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REGLAMENTO INTERIOR DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURAY ARTE DE
GUAYMAS

CAPITULO |
DEL OBJETO Y ESTRUCTURA

ARTICULO 1°. -El Instituto Municipal de Cultura y Arte de Guaymas, es un organismo
descentralizado de la Administracién Publica Municipal con personalidad juridica y
patrimonio propio; el cual tiene por objeto garantizar el acceso de la comunidad
guaymense al arte y la cultura, ademas de preservar, promover, fomentar e impulsar
las diversas manifestaciones artisticas y culturales. Coadyuvar en la preservacion y
difusién de las tradiciones culturales de las comunidades indigenas en nuestro
Municipio, asi como dirigir y conservar los espacios culturales e histéricos, los acervos
de libros y objetos de arte, estimular la produccidén creativa, la realizacion de
festivales, la difusion del conocimiento de la historia local y el trabajo de los artistas y
educadores artisticos por medios masivos de comunicacion a la vez de fomentar la
participacion de los sectores publico, social y privado para el mejor cumplimiento de
sus funciones.

ARTICULO 2°.-Para el cumplimiento de su objeto, el Instituto Municipal de Cultura y
Arte de Guaymas, contara con una Junta de Gobierno, que sera la maxima autoridad,
un Consejo Municipal de Cultura, un Patronato, un/a Director/a General, y un
Comisario/a. Contando con las siguientes areas y unidades operativas:

e Administracion

e Coordinacién de Gestion de Recursos Econdmicos y Materiales
e Auxiliar Contable y Administrativo

e Supervision de Inventario y Recursos Materiales

e Administracién de Sistemas, Portales y Transparencia

e Coordinacion de Logistica y Eventos Especiales

e Coordinacion de Difusion Cultural y Comunicacion Social
e Coordinacién del Patrimonio Cultural e Histoérico

e Red Municipal de Bibliotecas

e Direccion de Casa de la Cultura

e Coordinacién de Casa de la Cultura y Vinculacion

e Unidad de Utileria y Reparaciones

e Unidad de Vigilancia e Intendencia

El Instituto se integrard y funcionara en los términos previstos en el Decreto que crea

al Instituto Municipal de Cultura y Arte de Guaymas, su Reglamento Interno y en las
demas disposiciones juridicas aplicables.
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ARTICULO 3°.- El Instituto Municipal de Cultura y Arte de Guaymas planeard sus
actividades y conducira las mismas en forma programada, con base en las
prioridades, restricciones y politicas de desarrollo que, para el logro de los objetivos y
metas del Plan Municipal de Desarrollo y de los programas respectivos, establezcan la
Junta de Gobierno y la o el Director General, en el ambito de sus atribuciones.

CAPITULO II
DEL ORGANO DE GOBIERNO

ARTICULO 4°.- El maximo Organo de Gobierno del Instituto Municipal de Cultura y
Arte de Guaymas es su Junta de Gobierno, cuya integracion, facultades y obligaciones
estan consignadas en los articulos 9, 10, 11, 12, 13, 14, 15, y 16 del Decreto de
creacion.

La junta de Gobierno evaluara la forma en que los objetivos seran alcanzados y la
manera en que las estrategias basicas seran conducidas, atendiendo, ademas, los
informes que en materia de control y auditoria le sean turnados y vigilara la
implementacién de las medidas correctivas a que hubiese lugar.

ARTICULO 5°.- La Junta de Gobierno estara presidida por el presidente o presidenta
municipal y en ausencia de éste por suplente, y celebrara sesiones en forma ordinaria
y extraordinaria en el lugar, fecha y hora que para tal efecto se indique en la
respectiva convocatoria.

ARTICULO 6°.- El presidente o presidenta de la Junta de Gobierno tendré a su cargo
las siguientes funciones:

l.  Instalar, presidir y clausurar las sesiones y en su caso de empate, dar voto de
calidad;

[I. Convocar a sesiones ordinarias y extraordinarias cuando lo considere
necesario;

lll.  Diferir o suspender las sesiones, cuando exista causa que a su juicio pudiera
afectar la celebracién o el desarrollo de las mismas;

IV.  Suscribir conjuntamente con los demas miembros, las actas de las sesiones; y

V. Las demas que le confiera el presente reglamento y otras disposiciones
legales.

ARTICULO 7°.-A las o los Vocales de Junta de Gobierno tendran a su cargo las
siguientes funciones:

[.  Asistir a las sesiones de la Junta de Gobierno.
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Il.  Analizar y proponer la solucién de los asuntos turnados a la Junta de Gobierno,
formulando las observaciones y propuestas que estime conveniente; y
I1l.  Emitir su voto en los asuntos que sean sometidos a su consideracion.

