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.  INTRODUCCION

El Centro de Investigaciones Biokigicas del Noroeste, 5.0, (CIBMOR), es una sociedad civil, con
earactar de Centra Publico de Investigacien, de conformidad con lo dispuesto en la Ley de Ciencia y
Tacnologla, orientada = ks realizacion de actvidades de investigacian basica y aplicada relacionadas
con al uso y maneje de [os recursos naturales.

El CIBNOR cuenta con recursns humanos, financieros y materiales para el logro de estos chjetives,
sienda el capital humano uno de ks pilares gue sustentan las funciones ¥ objetivos del CIBNOR,

Par ello, resulia necesaro que la Unidad de Administracion y Finanzas eslablezca adecuados
mecanismos de gestion de los recursos humanos, que incluye el control de s esistencia y
puntualidad del personal.

En ese contexto, se emilen los presentes Lineamisntos a fin de establecer las disposiciones
normallvas sobre las actividades del registro de asistencia, peemanencia en el frabajo v salida dal
persanal, que otargue certidumbre, sequridad y fransparencia matarial y juridica a los trabajadores
y al CIBMNOR, en calided de patrén, acorde con o dispuesto en ka Ley Federal del Trabejo. el Confrato
Calectiva da Trabajo, los Lineamientos para el atorgamianta de parmises o lieencias de ausentiamo
labaral v demés disposiciones normatvas de la materia,

. OBJETWD

Establecer las disposiciones normativas infernas que prepicien el arden y discipling institucional en
la asislencia de |los rabajadares v el cumplimiento de sus resporsabilidades institucionales,

ill. AMBITO DE APLICACION

Las disposiciones contenidas en el presente docwmente son de cbsenancia obligateria para todo el
persenal del Centro de Investigacionas Binkigicas del Noroeste, 5.C.

I¥. MARCO NORMATIVO

o Constitucidn Palitica de los Estados Unides Mezicanos
DOF 05-02-1917 vy sus reformas

= ey Cirganica de la Administracion Poblica Fedaral
DOF 29-12-1976 v sus reformas

*  Ley Federal de las Entidades Paraestatales
DOF 14-05-1288 y sus refarmas

¥ Leyde Ciencla ¥ Tecnodogia
DOF 05-06-2002 v sus refarmas

= |ay Federal dal Traba)o
DOF 01-04-1970 v sus reformas

= L ey del Seguro SocEal HL’-"'J -//
DOF 21-12-1995 y sus reformas A\ﬁﬂ :
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a)

b

&)

d)

&)

Ley Federal de Presupuesto y Respansabilidad Hacendaria
DOF 20-03-2008 vy sus reformas

Ley General de Respensabilidades Administratives
DOF 18-07-2016 y sus reformas

Reglamentos derivados de las leyes

Acuerda par el que se emiten las Disposiciones y el Manual Adminigirativo de Aplicacian
General an Malera de Control Intema

DOF (3:3-11-2016 v sus reformas

ACUERDOD por el que za emiten las Disposicianes en las materias de Recurses Humanos y dal
Servicio Profesional de Carrera, asi como al Manual Administrative de Aplicacion General an
materia de Recursos Humanos y Organizacidn y el Manual def Servicio Profesional de Camers
DOF 12-07-2010 y sus reformas

Instruments Jurldico de Creacin del CIBNOR
Apuerdo AE-5-13-1 Asamblea de Socios 26-04-2013

WManual da Organizacidn del CIBNOR
Acuerdo Organa de Gobierno 08-05-2018

Ezstatutos de! Personal Acadamica del CIBNOR
Contrato Colectiva de Trabajo
Lineamientos para el otorgamisndo de permisos o icencias de auseniisma [aboral

Codigo de Conducta dal CIBNOR

GLOSARIO DE TERMINOS

Adscripcion:  Area a la que se asigna al frabajador conforme a su contrato individual de trabajo
para desempeiar sUs senvicios personales subordinados.

CIBNOR: Centro de Investigacicnes Riolégicas del Noroests, 5.C.

