GOBIERNO DE JALISCO
PobpEeRr EJecuTivo

INSTITUTO CABANAS

MANUAL DE BIENVENIDA E INDUCCION AL INSTITUTO
CABANAS



B MANUAL DE BIENVENIDA E INDUCCION AL
m INSTITUTO CABANAS
CONTENIDO DEL MANUAL

I. Introduccién 4

1. Objetivos del manual de bienvenida e induccion al

Gobierno de Jalisco °
1. Contenido del manual de bienvenida e induccion al 6
Gobierno del Estado
1. Presentacion 6
2. Mensaje de bienvenida 6
3. Antecedentes histéricos 7
4. Atribuciones de la Institucion 9
5. Mision y vision 10
Estructura orgénica de la Institucion 10
Objetivos generales de la direccién general y de 12
areas
8. Poaliticas y procedimientos internos de la Institucion 13
9 Obligaciones 14

Fecha de elaboracion: Febrero, 2006 Pagina 2 de 52



& MANUAL DE BIENVENIDA E INDUCCION AL

m INSTITUTO CABARAS

Normas de comportamiento interno y condiciones
de trabajo

=
©

Acceso a las diferentes instalaciones
Horario de trabajo y puntualidad

Uso del gafete

Equipo de seguridad

Llamadas telefonicas y correo electronico 21
Manejo de informacién

Horario de comida

Limpieza y orden

Fotocopiado de documentos
Periodos de descanso

Armarios (lockers)

Uniforme

—TRT T SQ@T0e0 TR

=
=

Derechos (planes y beneficios)

Entrenamiento
Evaluacion de personal
Vacaciones y prima vacacional
Estimulos
Sueldos
Tipos de deducciones
Dias festivos y los otorgados por la Institucion
Servicio médico
Aportacion para el fondo de pensién 32
Tipo de pensiones otorgadas
SEDAR (Seguro estatal de ahorro para el retiro)
Préstamos
. Aguinaldo
Licencias y permisos
Plan maltiple de beneficios
Actividades culturales, sociales y deportivas
Quinquenio

LTOS3I AT TITQTDP20TY

IV. Glosario 44

V. Anexos 45

VI. Autorizaciones 52

Fecha de elaboracion: Febrero, 2006 Pagina 3 de 52



& MANUAL DE BIENVENIDA E INDUCCION AL

m INSTITUTO CABARAS

[. INTRODUCCION

Hoy en dia es importante que el servidor publico de nuevo ingreso se adapte e
identifique lo mas rapido posible con su trabajo y con la Instituciéon gubernamental
donde presta sus servicios, por tal motivo es menester el disefiar e implementar
un adecuado manual de bienvenida e induccion al Gobierno de Jalisco que facilite
la adaptaciéon y manejo de informacion basica para el personal de nuevo ingreso
de manera concreta y explicita relacionada con las condiciones de trabajo.

La Secretaria de Administracion contribuye a la institucionalizacion de un
programa permanente de actualizacion de manuales presentando una “guia que
permita la elaboraciébn del manual de bienvenida e induccion al Gobierno de
Jalisco"” para homologarlo dentro de las secretarias, dependencias y organismos
del Poder Ejecutivo, colaborando en el mejoramiento de la administracion publica
estatal.

De esta forma la presente guia tiene el proposito fundamental de apoyar a las
secretarias, dependencias y organismos del Poder Ejecutivo en la elaboracion del
manual de bienvenida e induccion al Gobierno de Jalisco con base a las
atribuciones de uso que establece el articulo 38 fraccion IX de la Ley Organica del
Poder Ejecutivo.

En esta guia se dan a conocer los conceptos que permitan a los servidores
publicos de nuevo ingreso su integracion paulatina, tanto a su trabajo como a la
Institucion a la que pertenecen. Cabe mencionar que no todos los conceptos son
aplicables a la mayoria de las instituciones de gobierno, ya que se mencionan con
el fin de que cada Institucion los adapte a su situacion particular.

Fecha de elaboracion: Febrero, 2006 Pagina 4 de 52



& MANUAL DE BIENVENIDA E INDUCCION AL

m INSTITUTO CABARAS

[I. OBJETIVOS DEL MANUAL DE BIENVENIDA
E INDUCCION AL GOBIERNO DE JALISCO

Lograr que el servidor publico de nuevo ingreso se integre al ambiente laboral en
el tiempo requerido en el manual de descripcion de puestos y comprenda
claramente la forma en que se encuentra estructurada la organizacion, sus
politicas, derechos y obligaciones correspondientes.

Que la Institucion canalice todas las dudas existentes por parte del personal de
nuevo ingreso relacionadas con el trabajo, la operacion, las obligaciones y
prestaciones a que tiene derecho el personal.

Que las Instituciones cuenten con una herramienta de facil consulta con el fin de
dar una orientacion respecto a normas y politicas propias de aplicacion interna y
externa en la dependencia, lo que permitira tanto la induccién de los servidores
publicos como proporcionar informacién hacia terceros.
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lIl. CONTENIDO DEL MANUAL DE BIENVENIDA
E INDUCCION AL GOBIERNO DE JALISCO.

1. PRESENTACION

El Instituto Cabafias pretende dar a conocer la mision, visién y principal
objetivo, siendo una Institucion que brinda a los nifios una educacion
integral, desempefiando una labor en conjunto para lograr un ambiente de
familia y formacion de valores.

2. MENSAJE DE BIENVENIDA

El formar parte del Instituto Cabafias, es una manera de hacer labor comunitaria;
participando activamente en la formacién y educacion integral de los menores que
en él se albergan.

Los que trabajamos en esta Institucion, debemos tomar en cuenta varios
elementos:

Ser conscientes que somos una “empresa”’ diferente. El éxito aqui, no se mide ni
con cantidades numéricas ni en utilidades; el material de trabajo no es igual, ni es
materia: es humano, tiene vida, tiene futuro, es trascendente.

El trabajo en el Instituto Cabafias tiene caracteristicas especiales, ademéas de la
honestidad, eficiencia y responsabilidad que son necesarias para el éxito en

cualquier trabajo; debemos enfocarnos en valores que impulsen y se ajusten a las
necesidades personales de nuestro “material de trabajo”; Los Nifios.

Te damos la bienvenida a nuestra Gran Familia, esperando que sientas la
importancia de ser, de pertenecer, y de aportar valor y felicidad a los internos.
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3. ANTECEDENTES HISTORICOS

Don Juan Ruiz de Cabaiias v Crespo

Naci6 el 3 de mayo de 1752, sus padres Don Tomas Ruiz de Cabafas y
Hernandez y Manuela Crespo y Desoxo.

Desde pequefio demostré gran capacidad y dedicacion por sus estudios, por lo
gue sus padres buscaron centros educativos adecuados para su desarrollo.

Demostro vocacion religiosa, culmind sus estudios en la Universidad de Alcala.
Después de varios afios de ocupar distintos cargos en la Iglesia, fue nombrado
Obispo y promovido al Obispado de Guadalajara.

En enero de 1796 llegd a Veracruz para continuar rumbo a Guadalajara, llego el
13 de diciembre de 1796.

Impresionado por la lacra de enfermedades, miseria, muerte y abandono que
habia dejado tras si el afio de 1786, surgid en él la necesidad de hacer algo para
remediar la situacion en que vivian los habitantes de Guadalajara.

Asi el 1° de febrero de 1810 dio comienzo su trabajo en la Casa de la Misericordia,
después llamada Hospicio Cabafas, en su memoria, la cual @endia a huérfanos y
desvalidos.

La primera actividad de Don Juan Ruiz Cabafias y Crespo consisti6 en escribir a
Espafia pidiendo autorizacion para edificar en su Obispado, un edifico en el que
se alojaran los desamparados, en donde se diera alimento a los hambrientos, y se
ensefara a los que no sabian.

Confirmando la autorizacion del Rey, comenzd a buscar terrenos para construir la
Casa de la Misericordia.

Se busco que el terreno tuviera las condiciones apropiadas para satisfacer las
necesidades que se requerian. El Rey aprobd la inversion de cuarenta mil pesos
para que se iniciara la obra.

A pesar de que la obra no habia sido terminada el Sefior Obispo ordend que no se
esperara mas tiempo para que la Institucion iniciara  sus nobles labores,
recibiendo a los primeros huérfanos y desvalidos.

Después de algunos meses, los insurgentes que llegaron en 1810 ocuparon el
edificio durante muchos afos y posteriormente los realistas hasta 1828.
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Los tapatios decidieron que el Hospicio fuera de nuevo dedicado a su noble
finalidad para la que se habia construido.

Fue entonces cuando se inici6 la llamada “Edad de Oro” del Hospicio, alcanzando
su apogeo durante el Gobierno de Ignacio L. Vallarta (1871).

Segun el informe redactado en 1865, el Hospicio Cabafias estaba organizado en
siete departamentos que eran:

Hombres adultos pobres.

Mujeres adultas pobres.

Nifios pobres.

Nifias pobres.

Casa cuna.

De domicilio.

Departamento de Colegio de Pensionistas y Asiladas.

33 IIIIS

A nifios y nifias les impartian clases de Educacion Primaria.
Concluida la Primaria pasaban a talleres; los nifios: zapateria, sastreria, etc; las
nifias: costura, bordado y deméas labores propias de su sexo.

