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PROLOGO

De conformidad con los Estatutos en su Clausula Vigésima Quinta, referido
a la obligacion del Club Campestre de Zamora, A.C., el contar con un Manual
de Organizacion y Procedimientos debidamente autorizado por el H. Consejo
de Administracion del Club Campestre de Zamora, A.C., dentro de sus

normas incluye el Procedimiento de Comités Deportivos.

Por lo anteriormente expuesto es necesario que la Gerencia General del
Club, a través de los Comités Deportivos, Jefe del Departamento de
Deportes, Profesores, Delegados asignados a las diferentes especialidades,
atiendan esta tarea en los términos del presente Procedimiento, siendo de
caracter obligatorio su cumplimiento en virtud de considerarse parte
integrante del Manual de Organizacion y Procedimientos, que fue autorizado
en Asamblea del dia 29 de Septiembre del 2015.
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Estatutos que rigen al Club Campestre de Zamora, A.C.
Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Particulares.

2. MARCO NORMATIVO
[ ]

[ ]

e Ley Federal Del Trabajo.
e Ley del Seguro Social.

Estatutos que rigen al Club Campestre de Zamora, A.C.

CLAUSULA TERCERA .- La Asociacion tendra por objeto:

a)

b)

f)

9)

Fomentar las actividades sociales, familiares, culturales y
deportivas dentro de las instalaciones propias, a las que para
efectos de los estatutos sociales se les podra denominar Club.

Establecer para uso y comodidad de sus miembros un centro
donde encuentren sano esparcimiento, que propicie sus mutuas
relaciones sociales y organizar cualquier tipo de eventos para la
consecucion de ese fin.

Promover y auspiciar toda clase de actividades que tiendan a
mejorar el nivel cultural de sus miembros.

Proporcionar a sus miembros instalaciones deportivas,
organizar torneos, competencias, etcétera, y crear estimulos
para el fomento del deporte.

Extender ocasionalmente, en forma no permanente, las
actividades sociales, culturales y deportivas a personas
externas no Asociados, cuando el Consejo Directivo lo apruebe.

Adquirir en propiedad, en arrendamiento o en cualquier otra
forma legal, los bienes muebles o inmuebles que sean
necesarios 0 convenientes para la consecucion de esos fines,
asi como realizar todos los actos y contratos que en cualquier
forma contribuyan a la obtencion de dichas finalidades y que
estén permitidas por la ley.

La Asociacién Civil seré apolitica y laica.
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CLAUSULA VIGESIMA QUINTA.- Todos los asociados tendran derecho a hacer
uso de los servicios del Club y asistir a los eventos que éste organice, debiendo
sujetarse a los presentes Estatutos, a los reglamentos, al Manual de Organizacion
y Procedimientos, al Manual de Identidad Corporativa y Gréfica, a las decisiones de
la Asamblea de Asociados, a los acuerdos del Consejo Directivo y a las medidas
administrativas realizadas por el Gerente de la Asociacién ejecutadas en
cumplimiento de los acuerdos de aquellos.

CLAUSULA TRIGESIMA PRIMERA.- Los Asociados y usuarios, previo registro y
pago de cuota autorizada por el Consejo Directivo, y de conformidad al reglamento
respectivo, podran llevar al Club a sus invitados foraneos.

Para que estos puedan hacer uso de los servicios de las instalaciones de la
Asociacion, deben de cumplir los siguientes requisitos:

a) Que siempre vayan y estén acompafiados durante su estancia en las
instalaciones del Club por el Asociado o Usuario que lo proponga.

b) Que sea pagada la cuota que en el caso corresponda.

En ocasiones especiales el Consejo Directivo podra autorizar el ingreso de
conferencistas nacionales o internacionales, de grupos deportivos visitantes,
asociaciones culturales o sociales, locales o foraneas, cumpliendo en lo conducente
lo previsto en el inciso “a” que antecede, y con los requisitos sefialados para los
visitantes, facultdndosele a dicho Consejo a realizar la exencién de pagos o los
descuentos que estime pertinentes para que dichas personas, asociaciones o
grupos hagan uso de cualquiera de las areas de las instalaciones del Club.

Los Asociados y usuarios podran solicitar al Consejo Directivo la autorizacion para
gue se celebren en las instalaciones del Club: Torneos deportivos de asistencia
multiple, local y foranea, y el consecuente ingreso a los deportistas que participen
en aquellos torneos, debiéndose indicar en la solicitud respectiva el dia, la hora'y
el tiempo de permanencia, ademas del numero exacto de deportistas que
participaran en dicho evento.

Dicha solicitud forzosamente tendra que ser tramitada por el Comité o su Delegado
en turno y no podran realizarse mas de dos solicitudes al mes por cada Comité.

El coste de ingreso de los familiares de los participantes directos en el torneo de
gue se trate, locales o foraneos, sera estipulado en cada caso, por el Consejo
Directivo, acorde a sus facultades que se le otorgan en términos de la presente
clausula.

En el caso de que un Asociado o Usuario objeten el ingreso al Club de los invitados
de otro Asociado o usuario, deberd manifestar su inconformidad por escrito ante el
Consejo Directivo a través de la Gerencia del Club, quien podra negar el ingreso en
las siguientes visitas de aquel invitado en especifico, comunicando su decision por
escrito al Asociado que haya propuesto a la persona objetada.
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Cuando un Asociado o Usuario, por si mismo o por conducto de un familiar ingrese
a un invitado al Club, sin registrarlo como visitante o proporcione datos falsos al
recabarse la informacion del invitado, sin perjuicio de su obligacion de seguir
pagando la cuota de mantenimiento a que esté obligado, ser4 suspendido en sus
derechos por el plazo que imponga el Consejo Directivo, el cual no podra ser menor
de 2 dos meses ni exceder de 1 un afio, segun la gravedad de la falta en cada caso,
siendo extensiva la suspensién de los derechos a sus familiares.

