exceda de 4 horas, de [o contra rio se debera
tomar el permiso a cuenta de vacaciones, si el permiso excede de las dos primeras horas
descritas anteriormente, se debera reponer el tiempo excedido de manera inmediata, para
efectos de este parrafo no se deberan otorgar més de tres permisos al mes de calendario que

corresponda.

VI. Obligaciones del PERSONAL

Articulo 23. Obligaciones generales
Son obligaciones del PERSONAL las mencionadas en el articulo 134 de la LFT fraccion | a la Xl
y de la fraccién XIV a la XXI determinadas por ASIPONA, ambas se transcriben a continuacion:

1. Cumplir las disposiciones de las normas de trabajo que les sean aplicables;

1L Observar las disposiciones contenidas en el reglamento y las normas oficiales
mexicanas en materia de seguridad, salud y medio ambiente de trabajo, asi como las
que indiguen los patrones para su seguridad y proteccion personal;

1. Desempefiar el servicio bajo la direccién del PATRON o de su representante, a cuya
autoridad estaran subordinados en todo lo concerniente al trabajo,

v. Ejecutar el trabajo con la intensidad, cuidado y esmero apropiados y en la forma,
tiempo y lugar convenidos,

V. Dar aviso inmediato al PATRON, salvo caso fortuito o de fuerza mayor, de las causas
justificadas que le impidan concurrir a su trabajo;

V. Restituir al PATRON los materiales no usados y conservar en buen estado los

instrumentos y Utiles que les haya dado para el trabajo, no siendo responsables por el
deterioro que origine el uso de estos objetos, ni del ocasionado por caso fortuito, fuerza
mayor, o por mala calidad o defectuosa construccion;

VIl Observar buenas costumbres durante el servicio;

VIIl. Prestar auxilios en cualquier tiempo que se necesiten, cuando por siniestro o riesgo
inminente peligren las personas o los intereses del PATRON o de sus compafieros de

trabajo;
IX. Integrar los organismos que establece esta Ley;
X. Someterse a los reconocimientos médicos previstos en el reglamento interior y demas

normas vigentes en la empresa o establecimiento, para comprobar que no padecen
alguna incapacidad o enfermedad de trabajo, contagiosa o incurable;

XL Poner en conocimiento del PATRON las enfermedades contagiosas que padezcan, tan
pronto como tengan conocimiento de las mismas;
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XIl. Comunicar al PATRON o a su representante las deficiencias que adviertan, a fin de
evitar dafios o perjuicios a los intereses y vidas de sus compafieros de trabajo o de los
patrones;y

Xlll. Guardar escrupulosamente los secretos técnicos, comerciales y de fabricacion de los
productos a cuya elaboracién concurran directa o indirectamente, o de los cuales
tengan conocimiento por razén del trabajo que desempefien, asi como de los asuntos
administrativos reservados, cuya divulgacion pueda causar perjuicios a la empresa.

XIV. Presentarse en ASIPONA PV debidamente aseados para al desempefio de sus labores;

XV. Usar el uniforme (incluyendo gafete y placa personalizada) correspondiente visible a la
altura del pecho asignado por la ENTIDAD , siendo el empleado responsable del
deterioro y pérdida de los mismos;

XVI. Tratar a las y los usuarios en general, con cortesia, amabilidad y respeto, asi como
orientar a dichos usuarios para que utilicen los mecanismos adecuados institucionales
relacionados con la calidad del servicio y/o con las quejas y denuncias;

XVII. Asistir a los cursos de capacitacion y/o actualizacién gue realice y coordine ASIPONA PV
mismos gue significan beneficios y crecimiento para ambos;

XVIIl. EI PERSONAL a excepcién del Director General y Gerentes de Area incluido el titular del
OICE deberédn registrar su asistencia en el sistema biométrico, lista de asistencia,
sistemas de computo, bitacoras, o cualquier otro medio que permita llevar a cabo el
registro correspondiente;

XIX. Sera considerado como falta grave, cualquier alteracion de registros de asistencia, se
dara vista a la autoridad competente en caso de ser sorprendidos.

