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I. OBJETIVO
Establecer los lineamientos para homologar las acciones correspondientes a la administracion

de los recursos humanos, con la finalidad de estandarizar y eficientar la operatividad del capital
humano del FIGAROSY.

Il. ALCANCE
Aplica al personal adscrito al Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfonica de Yucatan.

lll. FUNDAMENTOLEGAL
Ambito Federal
Articulo 123 Apartado B; de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley Federal del Trabajo.
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ambito Estatal

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Yucatan.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Yucatan.

Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de Yucatan, de sus Municipios y
de los Organismos Publicos Coordinados y Descentralizados de Caracter Estatal.

IV. DEFINICIONES
Calendario: Es el emitido por la Secretaria de Administracién y Finanzas, mediante el cual se
indican los dias inhabiles y festivos de cada afo.

Control de asistencia: Es el medio por el cual el empleado acredita su asistencia a laborar, se
realiza a través de listas o cualquier otro medio fisico o electrénico que se establezca e
invariablemente contendra el nombre del empleado, el nimero de empleado y las fechas
respectivas.

Empleado administrativo: Persona que labora en el FIGAROSY que no forma parte de la Orquesta
Sinfonica de Yucatan.

Empleado artistico: Musico que labora en el FIGAROSY y que forma parte de la Orquesta
Sinfénica de Yucatén.

FIGAROSY: Fideicomiso Garante de la Orquesta Sinfonica de Yucatan.
Jornada de trabajo: Es el tiempo durante el cual el trabajador debe laborar de conformidad con

los horarios establecidos por el FIGAROSY, los cuales pueden ser susceptibles de modificacion
de acuerdo a las necesidades de la Entidad.
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Lactancia: Es el periodo de alimentacion con leche del seno materno, por el plazo de 180 dias
naturales, contados a partir del dia del nacimiento del infante, en el cual las madres trabajadoras
gozaran del permiso para ausentarse durante una hora diaria de su horario laboral a fin de poder
alimentar a su hijo.

Licencia: Cesacion temporal, no periddica, de la prestacion de servicios por causa determinada,
la que puede ser segun su naturaleza con goce de sueldo o sin él.

Maternidad: Periodo de descanso de cuatro meses a favor de las trabajadoras, con motivo del
embarazo y nacimiento de su hijo.

Jubilacién: Relevacidn de la obligacion del servidor publico de sequir desempenando su empleo
en razon de edad, de su tiempo de servicios o por imposibilidad fisica o mental, con derecho a
percibir en calidad de pensidn, el total o parte de su ultimo sueldo.

0SY: Orquesta Sinfénica de Yucatan.

Paternidad: Periodo de descanso de ocho dias habiles, a favor de los trabajadores, con motivo
del nacimiento o la adopcion de un hijo.

Retardo grave: Es |a falta de puntualidad y consiste en registrar la entrada a laborar a partir del
minuto 31del inicio del turno asignado, considerandose como falta de asistencia.

V. POLITICAS

Politicas Generales:

1. Las presentes politicas son aprobadas por el Director General del FIGAROSY.

2. La Direccion de Administracién y Finanzas a través del Departamento de Recursos Humanos
y Procesos sera la encargada de difundir los documentos administrativos que regulen lo
relativo a la administracion y control del capital humano adscrito a FIGAROSY.

3. La Direccién de Administracion y Finanzas a través del Departamento de Recursos Humanos
y Procesos sera la encargada de:

3.1. Remitir el calendario anual de dias inhabiles emitidos por la Secretaria de
Administracion y Finanzas.

3.2. Recibir los reportes de las incidencias, siempre y cuando se entreguen con los soportes
correspondientes y se encuentren debidamente firmados

3.3. Revisar los reportes de incidencias validando que la informacion corresponda a la
manifestada.

3.4. Resqguardar el soporte documental original de los reportes de incidencias para la
aplicacion del pago o descuento en la némina.

3.5. Establecer y vigilar los sistemas de control de puntualidad y asistencia del personal
adscrito a la Entidad. En caso de que se cuente con un sistema electronico o digital, se
implementarén controles manuales, como listas de asistencia, las cuales debera firmar
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el empleado y el jefe inmediato, dejando constancia de que el personal efectivamente
registro sus entradas y salidas en los horarios indicados.