En el afio de 1874 por Decreto del Gobierno Federal se expropiaron los bienes
eclesiasticos y la Direccion del Hospicio Cabafias paso a ser del Gobierno Civil.

Por orden del Gobernador de Jalisco, el muralista José Clemente Orozco decord
la Capilla Mayor del Hospicio en los afios de 1938 y 1939.

La Institucion siguié prestando sus servicios hasta el 12 de mayo de 1980, fecha
en que los internos pasaron a ocupar las instalaciones que tenemos actualmente
ubicada en Mariano Otero 2145 Residencial Victoria.

El edificio antiguo del Instituto Cultural Cabafas, se dedica a promover actividades
culturales y de difusion de las bellas artes.
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4. ATRIBUCIONES DE LA INSTITUCION

LEY ORGANICA DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE JALISCO

DECRETO

CAPITULO CUARTO
DE LOS ORGANISMOS PARAESTATALES DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA

Articulo 50.- Los organismos descentralizados, fideicomisos publicos y las entidades
y empresas de participacion estatal mayoritaria, seran considerados como
organismos paraestatales del Poder Ejecutivo, y forman parte de la administracion
publica del Estado.

El sector paraestatal se regird por la presente ley y demas disposiciones que le
resulten aplicables.

Articulo 52.- Los organismos descentralizados gozaran de personalidad juridica y
patrimonio propio, y podran ser creados para ayudar operativamente al Ejecutivo en
el ejercicio de sus funciones.

Articulo 54.- Los organismos de la administracion publica paraestatal deberan
proporcionar a las deméas entidades del sector donde se encuentren agrupados, la
informacion y datos que les soliciten.

Los consejos de administracion, juntas directivas o equivalentes, seran responsables
de la programacion normal de los organismos del sector paraestatal y podran,
cuando lo juzguen necesario, establecer comités técnicos especializados con
funciones de apoyo en el desarrollo de estas actividades, sin crear nuevas plazas o
remuneraciones especiales para ello.

DECRETO NO. 17002 DEL CODIGO DE ASISTENCIA SOCIAL DEL ESTADO
DE JALISCO

El cual se puede consultar en la pagina de Internet: institutocabanas.org.mx con
un link a la Unidad de Transparencia.
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5. MISION Y VISION

MISION:

Proteger a menores desamparados dandoles en un ambiente de familia, una

educacion integral y una formacién en valores.

VISION:

Ser una Institucion reconocida por su excelencia en la formacion de hombres y
muijeres con las habilidades necesarias, para integrarse a la vida productiva de
la Sociedad Jalisciense.

6. ESTRUCTURA ORGANICA DE LA INSTITUCION

Direccion General

Direccion General

Coordinacion de Trabajo Social

Trabajadores Sociales

Psico6logo de Trabajo Social

Coordinacion de Adopciones

Relaciones Publicas

Abogado Asesor

Abogado

Secretaria de Direccién

Vigilante Nocturno

Recepcionista

Subdireccion Técnico Educativa

Subdireccion Técnico Educativa

Coordinacién del Departamento
Médico

Coordinacion de Psicologia

Vigilante del Internado

Encargadas de Nifios Preescolares

Encargadas de Nifios Escolares

Maestra del Taller de Costura'y
Confeccién de Mufiecas

Coordinacién del Departamento
Médico

Pediatria

Nutricién

Odontologia
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Subdireccion Administrativay Coord.
De Personal

Subdireccién Administrativa y Coord. de
Personal

Supervision de Lactantes y Maternal

Asistente de Personal

Auxiliar de Compras

Auxiliar Administrativo

Porteria

Encargada de Nifios de Lactantes

Apoyo a Lactantes

Encargada de Nifios de Maternal

Enfermeria Turno Matutino

Enfermeria Turno Vespertino

Enfermeria Turno Nocturno

Enfermeria Externa
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Secretaria de Enfermeria

Coordinacion de Psicologia

Psicologos

Psic. De Lactantes y Maternal

Fecha de elaboracion: Febrero, 2006

Enfermera de Terapias

Prestador de Servicios Multiples

Encargada de Nifios con Capacidades
Diferentes

Interconsultas

Veladora de Lactantes y Maternal

Veladora de Nifios con Capacidades
Diferentes

Encargado de Cocinita

Auxiliar de Cocinita

Encargado de Biberones

Auxiliar de Biberones

Roperia

Encargado de Aseos

Coordinacién de Contabilidad

Auxiliar de Contador

Encargado de Almacén General

Encargado de Almacén de Farmacia

Auxiliar de Almacén

Coordinacién de Servicios
Generales

Auxiliar de Servicios Generales

Mozo de Oficina y encargado de
alberca ]

Vigilante

Velador

Jardinero

Mozo General

Encargado de Comedor y Cocina

Cocinero

Galopina

Ayudante de Comedor y Cocina

Mozo de Cocina

Encargado de Lavanderia

Ayudante de Lavanderia
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7. OBJETIVOS GENERALES DE LAS DIRECCIONES Y AREAS.

DIRECCION GENERAL

Dar a los menores albergados, una educacion integral cimentada en valores en un
ambiente de carifio y comprension para ser hombres y mujeres de bien.

COORDINACION DE TRABAJO SOCIAL

Evaluar el entorno familiar del menor, proponiendo alternativas y / o estrategias
dentro y fuera de la Instituciébn que contribuyan a su desarrollo integral atendiendo
los aspectos social, Area Juridica y educativo durante su estancia y hasta el
egreso del Instituto.

COORDINACION DE ADOPCIONES

Promover y coordinar las acciones necesarias para brindar a los niflos que lo
necesiten, padres a través de la adopcion.

SUBDIRECCION TECNICO EDUCATIVA

Formacion integral de los nifilos y supervisar el buen funcionamiento de los
edificios que albergan a los menores.
COORDINACION DEL DEPARTAMENTO MEDICO

Preservar la salud, brindando atencion meédica a todos los nifios del Instituto y
coordinar el desempefio laboral del personal del Departamento Médico.

COORDINACION DE PSICOLOGIA

Brindar apoyo psicolégico, encaminado a la atencién del menor, identificando las
carencias; afectivas, sociales, de identidad, emocionales y de desarrollo del que
son victimas los nifios del Instituto.
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y COORDINACION DE PERSONAL

Apoyar a la Direccion en el cumplimiento de la misién de la Institucion en cuanto a
sus planes, objetivos, métodos, controles, estrategias y analisis en gestion del
Capital Humano, los Recursos Técnicos y Areas de Servicio.

COORDINACION DE CONTABILIDAD

Coordinar la adecuada administracién, control y registro de las operaciones
contables y econémicas derivadas de las acciones del Instituto.

COORDINACION DE SERVICIOS GENERALES

Vigilar el buen funcionamiento y mantenimiento del equipo e instalaciones
existentes en la Institucion.

8. POLITICAS Y PROCEDIMIEENTOS INTERNOS DE LA INSTITUCION (Articulo 36

Reglamento Interior de Trabajo Instituto Cabafias)

Queda prohibido al Instituto o a sus representantes efectuar cualquier acto que
restrinja al personal en los derechos que le otorga la Ley Federal del Trabajo y en
lo especifico:

a.- Hacer propaganda religiosa o politica dentro del Instituto.

b.- Obligar al personal por coaccion o cualquier otro medio afiliarse o retirarse del
sindicato o agrupacion a que pertenezcan, o voten por determinada candidatura.

c.- Interferir en cualquier forma en los asuntos internos del sindicato.

d.- Exigir o aceptar dinero de los trabajadores como gratificacion para que se les
admita en el lugar de trabajo y por cualquier otro motivo que se refiera a las
condiciones de este y de los reglamentos vigentes.

e.- Hacer colectas en el lugar de trabajo.
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f.- Exigir a los trabajadores indemnizacion alguna por el desgaste natural que
sufran los instrumentos de trabajo que el Instituto proporcione al personal;, pero si
la reposicion de los mismos cuando se pierdan o destruyan por parte del usuario.

9.- OBLIGACIONES

(Art 55 Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y sus Municipios)

Son obligaciones de los servidores publicos:

l.- Desempefiar sus labores dentro de los horarios establecidos, con la intensidad,
cuidado y esmero apropiados, sujetandose a la direccion de sus jefes y a las leyes
y reglamentos respectivos;

IIl.- Observar buena conducta y ser atentos para con el publico;

.- Cumplir con las obligaciones que se deriven de las condiciones generales de
trabajo;

IV.- Evitar la ejecucion de actos que pongan en peligro su seguridad y la de sus
comparneros;

V.- Asistir puntualmente a sus labores;

VI.- Guardar reservar de los asuntos que lleguen a su conocimiento con motivo de
su trabajo;

VIl.- Abstenerse de hacer propaganda de cualquier clase, dentro de los edificios 0
lugares de trabajo;

VIIL.- Asistir a los cursos de capacitacion y adiestramiento que la entidad publica
implante para mejorar su preparacion y eficiencia;

IX.- Comunicar a su superior jerarquico las faltas en que incurran otros
comparnieros;

X.- Comunicar fallas del servicio que ameriten su atencion inmediata;

Xl.- Sugerir medidas técnicas y sistemas que redunden en la mayor eficiencia del
servicio;

Xll.- Realizar durante las horas de trabajo las labores que se les encomiendan,
guedando terminantemente prohibido abandonar el local o lugar donde presten
Sus servicios, sin la autorizacion previa del superior inmediato;

Xlll.- Guardar para los superiores jerarquicos la consideracion, respeto y disciplina
debidos;

XIV.- Custodiar y cuidar la documentacion e informacion que por razon de su
empleo, cargo o comision, conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso,
impidiendo o evitando el uso, la sustraccion, destruccién, ocultamiento o de
utilizacion indebida de aquélla.

