
Profesionalización de los Servidores Públicos del Instituto
Coahuilense de Acceso a la Información Pública

Antecedentes

El espíritu de toda institución sea ésta de carácter público o privado, es impulsar el
mejoramiento de la calidad de vida de la sociedad en su conjunto, por tanto el
Instituto Coahuilense de Acceso a la Información Pública (ICAI), permanentemente
capacita y perfecciona a sus funcionarios, desarrollando las competencias,
capacidades personales y profesionales requeridas para el cumplimiento de los
objetivos institucionales, facilitando a la vez su adaptación a la organización, a los
cambios culturales y tecnológicos, contribuyendo también a su desarrollo personal.

El programa de profesionalización de servidores públicos del Instituto Coahuilense
de Acceso a la Información Pública, justamente tiene ese sentido. Se aprobó por
el Consejo General el día 27 de abril de 2006 mediante acuerdo plasmado en acta
número ACT/EXT/16/27/04/2006. Por ello y con base en el Artículo 55 fracciones
IX y XI de la Ley del Instituto Coahuilense de Acceso a la Información Pública, la
Dirección General del Instituto ejerce el citado programa, mediante partidas y
recursos orientados hacia el mejor el desarrollo profesional de su personal para el mejor
cumplimiento del objeto de este Instituto.

El propósito de este es apoyar el desarrollo de habilidades, destrezas

conocimiento del personal del Instituto, dándoles la oportunidad de que elijan d

manera libre e independiente la capacitación que contribuya a elevar su capacid

laboral en beneficio de la institución, y con ello de la sociedad toda.

Criterios

Se contemplan como reglas básicas las siguientes:

1o El objetivo es contribuir al desarrollo del personal, de ia Institución y con ello, de

la sociedad.

2o Los recursos del Programa de Profesionalización se podrán utilizar en

capacitación, vía doctorados, maestrías, cursos, diplomados, conferencias,

seminarios, encuentros y otro tipo de eventos que aporten conocimiento,

destrezas y habilidades a los servidores públicos en instituciones debidamente

reconocidas y acreditadas, públicas o privadas.
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3o Se podrá cubrir con dichos recursos el pago total o parcial de inscripción,
titulación, compra de libros y/o material de estudio y didáctico, que se requieran. O
bien al pago que se establezca como cuota de recuperación en la toma de la
capacitación de que se trate.

4o Además, para traslado, hospedaje, alimentación para la asistencia a:
Congresos

Seminarios

Paneles

Conferencias

Exposiciones

Del mismo modo que otro tipo de eventos que contribuyan al desarrollo de sus
habilidades, capacidades y destrezas necesarias para el desarrollo de las
actividades propias de su competencia.

5o La Capacitación así como participación en eventos técnico-didáctico-educativos
del personal del Instituto, buscará ser preferentemente en temas relacionados con

las áreas, necesidades y competencias del mismo personal. Esto es, que en la
medida de lo posible, converjan el interés mutuo del personal y del Instituto.

6o Para que las instancias competentes aprueben el otorgamiento del apoyo

respectivo, se requiere que el solicitante presente: carta de solicitud de apoyo para

el evento de que se trate, el costo, objetivos y programa del mismo, dirigido a la
Dirección de Administración y Finanzas, para que esta proceda en consecuencia.

7o Se deberá comprobar la asistencia a los eventos de capacitación, mediante

documento probatorio, constancia, certificado o documento en donde se acredite
la participación del servidor público, en el evento.

8o Independientemente de lo anterior, la utilización de recursos se documentará

fehacientemente, mediante los comprobantes fiscales correspondientes.

9° El cumplimiento del punto 6o deberá de hacerse en un breve plazo.

10° De no cumplir con las exigencias de estos lineamientos el servidor público

perderá su derecho a ese apoyo en el siguiente año.

11° Los demás que por el propio interés del Instituto se establezcan con I

oportunidad debida y el conocimiento del personal.

12° El programa de profesionalización será aumentado un cinco por ciento (5%),

de manera anual en su monto correspondiente.

13° La recuperación de los montos otorgados al personal, es exigible en su

totalidad cuando este deje de prestar sus servicios al Instituto siempre y cuando „ v,

no hayan transcurrido más de 12 (doce) meses de otorgamiento. ^¿A y
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MANUAL DE CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS

MINUTA REV. 00 ICAI-DO-F-07

06/06/2011

MINUTA 23

ICAI-DO-F-07

REV. 00 VER. 00

TÍTULO DE LA MINUTA: Reunión de Trabajo Consejo General.

La presente reunión de trabajo del Consejo General se lleva a cabo con
fundamento en los artículos 45, 46, 47, 48 y 49 del Reglamento Interior de este
Instituto.

FECHA: 16 de agosto de 2012.

PARTICIPANTES: Consejeros: Lie. Teresa Guajardo Berlanga, Lie. Jesús Hornero
Flores Mier, C.P. José Manuel Jiménez y Meléndez, Lie. Luis González Briseño,
Lie. Alfonso R. Villarreal Barrera.

OBJETIVO: Analizar asuntos pendientes de competencia de este Consejo General.

ORDEN DEL DÍA:

1- Revisión y análisis del Memorándum DG/41/12, enviado por el Director General
de este Instituto, en relación a los gastos médicos mayores y seguro de vida.

2.- Reglas básicas del programa de profesionalización para los servidores públicos
del ICAI.