3.6. Llevar el registro y control de los diferentes turnos del personal y de los empleados que,
teniendo la obligacion, a juicio del Titular de la Entidad, por funciones especificas o por
cambio de éstas, ameriten estar exentos de registrar sus entradas y salidas. Esto
deberd informarse al Departamento de Recursos Humanos y Procesos, via oficio,
firmado por el Titular de la Entidad, indicando los nombres y el motivo de la exencion.

3.7. Ejercer el presupuesto autorizado para la Entidad, de acuerdo a los ordenamientos y
principios aplicables, asi como apego al plan de austeridad y al articulo 11 del Acuerdo

SAF 1172019 por el que se establecen las politicas para la reduccién del gasto de la
Administracion Publica Estatal.

3.8. Justificar en el control de asistencias, las ausencias en los registros de asistencia,
cuando asi lo justifiquen y autoricen los jefes inmediatos del personal o cuando las
omisiones en el registro provengan de errores técnicos y humanos en los medios de
control de asistencia establecidos en el centro de trabajo.

5.9. Llevar el control del personal que se encuentre de licencia con o sin goce de sueldo o
bien, o bien se encuentre suspendido por resolucion de la autoridad administrativa o
judicial.

3.10. Concientizar y exhortar al personal para que acuda al servicio médico del IMSS en un

turno diferente al de su horario laboral.

3.11. Recibir de los directores de area, jefes de departamento o Titular de la Entidad, los
documentos o los oficios mediante los cuales soliciten o justifiquen, lo relativo a algun
tema en la puntualidad y asistencia del personal adscrito a su unidad administrativa.

El documento soporte de las incidencias, no deberédn presentar tachaduras ni
enmendaduras; en caso de que esto ocurra, el jefe inmediato deberd adjuntar un acta de
hechos en el cual informen que han validado el contenido del documento, indicando las
aclaraciones que pudieran corresponder.

La documentacién soporte de comisiones, es decir, por la realizacion de actividades oficiales
en un lugar distinto al designado en nombramiento, de manera temporal o tiempo indefinido,
seran resguardadas por la Direccion de Administracion y Finanzas.

Los mandos superiores, es decir, los directores de unidades administrativas, estaran
exentos de registrar sus entradas y salidas.

La Direccion de Administracion y Finanzas revisa el cumplimiento de los lineamientos
establecidos en las presentes politicas.

Las presentes politicas son aplicables a empleados administrativos, es decir, quienes no
forman parte de la OSY.

Las politicas que regulan a empleados artisticos se encuentran contenidas en el Reglamento
Interior de la OSY.

10. Las situaciones no previstas en las presentes politicas seran resueltas por el Titular de la

F-

Entidad y en su ausencia por el Director de Administracion y Finanzas.
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11. Las presentes politicas entraran en vigor al dia siguiente habil de su aprobacion y dejan sin
efecto cualquier disposicion previa y relativa al tema de los controles de asistencia del
personal.

Politicas Especificas:
1. Jornada de Trabajo y Horarios

Ll

1.2

1.3.

1.4.

1i5:

Los trabajadores prestarédn sus servicios en virtud de nombramiento expedido por el
Director General del FIGAROSY.

La jornada de trabajo para los empleados del FIGAROSY sera equivalente a 7 horas
diarias conformando un total de 35 horas a la semana.

Fuera de la jornada establecida en el punto anterior, los directores de las unidades
administrativas y/o jefes de departamento podran fijar horarios especiales en los casos
en que las necesidades de servicio asi lo requieran.

Los horarios de labores, a solicitud de los directores de éarea, y/o jefes de
departamento, podran ampliarse en forma excepcional para atender rezagos o
volumenes adicionales de trabajo, respetando lo establecido por la Ley Federal de
Trabajo.

La modificacién de horarios respecto al horario oficial establecido debe ser autorizado
por el jefe inmediato e informado al Departamento de Recursos Humanos y Procesos
con una anticipacion de cinco dias habiles anteriores a la fecha en la que surta efecto la
modificacion.

2. Control de Asistencia

2:1;

22,

2.3.

2.4,

2.5.

2.B.

F-PR-AIM-02 ROD

Los empleados deberéan registrar la entrada y la salida de su horario de labores en el
medio establecido por el FIGAROSY, es decir, mediante el sistema de huella digital y
conservar el comprobante de registro para aclaraciones posteriores. En casos
excepcionales, falla del sistema o por algun otro evento fortuito, el control se llevara
mediante listas de asistencia.