XV.- Observar respeto a sus superiores jerarquicos inmediatos, cumpliendo las
disposiciones que éstos dicten en el ejercicio de sus atribuciones;

XVI- Comunicar por escrito al titular de la dependencia o entidad de la que
presten sus servicios el incumplimiento de las obligaciones establecidas en este
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articulo o las dudas fundadas que le suscite la procedencia de las 6rdenes que
reciban;

XVII.- Abstenerse de ejercer las funciones de un empleo, cargo 0 comision,
después de concluido el periodo para el cual se le design6 o de haber cesado, por
cualquier causa, en el ejercicio de sus funciones;

XVII.- Abstenerse el superior jerarquico de disponer o autorizar a un servidor
publico a no asistir, sin causa justificada, a sus labores por mas de quince dias
continuos o treinta discontinuos en un afio, asi como de otorgar indebidamente
licencias, permisos 0 comisiones con goce parcial o total de sueldo y otras
percepciones, cuando las necesidades del servicio publico no lo exijan;

XIX- Abstenerse de desempefiar algin otro empleo, cargo o comision oficial o
particular que la ley le prohiba;

XX.- Abstenerse de autorizar la seleccién, contratacion, nombramiento o
designaciéon de quien se encuentre inhabilitado, por resolucion firme de la
autoridad competente, para ocupar un empleo, cargo o0 comision en el servicio
publico;

XXI- Excusarse de intervenir en cualquier forma en la atencion, tramitacion o
resolucion de asuntos en los que tenga interés personal, familiar o de negocios
incluyendo aquellos de los que pueda resultar algin beneficio para él, su conyuge
0 pariente consanguineo hasta el cuarto grado, por afinidad o civiles, o para
terceros con los que tenga relaciones profesionales, laborales o de negocios o
para socios 0 sociedades de las que el servidor publico o las personas antes
referidas formen o hayan formado parte;

XXI.- Abstenerse, durante el ejercicio de sus funciones de solicitar, aceptar o
recibir por interpésita persona, dinero, objetos o servicios;

XXIl.- Presentar con oportunidad y veracidad la declaracion de situacion
patrimonial ante la Contraloria General del Estado, en los términos que sefiala la
ley,y

XXIV.- Atender con diligencia las instrucciones, requerimientos y resoluciones que
reciba de la Contraloria, conforme a la competencia de ésta

Articulo 134 Capitulo Il Ley Federal de Trabajo

Son obligaciones de los trabajadores:

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

Il.- Observar las medidas preventivas e higiénicas que acuerden las autoridades
competentes y las que indiguen los patrones para la seguridad y proteccion

personal de los trabajadores;

lll.- Desempefar el servicio bajo la direccién del patrébn o de su representante, a
cuya autoridad estaran subordinados en todo lo concerniente al trabajo;
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IV.- 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;

VI.- 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;

VII.- Observar buenas costumbres durante el servicio;

VII.- 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
comparieros de trabajo;

[X.- Integrar los organismos que establece esta Ley;

X.- Someterse a los reconocimientos meédicos previstos en el reglamento interior y

demés 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;

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
o0 de los patrones; y

Xlll.  Guardar escrupulosamente los secretos técnicos, comerciales y de
fabricacion de los productos a cuya elaboracion 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

Obligaciones del Personal del Instituto Cabafias (Reglamento Interior de Trabajo)

ART.-28. - El personal tendr4 las obligaciones inherentes a los puestos que
ocupen y estos serdn desempefiados de acuerdo con este Reglamento, el
Contrato Colectivo de Trabajo, las disposiciones que dicten los representantes del
Instituto, la Ley Federal del Trabajo y en lo especifico, las que se mencionan a
continuacion:
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a.- Observar buenas costumbres durante el trabajo; guardar las debidas
consideraciones y respeto a sus jefes, empleados de confianza y demas
comparfieros de trabajo, absteniéndose de usar palabras indebidas para con ellos.
Obedecer todas las instrucciones que reciban en todo lo relativo con el trabajo.

c.- Ocupar el lugar que se les destine en sus departamentos, sin pasar a otra
seccion, salvo que medie orden superior.

d.- Evitar pérdidas de tiempo en el trabajo y dar aviso inmediato a sus superiores
cuando concluyan el que se les haya encomendado o cuando por cualquier
circunstancia no pueda realizarlo.

e.- Asumir la responsabilidad de la cantidad y calidad del trabajo encomendado.

g.- EBvitar disgustos, discusiones, manifestar buena fe en todos sus actos, dar
explicacion o informacion cuando se les solicite y rendir cuentas exactas de los
bienes que manejan y que sean propiedad del Instituto.

m.- Todo el personal directivo del Instituto, guardara a los trabajadores la debida
consideracion, absteniéndose de ofender de palabra u obra y hacer distinciones a
favor de uno o en contra de otro, no entendiéndose como tales, las llamadas de
atencion o las indicaciones que sean necesarias.

p.- Si el trabajador quiere renunciar al empleo deber4 dar aviso al Departamento
de Personal con quince dias de anticipacion, si tiene hijos en el internado al salir
debera llevarselos, si por algin motivo los dejara en el Instituto, esté dara aviso
al Ministerio Publico.

g.- Deber& respetar las indicaciones del jefe inmediato.

u.- Es necesario cooperar con la empleada que cuida a los hijos del trabajador
para reforzar la educacién dada por ellas, para evitar situaciones que puedan ser
perjudiciales para el nifio y para el trabajador.

v.- Reportar a la Subdirecciébn Técnico-Educativa cualquier cambio de salud,
suefio, alimentacion, que observes en los nifios que estdn a su cargo y en caso
necesario recurrir a enfermeria.

w.- Presentar puntualmente a los nifios a las citas médicas y/o psicologicas, asi
como administrar los medicamentos que sefialen los médicos a la hora sefialada.

X.- Las empleadas de enfermeria, lactantes y maternales no deberan dejar su

trabajo hasta que llegue la compafiera que vela; y la que vela deberd esperar
hasta que entreguen los grupos ala encargada correspondiente por la mafiana.
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y.- Presentarse puntual y constantemente a los cursos de capacitacion.

ART.- 34.- Son obligaciones del Instituto y del personal administrativo del mismo:

a.- Guardar a todo el personal la debida consideracion, absteniéndose de maltrato
de palabra o de obra.

b.- Hacer puntualmente los pagos de las cantidades que correspondan a cada
trabajador en los términos estipulados en el Contrato Colectivo con sujecion a la
Ley Federal del Trabajo.

c.- Descontar los impuestos que corresponde pagar al personal de acuerdo con
las leyes Fiscales vigentes, asi como las deducciones legales permitidas por la

Ley Federal de Trabajo y las que fije el sindicato.

d.- Proporcionar oportunamente a todo el personal los Utles o materiales
necesarios para la ejecucion del trabajo, reponiendo aquellos elementos que

sufran desgaste o descomposicion normal, sin cargo para el usuario.

e.- Dar cumplimiento a todas las demandas que sefiala la Ley Federal del Trabajo,
el Contrato Colectivo de Trabajo y los acuerdos internos celebrados con el

personal.

f.- El Instituto junto con la Comision de Seguridad e Higiene, programaran cursos
de entrenamiento para el personal que debe manejar el equipo contra incendios y

otros equipos de seguridad, explicando al personal en general las funciones que
asumiria en el caso de un siniestro.

g.- El Instituto expedird gratuitamente al trabajador cuando éste lo solicite y al
separarse de la empresa, un testimonio escrito relativo a sus servicios.