XX. El PERSONAL debera ajustarse a los programas de mantenimiento y limpieza en los
dias y horas que se sefialen, de las instalaciones, la maquinaria, aparatos y Utiles de
trabajo por conducto del PERSONAL facultado para ello.

xXI. El PERSONAL debera asistir a las ceremonias civicas de arriado de bandera todos los
dias lunes a las 9:00 horas excepto cuando, se presente mal tiempo o cualquier otro
siempre que sea notificado por cualquier medio de comunicacion Interno.

VIl. Normas y politicas

Articulo 24. Alimentos
El PERSONAL gozara de treinta minutos para tomar sus alimentos dentro de la instalacion, en
caso de tomar alimentos fuera de la instalacién, se sujetaran a lo sefialado en el articulo 6°.

El PERSONAL obligado, registrara la entrada y salida a comer, exceptuando de esta obligacion
a la Direccion General, Gerencias y al titular del OICE.

Articulo 25. Material de trabajo
EL PERSONAL se abstendra de desperdiciar o dar mal uso a los implementos o materiales de

trabajo que reciban para el desempefio de sus labores.

Articulo 26. Dafios
EL PERSONAL seré responsable por los dafios que por negligencia causen a bienes, equipos y
materiales de ASIPONA PV que estén o no bajo su resguardo.

VIII. Prohibiciones al PERSONAL
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Articulo 27. Prohibiciones generales.
De acuerdo a lo establecido el articulo 135 de la LFT, queda prohibido para el PERSONAL,

realizar cualquier de las siguientes conductas:

1. Ejecutar cualquier acto que pueda poner en peligro su propia seguridad, la de sus
compafieros de trabajo o la de terceras personas, asi como la de los establecimientos o lugares
en gue el trabajo se desempene;

2. Faltar al trabajo sin causa justificada o sin permiso del PATRON;

3. Substraer de ASIPONA PV dtiles de trabajo, materia prima elaborada o informacion;

4. Presentarse al trabajo en estado de embriaguez;

5. Presentarse al trabajo bajo la influencia de algn narcético o droga enervante, salvo que
exista prescripcion médica. Antes de iniciar su servicio, el PERSONAL debera poner el hecho
en conocimiento del PATRON y presentarle la prescripcién suscrita por el médico;

6. Portar armas de cualquier clase durante las horas de trabajo, salvo que la naturaleza de éste
lo exija. Se exceptlan de esta disposicion las punzantes y punzocortantes que formen parte
de las herramientas o (tiles propios del trabajo;

7. Suspender las labores sin autorizacion del PATRON;

8. Hacer colectas en el establecimiento o LUGAR DE TRABAJQ;

9. Usar los utiles y herramientas suministrados por el PATRON, para objeto distinto de aquél a
que estédn destinados; y

10.Realizar cualquier clase de propaganda en las horas de trabajo, dentro del establecimiento.
11. Acosar u hostigar sexualmente a cualquier persona o realizar actos inmorales en los lugares

de trabajo.

Articulo 28. Prohibiciones especificas
El PERSONAL tiene estrictamente prohibido durante la jornada de trabajo, realizar lo siguiente:

a. Usar lentes obscuros, excepto por prescripcion meédica,

b. Dormitar durante la jornada de trabajo;

c. Solicitar o aceptar regalos, propinas, gratificaciones, o préstamos de proveedores, usuarios
o clientes de la ENTIDAD;

d. Ayudar o facilitar el ingreso de drogas, enervantes, psicotropicos o similares y OBJETOS
PROHIBIDOS y ACTIVIDADES PROHIBIDAS a ASIPONA PV o llevar a cabo acciones que pongan
en entredicho la imagen, seguridad y proteccion de la ENTIDAD y de quienes laboran en ella;
directa o indirectamente;,

e. Llevar a cabo actividades personales o no relacionadas con la actividad de ASIPONA PV;

f. Proferir maltratos, gritos, silbar o alterar en cualquier forma la tranquilidad de la ENTIDAD,;
g. Utilizar los teléfonos de la ENTIDAD para uso PERSONAL;

h. Hacer negocios particulares dentro del tiempo de trabajo o fuera de €l, con servicios que la
ASIPONA PV o sus cesionarios proporcione a sus clientes, aprovechando su pago en beneficio
PERSONAL, o en perjuicio de la ENTIDAD o de sus cesionarios o prestadores de servicios;

i. Leer periédicos, revistas, o redes sociales personales en ASIPONA PV o equipos de la |
ENTIDAD, salvo que, por la naturaleza de sus funciones o actividades, los mismos sean \
herramientas de trabajo; /