En el caso de eventos fuera del teatro sede, el control se realizard mediante listas de
asistencia autorizadas por el jefe inmediato. La ausencia de firmas autografas legibles
del empleado en la lista de asistencia se considera falta injustificada.

Quedan eximidos de esta obligacion los que por sus funciones especificas asi lo
ameriten y que, a criterio del Director General, son Unicamente los directores de
unidades administrativas.

Los empleados que disfruten de exencién del registro de asistencia, seran objeto de
supervision del Director General. EI conocimiento en cualquier tiempo, de que han
cesado los motivos que justifiquen la exencion, seré suficiente para revocarlo.

El personal goza de una tolerancia de 15 minutos para el registro de asistencia en el
inicio de la jornada de labores.

Cuando el registro de entrada del trabajador en el FIGAROSY, exceda la tolerancia
establecida, se considerard como retardo, hasta treinta minutos posteriores a su hora
oficial de entrada.
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En el periodo de un mes, el trabajador no podra acumular mas de cuatro retardos, si se
excede de ese limite, es decir cinco retardos, el trabajador se hard acreedor a un
exhorto y si acumulara mas de seis retardos en el mes, se considerara falta
injustificada, descontando al empleado el goce de sueldo por ese dia.
Eltrabajador incurre en faltas de asistencia en los siguientes supuestos:
a. Que no se presente alaborar.
b. Que registre su entrada después de treinta minutos de su horario oficial, es decir
tenga un retardo grave.
c. Que se retire de su centro de trabajo después de registrar su asistencia sin
autorizacion escrita del jefe inmediato.
d. Que en alguna inspeccion se reporte que no se encuentra en su lugar de trabajo y el
jefe inmediato no le justifique la ausencia, por no tener asignada comision alguna.
e. Que noregistre su salida al término de la jornada de trabajo.
f. Que esté exento de registro y no acuda a sus labores sin causa justificada.
El empleado que por enfermedad no pueda presentarse a sus labores estara obligado
en el mismo dia a dar aviso de esta situacion a su jefe inmediato, por la via telefonica o
por cualquier otro medio, sin perjuicio de que acuda a la clinica del Instituto Mexicano
del Seguro Social (IMSS) que le corresponda, para efecto de justificar la falta de
asistencia mediante incapacidad expedida por el IMSS.
El jefe inmediato debera notificar mediante correo electrénico al Jefe de Recursos
Humanos y Procesos o el medio que tenga disponible, la ausencia del empleado
adscrito a su direccién o departamento, el mismo dia en que recibe el aviso por parte
del empleado.
El empleado que se encuentre en el supuesto anterior, debera entregar la incapacidad
original a su jefe inmediato, tan pronto le sea posible, para que el jefe inmediato pueda
elaborar y presentar el oficio administrativo de incapacidad médica por enfermedad no
profesional expedida por el IMSS con sello de recepcidn a mas tardar al dia siguiente de
la reanudacion de labores del empleado.
Las faltas de asistencia a que se refieren los supuestos d y e del punto 2.8, en caso de
que no hubiere conferido comision especifica al trabajador, se autorizarén las
justificaciones siempre y cuando se quede a laborar y mediante un memorandum
escrito y visado por el jefe inmediato del empleado, en una sola ocasion en el ano, sin
perjuicio de que este ultimo haga uso de su derecho a licencias que le confieren estas
politicas.

3. Descansos y permisos

3.1

3.2
3.3.

Por cada cinco dias de labores el trabajador disfrutara de dos dias de descanso, con
goce integro de su salario.

Los dias inhabiles se consideran dias de descanso.

La suspension de labores por dias inhabiles se apegara a las disposiciones emitidas por
la Secretaria de Administracion y Finanzas publicadas en el Diario Oficial del Estado de
Yucatén y se daran a conocer mediante correo electronico emitido por el Jefe del
Departamento de Recursos Humanos y Procesos cada ano.
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3.4. El trabajador que por razones del servicio trabaje durante su descanso semanal u
obligatorio, tendra derecho a que se le compense con tiempo igual al trabajado.

3.5. Los dias de devolucion por haber laborado al menos cinco horas en su descanso a
solicitud del jefe inmediato o, porque se encuentra contenido en las funciones del
empleado con la finalidad de no afectar la operatividad y cumplir con el fin establecido

del

FIGAROSY solamente podran ser disfrutados dentro del afo calendario que

corresponda, preferentemente durante los recesos de los conciertos de temporada.
3.6. Descansos con goce de sueldo integro para empleados de base o confianza.