Art.- 37.- Se prohibe al personal del Instituto, lo siguiente:
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a.- Ejecutar cualquier acto que pueda poner en peligro su propia seguridad y la de
los trabajadores en general, asi como la del local de trabajo y demas bienes del
Instituto.

b.- Faltar al trabajo sin causa justificada o sin permiso del Instituto.

c.- Sustraer del Instituto efectivo, mercancias, materia prima, materiales y otros
objetos propiedad del mismo.

d.- Presentarse al trabajo en estado de ebriedad, entendiéndose por ello, todo
estado que afecte el temple y aplomo fisico, acompafiado de los sintomas clasicos
de aliento alcohdlico y desfiguraciones faciales. Cuando exista duda al respecto, el
Instituto se reserva el derecho de practicar los examenes médicos que juzgue

pertinentes para establecer cual es el estado de la persona en cuestion.

e.- Presentarse al trabajo bajo la influencia de algun narcético o droga enervante,
salvo que exista prescripcibn médica en cuyo caso, debera avisar oportunamente

a sus superiores, presentando la prescripcion suscrita por el médico
correspondiente. El Instituto tendra el derecho de definir si la persona bajo la

influencia de ese medicamento cumple con su trabajo adecuadamente.

f.- Portar armas de cualquier especie en el interior del Instituto, salvo el caso de
aquellos trabajadores que por la naturaleza de sus labores requieran portarlas,

caso por el cual la empresa debera proporcionarlas y cuidar que la misma sea
portada tan solo en horas de servicio.

g.- Amenazar o tomar venganzas de cualquier tipo en forma de reto personal,
tanto en el interior como en el exterior del Instituto.

h.- Abandonar su lugar de trabajo y salir del Instituto en horas de trabajo sin
permiso escrito de la persona autorizada, o tomar un descanso fuera de las horas
especificadas para ello y hacer rifas, apuestas, colectas de cualquier indole y
prestar dinero a crédito dentro del Instituto.

j- Disponer de materiales articulos o cualquier propiedad del Instituto para uso
personal.
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k.- Hacer cualquier clase de propaganda en horas de trabajo.

|.- Cometer actos inmorales dentro del Instituto.

m.- Introducir al Instituto cualquier clase de bebidas embriagantes, narcéticos o
drogas enervantes, para uso propio o para venta o distribucion a terceros.

n.- Distraerse o distraer a sus comparieros, entablando platicas ajenas al trabajo,
pues el personal debe emplear la totalidad de la jornada en la ejecucion de las
labores que se la hayan encomendado.

0.- Fumar o encender fosforos en el lugar que el Instituto sefiale expresamente
como prohibidos.

p.- Toda clase de juegos, distracciones, rifias o cualquier otro acto analogo de
indisciplina.

g.- Pintar letreros y dibujos en los bafios o lavabos o en cualquier sitio interior o
exterior del edificio del Instituto.

r.- Arrojar basura o desperdicio fuera de los depdsitos que de hayan destinado
para este fin.

S.- Prestar servicios a terceras personas dentro de las horas de trabajo.

t.- Introducir al Instituto materias flamables, explosivos o similares.
u.- Destruir o alterar en cualquier forma los avisos gue se fijan dentro del Instituto.

v.- Cambiar los descansos que le corresponden con los demas trabajadores, o
acumularlos.

w.- Usar teléfonos celulares en el interior del Instituto.
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x.-Tomar o ingerir bebidas y alimentos diferentes al de consumo ordinario en
presencia de los nifios.

y.- Permitr el acceso al Instituto a personas ajenas al mismo sin previa
autorizacion.

Los conflictos individuales que se susciten por la interpretacion y aplicacion de
este reglamento, se atenderan por el departamento de personal o de recursos
humanos del Instituto y el representante del sindicato si asi procede dentro de las
horas que se fijen de comun acuerdo, pudiendo recurrir a las autoridades
laborales, cuando asi no se logren los acuerdos en forma interna.

10. NORMAS DE COMPORTAMIENTO INTERNO Y CONDICIONES DE TRABAJO
(Art 11-13 Reglamento Interior de Trabajo)

A. ACCESO DEL PERSONAL

El Instituto tiene instalado un reloj checador, en el cual se debera de marcar
la hora de iniciacién y terminacién de las labores. El personal del Instituto
podra ingresar por el estacionamiento para acceder al reloj. Queda
terminantemente prohibido marcar tarjeta de otro tipo o la de algin
compariero. La infraccion  indicada sera considerada como una falta de
probidad y honradez, y por lo tanto, motivo de rescision del contrato de
trabajo, sin ninguna responsabilidad para el Instituto.

Todo el personal observara absoluta puntualidad y asistencia, debiendo
estar precisamente en su lugar de trabajo a la hora de iniciar las labores
correspondientes a su turno, con el uniforme reglamentario puesto,
tratAndose de los trabajadores que lo tienen asignado.

En la hora de entrada de cualquier turno el Instituto concede una tolerancia
maxima de 10 minutos. El personal que llegue después de este limite a
reserva del Instituto se le permitird la entrada, mas en caso de acumular
mas de tres retardos en una semana de trabajo se les suspendera por un
dia sin el goce de salario correspondiente.

Los visitantes, ingresaran por la puerta principal del Instituto y la

recepcionista los canalizara con el personal que busque. Cuando tengan
cita con el Departamento de Trabajo Social, se anotaran en una bitacora.
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El Instituto se reserva el derecho  de dejar pasar al personal y/o a personas
externas, cuando asi lo juzgue conveniente.

Art. 28 del Reglamento Interior de Trabajo incisos:
|- Obtener el pase correspondiente debidamente autorizado para salir del
Instituto con cualquier objeto propiedad de la misma.

r- Las personas que viven en el Instituto, deberdn pedir el permiso
correspondiente para salr en el Departamento de Personal. En caso
justificado, se podra dormir fuera del Instituto, solicitando el permiso
correspondiente al Departamento de Personal, este permiso sera por
escrito y el trabajador se llevard a sus hijos al salir del Instituto, en caso de
faltar a dormir sin permiso o dejar a sus hijos sera motivo de rescision
conforme lo establece el capitulo de sanciones del presente reglamento.

s- Los dias de descanso en caso de que el trabajador duerma en el
instituto tendrd que regresar a més tardar a las 21:00 horas. No se permitira

el ingreso a persona alguna después de dicho horario.

t.- Para que los hijos del trabajador salgan con ellos el dia de su descanso,
debera el trabajador solicitar el permiso correspondiente para ellos en el
Departamento de Trabajo Social, oblighndose a regresarlos a mas tardar a

las 19:00 horas. Para que cenen en el Instituto con sus compafieros y para
gue las encargadas de los nifios sean responsables de ellos en esta hora.
De regresarlos mas tarde deberan entregarlos ya cenados.

B. HORARIO DE TRABAJO Y PUNTUALIDAD (Art 9,10 y 14-17 Reglamento Interior de
Trabajo)

Los trabajadores y empleados que prestan actualmente sus servicios en el
Instituto, laboran las horas que se requiere de acuerdo al puesto y

categoria, repartidas en cinco dias a la semana ; descansando dos dias a la
semana; esto de conformidad a lo establecido por el articulo 59 de la Ley
Federal del Trabajo y el Contrato Colectivo de Trabajo.

En caso de impedimento para asistir al trabajo, el personal debera
reportarse a su jefe inmediato, sin perjuicio de la obligacién de justificar sus
faltas al reanudarse sus labores.

Las faltas de asistencia por enfermedad solo podran ser justificadas

mediante la entrega del certificado de incapacidad expedido por el Instituto
Mexicano del Seguro Social, siendo nulo cualquier otro comprobante.
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Cualquier falta que no esté ampliamente documentada con el certificado de
incapacidad del Instituto Mexicano del Seguro Social u otro certificado que
demuestre la absoluta imposibilidad de haberse comunicado o asistido a su
trabajo, legalmente se considerara como falta de asistencia injustificada,
facultando al Instituto a no pagar el salario diario convenido y aplicar las
sanciones acordadas o establecidas en este reglamento.

El Instituto queda facultado y se reserva el derecho de establecer y
modificar los turnos y horarios de trabajo del personal de acuerdo a sus
necesidades, ya sea temporal o permanentemente. En estos casos el
Instituto notificara el cambio de horario con 24 horas de anticipacion al
personal afectado.

C. Uso DEL GAFETE (Art 28 inciso b.- Reglamento Interior de Trabajo)

El personal administrativo, asi como el personal de servicios multiples
deberdn en todo momento portar su gafete de identificacion; el resto del
personal contara con una credencial de identificacion la cual deberan tener
a la mano sin portarla por cuestiones de seguridad personal y de los
menores albergados. Dichas identificaciones deberan ser entregadas a la
Subdireccion Administrativa una vez concluida la relacion de trabajo.

D. EQUIPO DE SEGURIDAD

Art. 28 del Reglamento Interior de Trabajo Incisos:

I.- Prestar auxilio cuando por siniestro o riesgo inminente peligren sus
compafieros de trabajo o los intereses del Instituto, siempre y cuando
tengan el conocimiento técnico necesario para prestar dicho apoyo o sean
supervisados por los miembros de las brigadas de Proteccion Civil del
Instituto.

J- Cumplir con todo lo preceptuado en este Reglamento sobre las medidas
preventivas y accidentes de trabajo y todas las disposiciones emanadas del

Instituto para evitar riesgos.

k- El Instituto se reserva el derecho de mandar registrar por el personal
asignado a cualquier persona, revisando bolsos, maletas, o cualquier otro
bulto que entre y salga del centro de trabajo, quedando entendido que el
personal acepta este registro como medida de seguridad interior. El personal
operativo contard con un espacio en los casilleros ubicados en el area del
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estacionamiento  del Instituto, los cuales seran designados por el
Departamento de Personal, en los cuales deberdn dejar los objetos
personales o de otra naturaleza que no podran pasar al area del Internado.

Art 29-33 Reglamento Interior de Trabajo Instituto Cabarias

Todo el personal del Instituto se obliga a respetar las medidas de seguridad
gue se implanten para reducir riesgos profesionales.

En caso de accidente se debera de dar aviso inmediato a sus superiores, asi
como a un representante del comité de seguridad e higiene, para que se
tomen las medidas necesarias para atender al accidentado en forma
profesional y efectiva.