Ley Federal de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Particulares

Articulo 6.- Los responsables en el tratamiento de datos personales, deberan
observar los principios de licitud, consentimiento, informacién, calidad, finalidad,
lealtad, proporcionalidad y responsabilidad, previstos en la Ley.

Articulo 7.- Los datos personales deberan recabarse y tratarse de manera licita
conforme a las disposiciones establecidas por esta Ley y demas normatividad
aplicable.

La obtencion de datos personales no debe hacerse a través de medios engafiosos
o fraudulentos.

En todo tratamiento de datos personales, se presume que existe la expectativa
razonable de privacidad, entendida como la confianza que deposita cualquier
persona en otra, respecto de que los datos personales proporcionados entre ellos
seran tratados conforme a lo que acordaron las partes en los términos establecidos
por esta Ley.

Articulo 8.- Todo tratamiento de datos personales estara sujeto al consentimiento
de su titular, salvo las excepciones previstas por la presente Ley.

El consentimiento sera expreso cuando la voluntad se manifieste verbalmente, por
escrito, por medios electronicos, opticos o por cualquier otra tecnologia, o por signos
inequivocos.

Se entendera que el titular consiente tacitamente el tratamiento de sus datos,
cuando habiéndose puesto a su disposicion el aviso de privacidad, no manifieste su
oposicion.

Los datos financieros o patrimoniales requerirdn el consentimiento expreso de su
titular, salvo las excepciones a que se refieren los articulos 10 y 37 de la presente
Ley.
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El consentimiento podra ser revocado en cualquier momento sin que se le atribuyan
efectos retroactivos. Para revocar el consentimiento, el responsable debera, en el
aviso de privacidad, establecer los mecanismos y procedimientos para ello.

Articulo 9.- Tratandose de datos personales sensibles, el responsable debera
obtener el consentimiento expreso y por escrito del titular para su tratamiento, a
través de su firma autégrafa, firma electrénica, o cualquier mecanismo de
autenticacion que al efecto se establezca.

No podran crearse bases de datos que contengan datos personales sensibles, sin
gue se justifique la creacion de las mismas para finalidades legitimas, concretas y
acordes con las actividades o fines explicitos que persigue el sujeto regulado.

Articulo 10.- No sera necesario el consentimiento para el tratamiento de los datos
personales cuando:

|. Esté previsto en una Ley;
Il. Los datos figuren en fuentes de acceso publico;
lll. Los datos personales se sometan a un procedimiento previo de disociacion;

IV. Tenga el propésito de cumplir obligaciones derivadas de una relacion juridica
entre el titular y el responsable;

V. Exista una situacidon de emergencia que potencialmente pueda dafiar a un
individuo en su persona o en sus bienes;

VI. Sean indispensables para la atencion médica, la prevencion, diagndstico, la
prestacion de asistencia sanitaria, tratamientos médicos o la gestion de servicios
sanitarios, mientras el titular no esté en condiciones de otorgar el consentimiento,
en los términos que establece la Ley General de Salud y demas disposiciones
juridicas aplicables y que dicho tratamiento de datos se realice por una persona
sujeta al secreto profesional u obligacion equivalente, o

VII. Se dicte resolucion de autoridad competente.
Articulo 11.- El responsable procurara que los datos personales contenidos en las

bases de datos sean pertinentes, correctos y actualizados para los fines para los
cuales fueron recabados.
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Cuando los datos de caracter personal hayan dejado de ser necesarios para el
cumplimiento de las finalidades previstas por el aviso de privacidad y las
disposiciones legales aplicables, deberan ser cancelados.

El responsable de la base de datos estara obligado a eliminar la informacion relativa
al incumplimiento de obligaciones contractuales, una vez que transcurra un plazo
de setenta y dos meses, contado a partir de la fecha calendario en que se presente
el mencionado incumplimiento.

Articulo 12.- El tratamiento de datos personales debera limitarse al cumplimiento de
las finalidades previstas en el aviso de privacidad. Si el responsable pretende tratar
los datos para un fin distinto que no resulte compatible o analogo a los fines
establecidos en aviso de privacidad, se requerira obtener nuevamente el
consentimiento del titular.

Articulo 13.- El tratamiento de datos personales sera el que resulte necesario,
adecuado y relevante en relacion con las finalidades previstas en el aviso de
privacidad. En particular para datos personales sensibles, el responsable debera
realizar esfuerzos razonables para limitar el periodo de tratamiento de los mismos
a efecto de que sea el minimo indispensable.

Articulo 14.- El responsable velara por el cumplimiento de los principios de
proteccion de datos personales establecidos por esta Ley, debiendo adoptar las
medidas necesarias para su aplicacion. Lo anterior aplicara aun y cuando estos
datos fueren tratados por un tercero a solicitud del responsable. El responsable
debera tomar las medidas necesarias y suficientes para garantizar que el aviso de
privacidad dado a conocer al titular, sea respetado en todo momento por €l o por
terceros con los que guarde alguna relacion juridica.