CAPITULO 1Nl
DEL CONSEJO MUNICIPAL DE CULTURA

ARTICULO 8°.- El Instituto contard con un Consejo Municipal de Cultura, el cual se
integra con 14 miembros. Las atribuciones del Consejo Municipal de Cultura se
conservan y se desarrollaran dentro del Instituto y seran tendientes al cumplimiento
de los fines de la paramunicipal; permaneciendo su objeto de deliberacion,
recomendacion, asesoria y proposicién de lineamientos y medidas para que el
Instituto alcance sus objetivos.

ARTICULO 9°.-Las y los miembros del Consejo Municipal de Cultura no percibiran
emolumento alguno por su labor.

CAPITULO IV
DE LA O DEL DIRECTOR(A) GENERAL

ARTICULO 10°.- El o la directora General, ademas de las facultades y obligaciones que
le confiere el articulo 109 de la Ley de Gobierno y Administracién Municipal y articulo
20 del Decreto de creacion, tendra las siguientes:

I.  Conducir el funcionamiento del Instituto Municipal de Cultura y Arte de
Guaymas vigilando el exacto y oportuno cumplimiento de los acuerdos de la
Junta de Gobierno;

[l.  Acordar con las o los titulares de las unidades administrativas y con las y los
servidores(as) publicos(as) el despacho de los asuntos de la competencia de
estos, cuando asi lo considere necesarios;

I1l.  Definir las politicas de instrumentacion de los sistemas de control que fueren
necesarios, tomando las acciones correspondientes para corregir las
deficiencias que se detectaren y presentar a la Junta de Gobierno informes
perioddicos sobre el cumplimiento de los objetivos del sistema de control, su
funcionamiento y programas de mejoramiento;

IV.  Proporcionar a la o al Comisario(a) designado por el Organo de Control y
Evaluacion Gubernamental, las facilidades e informes necesarios para el
desempefio de sus funciones;

V. Presentar, a la Junta de Gobierno, el informe del desempefio de las actividades
del instituto, incluyendo el ejercicio de los presupuestos de ingresos y egresos
y los estados financieros correspondientes;
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VII.

VIIL.

Presentar anualmente a la Junta de Gobierno, dentro de los dos primeros
meses del afio, los estados financieros y el informe de las actividades del
ejercicio anterior;

Implementar las acciones necesarias para el cumplimiento del Sistema Integral
de Archivo de acuerdo con la normatividad en la materia.

Someter a la consideracion de la Junta de Gobierno, a mas tardar en la primera
quincena del mes de octubre de cada afio, el anteproyecto del programa-
presupuesto, mismo que debera elaborar de conformidad con la legislacién
aplicable; y

Las demas que se le asignen en otras disposiciones legales aplicables o las que
expresamente le encomiende el instituto.

CAPITULOV

DE LAS ATRIBUCIONES GENERICAS DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

ARTICULO 11°.-Cada titular que esta al frente de las unidades administrativas que
constituyen el Instituto Municipal de Cultura y Arte de Guaymas tendran a su cargo la
conduccion técnica y administrativa de la misma y seran responsables de su correcto
funcionamiento. Dichos titulares seran auxiliados en la atencién y despacho de los
asuntos a su cargo, por el personal que las necesidades del servicio requieran y que
aparezca en el presupuesto autorizado del Instituto Municipal de Cultura y Arte de
Guaymas. Les corresponden las siguientes atribuciones genéricas:

VI.
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Organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar el desempefio de las labores
encomendadas a las distintas areas que integran la unidad administrativa
correspondiente;

Formular los anteproyectos de programas y presupuestos que les
correspondan y someterlos a la consideracién de la o del Director(a) General;
Conducir sus actividades de acuerdo con los programas aprobados y las
politicas que sefiale la o el Director(a), para el logro de los objetivos vy
prioridades establecidos para a entidad;