En caso de siniestros, el personal especificamente autorizado por el Instituto,
se obliga a hacer uso de los equipos de emergencia para estos propositos,
las personas que carezcan del conocimiento adecuado del uso del equipo, se

abstendran estrictamente de manejarlo, fungiendo como personal auxiliar al
mando del personal autorizado.

Todo el personal queda sujeto a los reglamentos y disposiciones de
seguridad, debiendo manifestar a sus superiores cualquier lugar inseguro o
de peligro que se encuentre latente en el Instituto, para que este tome las
medidas correctivas necesarias.

Se consideran como reglas generales de seguridad las siguientes:

a.- Todo el personal queda obligado a respetar y obedecer todos los avisos
de peligro que se encuentren expuestos en el Instituto.

b.- El personal no queda autorizado para intervenir en los trabajos para los
cuales no se encuentra preparado.

c.- Se evitara obstruir puertas y pasillos, principalimente cuando estas son

salidas de emergencia o areas de movimiento de material perfectamente
definidas.
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d.- Usar los articulos de proteccion personal proporcionados por el Instituto
(guantes, ropa especial, gorro, cubre-bocas, etc) en la inteligencia de que el
trabajador que sea sorprendido sin hacer uso de dicho equipo de proteccion
personal, sera sancionado de conformidad a lo establecido en el presente
reglamento.

5.1.3 Oficinas Administrativas:

2 Extintores
Sefalamientos de rutas de evacuacion

5.2.3 Edificio de Lactantes y Maternal

Porteriay lockers

1 bafio

2 lavabos

Sefialamientos de rutas de evacuacion

Enfermeria
3 extintores
5 barios

9 lavabos

Sefalamientos de rutas de evacuacion
Psicologia

2 extintores

2 bafios

2 lavabos

Sefialamientos de rutas de evacuacion

Lactantes y Maternal
4 extintores

22 baros
15 lavabos
Sefialamientos de rutas de evacuacion

Biberones
Sefalamientos de rutas de evacuacion

Cocinitay Comedor
1 extintor
Sefalamientos de rutas de evacuacion
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SalalB

1 extintor

1 bafio

1 lavabo

Sefialamientos de rutas de evacuacion

5.3.3 Jardin de Nifios y Primaria

Jardin de Nifios:

3 extintores

9 barios

2 lavabos

Sefialamientos de rutas de evacuacion

Primaria:

3 extintores

17 banos

8 lavabos

Sefalamientos de rutas de evacuacion

5.4.3 Edificios Habitacionales

Edificio Amarillo

8 extintores

29 barios

28 lavabos

Sefialamientos de rutas de evacuacion

Edificio Salmén

7 extintores

29 bafios

28 lavabos

Sefialamientos de rutas de evacuacion

Edificio Mamey

8 extintores

31 barios

29 lavabos

Sefialamientos de rutas de evacuacion

Edificio Verde
8 extintores
29 barios

28 lavabos
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Sefialamientos de rutas de evacuacion

Edificio Café

8 extintores

31 bafios

29 lavabos

Sefialamientos de rutas de evacuacion

Edificio Azul

6 extintores

29 barios

Sefialamientos de rutas de evacuacion

5.5.3 Edificio de Almacén

Almacén y tienda para empleados

2 extintores

1 bafio

1 lavabo

Sefialamientos de rutas de evacuacion

Gimnasio

1 extintor

2 bafios

3lavabos

Sefialamientos de rutas de evacuacion

5.6.3 Comedor y Cocina

Comedor y cocina:

5 extintores (3 en cocina 'y 2 en comedor)
7 bafios

5 lavabos

Sefialamientos de rutas de evacuacion
Camaras de congelacion:

2 extintores

Auditorio:

2 extintores

6 banos

4 lavabos

Sefalamientos de rutas de evacuacion
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Lavanderia:
2 extintores
1 bafio
6 lavabos

Sefalamientos de rutas de evacuacion

Taller:
10 extintores
Sefalamientos de rutas de evacuacion

Cuarto de Maquinas:
1 extintor
Sefalamientos de rutas de evacuacion

Subestacion eléctrica:

2 extintores
Sefalamientos de rutas de evacuacion

Bodega de mantenimiento:
1 extintor

Sefalamientos de rutas de evacuacion

Cuartos de Servicios Generales:

5 barfios

5 lavabos

Sefialamientos de rutas de evacuacion

5.7.2 Alberca

1 extintor

3 barios
5 lavabos
Sefalamientos de rutas de evacuacion

E. LLAMADAS TELEFONICAS Y CORREO ELECTRONICO (Art.28 inciso f.

Reglamento Interior de Trabajo)

El uso de los teléfonos propiedad del Instituto solo deberan ser utilizados

para cuestiones de trabajo, el personal se limitara a realizar Unicamente las
llamadas estrictamente necesarias para el cumplimiento de sus funciones.
Asi mismo el uso de Internet y correos electrénicos del Instituto se limitaran
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Unicamente a los trabajadores designados por la Direccion siendo los
siguientes:

adopcionescabanas@prodigy.net.mx, el cual controla la Secretaria de

Direccion derivandolo a los departamentos y/o personas a las que vaya
dirigido el correo.

icabanas@prodigy.net.mx, el cual controla la Encargada de Relaciones

Publicas, derivandolo a los departamentos y/o personas a las que vaya
dirigido el correo.

F. MANEJO DE INFORMACION (Ley para los Servidores Publicos del Estado de Jalisco y
sus Municipios Articulo 22 inciso h) del Capitulo IV de la terminacién de la relacién de trabajo)

El personal del Instituto guardard la debida confidencialidad en cuanto a los
asuntos tanto laborales como personales, evitando ocasionar problemas
entre comparieros y/o terceras personas.

“Por revelar los asuntos secretos 0 reservados de que tuviese
conocimiento con motivo de su trabajo”.

G. HORARIO DE COMIDA (Basandose en los Art. 63 y 64 de la Ley Federal de Trabajo)

Articulo 63
Durante la jornada continua de trabajo se concedera al trabajador
un descanso de media hora, por lo menos.

Articulo 64

Cuando el trabajador no pueda salir del lugar donde presta sus
servicios durante las horas de reposo o de comidas, el tiempo

correspondiente le ser4 computado como tiempo efectivo de la
jornada de trabajo.

El personal que vive en el Instituto, hard las tres comidas (Desayuno,
Comida y Cena) en 30 minutos. *

El personal operativo podra desayunar siempre y cuando llegue 15 minutos
antes de su hora de entrada y comer con tolerancia de 30 minutos en el
comedor del Instituto. *

El personal de Enfermeria de acuerdo a su turno podra elegir hacer una
comida en el Instituto, ya sea desayuno, comida; y las de turno nocturno
cenaran en el mismo todos con tolerancia de 30 minutos. *

Fecha de elaboracion: Febrero, 2006 Pagina 29 de 52



& MANUAL DE BIENVENIDA E INDUCCION AL

m INSTITUTO CABARAS

El personal administrativo podra comer 1 vez al mes en el Instituto,
solicitando un boleto a la Subdireccion Administrativa para llevar el control
en Comedor y Cocina. *

El personal de mantenimiento y lavanderia, siempre y cuando lleguen 15

minutos antes de la hora de entrada, podra desayunar y comer en el

comedor del Instituto con tolerancia de 30 minutos. *

* Esto estara sujeto al presupuesto y/ o a la aprobacion de la Junta de Gobierno y
Direccion.

H. LIMPIEZA Y ORDEN

Aseo y limpieza personal del lugar de trabajo, Utiles y forma de guardar los
mismos. (Art 25-28 Reglamento Interior de Trabajo)

Todo el personal esta obligado a poner el maximo esmero en su presentacion
personal, llegando al trabajo limpio, con el pelo arreglado, afeitada o
arreglada la barba en su caso, las personas que tienen uniforme
proporcionados por el Instituto, estan obligadas a presentarse en sus lugares
de trabajo con el mismo, lavar el uniforme con la frecuencia necesaria para
mantenerlo en buena apariencia. El Instituto tiene el derecho de prescribir
uniformes o la forma de vestir, cuando asi lo juzgue conveniente.

No se arrojara desperdicio fuera de los depositos sefialados para dicho fin y
se deberd de mantener limpia en particular el area de trabajo, en forma
general y especial los bafios y servicios sanitarios y otros lugares de uso
exclusivo.

El Instituto pondrd a disposicion de los trabajadores el material y los Utiles
gue requiera para el desarrollo de su trabajo, cuidando estos, que los mismos
se conserven en buen estado, tal y como fueron entregados; siendo
responsables de las herramientas y Utiles que les sean entregados, asi como,
de los materiales en proceso, propiedad del Instituto, durante el desempefio
de su trabajo; teniendo el trabajador la obligacion de comunicar a su jefe
inmediato cualquier desperfecto en las herramientas o0 materiales antes de
usarlos. El Instituto se reserva el derecho de realizar en cualquier momento
inventarios o auditorias de herramientas en poder de los trabajadores,
estando obligados estos a mostrarlas en los momentos que se le requiera.