/

F A

j. Ingresar sin autorizacién a areas con acceso restringido de ASIPONA PV,

k. Hacer rifas, propagandas y venta de todo tipo o razén, durante sus labores dentro de la
ENTIDAD; /
I. Uso excesivo de cualquier dispositivo electronico personal durante la jornada laboral.

m. Queda prohibido dejar estacionado temporalmente su vehiculo a cualquier hora en el
acceso principal, mientras realiza el registro de asistencia al LUGAR DE TRABAJO.
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n. Queda prohibido realizar el registro de asistencia de ingreso o salida de la jornada laboral
por persona distinta al PERSONAL portador de la identificacion de que se trate.

IX. Obligaciones de la ENTIDAD

Articulo 29. Obligaciones especificas
ASIPONA PV tiene ademds de las obligaciones precisadas en el articulo Art. 132 de la LFT las

siguientes:

a. Suministrar uniformes;

b. Proporcionar lugares en los cuales el PERSONAL puedan descansar o tomar sus alimentos;
c. Proveer al PERSONAL los (tiles, instrumentos y materiales necesarios para la ejecucion del
trabajo, debiendo darlos de calidad, en buen estado y reponerlos cuando dejen de ser
eficientes;

d. ASIPONA PV no podra exigir indemnizacion alguna por el desgaste natural que sufren los
Gtiles, instrumentos y materiales de trabajo;

e. Guardar al PERSONAL la debida consideracién absteniéndose de mal trato de palabra o de
obra;

f. Proporcionar capacitacién y adiestramiento al PERSONAL;

g. Disponer en todo tiempo de materiales de curacion indispensables para los primeros
auxilios;

h. Fijar visiblemente y difundir los instructivos de seguridad;

i. Proporcionar a la mujer embarazada la proteccién que la LFT tutela en los articulos 166, 167,
170 y demaés normatividad aplicable;

j. Cumplir con las obligaciones que les imponen el CONTRATO INDIVIDUAL y este Reglamento;
k. Contribuir con el fomento de las actividades culturales, recreativas y del deporte entre el
PERSONAL,;

I. Mantener el nimero de asientos y sillas a que se refiere el articulo 132, fraccion V de la LFT.
m. La ENTIDAD, por conducto del PERSONAL facultado para ello, debera programar los diasy
horas para realizar la limpieza de las instalaciones, la maquinaria, aparatos u Utiles de trabajo,
debiendo darlos a conocer de manera oportuna al PERSONAL para su cumplimiento.

n. ASIPONA PV podrd otorgar media hora de acondicionamiento fisico los dias martes,
miércoles y jueves siendo este a las 16:00 horas.

o. Cada fin de mes se podré realizar una comida para el PERSONAL para fomentar el
compafierismo, escuchar opiniones y festejar los cumpleafieros del mes.

Articulo 30. Prestacién por defuncién

Cuando alguno de los servidores publicos de ASIPONA PV fallezca y tuviere cuando menos
una antigliedad en el servicio de 6 meses, los familiares o quienes hayan vivido con el
PERSONAL de que se trate, en la fecha del fallecimiento y que se hagan cargo de los gastos
de inhumacién, recibiran hasta el importe de cuatro meses de las percepciones ordinarias por
concepto de sueldos y salarios que estuviere recibiendo en esa fecha, de acuerdo a lo
establecido en el articulo 27 del Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las
Dependencias y ENTIDAD es de la Administracion Publica Federal o la normatividad que lo
sustituya, esta prestacion es independiente del Seguro de Vida contratado por la ENTIDAD.