Rendir los informes y formular los dictamenes, estudios y opiniones que
solicite la o el Director(a) General;

Aplicar y vigilar el cumplimiento, en el area de su competencia, de las leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos, circulares, procedimientos y demas
disposiciones relacionadas con los servicios y actividades de la competencia de
la respectiva unidad administrativa, tomando las medidas adecuadas para
prevenir y corregir la violacidon de esas normas y para la aplicacién, en su caso,
de las sanciones procedentes;

Acordar con la o el Director(a) General los asuntos de la competencia de las
unidades a su cargo;
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Someter a la consideracién de la o del Director(a) General los proyectos de
modernizacion y desarrollo administrativo de la unidad administrativa
correspondiente, para su mejor funcionamiento y despacho de los asuntos a
Ssu cargo;
VIIl.  Coadyuvar en el cumplimiento de la normatividad expedida para el control,
organizacion, circulacion y conservacion de los documentos y archivo;
IX. Atender al publico en los asuntos de la competencia de la unidad
administrativa respectiva; y
X.  Las demas que le confieran las distintas disposiciones legales y reglamentarias
vigentes o les encomiende la o el Director(a) General.

CAPITULO VI
DE LAS ATRIBUCIONES ESPECIFICAS DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

ARTICULO 12°.- Corresponde a la Administracién: Brindar apoyo al resto de la unidad
administrativa en la que se trabaje y a llas y los ciudadanos administrados. Con
caracter general, las y los auxiliares administrativos realizan las funciones comunes al
ejercicio de la actividad administrativa, especialmente aquellas de caracter
mecanografico, de calculo sencillo, archivo, registro y similares. Elaborar un informe
mensual pormenorizado de actividades y entregarlo a la Direccion General el dia
ultimo de cada mes.

ARTICULO 13°.- Corresponde al Auxiliar Contable y Administrativo: Se encarga de las
funciones no sustantivas, enfocado principalmente a las funciones adjetivas del
Instituto. Cuenta en segundo término con facultades decisorias y corresponsabilidad,
pero siempre con funciones gerenciales y de supervision, sobre el resto del personal,
sobre inmuebles, valores o sobre actividades determinadas. Controla las actividades
de administracion, elaborando e interpretando las herramientas contables para
garantizar la efectiva distribucion y administracién de los recursos materiales vy
financieros. Elaborar un informe mensual pormenorizado de actividades y entregarlo
a la Direccién General.

ARTICULO 14°- Corresponde a la Coordinacién de Gestiébn de Recursos
Economicos y Materiales: Gestionar recursos econdmicos y materiales para
proveer las necesidades extraordinarias y los proyectos especiales que
implemente la Direccion General. Elaborar un informe mensual pormenorizado
de actividades y entregarlo a la Direccion General.

ARTICULO 15°.- Corresponde a la Coordinacién de Casa de la Cultura y
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Vinculacién: Contribuir al desarrollo de la actividad cultural, profesionalizando la
enseflanza artistica en beneficio de la comunidad guaymense. Asi como de
contacta y promover convenios con organizaciones, institutos, asociaciones,
dependencias de Gobierno, empresas y particulares afines al ambito artistico
cultural. Elaborar un informe mensual pormenorizado de actividades y entregarlo
a la Direccién General.

ARTICULO 16°- Corresponde a la Coordinacién de Difusién Cultural y
Comunicacion Social: Difundir cada una de las actividades y eventos programados
por el Instituto para fortalecer su imagen, asi como mantener contacto directo
con la direccién de Comunicacion Social del H. Ayuntamiento y con los medios de
comunicacién para proporcionarles oportunamente la informacién para ser
difundida a la comunidad en general y dar a conocer eficazmente a la poblacién
los servicios que brinda el Instituto Municipal de Cultura y Arte, a través de los
programas sociales y medios a disposiciéon. Elaborar un informe mensual
pormenorizado de actividades y entregarlo a la Direccion General.

ARTICULO 17°.- Corresponde a la Coordinacién de Logistica y Eventos Especiales:
Analizar, programar, instalar y operar los eventos del Instituto Municipal de
Cultura y Arte de Guaymas. Elaborar un informe mensual pormenorizado de
actividades y entregarlo a la Direccion General.