Al terminar sus labores, el personal debera guardar los Utiles de trabajo en el

lugar designado y en general cuidarlos esmeradamente, en el entendido que
seran responsables de los mismos conforme a la ley.
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Art. 28 del Reglamento Interior de Trabajo incisos:

h.- Conservar en buen estado el edificio y muebles, absteniéendose de hacer
inscripciones 'y dibujos, pegar papeles en ellos y en general ejecutar
cualquier acto que signifique deterioro a la propiedad del Instituto.

n.- Poner todos los medios a su alcance para evitar perjuicio, sustracciones o
robos de bienes de los trabajadores o del Instituto y dar conocimiento de
tales circunstancias a sus superiores.

|. FOTOCOPIADO DE DOCUMENTOS

El fotocopiado de documentos lo realiza la recepcionista del Instituto, y las
copias son contabilizadas por medio de un control interno en la copiadora.

Cada departamento y/o coordinacion tiene una clave, y la recepcionista
serd la encargada de pasar una relacion a la Coordinacion de Contabilidad

y a la Subdireccion Administrativa, para llevar el control de las copias
por cuenta.

J. PERIODOS DE DESCANSO (Art.10 Reglamento Inte rior de Trabajo)

Las horas de trabajo en cada turno, seran las que se requieran en el puesto
y categoria, repartiéndose las horas de trabajo en cinco dias a la semana, a

fin de permitir el descanso de los trabajadores dos dias a la semana de
acuerdo al puesto y categoria.

Art. 36 y 37 Ley de Servidores Publicos

36.-Por cada cinco dias de trabajo, disfrutard el servidor publico de dos dias
de descanso, con goce de sueldo integro.

37.- En los trabajos que requieran una labor continua, se fijaran los dias en
gue los servidores publicos disfrutaran de los dias de descanso semanal, de
acuerdo a los roles de actividades que se establezcan por las dependencias
o0 entidades publicas.
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K. ARMARIOS (LOCKERS) (Art. 28 inciso k. Reglamento Interior de Trabajo)

El personal operativo contard con un espacio en los casilleros ubicados en
el area del estacionamiento del Instituto, los cuales seran designados por el
Departamento de Personal, en los cuales deberdan dejar los objetos
personales o de otra naturaleza que no podran pasar al area del Internado.

L. UNIFORME (Art. 25 Reglamento Interior de Trabajo)

Al ingresar el personal operativo, se le entregaran 2 uniformes, mismos que se
reemplazaran contra la entrega de los usados, determinado el desgaste y uso
normal por la actividad de cada uno de los trabajadores.

Las personas que tienen uniforme proporcionados por el Instituto, estan
obligadas a presentarse en sus lugares de trabajo con el mismo, lavando el
uniforme con la frecuencia necesaria para mantenerlo en buena apariencia. El
Instituto tiene el derecho de prescribir uniformes o la forma de vestir, cuando
asi lo juzgue conveniente.

11. DERECHOS (PLANES Y BENEFICIOS)

A. ENTRENAMIENTO (Art 46 y 47 Reglamento Interior de Trabajo)

Los trabajadores al servicio del Instituto tendran la obligacion de llevar
a cabo o realizar los cursos de capacitacion y adiestramiento que se les
proporciona, a fin de elevar su nivel de vida y productividad, de
conformidad a lo establecido en él capitulo Il bis de la Ley Federal del
Trabajo y el Contrato Colectivo de Trabajo.

La vigilancia en cuanto a la instrumentacion y operatividad de los
procedimientos de capacitacion y adiestramiento, estardn a cargo de la
comisibn mixta de capacitacion y adiestramiento creada ex profeso quien
debera formular los planes y programas.

B. EVALUACION DE PERSONAL (Dependeréa de la aprobacion de la Junta de Gobierno y
Direccion)

El personal sera evaluado a los 28 dias de su ingreso, mediante una

entrevista con su jefe inmediato para verificar si se encuentra apto para el
puesto y pueda darle la base.
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Todo el personal en general, serd evaluado anualmente mediante formato
de Evaluacion Anual de acuerdo al desempefio del empleado y a su actitud.

C. VACACIONES Y PRIMA VACACIONAL (Clausula Séptima y Primera Contrato
Colectivo de Trabajo)

Los trabajadores disfrutaran de dos periodos de vacaciones de diez dias
habiles cada uno, tomando en cuenta la fecha de ingreso al trabajo y de
acuerdo con los requerimientos de servicio del propio Instituto; dichos
periodos no seran acumulables y prescribirAn en los términos de lo
establecido por el articulo 81 de la Ley Federal del Trabajo.

El Instituto Cabafias cubrirA a los trabajadores por concepto de Prima
Vacacional, el equivalente al 25% de salario base, el cual debera ser
pagado en la segunda quincena del mes de agosto de cada afio.

D. EsTiMULOS

Los trabajadores que tengan un afio laborable o mas, recibiran o
equivalente a una quincena de salario base camo “Estimulo al trabajo
administrativo”. (Clausula Vigésimo Séptima Contrato Colectivo de Trabajo)

Si existe récord perfecto de puntualidad y asistencia, los trabajadores
recibiran un estimulo de 200 pesos quincenales y al final del afio de $500
para los empleados que no tuvieran incidencias exceptuando los periodos

de vacaciones correspondientes. (Clausula Décimo Séptima inciso b) Contrato Colectivo
de Trabajo)

Los empleados recibiran un bono anual de $100 pesos, por haber firmado la

nomina el dia de pago o a mas tardar un dia siguiente. (Clausula Décimo
Séptima inciso d) Contrato Colectivo de Trabajo)

Las encargadas de Nifios que laboran en el area de Lactantes y Maternal,
recibirdn una compensacion de $75.00 (Setenta y cinco pesos 00/100 M.N)
guincenales. (Articulo 51 del Reglamento Interior de Trabajo)

Las Encargadas de Niflos que laboran en el éarea de Pre-escolar y

Escolares, recibiran una compensacion de $125.00 (Ciento veinticinco
pesos 00/100 M.N) quincenales. (Articulo 52 del Reglamento Interior de Trabajo)
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E. SUELDOS

El salario que percibiran los trabajadores asi como los incrementos, y la
categoria de sus puestos, se establecerd de conformidad con el tabulador

de plazas de la Secretaria de Administracion. (Clausula Décimo Octava Contrato
Colectivo de Trabajo)

Se establecen como dias de pago, los dias 1 y 16 de cada mes. (Articulo 35
Reglamento Interior de Trabajo)

El sueldo del personal administrativo asi como los incrementos, estara

determinado por la Secretaria de Administracion. (Clausula Vigésima Novena vy
Trigésima Contrato Colectivo de Trabajo)

El Instituto Cabafias entregara quincenalmente a sus trabajadores un apoyo
econémico por concepto de “ayuda para despensa’, y “ayuda de transporte”
de conformidad con el tabulador de plazas de la Secretaria de
Administracion.

F. TIiPOS DE DEDUCCIONES

Descontar los impuestos que corresponde pagar al personal de acuerdo
con las leyes Fiscales vigentes, asi como las deducciones legales

permitidas por la Ley Federal de Trabajo y las que fie el sindicato. (Articulo
34 inciso-C del Reglamento Interior de Trabajo)

El Instituto Cabafias descontara del salario de los trabajadores las cuotas
ordinarias y extraordinarias que el Sindicato acuerde y solicite por escrito.

G. DiAS FESTIVOS Y LOS OTORGADOS POR LA INSTITUCION (Clausula Sexta

Contrato Colectivo de Trabajo)
Los trabajadores descansaran con goce de salario normal, los dias:

l. El 1°. de Enero;

1. el primer lunes de febrero en conmemoracion del 5 de febrero;
M. el tercer lunes de marzo en conmemoracion del 21 de Marzo;
IV. el 1°y 5 de Mayo;

V. el 16 y 28 de Septiembre;

\ el 12 de Octubre;

VIl. el 2 de Noviembre;

VIIl. el tercer lunes de noviembre en conmemoracion del 20 de
noviembre;

IX. el 25 de Diciembre;

X. y el dia del cumplearios del trabajador.
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H. SERVICIO MEDICO (Articulo 21 del Reglamento Interior de Trabajo)

Los trabajadores contardn con el servicio médico del Seguro Social
(IMSS) y las consultas las haran fuera del horario de trabajo.

Las saldas para acudir al Seguro Social, requeriran del permiso del
Instituto, cuando la visita sea en horas laborables. A juicio del Instituto se
repondra el tiempo empleado en la misma, o les sera descontado de su
salario dependiendo del estado de salud que presente el trabajador.

Si  hubiera alguna emergencia, los empleados podran asistir al
Departamento Médico para ser atendido.

). APORTACION PARA EL FONDO DE PENSIONES:

Los Servidores Publicos sujetos a esta ley, deberdn pagar a la Direccion
de Pensiones, una cuota o aportacion obligatoria, del 5 por ciento mensual
del sueldo, sobresueldo y compensacion que perciban. Las entidades
publicas a que se refiere esta ley, estan obligadas a pagar a la Direccion
de Pensiones, un 5 por ciento mensual sobre los mismos conceptos
(articulo 13 de la Ley de Pensiones del Estado).