3.6.1.

5.6.2.

Los empleados con motivo de la paternidad, podran descansar ocho dias habiles
contados a partir del nacimiento de su hijo o de la entrega fisica del menor por
parte de la institucion oficialmente responsable de la adopcion. El nacimiento
deberd acreditarse con el acta correspondiente y la adopcion con el documento
expedido por la institucién que hizo entrega del menor. Cuando no se ejerza el
derecho a gozar de este permiso, en ningun caso podra reclamarse pago
compensatorio alguno. En los casos de nacimiento que suceda en fecha no
programada, debera darse aviso el mismo dia.

Las empleadas con motivo de la maternidad, podran descansar el periodo de
cuatro meses contado de la siguiente forma: Un mes antes de la fecha programada
para el nacimiento y los tres meses posteriores al nacimiento. El cambio en la
forma de goce de este periodo debera estar avalada por comprobante o constancia
de incapacidad emitida por el IMSS.

3.7. Descansos con goce de sueldo integro para empleados de base.

3.7.1.
3.7.2.

El dia 10 de mayo para las mujeres trabajadoras.

El beneficio de descansar el dia 10 de mayo, podra aplicar a las madres trabajadoras
de confianza, siempre y cuando asi lo autorice el Titular de |la Entidad, de acuerdo
con las cargas de trabajo, y las necesidades del area, en virtud de que no podran
dejar de atenderse las actividades y compromisos de trabajo.

3.8. Permisos con goce de sueldo integro para empleados de base o confianza.

3.8.1.

3.8.2.

3.8.3.

Los varones gozaran de un dia de permiso al afio, para someterse a la realizacion
de examenes medicos de prevencion y deteccion de cancer de prostata. Para
justificarlo debera presentar el certificado médico de la institucion publica o
privada de salud que indique nombre, fecha y estudio realizado. La solicitud de
permiso se realizara a través del oficio administrativo correspondiente y el
comprobante se entregaréa en oficio administrativo posterior.

Las mujeres gozaran de un dia de permiso al afo para someterse a la realizacion de
examenes médicos de céancer de mama y cervicouterino. Para justificarlo debera
presentar el certificado meédico de la institucién publica o privada de salud gque
indique nombre, fecha y estudio realizado. La solicitud de permiso se realizara a
través del oficio administrativo correspondiente y el comprobante se entregara en
oficio administrativo posterior.

Las madres trabajadoras gozaran del permiso de lactancia, durante 180 dias
naturales contados a partir del nacimiento del bebé, esto consiste en gozar de una
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hora de su horario laboral para ausentarse y alimentar a su bebé. Este permiso
aplicara a partir de que la empleada se reincorpore a trabajar y solamente por el
plazo indicado justificandose con el acta de nacimiento del bebe. El permiso se
encuentra sujeto a la modalidad en que las empleadas convengan con el jefe
inmediato, sin que esté permitido el goce en fechas diferentes a la comprendida en
los 180 dias de vida del bebé. El plazo solamente podra ampliarse si existe causa
medica debidamente justificada y mediante constancia que el IMSS expida a la
empleada. La solicitud del permiso de lactancia se realizard a través de oficio
administrativo adjuntando el acta de nacimiento del bebé.

5.8.4. Todos los trabajadores cuentan con el permiso para acudir a citas médicas cuya

finalidad sea la practica de quimioterapias, radioterapias, o procedimiento
oncoldgico diverso en contra de cualquier tipo de céancer, cuando algun hijo
padezca tal enfermedad. Se justifica con la constancia médica que expida la
institucion publica o privada. Este permiso no podra ser sujeto de compensacion
econdmica en caso de no ser ejercido. Cuando se trate de casos de emergencia o
de imprevistos, debera avisar el mismo dia, sin embargo, la naturaleza de este
permiso es que se trate de consultas programadas, en cuyo caso deberd avisar y
solicitarse en oficio administrativo con cinco dias habiles de anticipacion.

4. Vacaciones

4.1.

4.2.

4.3.

4.4,

4.5.

4.6.

4.7.