ARTICULO 18°.- Corresponde a la Coordinacién del Patrimonio Cultural e Histérico:
Promover ante las instancias correspondientes la preservacion del patrimonio
histérico, cultural y artistico municipal tangible e intangible, fundamento de la
Identidad Cultural del Municipio de Guaymas. Elaborar un informe mensual
pormenorizado de actividades y entregarlo a la Direccion General.

ARTICULO 19°.- Corresponde al area de Supervision de Inventarios y Recursos
Materiales: Coordinar el registro y control de los bienes patrimoniales
planificando, supervisando y dirigiendo acciones a seguir, a fin de controlar su
incorporacién, desincorporacion y custodia en las diferentes areas y unidades
administrativas.

ARTICULO 20°.- Corresponde a la Administracion de Sistemas, Portales y
Transparencia: Proporcionar asistencia técnica para la solucién de problemas en
los sistemas administrativos y operativos del Instituto asi como mantener
actualizados los portales del Instituto, de transparencia, asi como el sitio en redes
sociales.

ARTICULO 21°.- Corresponde la Red Municipal de Bibliotecas: Facilitar el acceso
equitativo, libre y gratuito de la poblacién al conocimiento y la cultura. Promover y
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realizar visitas guiadas a la biblioteca con alumnas y alumnos de las distintas
instituciones educativas del municipio de Guaymas. Elaborar un informe mensual
pormenorizado de actividades y entregarlo a la Direccion General. Ademas de realizar
actividades de fomento a la lectura en las bibliotecas publicas del municipio.

CAPITULO VII
DEL CONTROL Y VIGILANCIA

ARTICULO 22°.-Las funciones de Control y vigilancia del Instituto Municipal de Cultura
y Arte de Guaymas, estardn a cargo del Organo de Control y Evaluacion
Gubernamental, ejerciendo lo conducente en los términos de la Ley de Gobierno y
Administracién Municipal y demas ordenamientos juridicos y disposiciones generales
aplicables.

ARTICULO 23°.- Las funciones de vigilancia del Instituto Municipal de Cultura y Arte de
Guaymas estaran a cargo de la o el Comisario(a) Publico designado por el Organo de
Control y Evaluacién Gubernamental, quien ejerceré las funciones previstas en el
articulo 24 del Acuerdo de creacion.

ARTICULO 24°.-En ausencia temporal de la o del Comisario(a) Publico(a) titular, este
sera suplido(a) mediante designacion por oficio del titular del Organo de Control y
Evaluacién Gubernamental.

ARTICULO 25°.- La Junta de Gobierno y demas dependientes jerarquicos de esta, en
su caso, deberan proporcionar oportunamente a la o al Comisario(a) Publico(a), la
informacion y documentacion que requiera para el cumplimiento de sus funciones.

ARTICULO 26°.-La o el titular del Organo de Control y Evaluacién Gubernamental y el o
la Comisario(a) Publico(a), previa citacion por escrito que se le formule y notifique con
cinco dias de anticipacién, asistiran con voz pero sin voto a las sesiones ordinarias y
con cuarenta y ocho horas a las extraordinarias de la Junta de Gobierno.

CAPITULO VIII
DE LAS SUPLENCIAS DE LAS Y LOS SERVIDORES PUBLICOS(AS)

ARTICULO 27°.-En las ausencias de uno(a) o varios(as) titulares de las unidades

administrativas, estos(as) seran suplidos(as) por las o los Servidores(as) Publicos(as)
que designe la o el Director(a) General.
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CAPITULO IX
DE LAS RELACIONES LABORALES
I. Ambito de Aplicacién

ARTICULO 28°.- Estan sujetos al presente Reglamento, todas las personas que
desempefien cualquier trabajo a favor del Instituto Municipal de Cultura y Arte de
Guaymas, que en lo sucesivo se denominara “El Instituto”.

ARTICULO 29°.- El presente Reglamento es de observancia obligatoria tanto todo el
personal que labora en el Instituto, desde luego, a todos los y las trabajadoras que
ingresen con posterioridad.

ARTICULO 30°.- El personal del Instituto estd obligado a cumplir con las
disposiciones de orden técnico y administrativo, las cuales les seran dadas a
conocer a través de los medios adecuados para el caso.