ACCIONES REALIZADAS:

Después de haber analizado, discutido, confrontado criterios se llegaron a los
siguientes acuerdos:
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1.- Se autoriza la contratación de un seguro de vida grupal para todos los
trabajadores y servidores públicos del ICAI. Que cuente con una cobertura
asegurada de al menos de cuarenta y ocho meses (48) de sueldo bruto- con carqo
total al presupuesto del Instituto.

2.- Una vez analizada la situación de que es importante que el ICAI y su
presupuesto y patrimonio este a salvo y no se vea afectado por alguna
contingencia o situación de salud de los servidores públicos y esto a su vez afecte
las finanzas del Instituto, y buscando beneficiar la situación de los propios
trabajadores o servidores públicos del ICAI se llego al siguiente acuerdo:

Otorgar el beneficio de financiamiento por un monto fijo de hasta $17 000 00
(diecisiete mil pesos m.n.) anuales por empleado o servidor público, que se deberá
utilizar por los servidores públicos del ICAI, para la adquisición o la presentación de
una póliza vigente de un seguro de gastos médicos mayores; monto financiable
única y exclusivamente con la presentación de la póliza vigente correspondiente
por compañía aseguradora autorizada, en donde aparezca como asegurado el
trabajador del ICAI y/o su familia. Otorgando el Instituto $5,000.00 (cinco mil pesos
m.n.) por trabajador o servidor público, los cuales no serán reembolsares- dicha
cantidad podrá disponerse de ella, siempre y cuando se contrate o mantenga
vigente la póliza que asegure al trabajador; la póliza contratada no deberá tener
una pnma total menor a $5,000.00 (cinco mil pesos m.n.). Los $17,000.00
(diecisiete mil pesos m.n.) financiados se respaldarán mediante documerlío
crediticio correspondiente debiendo el servidor público reintegrar el monto d
adeudo en un máximo de 24 (veinticuatro) quincenas.

El beneficio anterior se otorgara siempre y cuando se tenga suficien
presupuesta!.

En relación al segundo punto del orden del día, se aprueban las reglas básicas del
programa de profesionalización de los servidores públicos del ICAI. Anexo 1.

ACUERDOS Y COMPROMISOS ALCANZADOS:

ACUERDO JT/CG/23/01

1.- Se autoriza la contratación de un seguro de vida grupal para todos los

trabajadores y servidores públicos del ICAI. Que cuente con una cobertura

asegurada de al menos de cuarenta y ocho meses (48) de sueldo bruto; con cargo

total al presupuesto del Instituto.
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ACUERDO JT/CG/23/02

Otorgar el beneficio de financiamiento por un monto fijo de hasta $17 000 00
diecisiete mil pesos m.n.) anuales por empleado o servidor público, que se deberá
utilizar por los servidores públicos del I CAÍ, para la adquisición o la presentación de
una póliza vigente de un seguro de gastos médicos mayores; monto financiable
única y exclusivamente con la presentación de la póliza vigente correspondiente
por compañía aseguradora autorizada, en donde aparezca como asegurado el
^abajador del ICAI y/o su familia. Otorgando el Instituto $5,000.00 (cinco mil pesos

? ilPMT traJ)?a?.or ° servidor Públic°. !°s cuales no serán reembolsabas; dicha
wfnÜt , P°a. dlsP°nerse de ella« s¡empre y cuando se contrate o mantenga
vigente la póliza que asegure al trabajador; la póliza contratada no deberá tener
una prima total menor a $5,000.00 (cinco mil pesos m.n.). Los $17 000 00
(diecisiete mil pesos m.n.) financiados se respaldarán mediante documento
crediticio correspondiente debiendo el servidor público reintegrar el monto del
adeudo en un máximo de 24 (veinticuatro) quincenas.

El beneficio anterior se otorgara siempre y cuando se tenga suficiencia
presupuesta!.

ACUERDO JT/CG/23/03

En relación al segundo punto del orden del día, se aprueban las reglas básicas del
Programa de profesionalizaron de los servidores públicos del ICAI. Anexo 1.

REFERENCIA DE MINUTA ANTERIOR: No hay.

RESPONSABLE DE

REAL BARRERA.

IDENTE

LIC. Ti

!R LA MINUTA: Lie. Alfonso R. Villarreal Barre

UARDO BERLANGA.

ÍNSEJERA

c.p. jo$é MÁNifflÉJL Jiménez y meléndez.

EJERO
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ACUERDO DEL CONSEJO GENERAL DEL INSTITUTO COAHUILENSE DE
ACCESO A LA INFORMACION PUALICA, MEI)IANTE EL CUAL SE EMITEN
LAS CONDICIONES GENERALES DE IRABAJO QUE REGIRAN AL
PERSONAL DEL CITADO INSTITU O.

Con fundamento y en cumplirllrento al articulo 2l f racct6n X de la Ley de

Acceso a la lnformacr6n P0blica y protecci6n de Datos personales para el

Estado de Coahuila de Zaragoza, el Consejo General del lCAl tiene a bien

emitir las presentes Condiciones Generales de Trabalo.