Los empleados de base y de confianza con mas de seis meses de servicio en el
Gobierno, gozarédn como derecho, de dos periodos de vacaciones al afno, de diez dias
habiles cada uno.

El primer periodo vacacional estara comprendido entre el 1 de enero y 30 de junio de
cada ano y el seqgundo periodo vacacional estara comprendido entre el 1 de julio y el 31
de diciembre de cada afho.

En cada periodo vacacional el empleado tendra el goce de salario integro y una prima
adicional cuyo monto seré de un 50% sobre las percepciones que correspondan a los
periodos senalados.

Las primas vacacionales a las que tiene derecho el personal con més de seis meses de
servicios cumplidos, se pagaran en el mes de junio para el primer periodo de vacaciones
y en el mes de diciembre para el segundo periodo de vacaciones, segun lineamientos
vigentes.

Los periodos vacacionales no son renunciables, es decir, el empleado no podra negarse
a gozar de sus vacaciones y los periodos vacacionales no son acumulables, ni podran
compensarse con remuneraciones, por tal motivo, deberan gozarse en el afo calendario
al que corresponden.

La devolucion de los dias de vacaciones solamente podra disfrutarse dentro de los
periodos vacacionales establecidos en el punto 4.2.

El empleado que en el tiempo fijado de vacaciones estuviere incapacitado por
enfermedad, previa justificacion del IMSS, tendré derecho a que esas vacaciones se le
concedan una vez concluido su padecimiento.
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4.10.

4.11.
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Los directores de unidades administrativas procurarédn que, durante los periodos
vacacionales, al menos, una persona adscrita a dicha unidad administrativa
permanezca en el horario laboral de la Entidad.

Solo en aquellas ocasiones en que por la naturaleza de la funcién del trabajador no
puedan ser sustituidos por otra persona, reprogramaradn su periodo vacacional de
acuerdo a las necesidades del servicio.

La reprogramacion de fechas para el goce de vacaciones, en ningin caso podra exceder
del afio calendario.

Los periodos vacacionales no podréan estar ligados, ni al inicio o término de licencias al
menos por siete dias hébiles.

Los periodos vacacionales no podrén gozarse en fechas continuas, anteriores o
posteriores a los dias solicitados por el personal de base para gozar de la licencia por
dias econémicos.

Cuando los mandos superiores o mandos medios gocen de vacaciones, deberan cumplir
con delegar las funciones del area, a alguno de sus inmediatos inferiores, a fin de que
con su ausencia no se vea afectado el cumplimiento de las labores, los programas o los
compromisos de trabajo.

Las vacaciones anuales se solicitaran mediante oficio administrativo de acuerdo al
calendario emitido por la Direccion de Administracion y Finanzas del FIGAROSY a mas
tardar en el mes de diciembre de cada afio inmediato anterior al disfrute de las mismas.

Las vacaciones podran modificarse Unicamente si son solicitadas con cinco dias
habiles de anterioridad, mediante oficio administrativo y adjuntando la autorizacion del
jefe inmediato en el formato correspondiente. Esta autorizacién estara a criterio del
jefe inmediato, cuando exista una causa justificada del empleado y no se afecten las
labores del area o, por indicacion del jefe inmediato o del Titular cuando obedezca a
necesidades del servicio, compromisos o programas de trabajo del area.

Las vacaciones deberédn informarse en el reporte de incidencias del periodo que
corresponda, adjuntando el oficio de autorizacién de vacaciones anuales emitido por el
Jefe de Recursos Humanos y Procesos y el oficio de modificacion de vacaciones, segin
corresponda. En caso contrario, el periodo vacacional no sera justificado y se
procederé al descuento correspondiente.

Los empleados que, al momento de causar baja, cumplan con la antigiiedad efectiva y
que por causas justificadas no hayan gozado de sus vacaciones o del pago de su prima
vacacional, tendrén derecho a cobrar en su finiquito, las partes proporcionales que por
tales conceptos les corresponda, por lo que, en la misma proporcion, les podran ser
descontados en el finiquito, los importes que por estas prestaciones hayan recibido sin
tener derecho.