Il Organizacion del personal
ARTICULO 31°.- Las y los trabajadores del Instituto se clasifican en:

a). - Trabajadores y trabajadoras de base: son quienes cuya relacién de trabajo
tiene caracter de tiempo indeterminado.

b).- Trabajadores y trabajadoras de confianza: son quienes cuya relacion de trabajo
tiene caracter de tiempo determinado. Las plazas de Direccion General,
Administracion, Coordinacion de logistica, Coordinacion de Casa de la Cultura y
vinculacién, Coordinacion de difusién cultural y comunicacion social, Gestién de
recursos, Auxiliar administrativo, Supervision de inventarios, Administracion de
sistemas y portales de transparencia, Coordinacién de patrimonio cultural e
histérico y Coordinacién de la red municipalde bibliotecas.

). - Trabajadores y trabajadoras temporales: son quienes pueden ser contratados
para la ejecucion de trabajos temporales o transitorios, ya sea por evento o tiempo
determinado, considerando en este caso los contratos como terminados y sin
responsabilidad para el Instituto, al modificarse o concluir los objetos que motivaron
su celebracion.

Ill. Lugar y Tiempo de Trabajo.

ARTICULO 32°.- El personal adscrito al Instituto iniciara y terminara sus labores en
los lugares asignados por la Direccidn General: Casa de la Cultura, Edificio Marcos
Russek de la Banda Marchante y Bastoneras de Guaymas, Biblioteca municipal de
Guaymas, Biblioteca San José, Biblioteca San Carlos, Biblioteca La Misa, Biblioteca
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Ortiz, Biblioteca Francisco Marquez, Biblioteca Vicam y Biblioteca Pétam, y podran
realizar cualquier otra actividad vinculada a su ocupacion principal.

ARTICULO 33.- Al iniciarse la jornada de trabajo diariamente, el personal deber3
presentarse a trabajar a su area de trabajo asignada para desempefiar sus
funciones, segun corresponda a su hora de entrada procediendo a instalarse en sus
lugares de trabajo. Asi mismo, debera firmar su entrada y salida en lista de
asistencia y/o checador digital.

ARTICULO 34°.- La jornada semanal de trabajo sera de 35 horas para cada uno de
los turnos: matutino o vespertino. Se tendran variaciones especificas segun el caso
de talleristas y maestros o maestras que trabajan segun los horarios de sus clases.

El horario que regira en el Instituto sera de lunes a viernes de las 8:00 a las 15:00
horas el turno matutino; y de las 12:00 a las 19:00 horas el turno vespertino. El
horario sefialado puede ser modificado por el Instituto por necesidades de la
misma, previo aviso de por lo menos 24 horas de anticipacion.

ARTICULO 35°.- Los trabajadores y trabajadoras, sin excepcién alguna, deberan
estar en sus lugares de trabajo e iniciar sus labores a la hora sefialada en el articulo
7, sin embargo; se contara con una tolerancia de 15 minutos, pasados los cuales se
considerard como retardo al inicio de labores. Se considerara como inasistencia
cuando se contabilicen tres retardos en un periodo de 30 dias naturales.

ARTICULO 36°.- Cuando por necesidad justificada, sea necesario prolongar la
jornada, los trabajadores y trabajadoras deberan contar con la autorizacion al
menos verbal de la Direccién General o de la Administracion sin exceder nunca de
tres horas diarias, ni de tres veces en una semana. Las horas de trabajo
extraordinario se pagaran con un ciento por ciento mas del salario que
corresponda a las horas de la jornada.

ARTICULO 37°.- Los trabajadores y trabajadoras realizardn su trabajo con
intensidad, cuidado y esmero apropiados y en la forma, tiempo y lugar convenidos;
respetando en todo momento los usuarios de Casa de la Cultura, Edificio Marcos
Russek o Red municipal de Bibliotecas. En caso de algun problema con un usuario, el
trabajador o trabajadora dara aviso a su Coordinacién responsable de area para que
atienda el asunto.

ARTICULO 38°.- Los trabajadores y trabajadoras tendran obligacion de participar en las
actividades conmemorativas de actos relevantes de la historia y la vida nacional, estatal
o municipal, que organice H. Ayuntamiento de Guaymas o el Instituto. El tiempo que
empleen en estas actividades, les sera compensado en su jornada legal.
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ARTICULO 38°BIS.- Las vacaciones son irrenunciables e intransferibles; quienes no
hagan uso de ellas durante los periodos que sefala con anterioridad, no podran invocar
este derecho posteriormente ni exigir compensacion pecuniaria.