CONSIDERANDO

Que por ser los trabajadores, el recurso mas importante de 6ste lnstituto, y a

quienes se debe en gran medida er 6xito de ros trabajos y accrones a cargo del

mismo, el Consejo General tiene a bien establecer el marco juridico que regule
la actividad laboral de los empleados del lnstitu:o coahuilense de Acceso a ra

lnformaci6n Publjca, y que consigne las distjntas prestaciones a que son
acreedores

Que en cumplimiento ar acuerdo de la comisi6n .Je vigirancia, Evaruaci6n y

Discrplina de 6ste rnstituto, con ra finaridad 're fortarecer ra gestion
administrativa y operativa del lnstituto coahuilense ce Acceso a la lnformacion
P0blica, se recomendo que la administracron del ente p0blico elaborara e
rmplementara el documento formar en er que se estrpuraran ras condiciones
generales de trabajo, que regulen las prestaciones y la contratacion del
personal de base. confianza y eventual los cuales deb:rdn estar autorizadas
por el Conseio General

Que al ser el ICAI, un organrsmo pubrico aut6nomo. inde )endiente, dotado de
personalidad juridica y patrimonio propio, es er principar inieresado en respetar
toda la normatividad de la Materja, impulsando siempre con el ejemplo, el
acceso a la lnformacion publica. y transparencta. por tanto. este Consejo
General del lnstituto coahuirense de Acceso a la Informacron pnwca, acuerda
em rtrr
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●J聰話
CONDiC10NES GENERALES DE TRABA」O DEL PERSONAL DELINSTITUTO

COAHUILENSE DE ACCESO A LAINFORMAC:ON PUBLICA

CAPITULO l
D:SPOslCloNES GENERALES

l La presente Po itca l aboral es de Observancia getieral y oblgatora para cl

lnsltuto COahulense de Acceso a la lnfo「 mac6n Pし blica y los trabaladOres,y

hene pOr ObletO establecer las bases iuridiCas quc re9 ran la relacion del citado

insttuto cOn sus traba,adOres

2. Los trabajadores del rnstituto coahuilense de Acceso a la lnformacion
P0blica serdn considerados de confianza y estaran sujetos al 169imen
dispuesto por la fraccion xlv, apartado B del articulo 123 de la constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, por el Estatuto Juridico para los
Traba]adores al Servicio del Estado, la Ley de pensiones, de conformidad con
lo previsto por la Ley del lnstituto coahuilense de Acceso a la Informaci6n
Publica.

3' Para lo no previsto en ras presentes condiciones Generares se
supletoriamente y en estrjcto orden de prelaci6n el Estatuto Juridico
Trabajadores al Servicio del Estado, la Ley Federal del Trabajo, las
orden com0n y los principios generales del derecho.

aplicard

para los

leyes de

4' Pa., efectos de ras condiciones Generales der rnstituto coahuirense de
Acceso a la lnformacion p[blica, se entenderd por.

DAF. Direcci6n de Administraci6n y Finanzas dej lnstituto;
DG. Direccion General,

Estatuto. Estatuto Juridico para los Trabajadores al Servicio del
Estadoi

lV.  incidencia: Es la razon O circunstancia de tiempo,mod0 0 1ugar pOrla

que eventualmente se luStfiCa el retardo, ausencia o falta del

trabajadOr a su fuente labOrali
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Vl. Jttstttloantes I)ocrrrrrrrrrlr>s plrr:r;rlt:s 3x1tr:rlrrl1;s l)ot el drqano o lit

rnstltucron respecttvil. rlt.dtil.l' (:l .,irl so il.todtta la astsle.olil
necesafla del llattzrlarlclr paril t():llr./ltr alqun tramtte o atender
requen|ntenlos de aLltondad.

Vll. Ley de Acceso Ley de Acceso a la lnlorntacr6n publrca y proteccr6n

de Datos Personales para el Estado de Coahurla.

Vlll. Politrca Politica Laborat del Instltuto Coahurlense de Acceso a la

lnformaci6n publtca

lX. Presidente. Conselero presidente del lnstttuto Coahutlense de Acceso
a la lnformaci6n publica,

x. Reglamento. Reglamento lntenor del lnstituto coahuarense de Acceso
a la lnformacion p0blica.

XI. ST. Secretario Tecnico

xll. Trabaiador. Toda persona que preste un servicio fisrco, interectuar o de
ambos generos al lnstttuto, en virtud del nombramiento expedido a su
favor

5. El lnstituto serd representado por el presrdente de acuerdo a lo dispuesto por
la Ley del lnstituto y el Reglamerrto tntenor

CAPITuLO‖
DE LOS DERECHos DE LOS TRABA」ADORES

6 Son derechos de los trabaladores dellnstituto los sigulentesl

l' Recibir ros sararios y emorumentos, estabrecidos en ros taburaco\
instituciona les, conforme al puesto desempenado,

ll. Djsfrutar de todos los descansos y vacaciones senalados por la Ley y
los que se autoricen por acuerdo del Conselo General;

lll. Gozar de licencias con sueldo en los t6rminos previstos por las
presentes Condiciones Generales.

lV. El trabalador va16n disfrutara de diez dias habiles con goce de sueldo
para apoyar a su conyuge o concubina en ros cuidados rnmediatos
posteriores al pa rto

J
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V. Recibir t,ato antable. rcslle[)os() dtlrqer)l(: e rntparcial por parte de

suS supenores Jererqutcos contparleros y strbrlrcirnados sr los hubrere.