5. Licencias

5.1

Tramites a realizar

5.1.1. Con excepcion de las licencias por fallecimiento y las de enfermedad, las demas
licencias deberan ser solicitadas mediante oficio administrativo firmado por el
empleado el cual debera contener:
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El tipo de licencia que solicitan y la fecha que requieren
La fecha de reincorporacion.
Adjuntar el formato de autorizacion de licencias segun instructivo, siaplica.
El jefe inmediato deberéd generar el oficio administrativo haciendo mencion del
fallecimiento de algun familiar o de alguna situacién de enfermedad del
empleado tan pronto tenga conocimiento de ello y, posteriormente,
proporcionar la documentacion requerida para el tramite.
5.1.2.El jefe inmediato del empleado llevard el control de las licencias otorgadas a su
personal, cuidando que en su otorgamiento no se descuiden las labores de la
Entidad.
5.1.3.La Direccion de Administracion y Finanzas, a traves del Departamento de Recursos
Humanos y Procesos seran los responsables de:
5.1.3.1. Verificar que la informacioén utilizada para el otorgamiento de las licencias
corresponda con la de la antigliedad efectiva del empleado y con su
categoria.
5.1.3.2. Validar que las incapacidades presentadas para justificar inasistencias con
motivo de enfermedad sean expedidas por el IMSS.
5.2. Licencias con goce de sueldo a las que tienen derecho empleados de base y confianza
5.2.1. Por enfermedades no profesionales
5.2.1.1. Entendiéndose por enfermedades no profesionales aquellas ausencias que
se amparen con certificados o constancias médicas expedidas por el IMSS
que especifiquen el tipo de incapacidad y lapso de tiempo, y cuyo pago se
realizara de acuerdo a la antigliedad efectiva y periodo de tiempo que se
indica a continuacion:

a.

Alos empleados que tengan mas de seis meses y menos de cinco anos
de servicio, 30 dias con goce de sueldo integro, mas 30 dias
adicionales con el 50% de su sueldo.

A los empleados que tengan de cinco a diez anos de servicio, 60 dias
con goce de sueldo integro, mas 60 dias adicionales con el 50% de su
sueldo.

A los empleados que tengan diez afos o méas de servicio, 90 dias con
goce de sueldo integro, mas 90 dias adicionales con el 50% de su
sueldo.

Si después de concluidos los periodos sefalados ordinarios y
adicionales sefalados en los numerales a, b y ¢, si el empleado
continta con la enfermedad, podra gozar de una licencia sin goce de
sueldo por los periodos restantes hasta totalizar en conjunto el
periodo de b2 semanas.

Los computos de la antigliedad para el goce de estas licencias, se
realizaran por servicios continuados (antigliedad efectiva) o cuando la
interrupcion en su prestacion no sea mayor a seis meses.
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f. La licencia sera continua o discontinua, una sola vez al afio, contado a
partir del momento en que tomo posesion del puesto.

g. El empleado podréa gozar del beneficio de esta prestacion,
presentando mediante oficio administrativo la incapacidad original
otorgada por el Instituto Mexicano del Sequro Social (IMSS) tan pronto
le sea proporcionada por el IMSS o a mas tardar el dia siguiente habil a
la fecha que consigna el documento.

h. El empleado debera manifestar la licencia en el reporte de incidencias
correspondiente, indicando el numero de oficio administrativo con el
que se realizé el trdmite de licencia por enfermedades no
profesionales, en caso contrario se aplicara el descuento
correspondiente.

5.2.2. Porcontraer matrimonio por lo civil
5.2.2.1. Seotorga poruna sola ocasion, 10 dias, incluyendo el dia del matrimonio.
5.2.2.2. Sejustifica con el acta de matrimonio correspondiente.
5.2.2.3. Deberé ser solicitado por oficio administrativo con cinco dias habiles de
anticipacion.
5.2.3. Porfallecimiento de familiares
5.2.3.1. El empleado debera dar aviso al jefe inmediato y al Jefe de Recursos
Humanos y Procesos el mismo dia.
5.2.3.2. Se justifica con el acta de defuncién correspondiente, la cual se adjunta al
oficio administrativo de solicitud de licencia.
5.2.3.3. Si el fallecimiento corresponde a alguno de los padres, hijos o conyuge le
corresponde tres dias.
5.2.3.4. Si el fallecimiento corresponde a algun hermano, le corresponde dos dias.
5.2.3.5. Si el fallecimiento corresponde a abuelos o padres del cdnyuge le
corresponde un dia.
5.3. Licencias con goce de sueldo a que tiene derecho el personal activo de base
5.3.1. Por enfermedades de menores de edad o discapacitados
5.3.1.1. Para atender las enfermedades de menores de edad o discapacitados que
tengan bajo su custodia, se otorgan cinco dias, una vez al afio y se justifican
con el comprobante expedido por el IMSS, que el empleado solicitara en la
consulta, el cual debe precisar el tiempo probable de evoluciéon del
padecimiento diagnosticado. Si por cualquier circunstancia, el empleado
requiere mas dias para la atencion o cuidado del menor o discapacitado, los
dias adicionales a los cinco dias sefalados, podra solicitarlos bajo el
concepto de licencia sin goce de sueldo. La concesién de esta licencia, no
afectara el computo para el otorgamiento al trabajador de otro tipo de
licencia.
5.3.1.2. Para la atencién de consultas, por padecimientos del empleado o de sus
hijos menores de edad o discapacitados, solo se justificard su ausencia,