IV. Dias de Descanso y Vacaciones

ARTICULO 39°.- El Instituto concederé4 a las y los trabajadores diez dias habiles de
descanso, dos veces por afo, en el mes de agosto y en el mes de diciembre de cada
ano.

ARTICULO 40°.- Son dias de descanso obligatorio con goce integro de salario, los
siguientes:

e 1deenero

e 5defebrero o primer lunes de febrero

e 24 de febrero

e 21 de marzo o tercer lunes del mes de marzo
e 1demayo

e 5demayo

e 17 dejulio

e 15y 16 de septiembre

e 12 de octubre

e 2 de noviembre

e 20 de noviembre o tercer lunes de cada mes.
e FEl10.de diciembre de cada seis afios.

e 25 de diciembre

e Juevesy viernes santos

ARTICULO 41°.- El Instituto concederd a sus trabajadores y trabajadoras vacaciones
semestrales conforme al articulo 76 de la Ley Federal del Trabajo, en la inteligencia
de que tales dias seran pagados con salario integro, mas el 25 % de prima
vacacional.

ARTICULO 42°- La forma de disfrutar las vacaciones serd con base en lo
determinado por el Instituto. En caso de no estar de acuerdo al rol de vacaciones, el
trabajador o trabajadora manifestara por escrito a la Administracion su
inconformidad, la que resolvera lo conducente.

ARTICULO 43°.- Para los efectos del pago de vacaciones, el Instituto pagara a las y
los trabajadores los salarios correspondientes a las vacaciones quince dias al inicio
de su disfrute.
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V. Permisos

ARTICULO 44°.- Las y los trabajadores estan obligados a solicitar permisos para faltar
a sus labores, por escrito y dirigido a la Direccion General con 24 horas de
anticipacion, y la respuesta sera por escrita en ese mismo plazo.

ARTICULO 45°.- Toda falta no amparada por autorizacién escrita, se considerara
como injustificada.

ARTICULO 46°.- Son consideradas como faltas justificadas, sin el requisito del
permiso autorizado por escrito, las que obedezcan acaso fortuito o fuerza mayor
debidamente comprobada. La comprobacién de la justificacion debera ser hecha por
el trabajador o trabajadora dentro de las 48 horas siguientes al momento en que
falté a sus labores.

ARTICULO 47°.- El trabajador o trabajadora que necesite retirarse del Instituto dentro
de su jornada de trabajo por enfermedad, razones personales o extraordinarias,
debera de solicitare permiso de su jefe inmediato, quién le entregara la
autorizacién correspondiente de ser procedente.

VI. Salarios y aguinaldos

ARTICULO 48°.- Los salarios de las y los trabajadores serdn cubiertos via
transferencia electrénica a tarjeta bancaria, y dentro de las horas de trabajo. Sélo se
podran cobrar salarios fuera de su jornada laboral.

ARTICULO 49°.- Todas las y los trabajadores estan obligados a firmar los recibos de
pago, que el Instituto expida como comprobante del pago de los salarios. La
negativa del trabajador a otorgar la firma de dichos documentos, relevara al Instituto
de entregar los salarios respectivos.

ARTICULO 50°.- El personal adscrito recibira 45 dias de aguinaldo, mismo que seran
pagados antes del 22 de diciembre de cada afio.

VI. Medidas de Seguridad e Higiene

ARTICULO 51°.- Al término de jornada laboral de cada trabajador o trabajadora,
deberd dejar limpia su area de trabajo, para evitar plagas y enfermedades que
afecten al personal.

ARTICULO 52°.- El Instituto establecerad las medidas de higiene y seguridad que
determine la Ley Federal del Trabajo, Ley del Derecho Burocratico del Estado de
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Sonora, el Reglamento Federal de Seguridad e Higiene en el Trabajo, las adicionales
que estime pertinentes, y las que las autoridades competentes les sefialaren.

ARTICULO 53°.- El personal se abstendra de realizar todo acto que pueda poner en
peligro su propia seguridad, la de sus compafieros o la de los usuarios.