Vl. Contar con las f acrltdarlcs no(:csiln;ls l)aril par ltctpar en los r:ursos de

capacitacion tmparttdos por el lnsttl lo
Vll. Continuar en el desernperio de sLl entpleo, al obtener la Lbertad

caucional o bajo fianza, drctada por la autondad competente,
Vlll. Ocupar el puesto que desempenaba al ausentarse en los casos en

que se relntegre al servicto despu6s de ausencias por enfermedad y

maternidad,

Recibir el nombramiento que le expida el lnstituto,

Gozar de una tolerancia de quince mtnutos para el injcio de su

Jornada y de treinta minutos para las madres trabajadoras que tengan
hijos menores de seis anos de edad que est6n inscritos en guarderias
o escuelas (oficiales o particulares). Despu6s de esa tolerancia s6lo
se admitiren Justificantes oficiales o rncidencias,

XI Los trabajadores con mas de sets meses consecutivos de
prestados, disfrutaren de dos periodos vacactonales al afio, de diez di
aborables cada unO,el Conse,O General del insltuto deterrninara las

fechas de inicio y t6rmino de los vacacionales,
Xll. Los demds que establezca el lnstituto previo acuerdo del Consejo.

CAP|TULO III
DE LAS OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES DE LOS TRABAJADORES

7. El personal de mando debere abstenerse de aprovechar los servicios de
sus subalternos en asuntos ajenos a las labores oficiales del lnstituto.

8. Los trabajadores del lnstituto tendren las siguientes obligacaones para
salvaguardar la legalidad, honradez, lealtad, imparcjalidad y eficiencia que
deben ser observadas en el desempeio de su empleo, cargo o comisi6n, y
cuyo incumplimjento darA lugar al procedimiento y sanclones que
correspondan

,/
al desempeno de sus/6bores y

.l

Ⅸ
　
え

Asistir con puntualidad y asiduidad
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V

VI

V‖

V‖ |

Cumplir con las dlsposrcrones quc sc tlrr:lr:rr ltara comprobarla,
ll. Desempenar las lunctor)es proptas del (:itrgo cort rrrlensr<lad y caltdad,

lll. Utrlizar el unrfor,'rc de lunes a lucves. quc ()l l.stltuto para tal efecto le

proporcronara en la lentporada rnvernal y en la de verano
lV. Guardar la drscrecrorr (jeblda en el desempeno de sus labores tanto en

el manejo de informacion como de datos a los que tiene acceso con

motivo de su puesto,

Tratar con cortesia y diligencia al publico,

Ser respetuoso con sus supenores y companeros de trabalo,
Abstenerse de hacer extranamrentos o amonestactones en p0blico a
sus companeros, aun cuando su jerarquia sea superior; .

IX

Avisar oportunamente en caso de enfermedad o accidente. dentro de
las veinticuatro horas srguientes, al area de su adscripci6n, asi como
entregar la constancia de incapacidad medica expedida por el Servicto
Medico contratado por er rcAr En caso de enfermedad o accidente
graves, el periodo para avisar al drea de trabalo de adscripci6n, pod
ser hasta de setenta y dos horas,

Acatar las ordenes e rnstrucctones que rectban de sus supenores
asuntos propios del servicro.

X. Responder del manejo apropiado de documentos, correspondencia
valores o bienes que se les confien con motivo de su traba.lo,

Xl. Informar a sus superiores tnmedratos los desperfectos de los efectos
y bienes a que se reftere la fraccjon antenor, tan pronto como los
adviertan:

Xll. Emplear con la mayor economia y eficiencia los materiales que les
fueren proporcionados para el desempeno de su trabajo;

xlll. cumprir con ras comisrones que por necesidades der servicio se res
encomienden, aun cuando searl en lugar distinto de aquel en que
desempenan habitualmente sus labores.

XlV. En caso de jncidencias por concepto de inasistencia o impuntualidad,
los trabaladores contardn con un plazo de tres dias hdbiles para
presentar Ia justificaci6n debidarnente autorizada por e/trtutar del
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9. Queda termrnantemente prolribido a los trabajadores

l. Concurrir a sus labores en eslado cJe ebrrerlad o balo la tnfluencta de
algun estupefaciente pstcotropr(jo o droga onervante a que se reheren
las dtsposiciones de la Ley General de Salr-rd, salvo que extsta
prescrrpcion medica, que debere exhibrr al lnstttuto,

ll. Auxrlrarse de personal aleno al lnstltuto para et desempeno de sus
funciones o activtdades,

lll. Alterar ei registro de asistencia y puntualidad.
lV. Solicjtar. insinuar. aceptar gratificaciones u obsequros por dar

preferencia en el despacho de los asuntos ylo para no obstaculizar su
trdmite o resolucion.

V. Proporcionar a quien no est6 debjdamente autorizado, documentos.
datos o informes de los asuntos donde presten sus servrcros,

Vl. Destruir. mutjlar. sustraer y ocultar cualquier documento o expedtente
que tenga caracter oficjal. asi como ei mobrliarjo y equrpo que forman
parte del patrimonio del lnstjtuto,

Vll. Abandonar sus labores durante la jornada de trabalo sin la previa
autorizacion de su jefe inmediato, salvo causas de fuerza mayor, que
deberdn ser comprobadas oportunamente.