Articulo 15.- El responsable tendra la obligacién de informar a los titulares de los
datos, la informacion que se recaba de ellos y con qué fines, a través del aviso de
privacidad.

Articulo 16.- El aviso de privacidad debera contener, al menos, la siguiente
informacion:

|. La identidad y domicilio del responsable que los recaba;
Il. Las finalidades del tratamiento de datos;

lll. Las opciones y medios que el responsable ofrezca a los titulares para limitar el
uso o divulgacion de los datos;
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IV. Los medios para ejercer los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion u
oposicién, de conformidad con lo dispuesto en esta Ley;

V. En su caso, las transferencias de datos que se efectien, y

VI. El procedimiento y medio por el cual el responsable comunicara a los titulares
de cambios al aviso de privacidad, de conformidad con lo previsto en esta Ley.

En el caso de datos personales sensibles, el aviso de privacidad debera sefalar
expresamente que se trata de este tipo de datos.

Articulo 17.- El aviso de privacidad debe ponerse a disposicion de los titulares a
través de formatos impresos, digitales, visuales, sonoros o cualquier otra tecnologia,
de la siguiente manera:

I. Cuando los datos personales hayan sido obtenidos personalmente del titular, el
aviso de privacidad debera ser facilitado en el momento en que se recaba el dato
de forma clara y fehaciente, a través de los formatos por los que se recaban, salvo
gue se hubiera facilitado el aviso con anterioridad, y

[I. Cuando los datos personales sean obtenidos directamente del titular por cualquier
medio electrdnico, optico, sonoro, visual, o0 a través de cualquier otra tecnologia, el
responsable debera proporcionar al titular de manera inmediata, al menos la
informacion a que se refiere las fracciones | y Il del articulo anterior, asi como
proveer los mecanismos para que el titular conozca el texto completo del aviso de
privacidad.

Articulo 18.- Cuando los datos no hayan sido obtenidos directamente del titular, el
responsable debera darle a conocer el cambio en el aviso de privacidad.

No resulta aplicable lo establecido en el parrafo anterior, cuando el tratamiento sea
con fines historicos, estadisticos o cientificos.

Cuando resulte imposible dar a conocer el aviso de privacidad al titular o exija
esfuerzos desproporcionados, en consideracion al numero de titulares, o a la
antigliedad de los datos, previa autorizacion del Instituto, el responsable podra
instrumentar medidas compensatorias en términos del Reglamento de esta Ley.

Articulo 19.- Todo responsable que lleve a cabo tratamiento de datos personales
debera establecer y mantener medidas de seguridad administrativas, técnicas y
fisicas que permitan proteger los datos personales contra dafio, pérdida, alteracion,
destruccion o el uso, acceso o tratamiento no autorizado.
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Los responsables no adoptaran medidas de seguridad menores a aquellas que
mantengan para el manejo de su informacién. Asimismo se tomara en cuenta el
riesgo existente, las posibles consecuencias para los titulares, la sensibilidad de los
datos y el desarrollo tecnoldgico.

Articulo 20.- Las vulneraciones de seguridad ocurridas en cualquier fase del
tratamiento que afecten de forma significativa los derechos patrimoniales o morales
de los titulares, seran informadas de forma inmediata por el responsable al titular, a
fin de que este Ultimo pueda tomar las medidas correspondientes a la defensa de
sus derechos.

Articulo 21.- El responsable o terceros que intervengan en cualquier fase del
tratamiento de datos personales deberan guardar confidencialidad respecto de
estos, obligacion que subsistira aun después de finalizar sus relaciones con el titular
0, en su caso, con el responsable.

Ley Federal Del Trabajo

Articulo 20. Se entiende por relacion de trabajo, cualquiera que sea el acto que le
dé origen, la prestacion de un trabajo personal subordinado a una persona,
mediante el pago de un salario.

Contrato individual de trabajo, cualquiera que sea su forma o denominacion, es
aquel por virtud del cual una persona se obliga a prestar a otra un trabajo personal
subordinado, mediante el pago de un salario.

La prestacion de un trabajo a que se refiere el parrafo primero y el contrato
celebrado producen los mismos efectos.

Articulo 21. Se presumen la existencia del contrato y de la relacidén de trabajo entre
el que presta un trabajo personal y el que lo recibe.

Articulo 22. Queda prohibida la utilizacion del trabajo de los menores de catorce
afios y de los mayores de esta edad y menores de dieciséis que no hayan terminado
su educacién obligatoria, salvo los casos de excepcidn que apruebe la autoridad
correspondiente en que a su juicio haya compatibilidad entre los estudios y el
trabajo.

Articulo 22 Bis. Cuando las autoridades del trabajo detecten trabajando a un menor
de 14 afos fuera del circulo familiar, ordenara que de inmediato cese en sus
labores. Al patron que incurra en esta conducta se le sancionara con la pena
establecida en el articulo 995 Bis de esta Ley.

En caso de que el menor no estuviere devengando el salario que perciba un
trabajador que preste los mismos servicios, el patrén debera resarcirle las
diferencias.
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Se entenderd por circulo familiar a los parientes del menor, por consanguinidad,
ascendientes o colaterales; hasta el segundo grado.

Articulo 23. Los mayores de dieciséis afios pueden prestar libremente sus servicios,
con las limitaciones establecidas en esta Ley. Los mayores de catorce y menores
de dieciséis necesitan autorizacién de sus padres o tutores y a falta de ellos, del
sindicato a que pertenezcan, de la Junta de Conciliacién y Arbitraje, del Inspector
del Trabajo o de la Autoridad Politica.