Cantrate Solective

de Trabaio:  Documento firmado por el Sindicate v el CIBMOR, que ragulfa las relacicnes
laborales entre ambas partes, en términos los ariculos 388 y 387 de fa Ley
Fedearal del Trabajo,

Falta: Algancia del personal af trabajo, la omizion o (2 falta de regietro en el controd de
aeistencia.
IMSS: Instituto Paxicana del Segura Sacial, 1
4

'

ik .
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f) Incapacidad: Esun certificado que emite al Institute Mexicanc del Segura Social (IME5) a todas
los frabajadares derechohabientes, cuando estos sa encuantran incapacitados
para trabajar de manera temporal debido a algdn padecimiento, por el cual e da
derecho al personal de ausentarse o reducir su jornada de Wabajo durante el
pernodo establzcido en dicho carlificada.

g)  Inodencs: Entrada, salida, falta, retardo, vacaciones, permisa. icencia, incapacidad, que
afecta &l record de asistencia del personal,

h} Lector
electrénico:  Equipo fisico ufifizado para e registie dé agistencia, donde 32 corsigna la hora v
fecha de enfrada y salida del perscnal,

i} Mamina: Recibo con kas precepeiones v deducciones de salario, ulifizade para efectuar log
pages al personal por los sarvicioes prestadas durants un perniodo determinada.

j{ Permiso

2 a licsrncsa Autorizacidn por escrito del jefe inmediate dal drea de adscripeion del abajador
para qua aste se ausente del ceniro de trabajo o llegue tarde a su jormada laboral,
en términes de Ios Lineamientos para el clorgamiento de permisos o licencas de
ausant=meo lakaral.

k} Personal: Personas fisicas contratadas por el CIBNOR para realizar un trabaje personal
subardinado,

I Registro de
asistencia:  Acto gque realiza o perscnal para consignar en €l lector electrinico, la fecha y
hipra en gue entra y sake da su jomeads de trabajo.

m  Fetardo; Registro de |8 asistencia posterior del horario laboral establecido.

n) Gistemade
aslstencia.  Software o sistema informatico utilizado para la administracion v control del
record de incidencias del parsonal.

VI REGLAMENTO
V1.1. Del registro de asistencia y la foto-credencial.

Articulc 1. Todo el personal del CIBENOR tiane ka obligacion de asislic puntualmente a sus labores
y cumplir integramente con [a jomada de trabaje. Para ello, debera reqgistrar su asistencia al trabajo
an cualesquisra de las unidades o sades gue ke carasporda. slendo su responsabilidad werificar gue
2l registro cormmesponda efectivamante &l fiempo gua permanezca an a5 inslalaciones v en el
dezempeno de sus [abores en el CIBNOR,

Articule 2. El personal deberd contar con una foto-credencial expedida por la Subdireccidn de

Recursos Humanos, asimismao. v corfarme o permids su actividad laboral, debera portarla en forma
vigible y sequra dentro o fuera def sitio de trabajo.

\ll-l r
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La foto-credencial servird coma herramienta para el registro de la asistencia del personal a travas
dal lactar electrénicn, como medio de idantificacian y para el uso del fransporte de personal y el
accasn A las instalacionas del CIBNOR,

Amiculo 3. Es responsabilidad del personal €l usn adecuado y |8 consenvacion en buen estado de
la foto-cradencial; en caso de dano o extravio de la misma, deberd soficitar de manera inmediata, su
repasicitn a |a Subdireccion de Recursos Humanos,

Ariculo 4. La foto-cradenclal es propiedad del CIBNOR por lo que, al tarmina de la relacian labaral,
&l personal deberd entregarla a la Subdirsccidn de Recursos Humanos,

Arffculo 5. En caso de que el personal olvide su fato-credencial, también podra registrar su
asistencla com su huella dactilar en el lecior electronica.

Arficulo 8. Toedo el personal deberd verficar que se haya efectuado su registio de asistencia,
abservands en el lector electrénico su marbre ¥ hora de registro. Cualguier anomalia que impida el
ragistro, deberd efectuar el reporte & la Subdireccion de Recursos Humanes pudiende enviar un
mensaje al carao: ausentismosdnoibno. mx.

Articule 7. En razon de sus funciones, podran existir trabajadores qua esten excaptuados de
registrar asistencia o realizar jornada de trabajo fraccionada, situacian que deberd ger autorizada por
la parsona tituiar de la Unidad de Administracidn y Finanzas.

En estos cascs, la Subdireccidn de Recursos Humanos debera conservar la justificacion y
autarizacian comespandients, s cueal requenra contar con las siguiertes caracltersticas:

a) &erclara y precisa.

b} Precisar los motivos

¢l Esfar documentada v suscrita por Director o Coardinador del area de adscripcion del frabajador.
d} Contar can la autorizacian de 1a parsona titular de la Unidad da Administracidn y Finanzas.