(\”
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por el tiempo que especificamente se indique en la constancia de
asistencia al servicio médico oficial del IMSS.

5.3.1.3. Enelcasode laslicencias de los dos puntos anteriores, si la atencion de las
enfermedades o de la consulta, proviene de una emergencia o imprevisto,
el empleado debera dar aviso de su inasistencia el mismo dia por si mismo
0 a través de algun familiar. En el caso de atencion de enfermedades o
consultas programadas, el trabajador debera solicitar la licencia con cinco
dias habiles de anticipacion, y en casos de emergencia, contara con dos
dias habiles posteriores al evento, para realizar el tramite de justificacion.

5.3.1.4. Queda a cargo del empleado el acreditar la emergencia, de lo contrario se
entendera que lalicencia no se solicito en el tiempo establecido.

5.3.2. Por solicitud del trabajador(conocidas como dias econémicos)

5.3.2.1. Cinco dias en el semestre de enero ajunio.

5.3.2.2. Cinco dias en el semestre de julio a diciembre.

5.3.2.3. Solamente podran otorgarse en los dias de martes a jueves.

5.3.2.4. No pueden otorgarse antes o después a dias inhabiles y guardar una
separacion de siete dias habiles en relacion con los periodos de
vacaciones.

5.3.2.5. Ningln trabajador puede gozar mas de diez dias al afo.

5.3.2.6. Los dias economicos deberan solicitarse por escrito mediante oficio
administrativo y formato de solicitud de licencias autorizado por el jefe
inmediato y otorgarse siempre y cuando no se vean afectadas las
funciones y necesidades del area.

8. Valoraciones medicas

6.1. Los empleados que, con motivo de una enfermedad, se ausenten de sus labores hasta
por 52 semanas, podran ser candidatos al tramite para obtener valoracion medica a fin
de que se dictamine su estado de salud. No obstante, cuando se trate de enfermedades
no profesionales, la Ley del ISSTEY es la que determina lo relativo al retiro, para el caso
de que el dictamen resulte como invalidez total y permanente.

B6.2. Los empleados que como consecuencia de un riesgo de trabajo o una enfermedad de
trabajo estuvieren limitados para sequir realizando sus labores, deberan ser sujetos a
valoracion médica.

B6.3. Los accidentes de trabajo que ocurran en el desempeno de sus labores y/o en el
traslado de los empleados de su domicilio al lugar de trabajo y de éste al primero,
deberan ser documentados por el jefe inmediato, dentro de las 48 horas siguientes, con
el acta correspondiente y la firma del formato ST7.

7. Recibos de némina

7.1. El empleado deberé firmar sus comprobantes de la némina de la primera quincena del
mes, los dias 16 y 17 del mismo mes y en caso de tratarse de dias inhabiles, el dia habil
siguiente.
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7.2. El empleado debera firmar sus comprobantes de la nomina de la sequnda quincena del
mes, los dias 1y 2 del mes siguiente y en caso de tratarse de dias inhabiles, el dia habil
siguiente.

7.3. Lafalta de firma de un recibo de nomina genera pago en cheque de la némina siguiente.

8. Pagodendmina

8.1. La periodicidad de los pagos de nomina de los empleados adscritos al FIGAROSY es
guincenal.

8.2. Los pagos de nomina se realizan a més tardar el dia 15 de cada mes y el ultimo dia
calendario de cada mes.

8.3. Los pagos de némina se realizan por transferencia bancaria con excepcién de
empleados de nuevo ingreso en su primer pago, o cuando exista la ausencia de firma en
mas de un recibo de némina por parte del empleado; en estos casos el pago se realizara
por cheque.