X. Medidas disciplinarias /

Articulo 31. Gravedad de la falta
Para imponer las sanciones ASIPONA PV, tomara en cuenta la gravedad de la falta y los

antecedentes del PERSONAL infractor. .
o
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ASIPONA considera faltas graves, las contenidas en el Articulo 47 de la LFT que para pronta
referencia se transcriben:

VI

Vil.

VIIil.

XL

Xil.
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Engafiarlo el trabajador o en su caso, el sindicato que lo hubiese propuesto o
recomendado con certificados falsos o referencias en los que se atribuyan al
trabajador capacidad, aptitudes o facultades de que carezca. Esta causa de
rescision dejara de tener efecto después de treinta dias de prestar sus servicios

el trabajador;

Incurrir el trabajador, durante sus labores, en faltas de probidad u honradez, en
actos de violencia, amagos, injurias o malos tratamientos en contra del PATRON,
sus familiares o del personal directivo o administrativo de la empresa o
establecimiento, o en contra de clientes y proveedores del PATRON, salvo que
medie provocacién o que obre en defensa propia;

Cometer el trabajador contra alguno de sus compafieros, cualguiera de los actos
enumetrados en la fraccion anterior, si como consecuencia de ellos se altera la
disciplina del lugar en que se desempefia el trabajo;

Cometer el trabajador, fuera del servicio, contra el PATRON, sus familiares o
personal directivo administrativo, alguno de los actos a que se refiere la fraccion
ll, si son de tal manera graves que hagan imposible el cumplimiento de la
relacion de trabajo;

Ocasionar el trabajador, intencionalmente, perjuicios materiales durante el
desempefo de las labores o con motivo de ellas, en los edificios, obras,
maquinaria, instrumentos, materias primas y demas objetos relacionados con el

trabajo;

Ocasionar el trabajador los perjuicios de que habla la fraccion anterior siempre
que sean graves, sin dolo, pero con negligencia tal, que ella sea la causa Unica

del perjuicio;

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

Cometer el trabajador actos inmorales o de hostigamiento y/o acoso sexual
contra cualquier persona en el establecimiento o LUGAR DE TRABAJO;

Revelar el trabajador los secretos de fabricacion o dar a conocer asuntos de
caracter reservado, con perjuicio de la empresa;

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

Desobedecer el trabajador al PATRON o a sus representantes, sin causa
justificada, siempre gue se trate del trabajo contratado;

Negarse el trabajador a adoptar las medidas preventivas o a seguir los
procedimientos indicados para evitar accidentes o enfermedades;
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XIIl. Concurrir el trabajador a sus labores en estado de embriaguez o bajo la
influencia de algtn narcético o droga enervante, salvo que, en este ultimo caso,
exista prescripcién médica. Antes de iniciar su servicio, el trabajador debera
poner el hecho en conocimiento del PATRON y presentar la prescripcion suscrita
por el médico;

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

XV. La falta de documentos que exijan las leyes y reglamentos, necesarios para la
prestacién del servicio cuando sea imputable al trabajador y que exceda del
periodo a que se refiere la fraccion IV del articulo 43y

XVI. Las analogas a las establecidas en las fracciones anteriores, de igual manera,
graves y de consecuencias semejantes en lo que al trabajo se refiere.

En cuyo caso, aplicara la sancion prevista en el articulo 33 inciso c) de este reglamento.

Articulo 32. Sanciones

ASIPONA PV podré imponer, por violacién a este Reglamento, al CONTRATO INDIVIDUAL, y de
conformidad con el Articulo 423 de la LFT, medidas disciplinarias para su aplicacion, de la
siguiente manera:

a) Amonestacion verbal o escrita;

b) Suspensién en el trabajo, como medida disciplinaria hasta por ocho dfas sobre los cuales el
PERSONAL no podra exigir el pago;

c) Separacion definitiva.

Al primer incumplimiento o violacién a este Reglamento o al CONTRATO INDIVIDUAL DE
TRABAJO injustificado, se aplicaré el inciso a) de este articulo.