Los menores trabajadores pueden percibir el pago de sus salarios y ejercitar las
acciones que les correspondan.

Articulo 24. Las condiciones de trabajo deben hacerse constar por escrito cuando
no existan contratos colectivos aplicables. Se haran dos ejemplares, por lo menos,
de los cuales quedara uno en poder de cada parte.

Articulo 25. El escrito en que consten las condiciones de trabajo debera contener:
|. Nombre, nacionalidad, edad, sexo, estado civil, Clave Unica de Registro de
Poblaciéon, Registro Federal de Contribuyentes y domicilio del trabajador y del
patron;

II. Si la relacidon de trabajo es para obra o tiempo determinado, por temporada, de
capacitacion inicial o por tiempo indeterminado y, en su caso, Si esta sujeta a un
periodo de prueba;

[ll. El servicio o servicios que deban prestarse, los que se determinaran con la mayor
precision posible;

IV. El lugar o los lugares donde deba prestarse el trabajo;

V. La duracién de la jornada;

VI. La forma y el monto del salario;

VII. El diay el lugar de pago del salario; y

VIII. La indicacion de que el trabajador sera capacitado o adiestrado en los términos
de los planes y programas establecidos o que se establezcan en la empresa,
conforme a lo dispuesto en esta Ley; y

IX. Otras condiciones de trabajo, tales como dias de descanso, vacaciones y demas
gue convengan el trabajador y el patron.

Articulo 26. La falta del escrito a que se refieren los articulos 24 y 25 no priva al
trabajador de los derechos que deriven de las normas de trabajo y de los servicios
prestados, pues se imputara al patron la falta de esa formalidad.

Articulo 27. Si no se hubiese determinado el servicio o servicios que deban
prestarse, el trabajador quedara obligado a desempefiar el trabajo que sea
compatible con sus fuerzas, aptitudes, estado o condicion y que sea del mismo
género de los que formen el objeto de la empresa o establecimiento.

Articulo 28.- En la prestacion de los servicios de trabajadores mexicanos fuera de
la Republica, contratados en territorio nacional y cuyo contrato de trabajo se rija por
esta Ley, se observara lo siguiente:

|. Las condiciones de trabajo se haran constar por escrito y contendran ademas de
las estipulaciones del articulo 25 de esta Ley, las siguientes:
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a) Indicar que los gastos de repatriacion quedan a cargo del empresario contratante;
b) Las condiciones de vivienda decorosa e higiénica que disfrutara el trabajador,
mediante arrendamiento o cualquier otra forma;

c¢) La forma y condiciones en las que se le otorgara al trabajador y de su familia, en
su caso, la atencién médica correspondiente; y

d) Los mecanismos para informar al trabajador acerca de las autoridades consulares
y diplométicas mexicanas a las que podra acudir en el extranjero y de las
autoridades competentes del pais a donde se prestaran los servicios, cuando el
trabajador considere que sus derechos han sido menoscabados, a fin de ejercer la
accion legal conducente;

Il. El patron sefialara en el contrato de trabajo domicilio dentro de la Republica para
todos los efectos legales;

lll. El contrato de trabajo sera sometido a la aprobacion de la Junta Federal de
Conciliacion y Arbitraje, la cual, después de comprobar que éste cumple con las
disposiciones a que se refieren las fracciones | y Il de este articulo lo aprobara.

En caso de que el patrén no cuente con un establecimiento permanente y domicilio
fiscal o de representacion comercial en territorio nacional, la Junta Federal de
Conciliacion y Arbitraje fijara el monto de una fianza o depdsito para garantizar el
cumplimiento de las obligaciones contraidas. El patron deberd comprobar ante la
misma Junta el otorgamiento de la fianza o la constitucion del depdsito;

IV. El trabajador y el patron deberan anexar al contrato de trabajo la visa o permiso
de trabajo emitido por las autoridades consulares o migratorias del pais donde
deban prestarse los servicios; y

V. Una vez que el patrén compruebe ante la Junta que ha cumplido las obligaciones
contraidas, se ordenara la cancelacion de la fianza o la devolucion del depdésito que
ésta hubiere determinado.

Articulo 28-A. En el caso de trabajadores mexicanos reclutados y seleccionados en
México, para un empleo concreto en el exterior de duracion determinada, a través
de mecanismos acordados por el gobierno de México con un gobierno extranjero,
se atenderda a lo dispuesto por dicho acuerdo, que en todo momento salvaguardara
los derechos de los trabajadores, conforme a las bases siguientes:

l. Las condiciones generales de trabajo para los mexicanos en el pais receptor seran
dignas e iguales a las que se otorgue a los trabajadores de aquel pais;

Il. Al expedirse la visa o permiso de trabajo por la autoridad consular o migratoria
del pais donde se prestara el servicio, se entendera que dicha autoridad tiene
conocimiento de que se establecera una relacion laboral entre el trabajador y un
patron determinado;

lll. Las condiciones para la repatriacion, la vivienda, la seguridad social y otras
prestaciones se determinaran en el acuerdo;

IV. El reclutamiento y la seleccion sera organizada por la Secretaria del Trabajo y
Previsién Social, a través del Servicio Nacional de Empleo, en coordinacion con las
autoridades estatales y municipales; y
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V. Contendr4 mecanismos para informar al trabajador acerca de las autoridades
consulares y diplométicas mexicanas a las que podra acudir en el extranjero y de
las autoridades competentes del pais a donde se prestaran los servicios, cuando el
trabajador considere que sus derechos han sido menoscabados, a fin de ejercer la
accion legal conducente.