ARTICULO 54°.- Por ninglin motivo, las o los trabajadores durante los periodos de

incapacidades temporales médicas, ni las trabajadoras durante las incapacidades pre

y postnatales, deberan presentarse en el centro de trabajo, salvo para la entrega de
los  certificados correspondientes.

No  seran validasaquellas incapacidades que se obtengan cuando el
trabajador o trabajadora goce de su periodo vacacional.

ARTICULO 55°.- Cuando el trabajador o trabajadora sufra un accidente de trabajo,
debera dar aviso inmediato a su jefa o jefe directo a fin de que adopten con toda
urgencia las medidas pertinentes.

ARTICULO 56°.- Existiran en el Instituto los botiquines que se consideren necesarios
con todos los implementos y Utiles necesarios que marquen las Normas Oficiales
Mexicanas para la atencion de las y los trabajadores que, en caso de accidente o
enfermedad, requieran de un auxilio inmediato.

ARTICULO 57°.- Para evitar accidentes de trabajo, las y los trabajadores deberan
observar las reglas de las medidas de higiene y seguridad que determine la Ley
Federal del Trabajo, Ley del Derecho Burocratico del Estado de Sonora, el
Reglamento Federal de Seguridad e Higiene en el Trabajo, las adicionales que
estime pertinentes, y las que las autoridades competentes les sefialaren.

ARTICULO 58°.- Cuando un trabajador o trabajadora contraiga alguna enfermedad
contagiosa, éste o cualquier otro trabajador del Instituto que tuviere conocimiento
del hecho, estan obligados a dar aviso inmediato a su jefe inmediato, a fin de que la
trabajadora o trabajador enfermo pueda ser examinado. De acuerdo con el
dictamen médico, el Instituto tomara las medidas necesarias para evitar el contagio
de la enfermedad.

VIl. Medidas Disciplinarias

ARTICULO 59°.- Todas las faltas que impliquen incumplimiento de este Reglamento,
a la Ley Federal del Trabajo, o al Individual de Trabajo, que no amerite la rescisién
del contrato, seran sancionados por el Instituto con suspension de labores hasta por
ocho dias sin goce de sueldo. El Instituto hara las investigaciones correspondientes,
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escuchando siempre al trabajador o trabajadora, y como regla general notificara
por escrito las normas disciplinarias.

ARTICULO 60°.- Sanciones por faltas injustificadas en periodos de treinta dias
naturales a partir de la primera falta:

e Una falta: Amonestacion.

e Dos faltas: Suspensién por un dia sin goce de sueldo.

e Tres faltas: suspensién por tres dias sin goce de sueldo.
e Cuatro faltas: Rescisién de contrato.

ARTICULO 61°.- Sanciones por retardos injustificados en un periodo de treinta dias

naturales a partir del primer retardo:

e Unretardo: Una amonestacion.

e Dos retardos: Suspension de un dia sin goce de sueldo.

e Mas de tres retardos: Suspension por dos dias sin goce de sueldo.

e Mas de cinco retardos: Suspension por cuatro dias sin goce de sueldo.

e Mas de ocho retardos: Suspension de cinco a ocho dias, sin goce de sueldo, de
acuerdo a la reincidencia del trabajador o trabajadora.

ARTICULO 62°.- El tiempo no laborado por retardos, se descontara del sueldo del
trabajador o trabajadora.

ARTICULO 63°.- El personal que abandone injustificadamente su trabajo con
anticipacion a la hora de salida, seran sancionado con descuento de medio dia de
salario dependiendo de las consecuencias de su abandono en las actividades, las
qgue ademas podria dar como resultado una causal de rescision, en caso de causar
grave dafio al Instituto.

ARTICULO 64°.- El trabajador o trabajadora que no acatare las disposiciones en
materia de Seguridad e Higiene, podra ser sancionado con suspension de un dia,
sin goce de sueldo, de acuerdo a la gravedad de la falta a juicio de la Direccién
General del Instituto.

ARTICULO 65°- Cualquier otra infraccién a las disposiciones del presente
Reglamento, Manual de Organizacidon o Manual de Procedimientos, sera sancionada
una amonestacion o con un dia de suspension de actividades, sin goce de sueldo
dependiendo de la gravedad de la falta.