Al segundo incumplimiento o violacién a este Reglamento o al CONTRATO INDIVIDUAL DE
TRABAJO injustificado, se aplicara el inciso b) de este articulo.

Al tercer incumplimiento o violacién a este Reglamento o al CONTRATO INDIVIDUAL DE
TRABAJO injustificado, se aplicara el inciso c) de este articulo.

El procedimiento de cualquiera de los supuestos arriba sefialados, se hard constar a través de
acta administrativa que se levantard por el superior jeradrquico del area en la que hubiere
ocurrido la violacién o incumplimiento al presente reglamento. Esta debera contener las
circunstancias de tiempo, modo, lugar, la gravedad de la falta o faltas y en su caso la
reincidencia, la participacion de dos testigos en caso de que los hubiere, asi como las
manifestaciones que el PERSONAL considere pertinentes, su firma y la consecuencia de la
medida disciplinaria adoptada. En caso de que este se hiegue a firmar, se deberd hacer constar
tal circunstancia. /

Las sanciones a este Reglamento podran imponerse inmediatamente, independientemente
de cualquier otra responsabilidad que se origine. El acta debera entregarse en original a la
Jefatura del Departamento de Recursos Humanos para su debida integracion al expediente
del PERSONAL correspondiente. -
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Para efectos de aplicaciéon del procedimiento y sanciones en este articulo sefialadas, se
exceptlan los casos considerados como faltas graves referidos en el articulo 31 de este
Reglamento.

Articulo 32Bis. Causales de sancion.
Ser&n causas que motiven la imposicion de una sancién al PERSONAL, las siguientes:

a. Tener retardo, inasistencia o falta sin la debida justificacion,

b. Presentarse a laborar sin portar adecuadamente el uniforme o equipo de proteccion
personal correspondiente sin la debida justificacion;

c. El incumplimiento de aquellas obligaciones que enumeran los articulos 134 dela LFT, 23y
29 de este Reglamento que no ameriten la rescisién del CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO
de conformidad con el Articulo 32 de este Reglamento;

d. Las infracciones del Articulo 135 de la LFT, exceptuando las sefialadas en el Articulo 32 de
este Reglamento;

e. Abandonar las instalaciones sin que medie un permiso por escrito.

f. Incumplimiento al Cédigo de Etica de la Administracién Publica Federal y Cdédigo de
Conducta de la Administracién del Sistema Portuario Nacional Puerto Vallarta, S.A. de C.V.

Articulo 33. Causales de rescision laboral
Toda violacién contemplada por el articulo 47 de la LFT, asi como la reincidencia o persistencia
en la consumacién de aquellas faltas, violaciones, infracciones no graves, debera aplicarse

conforme al Articulo 31y 32 de este Reglamento.

Son causas de rescisiéon de la relacién de trabajo, sin responsabilidad para el PATRON las
enunciadas en el Articulo 32Bis de este Reglamento.

XI. Prevision de riesgos de trabajo

Articulo 34. Aviso de accidente.
El PERSONAL est4 obligado a dar aviso al superior jerdrquico inmediato de los accidentes que
ellos o sus compafieros sufran en el desempefio del trabajo y tan pronto como los mismos

ocurran.

Articulo 35. Seguridad.

Sera obligacién del Responsable de la Norma de Seguridad y Salud en el Trabajo y/o la
Comisién de Higiene y de Seguridad de ASIPONA PV, el cerciorarse durante la inspeccioén, que
el equipo de seguridad del PERSONAL y de las instalaciones, no sea removido del lugar para
el que ha sido designado. Verificard también, que no haya ningun objeto que obstruya el libre
y facil acceso a las salidas de emergencia.

Articulo 36. Aviso de siniestros.
En caso de incendio en las instalaciones de la ENTIDAD, el PERSONAL que detecte dicha

situacién, como primer respondiente, tendra la obligacion de informar de inmediato al
personal de seguridad privada y de operaciones en guardia, éste a su vez, avisara a los
bomberos y al Oficial de Proteccion de la Instalacion Portuaria quien a su vez informara al jefe
de brigada contra incendio, al Director General y al Gerente de Operaciones e Ingenieria.