Articulo 28-B. En el caso de trabajadores mexicanos reclutados y seleccionados en
México, para un empleo concreto en el exterior de duracion determinada, que sean
colocados por entidades privadas, se observaran las normas siguientes:

|. Las agencias de colocacion de trabajadores deberdn estar debidamente
autorizadas y registradas, segun corresponda, conforme a lo dispuesto en las
disposiciones legales aplicables;

Il. Las agencias de colocacion de trabajadores deberan cerciorarse de:

a) La veracidad de las condiciones generales de trabajo que se ofrecen, asi como
de las relativas a vivienda, seguridad social y repatriacion a que estaran sujetos los
trabajadores. Dichas condiciones deberan ser dignas y no implicar discriminacion
de cualquier tipo; y

b) Que los aspirantes hayan realizado los tramites para la expedicion de visa o
permiso de trabajo por la autoridad consular o migratoria del pais donde se prestara
el servicio;

lll. Las agencias de colocacion deberan informar a los trabajadores sobre la
proteccion consular a la que tienen derecho y la ubicacion de la Embajada o
consulados mexicanos en el pais que corresponda, ademas de las autoridades
competentes a las que podran acudir para hacer valer sus derechos en el pais de
destino.

En los casos en que los trabajadores hayan sido engafiados respecto a las
condiciones de trabajo ofrecidas, las agencias de colocacion de trabajadores seran
responsables de sufragar los gastos de repatriacion respectivos.

La Inspeccion Federal del Trabajo vigilara el cumplimiento de las obligaciones
contenidas en este articulo.

Articulo 29. Queda prohibida la utilizacidon de menores de dieciocho afios para la
prestacion de servicios fuera de la Republica, salvo que se trate de técnicos,
profesionales, artistas, deportistas y, en general, de trabajadores especializados.
Articulo 30. La prestacion de servicios dentro de la Republica, pero en lugar diverso
de la residencia habitual del trabajador y a distancia mayor de cien kilometros, se
regira por las disposiciones contenidas en el articulo 28, fraccion I, en lo que sean
aplicables.

Articulo 31. Los contratos y las relaciones de trabajo obligan a lo expresamente
pactado y a las consecuencias que sean conformes a las normas de trabajo, a la
buena fe y a la equidad.

Articulo 32. El incumplimiento de las normas de trabajo por lo que respecta al
trabajador solo da lugar a su responsabilidad civil, sin que en ningun caso pueda
hacerse coaccidn sobre su persona.
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Articulo 33. Es nula la renuncia que los trabajadores hagan de los salarios
devengados, de las indemnizaciones y demas prestaciones que deriven de los
servicios prestados, cualquiera que sea la forma o denominacién que se le dé.
Todo convenio o liquidacion, para ser valido, debera hacerse por escrito y contener
una relacion circunstanciada de los hechos que lo motiven y de los derechos
comprendidos en él. Sera ratificado ante la Junta de Conciliacion y Arbitraje, la que
lo aprobara siempre que no contenga renuncia de los derechos de los trabajadores.
Articulo 34. En los convenios celebrados entre los sindicatos y los patrones que
puedan afectar derechos de los trabajadores, se observaran las normas siguientes:
|. Regiran Unicamente para el futuro, por lo que no podran afectar las prestaciones
ya devengadas;

II. No podran referirse a trabajadores individualmente determinados; y

[ll. Cuando se trate de reduccion de los trabajos, el reajuste se efectuara de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 437.

Articulo 35. Las relaciones de trabajo pueden ser para obra o tiempo determinado,
por temporada o por tiempo indeterminado y en su caso podra estar sujeto a prueba
0 a capacitacion inicial. A falta de estipulaciones expresas, la relacion sera por
tiempo indeterminado.

Articulo 36. El sefalamiento de una obra determinada puede Unicamente
estipularse cuando lo exija su naturaleza.

Articulo 37. El sefialamiento de un tiempo determinado puede uUnicamente
estipularse en los casos siguientes:

I. Cuando lo exija la naturaleza del trabajo que se va a prestar;

II. Cuando tenga por objeto substituir temporalmente a otro trabajador; y

[ll. En los demas casos previstos por esta Ley.

Articulo 38. Las relaciones de trabajo para la explotacion de minas que carezcan de
minerales costeables o para la restauracion de minas abandonadas o paralizadas,
pueden ser por tiempo u obra determinado o para la inversion de capital
determinado.

Articulo 39. Si vencido el término que se hubiese fijado subsiste la materia del
trabajo, la relacion quedara prorrogada por todo el tiempo que perdure dicha
circunstancia.

Articulo 39-A. En las relaciones de trabajo por tiempo indeterminado o cuando
excedan de ciento ochenta dias, podra establecerse un periodo a prueba, el cual no
podra exceder de treinta dias, con el unico fin de verificar que el trabajador cumple
con los requisitos y conocimientos necesarios para desarrollar el trabajo que se
solicita.