Vlll. Cometer actos inmorales en las insralaciones del lnstituto,
lX. Faltar sin causa justificada a sus labores mas de tres dias consecutivos

durante un periodo de tretnta dias,
X. Ocupar dentro del horario de trabajo o de manera simultenea al puesto

que desempeRa en el lnstituto, cualquier cargo, puesto o comision
dentro de las dependencjas o entidades de la Administraci6n publjca
Federal, Estatal y Municipal, asi como de empresas de jnjciativa privada,

Xl. Cualquiera otra conducta que sea contrana a las disposiqones u

/
.4'

area, y ,

XV. Registrar sLJ entrada y salrrl;t rlt: at;rrr:rrkr

establecrdo
Itrtlttto

―
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14. Las cantldades que se descuenten

se regularen de acuerdo a lo slguiente

Si cl trahajartnr se presenta a sus labores
minutos siguientes al rnicro de su lornada,
tolerancia,

Si el trabajador se presenta

minuto treinta despu6s del

retardo leve. Por cada tres

descontard al trabajador un

ordenan'lenlos lt.:gales alllrr:ahles sr rltk:lor r;rrt tente (tn ntalena laboral

10. El tncr:rnplirnlento (le I:lsi ol)ltqactones de los lr;lt)ill;ldores o la elecucton de

las prohibrciones a que se reftercn los nunt()rales / y g del presente

ordenamiento deber6n notificarse a la Drrecci6n de Admrnistracrdn y Finanzas
por el titular del irrea, quien elaborara el acta circunstanciada, en la cual

especrficara los motrvos que sustentan el rncumplimiento por parte del
trabajador. Posteriormente er Director General dard vista a ra comisi6n de
Vigilancia, Evaluaci6n y Disciplina

CAPITULO IV
DE LA」ORNADA DE TRABAJO Y LA ASiSTENC:A

ll La lornada de trabalo es e tempo durante el cua e trabaladOr presta sus

servic10s al lnstltuto

12. la )ornada diarra de trabajo sera de ocho horas y en un horario de las g.0O

a 16.15 horas. Con un ttempo de treinta minutos para comer, mismo que s6
podr5 ser ejercido de entre las 13 OO a 14t00 horas en el espacto destinad
como comedor del lnstituto

13. Los casos de excepci6n para laborar una
autorizados por el titular del jrea de adscripcj6n
fin de prever qLle no se afecte el servicio.

jornad a diferente, deberan ser

del trabajador que lo solicite, a

por tiempo

dentro de los quince

se considerara como

a sus labores entre el minuto diecisdis y el

inicio de su jornada, se considera16 como

rctardos leves en una misma qdncena. se

dia de sueldo

no trabalado o por retardos 

Y
il



IV

Jical
Si el trabalador se l)rosenlil ot)ltc cl nllnuto lten)ta y Ll)o y el nlnul(.)

sesenta despUes (iel []toto de su lo ti.rt1it, sc conslderarA conto

retardo grave y se le descor)tara rnedro dia de sueldo, y

Si el trabajador se presenta a laborar con un retardo mayor de

sesenta mrnutos, no podrd regtstrar su aststencla y se le descontara el

dia completo, considerandose como falta, salvo que el trabajador
presente JUStificante ofrcjal de su relraso, aceptable para el supenor

lerdrquico

Lo anterjor serd apltcado sin

de la presente politica

perjuicio de lo previsto en el numeral 5. fraccion X

15 Serdn causas lustificadas de faltas o retardos a las labores, las sigutentes

| lmpedrmento para concurrir al trabajo por causas extraordinarias y
fuerza mayor. debtdamente comprobadas,

Licencias medicas expedidas por el Servicio Medico contratado por
ICAI, Y;

Comisiones o activtdades oficiales autorizadas por el titular del erea

CAP!T∪ LO V
DE LAS LiCENCIAS Y DESCANSOS

16 En casos especiales y de urgencia invOcada pOr el traba,ado「
 para

atender asuntOs personales,se podran cOnceder icencias cOn goce de sueldO

hasta pOr cincO dias habiles pOr ano las cuales invariablemente deberan

contar cOn ia autorizacion del titular del brea de adscr pci6n y cOn el vistO

bueno del Director General.

17. Se consideran como dias de descanso obligatorio.

l. l' de enero.

ll. El primer lunes de febrero en conmemoraci6n del 5 de febrero, por el
aniversario de la promulgaci6n de la Constitucion polit/ca de los

')f
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lll. El tercer lunes de t)titrzo. en corlne rnt.l:rcr6rr del 21 de nlarzo por el

aniversario del natalt(;to cie [)on tsenrto.JuArcz Garcia. prestdente de

la Republjca y Benentento de las Ar))6ncas.

lV. 1' de mayo dia del traba1o

V. 16 de septiembre, dia de la lndependencja Nacronal,
Vl. El tercer lunes de novrembre en conmernoracr6n del 20 de novtembre

por el antversano de la RevolLlcr6n Mexrcana
Vll. El 1' de dictembre de cada sets arios. cuando corresponda a la

transmisa6n del poder Elecutrvo Federal,

Vlll. 25 de diciembre, y

lX. Los que autorice el Consejo General del lnstituto.

CAPITULO VI
DE LOS SUELDOS

18. Los pagos por concepto de sueldos o cualquier otra percepcton entregada al

condiciones de edad, sexo, religt6n o nacionaltdad

19 Los salarios que perciban 10s trabaladOres del lnstitutO, les seran cubiertOs

a mas tardar 10s dias quince y 白1輛 mo de cada mes. en moneda naclonal
mediante depos tO en lnstituci6n bancarla que pernnitan su dispOniblidad

nmediata ademas que otorguen certdumbre altrabaladOr En caso de que el

dia de pago no sea raborabre er suerdo se cLbrrra er dia nabrr inmedraro\anterror. \#
20. Los pagos se podrdn hacer en el domicilio del lnstituto, durante el tiempo I 

t
laborable' a erecci.n der trabajador, para ro cuar entregara er recibo respectivo con
la descripcj6n de los conceptos de ingresos y deducciones, y sera remitido al
trabajador mediante correo electronico oficial.