Articulo 37. Equipo de seguridad
En los lugares y en los trabajos en que ASIPONA PV proporcione equipo de seguridad, es

obligatorio para el PERSONAL, su uso.

/
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Articulo 38. Peligro de contagio

El PERSONAL que haya sido diagnosticado con alguna enfermedad contagiosa determinada
por la Secretaria de Salud o la Organizaciéon Mundial de la Salud, esta obligado a hacerlo de
conocimiento de su superior jerdrquico y la Jefatura del Departamento de Recursos Humanos.

ASIPONA PV podra reservarse el derecho de permitirle el ingreso a las instalaciones, hasta en
tanto presente el alta médica y/o examen médico que aplique para su incorporacion.

Articulo 39. Reportes sobre accidentes e incidentes

Por la seguridad del PERSONAL y de sus bienes, debe de haber una responsabilidad comun,
por lo que todo trabajador reportara de inmediato a sus superiores de cualquier persona que
actle sospechosamente en ASIPONA PV y de las acciones que puedan parecer fuera de lo
normal.

El PERSONAL que sea requerido debera participar como miembro de las brigadas de
emergencia y de prevencién de riesgos, asistiendo a los entrenamientos y simulacros
convocados por la ENTIDAD.

Articulo 40. Objetos olvidados

El PERSONAL gque encuentre objetos olvidados en el drea de oficinas y que no representen
alguna amenaza, tiene la obligacién de entregarlos a la Jefatura del Departamento de
Recursos Humanos, quien extendera un recibo por la prenda. Estos objetos seran devueltos a
los legitimos duefios, y en caso de que sea imposible identificarlos o localizarlos, transcurridos
seis meses a partir de su resguardo, serdn entregados al trabajador que los haya encontrado,
siempre y cuando siga prestando sus servicios en la ENTIDAD.

En caso de articulos u objetos que representen una amenaza como: mochilas no
acompafadas, bultos sospechosos, contenedores o envases que no se logre ver el contenido
interno, no deberan moverse y el PERSONAL que lo detecte, debera reportarlo
inmediatamente a la Subgerencia de Proteccion Portuaria.

Articulo 41. Funcionamiento de las areas operativas y administrativas

ASIPONA PV fijara libremente los sistemas de control, operacién, funcionamiento, y el nidmero
de PERSONAL designado a las areas operativas y administrativas, asi como el lugar en donde
deban desempefar las funciones encomendadas.

EL PERSONAL debera observar para el cumplimiento de sus funciones las establecidas en el
Manual de Organizacién de ASIPONA PV, o el instrumento que lo sustituya, las sefialadas en el
CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO y demas normatividad aplicable, pudiendo ASIPONA

PV solicitar actividades adicionales, complementarias y extraordinarias que de conformidad a

las necesidades del servicio se requieran. El PERSONAL designado a las areas y actividades de
que se traten, esté obligado a seguir estrictamente las instrucciones que reciban al respecto.

Articulo 42. Salud

El PERSONAL queda obligado a sujetarse a las Politicas, Normativas, Reglamentos,
Procedimiento, y Protocolos establecidos en ASIPONA PV o por las autoridades
correspondientes, para la prevencion de enfermedades que vulneren la bioseguridad, por
contagio masivo ocasionado por patégenos que afectan el sisterna inmunoldgico de los

individuos.
2624

. Felipe Carrillo

Blvd. Francisco Medina Ascencio, Km. 4.5, Zona Hotelera Nte. C.P.48333, Puerto Vallarta, Jalisco.
México. Tel: 01 (322) 2241000 www.puertodevallarta.com.mx

N

r

AN (D
AN

!

) N
WA
SN LY

ST N AL



- MARINA

SECRETARIA DE MARINA

MARINA

El PERSONAL, debera notificar de manera inmediata a ASIPONA PV, cuando por causa de
alguna enfermedad contraida, pueda vulnerar la salud y seguridad en el centro de trabajoy se
sujetara a lo que indiquen los protocolos establecidos por las autoridades y la ENTIDAD.