El periodo de prueba a que se refiere el parrafo anterior, podra extenderse hasta
ciento ochenta dias, sélo cuando se trate de trabajadores para puestos de direccion,
gerenciales y demas personas que ejerzan funciones de direccion o administracion
en la empresa o establecimiento de caracter general o para desempefar labores
técnicas o profesionales especializadas.
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Durante el periodo de prueba el trabajador disfrutara del salario, la garantia de la
seguridad social y de las prestaciones de la categoria o puesto que desempefie. Al
término del periodo de prueba, de no acreditar el trabajador que satisface los
requisitos y conocimientos necesarios para desarrollar las labores, a juicio del
patrén, tomando en cuenta la opinion de la Comision Mixta de Productividad,
Capacitacion y Adiestramiento en los términos de esta Ley, asi como la naturaleza
de la categoria o puesto, se dara por terminada la relaciébn de trabajo, sin
responsabilidad para el patrén.

Articulo 39-B. Se entiende por relacion de trabajo para capacitacion inicial, aquella
por virtud de la cual un trabajador se obliga a prestar sus servicios subordinados,
bajo la direccion y mando del patrén, con el fin de que adquiera los conocimientos
o habilidades necesarios para la actividad para la que vaya a ser contratado.

La vigencia de la relacion de trabajo a que se refiere el parrafo anterior, tendra una
duracion maxima de tres meses 0 en su caso, hasta de seis meses s6lo cuando se
trate de trabajadores para puestos de direccidn, gerenciales y demas personas que
ejerzan funciones de direccion o administracion en la empresa o establecimiento de
caracter general o para desempeiiar labores que requieran conocimientos
profesionales especializados. Durante ese tiempo el trabajador disfrutara del
salario, la garantia de la seguridad social y de las prestaciones de la categoria o
puesto que desempefie. Al término de la capacitacion inicial, de no acreditar
competencia el trabajador, a juicio del patron, tomando en cuenta la opinion de la
Comision Mixta de Productividad, Capacitacion y Adiestramiento en los términos de
esta Ley, asi como a la naturaleza de la categoria o puesto, se dara por terminada
la relacidn de trabajo, sin responsabilidad para el patréon.

Articulo 39-C. La relacion de trabajo con periodo a prueba o de capacitacion inicial,
se hara constar por escrito garantizando la seguridad social del trabajador; en caso
contrario se entendera que es por tiempo indeterminado, y se garantizaran los
derechos de seguridad social del trabajador.

Articulo 39-D. Los periodos a prueba y de capacitacion inicial son improrrogables.
Dentro de una misma empresa o establecimiento, no podran aplicarse al mismo
trabajador en forma simultanea o sucesiva periodos de prueba o de capacitacion
inicial, ni en mas de una ocasion, ni tratandose de puestos de trabajo distintos, o de
ascensos, aun cuando concluida la relacién de trabajo surja otra con el mismo
patron, a efecto de garantizar los derechos de la seguridad social del trabajador.
Articulo 39-E. Cuando concluyan los periodos a prueba o de capacitacion inicial y
subsista la relacién de trabajo, ésta se considerara por tiempo indeterminado y el
tiempo de vigencia de aquellos se computara para efectos del calculo de la
antigiiedad.

Articulo 39-F. Las relaciones de trabajo por tiempo indeterminado seran continuas
por regla general, pero podran pactarse para labores discontinuas cuando los
servicios requeridos sean para labores fijas y periddicas de caracter discontinuo, en
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los casos de actividades de temporada o que no exijan la prestacion de servicios
toda la semana, el mes o el afio.

Los trabajadores que presten servicios bajo esta modalidad tienen los mismos
derechos y obligaciones que los trabajadores por tiempo indeterminado, en
proporcién al tiempo trabajado en cada periodo.

Articulo 40. Los trabajadores en ningun caso estaran obligados a prestar sus
servicios por mas de un afio.

Articulo 41. La substitucion de patrén no afectara las relaciones de trabajo de la
empresa o establecimiento. El patron substituido sera solidariamente responsable
con el nuevo por las obligaciones derivadas de las relaciones de trabajo y de la Ley,
nacidas antes de la fecha de la substitucion, hasta por el término de seis meses;
concluido éste, subsistira anicamente la responsabilidad del nuevo patron.

El término de seis meses a que se refiere el parrafo anterior, se contara a partir de
la fecha en que se hubiese dado aviso de la substitucion al sindicato o a los
trabajadores.

Articulo 46. El trabajador o el patron podra rescindir en cualquier tiempo la relaciéon
de trabajo, por causa justificada, sin incurrir en responsabilidad.

Articulo 47. Son causas de rescision de la relacion de trabajo, sin responsabilidad
para el patron:

|. Engafarlo el trabajador o en su caso, el sindicato que lo hubiese propuesto o
recomendado con certificados falsos o referencias en los que se atribuyan al
trabajador capacidad, aptitudes o facultades de que carezca. Esta causa de
rescision dejara de tener efecto después de treinta dias de prestar sus servicios el
trabajador;

[I. Incurrir el trabajador, durante sus labores, en faltas de probidad u honradez, en
actos de violencia, amagos, injurias o malos tratamientos en contra del patron, sus
familiares o del personal directivo o administrativo de la empresa o establecimiento,
0 en contra de clientes y proveedores del patron, salvo que medie provocacion o
gue obre en defensa propia;

[ll. Cometer el trabajador contra alguno de sus comparieros, cualquiera de los actos
enumerados en la fraccion anterior, si como consecuencia de ellos se altera la
disciplina del lugar en que se desempefie el trabajo;