Vi.2. Del horario da entrada y de salida

Ariculo 8. La jornada de rabajo dal parsonal sera de 40 horas por semana. con un horario de las
(5:00 a las 16:00 horas de lunes a viemes, con una hara de deacansa, programada de las 15:00 a
las 16:00 horas.

Articulo 9. Para el caso del personal con categarias do investigadar v de técnice, pedran habilitarss
jomadas de trabaje en herarica distintos v en dias inhabiles, de acuerde & las necasidadas dal area
de adscripcion.

Addicule 10, En el case del personal de seguridad v vigilancia == regird por las siguientes jomadas
de lahores, de acuerda a los siguientes tumos y lugar de trabajo:

Diivrmeo da 2:00 & 15:00 hodas, Comitan.
Mist de 15:00 a 22:00 horas, Comitdn

Oivma de 7:00 & 14:00 horas, Ofcina de enlacs.
Wlisde e 14:00 & 21:00 hofas, Oficlan de anlace

71
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Articuls 11. En la determinacién de los horariss de trabajo en los laboratorios, s¢ consideraran los
critarics de racionalidad en cuants al costo de aperacian y utilizacion de nsumoes en los mismos para
evitar gastos innecesanos

Articulo 12, Para poder habilitar una jornada distinta a la establecida en el arficulo B del presents
reglamento, e titular del area de adscripsion del personal debera notificar por escrito a la
Subdireccion de Becurzos Humanos, el personal que laborard en dicha jormada distinta & indicando,
adermds:

a) Descripcidn de los motivos o necasidades gua o ameritan

b1 Hararios de laboras.

c}  Silia de trabak.

dl  Suscrioir con su firrma de autonzacion

Asimismo, el persenal deberd dejar constancia mediante el registro de asistencia de haber cumplido
can el tempo obligatario da trabaje a la semana, de acuerde can lo establecido en los contratos
individuales v al Conlrate Colectivo de trabajo.

Articulo 13, Los horaros del transporte de persanal del CIBNOR se programaran de acuerdo 3 la
|eimada laberal ordinaria, de tal manera que ef personal cumpla con la entrada a las instalaciones de
maneara puntial.

V.3, De las incidencias,

Articula 14, El personal deberd jusfificar los ausentismes con la documentacion orevista en los
Lineamientos para el otorgamienta de permios o licencias de ausentizmo laboral dal CIBNOR,

Fn caso de comprobarse falta de probidad de guien otorga yio recibe el parmiso o lisencia, operaran
las ganciones previstas en el presente Raglamanto.

Ariculo 15, Cuando el perscnal tenga que ausenlarse por enfermedad de riesgo o accidenis de
trabajo, por maternidad, deberdn justificar s dias no Isborados presentando los cerificados de
incapacidad emitidos invarablementa por el IMSS, debera tambien informar & |s brevedad posible
de su falta da asistencla a su jefe inmediate v presentar a la Subdireccion de Recursos Humanos el
comprobante correspondiente a mas tardar 3 dias hablles posterores & I3 fecha de emision para &
framita respeactivo.

Articulo 16. Cuando el trabajador se ausente por motivos de su actvidad laboral deberd
proparcianar con antelacion a la Subdiracciin de Recursos Humanos copia del oficio de comisicn,
an rminos del Reglamento Comigiones, Viaticos v Pasajas dal CIENCR.

Articulo 17. En caso de que el personal omita registrar su entrada o salida, el sistema de asistencia
contabilizara cer horas laboradas. En caso de omitir ambos registros, se considerara comao falta,
con afectacion en el salaric.

Cualguisr zclaracidn sobre [os registros del sislema de asistenci, 22 deberd presentar al correo dal
alectrinica ausentismas@cibnor my, dentro de un IBpsc no mayor a 5 dias habiles posteriones al
incidencia gue se reporta, con &l visto buene del supenor jeramguico del trebajador.

Ariculo 18, En caso de que &l rabajador no presenta los justificantes que se reguiaran ni en el
tiefnpo sefalado para cada caso, respecto & las faltas que se ragistren en el sistema de asistencia,
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se hara acreedor @ las sancionas por las inasistenclas respectivas, 1as cuales no seran sujetas de
page de su galanio.