21. La cesion total o parcial del salarjo de un trabajador a
persona no sera autorizada excepto por disposicion judicial.
estrictamente prohibido ar pagador der rnstituto cubrir er sarario

‐

―

ノ

「

―
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del lry'bqadat a



Jieax
persona distinta, salvo que drcha persona est6 debrdamente acreditada como
apoderado legal del traba,ador, lo cual cornprobarA mediante carta poder
debidamente requisrtacJa

22' s610 podran hacerse d()s.aertos. (rcdrr(;.ro.as o reter.rcrones ar sarato de
los trabajadores cuando se trate de los casos prevtslos por la Ley, asi como de
aquellas cantrdades que sc descuenten por utasrstenctas, retardos o
sanciones, de conformidad con lo establecrdo en el presente documento y en
t6rmjnos de lo dispuesto por las leyes fiscales y de seguridad social

23' El trabajador pod16 autorrzar descuentos a travds der sistema de nomina
por concepto de ca.ia de ahorros, seguros y, en su caso, de bienes y servicios
que oferten las empresas con las que el lnstituto tenga conventos suscritos,
derivado de las prestactones laborales aprobadas por el Consejo General.

D E LAS 
"*..ro., o!#JL%:o#[, 

"o.
24. lndepend je ntem en te de lo establecrdo en la Ley
a sus trabaladores las siguientes prestaciones

l seguro de vida rnstitucionar para todos ros trabajadores der rnstrtuto, d(
acuerdo a la disponibilidad presupuestal,

ll. Apoyo total o parcial para adquirir Seguro de Gastos M6dicos
Mayores, de acuerdo a la disponjbilidad presupuestal;

lll. Seguro de Separaci6n lndividualizado para tos Consejeros, el
Dlrector General, el Secretario T6cnico y los Directores de Area:lV. Gastos de profesiona lizaci6n, de acuerdo al tabulador autorizado por
el Consejo General.

V. Aguinaldo correspondiente a 40 dias de salario al aRo,vl' Prima vacacionar correspondrente a 5 dias de sarario ar ano;Vll. Bonos de despensa, en la cantidad autorizada por el Consejo
General.

Y SOCIALES

el lnstituto podrd otorgar

Vlll. Fondo de pensiones. de conformidad con la Ley Oe pensior/y otros



Benefrctos para los T-rabalatlores ;rl l ir,rvrr_lo < 
jul I slatlo

lX. ServrcrO Me(jtco con el ltospttitl itulo ./;l{jo. (jo conformtdad ltl

convenro qLte para tal efecto celebrr) (jl ln:;ltluto y

X. Crnco dras conttnuos de llcencta con qo(;o (je sLteldo por talleclnlenlo
del c6nyuge y famjltares en pflmer gra(lo

DE LA cApAcrrACroN 
" 
r:gllH:?IJ'o. lo" TRABAJADoRES

25. El lnstituto brindar:i facilidades a sus trabajadores para mejorar su

F 
reparacion, con el fin de que adquieran los conocimientos y habilidades
necesarias para aumentar la capacidad de trabajo, medtante.

L Cursos de capacttacton y actuahzacton
ll. Ciclos peri6dicos de conferencias, y,

lll. Seminarros de informaci6n que tendren por obleto dar a conocer
disposicrones de organizaci6n, rnstructivos, nuevos metodos de
trabalo, obligaciones y eventos simjlares

―
１
１
４
１

26  EI lnstituto prOpo「 ciOnara a sus trabaladores la capactaci6n que les

permita elevar su nivel de vida labOral POr su parte los trabaladores a los que

se les imparta esa capacitaci6n, se obligan a.

l. Asistir puntualmente a los cursos, sesiones de grupo y actrvidades
que formen parte del proceso de capacitacjon,
PrOcurar asistr al cien pOr clento de las ses10nes y

contar cOn el ochenta pOr clentO de asistencias,

pOsibildad de recib r el reconoclnnientO dip10ma o

curso respectiv。
|

|‖    Cumpllr cOn las lndicac10nes de los instructores externOs O internos

que lmpartan la capacitacioni

lV. Presentar los examenes de evaluacion de conoctmientos
aptjtudes que les sean requefldos.

como minrmo

para esta r en

constancta del

y de

一 ∂ζ

Ⅵ肺…pa de¨¨casdOcmmaesdeyconde

/



los cLrrsos qUe organtce l)ronlU(:vit y/();tl)oy(,ol lnsttlrJlo l;rs rlrr€r sc
rntegraran al expedtente rJel trirtral;trir:r P;rra ClCr;los cje la evalrJal(:totl

en el desernpeno o bten (:n Cils;o (lo extsttr la poslbtltdacj dc"

promocr6n, y,

Vl. El trabajador que obtenga constancras o certificados que acrediten
estudios de reconoctmiento oficial, podran presentarlas en el lnstituto
para la incorporacion al expedjente, toda vez que con ello fortalecen
su perfil academico.