IV. Cometer el trabajador, fuera del servicio, contra el patron, sus familiares o
personal directivo o administrativo, alguno de los actos a que se refiere la fraccion
I, si son de tal manera graves que hagan imposible el cumplimiento de la relacién
de trabajo;

V. Ocasionar el trabajador, intencionalmente, perjuicios materiales durante el
desempenio de las labores o con motivo de ellas, en los edificios, obras, maquinaria,
instrumentos, materias primas y demas objetos relacionados con el trabajo;

VI. Ocasionar el trabajador los perjuicios de que habla la fraccion anterior siempre
gue sean graves, sin dolo, pero con negligencia tal, que ella sea la causa Unica del
perjuicio;
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VIlI. Comprometer el trabajador, por su imprudencia o descuido inexcusable, la
seguridad del establecimiento o de las personas que se encuentren en él,

VIII. Cometer el trabajador actos inmorales o de hostigamiento y/o acoso sexual
contra cualquier persona en el establecimiento o lugar de trabajo;

IX. Revelar el trabajador los secretos de fabricacion o dar a conocer asuntos de
caracter reservado, con perjuicio de la empresa;

X. Tener el trabajador méas de tres faltas de asistencia en un periodo de treinta dias,
sin permiso del patrén o sin causa justificada;

Xl. Desobedecer el trabajador al patron o a sus representantes, sin causa
justificada, siempre que se trate del trabajo contratado;

Xll. Negarse el trabajador a adoptar las medidas preventivas o a seguir los
procedimientos indicados para evitar accidentes o enfermedades;

XIll. Concurrir el trabajador a sus labores en estado de embriaguez o bajo la
influencia de algun narcotico o droga enervante, salvo que, en este Ultimo caso,
exista prescripcion médica. Antes de iniciar su servicio, el trabajador debera poner
el hecho en conocimiento del patron y presentar la prescripcion suscrita por el
médico;

XIV. La sentencia ejecutoriada que imponga al trabajador una pena de prision, que
le impida el cumplimiento de la relacién de trabajo; XIV Bis. La falta de documentos
gue exijan las leyes y reglamentos, necesarios para la prestacion del servicio
cuando sea imputable al trabajador y que exceda del periodo a que se refiere la
fraccion IV del articulo 43; y

XV. Las analogas a las establecidas en las fracciones anteriores, de igual manera
graves y de consecuencias semejantes en lo que al trabajo se refiere.

El patron que despida a un trabajador debera darle aviso escrito en el que refiera
claramente la conducta o conductas que motivan la rescision y la fecha o fechas en
gue se cometieron.

El aviso debera entregarse personalmente al trabajador en el momento mismo del
despido o bien, comunicarlo a la Junta de Conciliacion y Arbitraje competente,
dentro de los cinco dias habiles siguientes, en cuyo caso debera proporcionar el
ultimo domicilio que tenga registrado del trabajador a fin de que la autoridad se lo
notifiqgue en forma personal.

La prescripcion para ejercer las acciones derivadas del despido no comenzara a
correr sino hasta que el trabajador reciba personalmente el aviso de rescision.

La falta de aviso al trabajador personalmente o por conducto de la Junta, por si sola
determinara la separacion no justificada y, en consecuencia, la nulidad del despido.
Articulo 58. Jornada de trabajo es el tiempo durante el cual el trabajador esta a
disposicion del patrén para prestar su trabajo.

Articulo 59. El trabajador y el patrdn fijaran la duracion de la jornada de trabajo, sin
gue pueda exceder de los maximos legales.

Los trabajadores y el patron podran repartir las horas de trabajo, a fin de permitir a
los primeros el reposo del sabado en la tarde o cualquier modalidad equivalente.
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Articulo 60. Jornada diurna es la comprendida entre las seis y las veinte horas.
Jornada nocturna es la comprendida entre las veinte y las seis horas.

Jornada mixta es la que comprende periodos de tiempo de las jornadas diurna y
nocturna, siempre que el periodo nocturno sea menor de tres horas y media, pues
si comprende tres y media 0 mas, se reputara jornada nocturna.

Articulo 61. La duracién méaxima de la jornada sera: ocho horas la diurna, siete la
nocturnay siete horas y media la mixta.

Articulo 62. Para fijar la jornada de trabajo se observara lo dispuesto en el articulo
50., fraccion 11

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 sera
computado como tiempo efectivo de la jornada de trabajo.

Articulo 65. En los casos de siniestro o riesgo inminente en que peligre la vida del
trabajador, de sus compafieros o del patrén, o la existencia misma de la empresa,
la jornada de trabajo podra prolongarse por el tiempo estrictamente indispensable
para evitar esos males.

Articulo 66. Podra también prolongarse la jornada de trabajo por circunstancias
extraordinarias, sin exceder nunca de tres horas diarias ni de tres veces en una
semana.

Articulo 67. Las horas de trabajo a que se refiere el articulo 65, se retribuiran con
una cantidad igual a la que corresponda a cada una de las horas de la jornada.
Las horas de trabajo extraordinario se pagaran con un ciento por ciento mas del
salario que corresponda a las horas de la jornada.

Articulo 68. Los trabajadores no estan obligados a prestar sus servicios por un
tiempo mayor del permitido en este capitulo.

La prolongacion del tiempo extraordinario que exceda de nueve horas a la semana,
obliga al patrén a pagar al trabajador el tiempo excedente con un doscientos por
ciento mas del salario que corresponda a las horas de la jornada, sin perjuicio de
las sanciones establecidas en esta Ley.