Articuin 19, Cusanda el personal justifique su falta o retardo, la Subdireccidn de Recursos Humanos
deberd ragistrar la asistencia en el sistema.

Cuande ks dias para justificar la falta medien entre |as fechas de corte para page de ndmina, ka
afectacion se verd reflejado e ia ndmina quincenal inmediata siguweante.

Vi.d. DBe las vacatcionas;

Articulo 20. Los trabajadores disfrutaran de 40 dias naturales de vacaciones al ano. baja los

siguientes t&minas:

a) Constan de ? pericdos vacacionales al afo: 28 dias naturales en verano y 14 dias naturales en
imierma.

b}  Seconceden a los rabajadores que tengan mas de un afo de semvicios,

¢l La Subdireccion de Racursos Humanos publicard un calendario oficial con fas fschas de inicio
y terming de cada perodo vacacional,

El personal de sequridad v vigitancia contara con su propia rol ¥ calendarie de vacaciones.

Articula 21, Eldisfrute de las vacacionas podrd ser sujeta a cambio, de acuendn con las necesidades
del servicio v las cargas de trabajo del drea de adscripoidn del trabajador. Las vacaciones se deberan
conceder dentro de los B meses siguienfes, una vez que cesen las causas que ko impidieron,
sujetandose en su caso a la autorizacion del jefe inmediato.

VI.5. De los reportes de asistencla y puntualidad

Articulo 22_ La informacian que se registre en el sistema de asistencia, tandra los sigulentes fines:

a) De caracter infformetivo v estadistico, para el personal con categoria de investigador:

b} Calculo de estimulos, para el personal de base con categoria de Wenico, ¥ para determinar
lag faltas v retardos injustificados, incluvendo al persanal técnico eventual;

) Para detenminar las faltas y retardos, para el personal administrativa y de apoya,

Auticulo 23, Corresponde a la Subdireccitn de Recursos Humanos emitir oS sigukentes repontes del

personal adscrito a la Unidad La Paz

a) El reporte del empo laborado anual del personal con categoria de tacnics con derecho al
programa de estimulas.

By El reporte guincenal de las faltas injustificedas dal parsonal técnice, adminlstratiee vy de
Apoiya.

Articulo 24, Es responsabllidad de los titulares de tas unidades foréneas emitir los siguientes para

el personal adscrito a las mismas!

ay El reporie del iempo laborado anual del personal con categoria de benico con derachio al
programa de estimubos

by El reporte quincenal de las faltaz injustificadas del parsonal onleo. ast como el de
Adminisirativo v de Apoyo.

Articuls 25, Con el propdsito procurar mayor interaceion entre lag areas, dar legalidad a los valores
v disciplina institucional, todo servidor pablico gue tenga personal a su cargo contard con el acceso

s o . 7
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a la infarmacian del sistema da asistencia, para dar seguimiento al record de incldensias del personal
subordinada.

Vig. Delalogistica ¢ Informética

Articuln 26. La Subdireccién de Recursos Humanes y el Area de Informatica administraran e
siztema e asistencia del personal del CIBNOR,

Articulo 27, La ubicacion actual de ks mddulos de registro electronico as ol sguients:
a) Unidad La Paz: Edificios L. K, F. R, Cascta de Vigitancia y Farqua Biohalis.
b] Unidades Sonora (Campus Guaymas y Hemmosillo) y Guerrera Negro: interior de las
aficinas administrativas.
@) Unidad Mayarit; interior de las oficinas administrativas {Igld).

Articulo 28, La Subdirecchin de Recursos Humanos an la Unidad La Paz v los titukares de las
Unldades Foraneas seran responsablas de informar cialguier maodificacion de la ubicacion fisica da
los kaciores electrdnicos.

V7. Delas prohibiciones v sanciones

Arieuls 28, Todo servidor pablice de mando que tenge personal a su carge, debera anstenerse de
digponer o suiorizar gue un subordinada ro asista 2in causa justificads a sus labores, asi como de
otorgar indebidamente licencias, permizos o comisionegs con gecse parcial o total de sueldo y otras
percapoicnes.

Articuio 30. Cueda prohibide al personal:

I.  Auvsentarse de sus labores dentro de su jomada, sin el parniso comespaondiente,

. Suspender las labores, estar en otras dreas ylo abandonar su lugar de trabajo sin autorizacedn
expresa de su jefe inmediata.

i. Checar por otro trabajader la asistencia va sea entrada o salida.