CAPITULO IX
DE LAS PROMOCIONES DEL PERSONAL

27. Los trabajadores podrdn participar en el concurso, examen
para ocupar una plaza vacante

30. lnvariablemente los candidatos deberdn solicitar
particrpar en el examen o convocatoria, segr_rn sea el caso
que se encuentre vacante

28. Los trabajadores del lnstituto tendren preferencia para ocupar las plazas
vacantes que se generen por renuncia o de nueva creacton, siempre y cuando
cubran los reqursrtos del perfil del puesto

29 CuandO exista una plaza vacante y en caso de que asi 10 requlera

Presidente y el titular del drea de adscripcion, el Director General analizara
los expedientes del personal que tenga la categoria inmediata inferior a la
vacante, a fin de verificar si el personal cuenta con el perfil que se requiere
para ocupar el puesto.

o convocatona

su inscnpci6n para

para ocupar la plaza

31. Los candidatos deberdn presentar la documentacton que
trenen la capacitacr6n y expenencra para el puesto a ocupar.

32. Las promociones. que en su caso se reallcen
vacante deberdn someterse a la aprobacj6n del pleno
t6rmjnos de lo prevlsto en el Reglamento

acredite que
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CAPITULO X
DE LA PREVENCION, IIIGIENE Y SEGURIDAD

33' El lnstltuto se obLga il ptol)ot(:ror,l ,r los lr;rl)irlir(i()r.s lil:r I r i I r r ; r r r r r { , r r I i r : . y
enseres de trabaro necesaTros para ur ricscrrrpr:no rje ras rarrores 11s1 rr: sr.,1rr

asrgnadas de acuerdo a sLt nornbra ]tenlo

34. El lnstituto no podra imponer a los trabaladores et desempeRo de sus
labores en lugares tnsalubres o que, por su naturaleza, sean peligrosas para
ellos En el caso de las trabajadoras queda prohibido durante el embarazo la
realizacion de traba,os que exrjan un esfuerzo que ponga en riesgo su salud
con relaci6n de gestaci6n.

35. Con el proposito de garantjzar las condicrones de seguridad e hjgiene para
el desempeno de las labores asignadas a los trabaladores, asi como para
reducir las pos.biridades de ,esgos de traba,o. er Instrtuto mantendra en
optimas condrciones de funcionamiento las tnstalacjones del centro de trabajo

36. Es obligacion de todos los trabajadores.

V

Participar en ias Brigadas de protecci6n Cjvil cuando se le invite,
Acudjr a los cursos que en materia de protecci6n Civil se tmpartan,
Atender con precision las instrucciones de los brjgadistas cuando se
organicen simulacros,

Coadyuvar en la higiene de las dreas de trabalo, cuidando de no
dejar alimentos que propicien fauna nociva y en caso de advertir ra
falta de rimpreza en arguna de ras 6reas del rnstituto, reportarro al
drea de Recursos Materiales y Servicios Generales para su atenci6n,
v.

Los trabajadores son corresponsabres de ra seguridad de ras ereas,
motivo por el cual deberan reportar al area de Recursos Materiales y
Servicios Generales los desperfectos que observen tanto en las
instaiacrones del rnmueble como de mobtltario y equtpo. para la
atencron que correspond. ,/



Jicai
CAPITULO XI

DE LAS CoRRECC10NES DISCIPLINAR:AS Y SANCiONES

37 Cualqulerincump innlentO`11a pl(,s(11)t(サ
1)()lii ca scra s′ l1lc,。 ,,adO()ol)10「 いlt,

a lo previstO en la le9islaclol〕 laboral tlp(ぅable

38' La Drrecci6n de Administraci6n y Frnanzas serd la unrdad admlnrstratrva
facultada para vrgilar el cumplrmrento cle la presente politica, asi como ra

responsable de aplicar las sancrones en materia de asistencta y puntualtdad
de los traba,adores, y de las que resulten de ro previsto en esre ordenamrento

TRANSiTOR!OS

PRIMERO‐ Las presentes cOndiciOnes entrar`n

aprObac 6n pOr el cOnselo General dellCAI
en vigor al dia siguiente de su

de este lnstituto se obliga a rmpnmir el

de estas condicjones, para que sean

TERCERO_Pub iquese el presente acuerdO en la pagina de lnternet dellcAI

SEGUNDO.- Et Consejo General
nImero suficjente de ejemplares
distribuidas entre los trabajad ores

DADO en el sal6n de sesiones
Saltillo. Coahuila de Za(agoza,
ano dos mil catorce.

del Consejo General del lCAl, en la ciudad
a los verntid6s dias del mes de novielbre

/----t
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Allende y Manuel Acuña s/n. Edificio Pharmakon, Ramos Arizpe, CoahuiU
México, C.P. 25900

Teléfonos y Fax (844) 488-3346, 488-1344, 488- 1667, 01 800 835 42 24.

calidad@icai.org.mx

MANUAL DE CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS

MINUTA REV. 00

ICAI-DO-F-07

MINUTA 14

ICAI-DO-F-07

REV. 00 VER. 00

TÍTULO DE LA MINUTA: Reunión de Trabajo Consejo General.

La presente reunión de trabajo del Consejo General se lleva a cabo con fundamento .-jn los

artículos 45, 46, 47, 48 y 49 del Reglamento Interior de este Instituto.

FECHA: 15 de julio del 2013

PARTICIPANTES: Consejeros: Lie. Teresa Guajardo Berlanga. Lie. Jesús Hornero Hores

Mier, C.P. José Manuel Jiménez y Meléndez, Lie. Luis González Briseño, Lie. Alfo :3o R.

Villarreal Barrera.

OBJETIVO: Llevar a cabo los puntos mencionados en el orden del día.

ORDEN DEL DÍA:

1.- Análisis de Lineamientos para la Desincorporación de Bienes Muebles del li>tituto

Coahuilense de Acceso a la Información Pública, (vehículos) /
2..- Análisis de cuadro comparativo de los Lineamientos de Profesionalización del ICwl dfel

año2006ydel2012. 11CCCTC /
3 - Seguimiento de Solicitud de incorporar a los trabajadores del Instituto al Ibbb i b. /

4.- Solicitud signada por Lie. Javier Diez de Urdanivia del Valle, Secretario Técnico de! ICjAI,
a fin de modificar su periodo vacacional, mediante memorándum ST/059/2013.