Las entidades publicas sujetas a este ordenamiento, estan obligadas a
descontar, y enterar quincenalmente, a la Direccién de Pensiones, el
monto de las aportaciones a que se refiere esta ley, asi como el importe de

los descuentos, que por adeudos, ordene la citada Institucion (articulo
16 de la Ley de Pensiones del Estado).

Los afiiados que desempefien dos o mas empleos en las entidades
publicas a que se refiere esta ley, cubriran sus cuotas sobre la totalidad de
los sueldos, sobresueldos y compensaciones que correspondan, los que
serviran de base para fijar el monto de las pensiones y prestaciones
correspondientes (articulo 18 de la Ley de Pensiones del Estado).

Al afiliado que se separe definivamente del servicio, sin tener derecho a
pension, se le devolveran, previa solicitud, el total de las aportaciones
efectuadas por éste al Fondo de Pensiones (articulo 23 de la Ley de
Pensiones del Estado).

La devolucién de las aportaciones del afiliado se realizard, dentro de los
treinta dias siguientes a la fecha de la prestacion de la solicitud, pudiendo
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ser retenidas éstas y aplicadas al pago de los adeudos que tuviere con
la Direccion de Pensiones (articulo 24 de la Ley de Pensiones del Estado).

J). TiPO DE PENSIONES OTORGADAS :

El derecho a las pensiones, por jubilacion, edad avanzada e invalidez,
nace cuando el afiliado se encuentre en los supuestos consignados en la
Ley de Pensiones del Estado y satisfaga los requisitos que la misma
sefiala. La Direccion de Pensiones, de acuerdo con Sus recursos
econdémicos, concedera estos beneficios, dando prioridad a los de mayor
antigledad. Todas las pensiones se otorgardn por cuota mensual (articulo
25 de la Ley de Pensiones del Estado).

Las prestaciones y servicios que otorga la presente ley son:

l. Pensiones:
a) Por jubilacion;

b) Por edad avanzada; y
¢) Porinvalidez; (articulo 6 de la Ley de Pensiones del Estado).

Jubilacion:  Tienen derecho a la jubilacién, los trabajadores con 30 afios o
mas de servicios, cualquiera que sea su edad, siempre que hubieren
contribuido al Fondo de Pensiones por lo menos durante 20 afios (articulo 39
de la Ley de Pensiones del Estado).

Edad Avanzada: Los afiiados que tengan 65 afios o0 mas de edad y 20
afos de servicios como minimo y de contribucién al Fondo de Pensiones,
adquieren derecho a la pension por edad avanzada (articulo 41 de la ley de
pensiones del Estado).

El monto de esta pension se calculara, aplicado al salario base a que
refiere el articulo 29 de la ley de pensiones los porcentajes de la siguiente

tabla:

20 afos de servicio 60%
21 afos de servicio 63%
22 afnos de servicio 66%
23 afios de servicio 69%
24 anos de servicio 72%
25 afnos de servicio 75%
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26 afios de servicio 80%
27 afos de servicio 85%
28 afios de servicio 90%
29 anos de servicio 95%

El derecho de pago comenzara, a partir del dia siguiente a aquel en que el
afiliado hubiese cobrado el dltimo sueldo.

Invalidez: El afiiado que solicite una pension por invalidez, y quienes
resulten pensionados por la misma causa, estan obligados a someterse a
los examenes y tratamientos meédicos que la Direccion de Pensiones, a
través de la Secretaria de Salud y Bienestar Social del Estado, les
prescriba; lo anterior es condicion para el tramite de su solicitud y el goce
de la pension (articulo 48 de la Ley de Pensiones del Estado).

K). SEDAR:

Es una prestacion econdmica adicional para el Servidor Publico.

Aportacién: El Ejecutivo del Estado o ti Dependencia aporta el 2% de tu
ingreso gravable, creandose un fondo individual de retiro.

Manejo de la aportacion: El dinero aportado se deposita en un banco bajo un
esquema de fideicomiso. En el banco se abre una cuenta a tu nombre, y las
aportaciones se depositan cada dos meses en tu cuenta individual donde
los recursos depositados generan rendimientos reales superiores a la
inflacion.

Beneficios: Es una pension adicional y complementaria a la que obtengas
en su oportunidad, a través de la Direccion de Pensiones del Estado.
Disposicion de fondo cuando adquieras el derecho de una pension por

jubilacion, cesantia, vejez, invalidez o de la misma manera, al quedar
desempleado, tendras la oportunidad de designar beneficiarios. Incrementar
el fondo al realizar aportaciones voluntarias.

L). PRESTAMOS:

1. PRESTAMOS A CORTO PLAZO Y PRESTAMOS PARA LA ADQUISICION DE
BIENES DE CONSUMO DURADERO:;

La Direccion de Pensiones concedera préstamos a corto plazo a sus
afiliados, utilizando, a titulo de inversion, el porcentaje del fondo de
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aportaciones que autorice el Consejo Directivo (articulo 61 de la Ley
de Pensiones del Estado).

Los préstamos se haran bajo las siguientes reglas:

I. A gquienes hayan cubierto las aportaciones a que se refiere esta
ley, por lo menos durante 6 meses;

Il. Hasta el importe de cuatro meses del sueldo, sobre sueldo vy
compensacion sobre el que haya aportado el solicitante, cuya
base determinara el Consejo Directivo, de acuerdo a los recursos
financieros;

. Todo préstamo debera ser necesariamente avalado por otro
afiliado, que suscribirala obligacion en forma solidaria; y

IV. Cuando el préstamo sobrepase el monto de las aportaciones
del solicitante, se garantizara con el 1 por ciento del importe de
dicho crédito, lo que constituira el fondo de garantia.

Los descuentos que deban hacerse en favor de la Direccion de
Pensiones, por préstamos otorgados al afiiado, no excederan del
50 por ciento de la percepcion total sobre la que cotice (articulo 62 de

la Ley de Pensiones).

El pago del préstamo a corto plazo se hard mediante  abonos
guincenales, sin que dicho plazo pueda exceder de 18 meses
(articulo 63 de la Ley de Pensiones).

Los préstamos causaran el interés del 12 por ciento anual, sobre
saldos insolutos. ElI Consejo Directivo tendrd, en todo momento,
facultad de revisar el tipo de interés, determinando su incremento o
reduccién (articulo 64 de la Ley de Pensiones).

Sélo podran otorgarse nuevos préstamos a corto plazo a los afiliados,
cuando hubiesen pagado el 50 por ciento del préstamo anterior, de
acuerdo con los montos, plazos, intereses y primas de renovacion
acordadas por el Consejo Directivo (articulo 65 de la Ley de
Pensiones).

Los créditos se daran por vencidos anticipadamente, si el afiliado se
separa definitivamente del servicio y no continla pagando los
abonos a que esté obligado (articulo 66 de la Ley de Pensiones).

La Institucion podra conceder préstamos para la adquisicion de

bienes de consumo duradero; siempre que el solicitante ofrezca
garantia suficiente a juicio de la Direccion, y lo amortice en un periodo
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no mayor de 36 meses. La tasa de interés y las condiciones en que
deben operar este tipo de préstamos, las sefialara el Consejo
Directivo, procurando que dicho interés sea el mas bajo posible
(articulo 67 de la Ley de Pensiones).

2. PRESTAMOS HIPOTECARIOS:
La Direccion de Pensiones podra conceder préstamos hipotecarios,
utilizando el porcentaje del fondo de aportaciones que autorice el
Consejo Directivo. Los préstamos se destinaran por los afiliados para
los siguientes fines (articulo 68 de la Ley de Pensiones):

I.  Adquisicion de terrenos urbanos, en los que deberan construir su
habitacion;

Il. Adquisicién de casas o departamentos para su habitacion;

lll. Construccién, mejoras o0 reparacion de los inmuebles de su
propiedad; y

IV. Redencion de gravamenes que soporten tales inmuebles.

Los préstamos hipotecarios se otorgaran por una sola vez, bajo las
siguientes bases (articulo 69 de la ley de pensiones):

I.  En los casos de las fracciones |y Il, del articulo que antecede,
serd requisito que los afiliados carezcan de inmuebles de su
propiedad,;

II. Que los afiliados hayan cubierto sus cuotas, por lo menos, durante
cuatro afios;

lll. Deberd constituirse garantia hipotecaria, en primer término, en
favor de la Direccion de Pensiones;

IV. El préstamo hipotecario debera estar garantizado por un seguro
que libere al afiiado o a sus beneficiarios de las obligaciones
derivadas de dicho préstamo, en los casos de siniestro del
inmueble, incapacidad total permanentemente, o fallecimiento del
acreditado;

V. El monto del préstamo podra ser hasta diez veces el salario
minimo general de Guadalajara, elevado al afio;

VI. El préstamo no excedera, en ningun caso, del 80 por ciento del
valor del inmueble;

VII. El plazo para cubrir el importe del préstamo no excederd de
quince afos. En cualquier caso, el capital, los intereses y la
prima de los seguros aplicables, deberan pagarse en
amortizaciones quincenales;

VIIl. La tasa de interés no podra ser superior a la establecida por el
Gobierno Federal, en sus programas de vivienda de interés
social; y
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IX. Se dardn por vencidos anticipadamente, si los deudores
enajenan las viviendas, o no las dedican para su habitacion.