El PERSONAL se obliga a participar en todas las acciones preventivasy correctivas establecidas
por ASIPONA PV o las autoridades, para la prevencién del contagio de enfermedades
declaradas o no, como epidemias o pandemias, que alteren la bioseguridad en la ENTIDAD.

Articulo 43. Reglamentacion
Dentro de las limitaciones que constan en el presente Reglamento, la ASIPONA PV podra

reglamentar todos aquellos que tiendan al buen orden y mejor funcionamiento de la
ENTIDAD.

Articulo 44. Legislacién
Para todo lo no previsto en este Reglamento, las partes se someten a las disposiciones
contenidas en la LFT, asi como las Leyes y Reglamentaciones relativas a las relaciones Obrero-

Patronales.

Anexo uno
Horario para el PERSONAL OPERATIVO con turnos rotativos

HORARIOS PARA PERSONAL OPERATIVO DEL AREA DE OPERACIONES

ASIPONA PV
TURNO A
L M M J \Y S D
Entrada | Descanso Descanso 06:30 0630 06:30 06:30 06:30
Salida Descanso Descanso 1430 14:30 14.30 14:30 14:30
TURNO B
L M M J vV S D
Entrada 14:00 14:00 14:00 14:00 14:00 Descanso Descanso
Salida 21:30 21:30 21:30 21:30 21:30 Descanso Descanso
TURNO C
L M M J vV ) D
Entrada 06:30 06:30 07:00 |Descanso |Descanso 14:00 13:00
Salida 14:30 14:30 15:00 [Descanso |Descanso 21:30 20:30
HORARIOS PARA PERSONAL OPERATIVO DEL AREA DE OPERACIONES
PEINES
TURNO A
L M M J vV 5 D
Entrada Descanso Descanso 06:30 06:30 06:30 06:30 06:30
Salida Descanso Descanso 1430 14:30 14:30 1430 14:30
TURNO B /é
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L M v S D
Entrada 13:00 13:00 13:00 Descanso |Descanso
Salida 20:30 2030 20:30 Descanso |Descanso
L M M J Y S D
Entrada 06:30 06:30 07:00 |Descanso |Descanso 13:00 13:00
Salida 14:30 14:30 15:00 |Descanso | Descanso 20:30 2030
HORARIOS PARA PERSONAL OPERATIVO DEL AREA DE CAJAS
TURNO PEINES
L M M 3 \Y S D
Entrada | 07.00 |Descanso |Descanso| 07:00 07:00 07:00 07:00
Salida 15:00 |Descanso |Descanso 15:00 15:00 15:00 15:00
TURNO TAQUILLA
L M M J V S D
Entrada | 07:00 07:00 07:00 |Descanso |Descanso 07:00 07:00
Salida 12:00 12:00 12:00 Descanso |Descanso 12:00 12:00
Entrada | 16:20 16:30 16:30 Descanso |Descanso 16:30 16:30
Salida 19:30 19:30 1930 |Descanso |Descanso 19:30 19:30
TURNO OFICINA
L M M J Vv S D
Entrada | 09:00 09:00 09:00 02:.00 09:00 Descanso Descanso
Salida 17.00 17:00 17.00 17:00 17:.00 Descanso Descanso
ESTACIONAMIENTO
L M M J \Y S D
Entrada | 08:30 08:30 08:30 08:30 08:30 Descanso Descanso
Salida 16:30 16:30 16:30 16:30 16:30 Descanso Descanso %
F o
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El REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO fue leido y firmado en Puerto Vallarta, Jalisco, a los
10 dias del mes de mayo de 2024, entrando en vigor al dfa siguiente de haber sido depositado
en la Junta Federal de Conciliacidon y Arbitraje.

Contralmirante Ayidbgrto LépezRosas Lic. Jessica Karina Castillon Llamas
rectgr Géneral Representante de los trabajadores

\lhl L

C.P. Héctor GOmez Rodriguez Lic. Juan José Cano Ramirez
Gerew yinistracién Jefe del Departamento de
nzas Recursos Humanos
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