5.- Asuntos Generales. .
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calidad@icai.org.mx

ACCIONES REALIZADAS:

Se incluya en asuntos generales:

- Organizar homenaje en donde se otorgue un reconocimiento al Ex Consejero y

Expresidente del ICAI Eloy Dewey Castilla por su aportación en mate-'a de

Transparencia, acceso a la información y protección de datos personales.

- Rotación de integrantes de las comisiones del Instituto.

ACUERDOS Y COMPROMISOS ALCANZADOS:

En cuanto al primer punto del orden del día:

ACUERDO JT/CG/14/01

Se acuerda aprobar en la próxima Sesión de Consejo General los Lineamientos para la

Desincorporación de Bienes Muebles del Instituto Coahuilense de Acceso a la Información

Pública tomando en cuenta las siguientes consideraciones:

• Eliminar lo relativo a donación e incluir la figura del comodato.

• En los artículos que se refieren a que no pueden participar los empleados de¡ ICAI,
adecuarlos a la redacción de la Ley de Responsabilidad de los Servidores Públicas del

Estado.

ACUERDO JT/CG/13/02

Se acuerda ratificar el acuerdo con número cuatro (4) tomado por el Consejo Gene
reunión de trabajo de fecha veintiséis (26) de abril del dos mil trece mediante el

autoriza la desincorporación de los vehículo siguientes:

JEEP PATRIOT SPORT FWD ATX AUTOMÁTICA

2008 CVT MOTOR 2.4 4 CIL. 16 VAL. COLOR PLATA

BRILLANTE SERIE NUM 1J4FT28W48D521517

MITSUB1SHI LANCER ES AUTOMÁTICO CVT

COLOR PLATA MOD 2008 MOTOR. NUM SER.

JE3AU2U98U012791

CHEVROLET CHEVY 4 PUERTAS MOD. 2010 PAQ.H

TRANSMISIÓN MANUAL 5 VEL-CUATRO

CILINDROS COLOR DORADO METÁLICO SERIE--

G1SE51X4AS102052

CHEVROLET CHEVY 4 PUERTAS MOD. 201'» PAQ.H

TRANSMISIÓN MANUAL 5 VEL-CUATRO

CILINDROS COLOR BLANCO SERIE-- -

G1SE51X2AS106990

FORD FOCUS SPORT 4 PUERTAS MOD, 20i "

TRANSMISIÓN AUTOMÁTICA, 5 VEL-4 CILIN.1 ROS

COLOR BLANCO SERIE-

Página 2 de
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En cuanto al segundo punto de la orden del día:

ACUERDO JT/CG/13/03 A

Se desecha la propuesta de Lineamientos de Profesionalización de los Servidores Públicos

del Instituto Coahuilense de Acceso a la Información Pública; quedando vigentes los

aprobados en reunión de trabajo del Consejo General de fecha dieciseis (16) de agosto del

2012.

En cuanto al tercer punto de la orden del día:

ACUERDO JT/CG/13/04

Se acuerda que la Dirección General del ICAI, estudie, analice y proceda con las alternativas

legales que las leyes señalen.

ACUERDO JT/CG/13/05

Se acuerda retomar el presente punto del orden del día en la próxima reunión de trab?jo del

Consejo General del ICAI.

ASUNTOS GENERALES

Se acuerda organizar homenaje y entregar un reconocimiento al ciudadano Eloy' üewey

Castilla, por sus aportaciones en materia de transparencia, acceso a la información püi^iisa y

protección de datos personales. \j

Se pone sobre la mesa la rotación de los coordinadores e integrantes de las comisioies de

administración, cultura, jurídica, datos personales y vigilancia, evaluación y disciplim, así

como la de adquisiciones. Lo anterior, de acuerdo al artículo 53 de la Ley del Instituto

Goahuilense de Acceso a la Información Pública; y del artículo 14, fracción II del Regle mentó

Interior del ICAI.

Quedando integradas de la siguiente manera:

Comisión de Administración

Presidenta: Teresa Guajardo Berlanga

3ésá& Romero Flores Mter

Comisión de Cultura

Presidente: Luis González Briseño

Teresa Guajardo Berlanga

Comisión de Datos Personales

Presidente: Alfonso Raúl Villarreal Barrera

Luis González Briseño
r
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Comisión de Asuntos Jurídicos

Presidente: José Manuel Jiménez y Meléndez

Alfonso Raúl Villarreal Barrera

Comisión de Vigilancia, Evaluación y Disciplina

Presidente: Jesús Hornero Flores Mler

José Manuel Jiménez y Meléndez

Comisión de Adquisiciones

Presidente: Luis González Briseño

Alfonso Raúl Villarreal Barrera

REFERENCIA DE MINUTA ANTERIOR: No hay.

RESPONSABLE DE TOMAR LA MINUTA: Lie. Teresa Guajardo Berlanga.

LIC.ALFQNS

CONSEJERO

REAL BARRERA.

¡uajardo berlanga.

;ra presidenta

LIC. JESÚS HOMEKO FLORES MIER.

CONSEJERO
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LIC. LUIS GONZL

CON

C.P. JOSÉ (VÍA

CO

NEZ Y MELE:NJDEZ.

SOLO HOJA DE FIRMAS MINUTA NÚMERO REUNIÓN DE TRABAJO CONSEJO GENERAL DE FECHA 15 de julio de 2013.
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