IV, Realizar dentro de su haorario de trabajo. labores ajenas a las propias Jde sy aclividad o
designacidn,

Y. Transferir, reproducir, modificar o hacar usa Indebide de la fole-credencial.

Articulp 21, El personal da las areas dé Becursos Humanos, Informdtica u ofra del CIENOR que
cuente can permisos para administrar v operar el sistema de asistencia, debera abstenerse de:

I, Preatar o hacer uso inadecuade da a5 claves.

. Conceder acceso a persenal no autorizade.

11, Divulgar o hacer uso indabida de & infermacion.

V. Barrar o alterar log registros de asistencia del personal.

Articule 32, Loz actos u omisiones por incumplimianto a las disposiciores del presente Reglamento
deberdn ser reportada por cualguier persona que bo detects al Organa Intermo da Caontrol yia, cuanda
corresponda, de las autaridades gue rasulten campetentes, a efecto de qua aa determinen, en su
cago, las responsabilidades que procedan en t&minos de la Ley Gararal de Hesponsabiidades
Administrativas, la Ley Fedaral dal [rabajo y demas ordenamientos legales aplicahles.

Adicule 33. En caso de que el trabajador no justifigue su inasistancia, por cyalquier causa o motivo,
tendrd afectacion en su salario,
) i l'::-.l.-". j
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Articulo 34, Cuando los trabajadores acumulen 4 faitas injustificadas en forma consecutivas a sus
labores sin permi=ga v sin cauza justficada, serd una causal de rescision de la relacion [@boral sin
respansabilidad para el CIBROR.

VI.B. De la competencia adminisirativa

Articulo 35 Es facultad de las tiglares de la Diracckn General, B Uinkdad de Mminial:ral::i@ ¥
Finanzas v la Subdireccion de Recursos Humanos, la Subdireccion Juridica, & interpretacian,
actualizacidn v modificacidn del preaente Reglamenta.

Aricuto 35, Los titulares de la Unidad de Administracidn y Finanzas y la Subdireccion de Recursos
Humanas deberan actualear el presente documento, cuando exista algin cambic legal, contractual
a techaldgico gue modifigue este rubro da la administracion de 03 recurses humanos.

Articulo 37, La Subdireccidn de Recursos Humanos promoverd |a difusidn entre el personal de
cualquier cambia al preseste Reglamento v orientar al personal sobre la ehservancla del misma.

Transitorios

Primer.  El presente Reglamento entra en wigar, 2 partir de la facha de su aprobacidn, vy deberd
zor publicado en la normateca interna v los demas medios establecidos por las instancias
correspondientes,

Sequndo. Los casos no previstos en el presente Reglameanto debardn ser aulonzados por el titular
de la Unidad de Administracicn v Finanzas.

Vil. REFERENCIAS.

Lay Fedaral del Trabajo.

Lay del Segurg Social.

Confrato Colecllvo de Trabajo.

Estatutos del Parsonal Académico dal GIBNOR.

Lineamienios para el otorgamients de pemisas o licencias de ausantismo laboral.

= ol S ey

Vill. ANEXOS
Mo aplica.

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Mimero de | Facha de . =
revisitn achualizacidn Descripeion del cambio

1 2003-03-01 | Aciualizacien documental. ___
2 2003.04-03 Modificacion &rts. séplimo, octavo, décimo octave, décimo

2004-05-10 Modificacidn Arts. tercera, deécimo sagundo v décima noveno por
. recamendacion del OIC

4 | 2006-02-01 Reforma para mejara por racomendasion del OIC

Feforma pama mejora por recomendacidn del OIC para sw
i ! RIS afectacitn salarial
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C"" CENTRO DE INVESTIGACIONES BIOLOGICAS |
B=® DCL NOROESTE S.C.

Subdireccién de Recursos Humanos
Fecha de Emizién: 2013-01-13 Efective: 2020-06-01
Clave: RAPPL-SEH Yigencia: Indefinida

NI d ha de ' o 2

Mo " | betimioseion | Descripeion del cambio

S " Actuglizacien de forma v precisar el fundamenta en el At 19 del

g 2018-07-01 | presente  Instructive  por la  nueva Ley General de

| Responsabilidadas Adminisirativas =
e : .

- | 20200601 Actualizacian conforme 8 los Lineamientos del Proceso de

Calidad Regulatorio en el CIBNOR.
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