Al afiliado que se separe definitvamente del servicio, la Direccion de
Pensiones podra concederle un plazo hasta de seis meses, sin
causar intereses moratorios, para continuar el pago del préstamo
hipotecario (articulo 70 de la ley de pensiones).

M. Aguinaldo (Clausula Décimo Quinta del Contrato Colectivo de Trabajo)

Los trabajadores recibiran antes del dia 15 de Diciembre de cada afio, el
importe correspondiente a CINCUENTA dias de salario por concepto de
Aguinaldo, mismo que se cubrira proporcionalmente tomando en cuento las
faltas de asistencia injustificadas, las licencias sin goce de sueldo y los
demas dias no laborados por sanciones impuestas.

N. Licencias y permisos

El Instituto se reserva el derecho de autorizar cualquier tipo de permiso, ya
sea para llegar tarde, salir antes de la hora sefialada o para faltar al trabajo;
entendiéndose que salvo casos de emergencia, el personal deberd solicitar
el permiso correspondiente de conformidad a lo establecido en el Contrato
Colectivo de Trabajo. El tramite de los permisos se hard siempre ante el jefe
de personal o de recursos humanos, expidiendo al interesado una boleta

del permiso, con las especificaciones respectivas. (Art. 19 Reglamento Interior  de
Trabajo)

El Instituto Cabafias otorgara licencia con goce de sueldo hasta por tres
dias en un afo (licencia econémica) cuando los trabajadores asi se lo

solicitasen y de acuerdo a las necesidades de servicio del propio Instituto.
(Clausula Octava del Contrato Colectivo de Trabajo)

El Instituto Cabafias otorgarda licencias sin goce de sueldo a los
trabajadores cuando asi se lo solicitasen y de acuerdo a las necesidades de
servicio del propio Instituto. (Clausula Novena del Contrato Colectivo de Trabajo)

El Instituto Cabafias dara permiso con goce de salario por tres dias a los

trabajadores que les fallezca algin familiar en primer grado, entendiéndose
a los Padres, Esposa e Hijos; asi mismo cuando al trabajador varon le

nazca un hijo se le otorgara un dia de permiso con goce de salario.
(Clausula Décima Primera del Contrato Colectivo de Trabajo)
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Las mujeres durante el embarazo gozardan de un periodo de 90 dias de
descanso, pudiendo ser 30 dias antes de la fecha de parto y 60 dias
después del mismo. (Clausula Vigésima Quinta del Contrato Colectivo de Trabajo).

O. Plan multiple de beneficios (Clausula Trigésima primera Contrato Colectivo de
Trabajo)

El Instituto Cabafias contratara para sus empleados un Seguro de
Vida por la cantidad de $50,000.00 (Cincuenta mil pesos 00/100 M.N.), el
cual sera pagado en partes iguales entre el Trabajador y el Instituto,
deduccion que se har4 en el mes de abril de cada afo. Esta pdliza cubre,
muerte accidental, invalidez total y permanente y apoyo para cancer.

P. Actividades culturales, sociales y deportivas (Estaran sujetas a la autorizacién
de la Junta de Gobiernoy la Direccidn)

Para el personal administrativo, se realiza una comida como
convivencia semestralmente.

Dia de la madre y padre:

Para el personal femenino, se realiza un desayuno.

Para el personal masculino, se realiza una comida.

Para todo el personal se realiza una cena el dia de la pastorela.

Se celebra una posada tanto, para el personal administrativo como
personal sindicalizado.

El Instituto Cabarfias entregara la cantidad de 5 mil pesos por

concepto de “ayuda para la posada’, cantidad que sera incrementada
anualmente de acuerdo al porcentaje de aumento de los salarios

minimos. (Clausula Trigésima Segunda del Contrato Colectivo de Trabajo)

Q. Quinquenio (Clausula Décimo Séptima del Contrato Colectivo de Trabajo)

El Instituto Cabafias entregara a los trabajadores como estimulo por
antigiiedad lo siguiente:

A partir del 5to. afio 2 salarios minimos por mes.

A partir del 10mo. afio 3 salarios minimos por mes.
15avo.afo 4 salarios minimos por mes.
20avo.afo 5 salarios minimos por mes.

25avo.afio 6 salarios minimos por mes.
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GLOSARIO, ANEXOS Y AUTORIZACIONES

Fecha de elaboracién: Febrero 2006. @

Fecha de elaboracién: Febrero, 2006 Pagina 42 de 52



& MANUAL DE BIENVENIDA E INDUCCION AL

m INSTITUTO CABARAS

Fecha de elaboracion: Febrero, 2006 Pagina 43 de 52



& MANUAL DE BIENVENIDA E INDUCCION AL

m INSTITUTO CABARAS

V. GLOSARIO.

SEDAR Seguro estatal de ahorro para el retiro

Ley Precepto dictado por la suprema autoridad en la que demanda o
prohibe una cosa.
Reglamento  Conjunto de normas para la aplicacion o desarrollo de una ley.

BANAMEX Banco Nacional de México

Contrato Convenio que celebra el Instituto y el personal del mismo en el
Colectivo que se obligan al cumplimiento de ciertas normas.

Junta de Grupo de personas que sesionan mensualmente, ordinariamente

Gobierno y extraordinariamente a fin de tomar decisiones y autorizaciones
referentes a la normatividad del Instituto.
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VI. ANEXOS.
indice de Anexos
Anexo 1. Credencial para empleados del Instituto Cabarias.
Anexo 2- Tarjeta para checar entradas y salidas.
Anexo 3- Recibo de Vacaciones.
Anexo 4.- Recibo de Némina

Anexo 5.- Permiso para salir del Instituto para Encargadas de Nifios de Preescolar
y Escolares.
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Anexo 1.- Credencial para empleados del Instituto Cabafias.

IN$11‘I'I.I'TU
mmﬂns

NOMBRE
— — |
PUEETO |

DIRECTORA

WMARIAMND OTERD N' 2145 RESIDEMCIAL WVICTORIA
FIRWA DEL INTEH.ES.E'II ZAPOPAN, JAL, TELS, 3631-3822 | 36310262

[ wicencia i

N DE AFILIACION IMSS

REG. FED. DE CONTRIBUYENTES / CURP

DOMICILIO PARTICULAR

| TELEFOND

EN CASO DE EMERGEMNCIA FAVOR DE LLAMAR A
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Anexo 2- Tarjeta para checar entradas y salidas.

EARDAES ¥ FALTAS AL MARCAR ESTA
TARJETA DEBEN COMUNICARSE
INMEDIATAMENTE AL ENCARGADO
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Anexo 3.- Recibo de Vacaciones.

RECIBO DE VACACIONES

[ oaste ot i [ FECHA )
INSTITUTO DISFRUTAR LE RESTAN
CABANAS l J
[ No. [RIUERE DEPARTAMENTO FECHA DE INGRESO)
CANTIDAD DE DIAS B%ﬁ"ﬂmm DEL i
J

L
Por medio de la presente hago constar, que he disfrutado de mis vacaciones corespondientes a |a fecha arriba Indicada con

goce de salario conforme al tiempo que tengo de presiar mis servicios de acuerdo a la Ley de Servidores Publicos del Estado,

Debard presentarse a sus labores &l dia [ ]

FIRMA DEL JEFE INMEDIATO FT?MP« DEL DEPARTAMENTO DE PERSOMAL

“DISFRUTA TUS VACACIONES™

FIRMA DEL EMPFLEADD
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Anexo 4.- Recibo de Némina
FINSTITUTO
Recibo de Némina CABARAS _ Instituto Cabafias (2006) R.F.C.ICA-870101-D3A
Ave. Masiang Otero 2145 Residencial Victoria  Zapopan, Jalisco

0140 RFC# Afil IMSS # CURP #
Depto;, Contabilidad Dias: 0 Sal Dia.; % Periodo # 4 Quincenal 168/Feb/2006-28/Feb/2006

PERCEPCIONES DEDUCCIONES
Concepto Importe [ Concepin Imporie

Suma percepcionas § Suma deducciones §

Meto a pagar|$ 0.00

Recthi de la empresa amiba mencionada,
la cantidad nefa a que este documento
s refiere, estando conforme con las
percepciones y deduccionas gue an el
aparecen especificados.

Firma del empleado

Original
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Anexo 5.- Permiso para salir del Instituto para Encargadas de Nfios de Preescolar
y Escolares.

INSTITUTO
CABANAS

DE

El Empleado:

Tiene autarizacion para salir del establecimignto durante

Guadalajara, Jal Dpto. de Personal

Fecha de elaboracién: Febrero, 2006 Pagina 51 de 52



& MANUAL DE BIENVENIDA E INDUCCION AL

%‘} INSTITUTO CABARAS

VII. AUTORIZACIONES.

ELABORACION:
DIRECCION GENERAL

SRA. AMPARO GONZALEZ LUNA Y MORFIN
FEBRERO DEL 2006

APROBACION:
JUNTA DE GOBIERNO

SRA. BEATRIZ ROBLES DE VAZQUEZ ARROYO
PRESIDENTA JUNTA DE GOBIERNO

DICTAMEN TECNICO
SECRETARIO DE ADMINISTRACION

L.C.P ADRIAN GARZA RODRIGUEZ
FEBRERO DEL 2006
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