ARTICULO 66°.- Cualquier trabajador o trabajadora del Instituto que desobedezca
una indicacion explicita, implicita, verbal o por escrito de la Direccion General o de la
Administracion, sera sancionado con un dia de suspensién laboral sin goce de
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sueldo por el dia que incurri6 en la desobediencia y el dia que implicito en la
sancion. Se considera oficialmente una indicacién de la autoridad un recado que se
deposita en la persona que funge como Auxiliar administrativo o Administracién del
Instituto.

ARTICULO 67°.- Cuando el trabajador o trabajadora reincide en el hecho de desacatar
6rdenes como lo menciona el articulo anterior, sera acreedor a la suspension de sus
labores por un periodo de dos dias en los términos y condiciones que se estipulan
en el Articulo36 de este reglamento interno de trabajo.

ARTICULO 68°- En caso de existir y ser claramente identificada una postura
contraria o adversa a las pautas directivas del Instituto, se le levantara un acta
administrativa al trabajador en cuestion y sera separado por ese dia de su labor,
dandole el tiempo para que oportunamente reflexione sobre su conducta. Ademas,
dicha acta administrativa sera inmediatamente informada a la Junta de Gobierno y
a la oficina de Recursos Humanos del H. Ayuntamiento de Guaymas para su analisis
legal.

ARTICULO 69°.- Las faltas de educacion al conducirse, la ausencia de formas y ética
en el trato y las palabras anti sonantes hacia o entre las y los compaferos de
trabajo o para con los usuarios de los servicios que presta el Instituto, seran
sancionadas con tres dias de suspension de labores sin goce de sueldo y los hechos
seran registrados en un acta administrativa que sera replicada a la oficina de
Recursos Humanos del H. Ayuntamiento de Guaymas. Se entiende también por
falta de ética toda aquella conducta que contradiga los valores institucionales,
conductas discriminatorias por sexo, género, religion, orientacion o identidad
sexual, raza, calumnias, expresiones sexistas y ofensivas para sectores de la
poblacién.

ARTICULO 70°.- El personal del Instituto est4 obligado a reportar a la Administracion
cualquier acto que vaya en contra de éste reglamento. De saberse que un
trabajador o trabajadora es conocedor de una o varias faltas a éste reglamento por
parte de otro trabajador y no lo reporta en tiempo y forma a la Administracién o a
la Direccion General se considera participe de la falta y le sera aplicada la sancion
de separarlo de sus funciones por un dia sin goce de sueldo.

VIIl. LATERMINACION DE LA RELACION LABORAL
ARTICULO 71°.- La relacién de trabajo termina:

l.- Por renuncia del trabajador o trabajadora legitimamente aceptada;

15
x I M c REGLAMENTO INTERIOR DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA Y ARTE DE GUAYMAS



L

R
walie

[I.- Por conclusién del término sefalado en el nombramiento o de la obra determinada
para la que fue contratado el trabajador o trabajadora.

lll.- Por muerte del trabajador o trabajadora.
IV.- Por incapacidad permanente del trabajador o trabajadora, que le impida el

desempefio de sus labores;

V.- Por incurrir el trabajador o trabajadora en faltas de prioridad u honradez o en actos
de violencia, amagos, injurias o malos tratamientos contra sus superiores 0 compafieros
de trabajo.

VI.- Por tener mas de tres faltas injustificadas de asistencia a sus labores en el lapso de
treinta dias, aun cuando no sean consecutivas.

VIl.- Por destruir intencionalmente o con extrema imprudencia, bienes relacionados
con el trabajo.

VIII.- Por desobedecer sin justificacion las 6érdenes que reciba de sus superiores.

IX.- Por concurrir al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcoéticos
o drogas enervantes, salvo que exista prescripcion médica.

X.- Por realizar gestiones propias o mediante interpdsita persona, en favor de terceros
en asuntos que competan a la dependencia en que preste sus servicios.
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TRANSITORIOS

ARTICULO PRIMERO. - El presente Reglamento entrara en vigor al dia siguiente de su
publicacién en el Boletin Oficial del Estado de Sonora.

ARTICULO SEGUNDO. - Se abroga el Reglamento Interior de fecha Febrero de 2020 y
demas disposiciones reglamentarias que se opongan al presente Reglamento.

ARTICULO SEGUNDO. -El Director(a) General del IMCA queda facultado para resolver

las cuestiones que se presenten en tanto se actualicen los mencionados manuales
administrativos.
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