8.4. En caso de pérdida o extravio de la tarjeta de nomina, debera notificarse mediante
correo electrénico al Director de Administracién y Finanzas quien daré aviso al banco de
que se trate y pueda solicitarse el tramite de reposicion.

9. Capacitaciones

9.1. Esunderechoy una obligacion del empleado asistir a los cursos de capacitacion que se
impartan, ya que tiene como proposito la formacion de servidores publicos, capaces,
productivos y eficientes; ademas de ser fundamental para el crecimiento y desarrollo
profesional.

9.2. Los empleados administrativos deberan asistir, por lo menos, a una jornada de
capacitacion durante cada ano calendario o mas, en caso de ser requerido.

9.3. Las capacitaciones se programan de acuerdo al Plan Anual de Capacitacion de cada
gjercicio y en base a los Diagnosticos de Necesidades de Capacitacién anuales
aplicados por los jefes inmediatos.

9.4. El empleado administrativo sera informado, mediante correo electrénico emitido por el
Jefe de Recursos Humanos y Procesos, de las fechas programadas, duracion, ubicacion
y especificaciones del curso al que asistira.

9.5. Es responsabilidad del empleado proporcionar al Jefe de Recursos Humanos y
Procesos la constancia que avale su participacién y acreditamiento del curso en los
tiempos estipulados.

9.6. La falta de cumplimiento de las capacitaciones por parte de los empleados
administrativos generaré las sanciones que correspondan.

10. Asignacién de turnos y sanciones

10.1. Sin que exceda de las horas permitidas de la jornada, se podran fijar horarios especiales
y/o rotar turnos, si asi lo acuerdan el empleado y el jefe inmediato o si esto obedece a
las necesidades del érea.

10.2. Los trabajadores no deberan laborar tiempo extraordinario, y si de forma excepcional,
por solicitud de los titulares para atender rezagos o volumenes adicionales de trabajo y
con la conformidad del trabajador podréan ampliarse los horarios hasta el maximo legal.

e Jﬂ
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Es obligacion de los empleados asistir puntualmente a sus labores, asi como
permanecer en su centro de trabajo dentro de la jornada laboral, salvo que por
indicaciones de su jefe inmediato o por la naturaleza de sus funciones deban salir a
realizar diligencias. ;

Esta prohibido que un empleado registre la asistencia de otra persona y/o que
suspenda las labores propias o las de sus compaferos, sin causa justificada.

Si el empleado es acreedor a un exhorto por tener cinco retardos en un mes, vy, si a
pesar de la amonestacion el empleado insiste en registrar su asistencia con retardos,
sera considerado como reincidente.

Los trabajadores que no se presenten a laborar sin causa justificada, seran acreedores
a las sanciones que correspondan y al descuento en su némina de los dias no laborados.

10.7.Es considerado abandono de trabajo y da lugar a la baja inmediata, cuando un empleado

10.8.

10.9.

falte a laborar sin causa justificada, por méas de tres veces dentro de un mismo periodo
de treinta dias. El jefe inmediato, el Director de Administracion y Finanzas y el Jefe de
Recursos Humanos y Procesos deberan levantar las actas correspondientes.

Sera obligacion de los jefes inmediatos, reportar al Director de Administracion y
Finanzas y Jefe de Recursos Humanos y Procesos, los casos de posible abandono de
trabajo, desde el primer dia de inasistencia injustificada de su personal.

Los empleados tienen el derecho a la justificacion de faltas de asistencia, siempre y
cuando las realicen con los documentos y plazos establecidos en el presente
documento. Estas justificaciones deben contar con la firma del empleado y del jefe
inmediato y contar con la validacion del Director del area.

11. Jubilaciones y pensiones
1L

La Entidad autorizada para la gestion y pago de jubilaciones o pensiones es el Instituto
de Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de Yucatan (ISSTEY) de acuerdo a la
Ley de Sequridad Social para los Servidores Publicos del Estado de Yucatan, de sus
Municipios y de los Organismos Publicos Coordinados y Descentralizados de caracter
estatal

ANEXO0S
A .
Cédigo Nombre del Ubicacién AT* AC PTC* Dispt-:sicion
anexo final
. . . . No No .
No aplica No aplica No aplica No aplica aplica | aplica No aplica

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacién.
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