Articulo 69. Por cada seis dias de trabajo disfrutara el trabajador de un dia de
descanso, por lo menos, con goce de salario integro.

Articulo 70. En los trabajos que requieran una labor continua, los trabajadores y el
patron fijaran de comun acuerdo los dias en que los trabajadores deban disfrutar de
los de descanso semanal.

Articulo 71. En los reglamentos de esta Ley se procurara que el dia de descanso
semanal sea el domingo.

Los trabajadores que presten servicio en dia domingo tendran derecho a una prima
adicional de un veinticinco por ciento, por lo menos, sobre el salario de los dias
ordinarios de trabajo.
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Articulo 72. Cuando el trabajador no preste sus servicios durante todos los dias de
trabajo de la semana, o cuando en el mismo dia o en la misma semana preste
servicios a varios patrones, tendré derecho a que se le pague la parte proporcional
del salario de los dias de descanso, calculada sobre el salario de los dias en que
hubiese trabajado o sobre el que hubiese percibido de cada patron.

Articulo 73. Los trabajadores no estan obligados a prestar servicios en sus dias de
descanso. Si se quebranta esta disposicion, el patron pagara al trabajador,
independientemente del salario que le corresponda por el descanso, un salario
doble por el servicio prestado.

Articulo 82. Salario es la retribucion que debe pagar el patrén al trabajador por su
trabajo.

Articulo 83. El salario puede fijarse por unidad de tiempo, por unidad de obra, por
comision, a precio alzado o de cualquier otra manera.

Tratandose de salario por unidad de tiempo, se establecera especificamente esa
naturaleza. El trabajador y el patrén podran convenir el monto, siempre que se trate
de un salario remunerador, asi como el pago por cada hora de prestacion de
servicio, siempre y cuando no se exceda la jornada maxima legal y se respeten los
derechos laborales y de seguridad social que correspondan a la plaza de que se
trate. El ingreso que perciban los trabajadores por esta modalidad, en ningan caso
sera inferior al que corresponda a una jornada diaria.

Cuando el salario se fije por unidad de obra, ademas de especificarse la naturaleza
de ésta, se hara constar la cantidad y calidad del material, el estado de la
herramienta y atiles que el patron, en su caso, proporcione para ejecutar la obra, y
el tiempo por el que los pondra a disposicion del trabajador, sin que pueda exigir
cantidad alguna por concepto del desgaste natural que sufra la herramienta como
consecuencia del trabajo.

Articulo 84. El salario se integra con los pagos hechos en efectivo por cuota diaria,
gratificaciones, percepciones, habitacion, primas, comisiones, prestaciones en
especie y cualquiera otra cantidad o prestacién que se entregue al trabajador por
su trabajo.

Articulo 85. El salario debe ser remunerador y nunca menor al fijado como minimo
de acuerdo con las disposiciones de esta Ley. Para fijar el importe del salario se
tomaran en consideracion la cantidad y calidad del trabajo.

En el salario por unidad de obra, la retribucién que se pague sera tal, que para un
trabajo normal, en una jornada de ocho horas, dé por resultado el monto del salario
minimo, por lo menos.

Articulo 86. A trabajo igual, desempefiado en puesto, jornada y condiciones de
eficiencia también iguales, debe corresponder salario igual.

Articulo 87. Los trabajadores tendran derecho a un aguinaldo anual que debera
pagarse antes del dia veinte de diciembre, equivalente a quince dias de salario, por
lo menos.
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Los que no hayan cumplido el afio de servicios, independientemente de que se
encuentren laborando o no en la fecha de liquidacion del aguinaldo, tendran derecho
a que se les pague la parte proporcional del mismo, conforme al tiempo que
hubieren trabajado, cualquiera que fuere éste.

Articulo 88. Los plazos para el pago del salario nunca podran ser mayores de una
semana para las personas que desempefien un trabajo material y de quince dias
para los demas trabajadores.

Articulo 90. Salario minimo es la cantidad menor que debe recibir en efectivo el
trabajador por los servicios prestados en una jornada de trabajo.

El salario minimo deberd ser suficiente para satisfacer las necesidades normales de
un jefe de familia en el orden material, social y cultural, y para proveer a la educacion
obligatoria de los hijos.

Se considera de utilidad social el establecimiento de instituciones y medidas que
protejan la capacidad adquisitiva del salario y faciliten el acceso de los trabajadores
a la obtencion de satisfactores.

Articulo 91. Los salarios minimos podran ser generales para una o varias areas
geograficas de aplicacion, que pueden extenderse a una o mas entidades
federativas o profesionales, para una rama determinada de la actividad econdémica
o0 para profesiones, oficios o trabajos especiales, dentro de una o varias areas
geograficas.

Articulo 92. Los salarios minimos generales regiran para todos los trabajadores del
area o areas geograficas de aplicacion que se determinen, independientemente de
las ramas de la actividad econdémica, profesiones, oficios o trabajos especiales.
Articulo 93. Los salarios minimos profesionales regiran para todos los trabajadores
de las ramas de actividad econdmica, profesiones, oficios o trabajos especiales que
se determinen dentro de una o varias areas geograficas de aplicacion.

Articulo 94. Los salarios minimos se fijaran por una Comisién Nacional integrada
por representantes de los trabajadores, de los patrones y del gobierno, la cual podra
auxiliarse de las comisiones especiales de caracter consultivo que considere
indispensables para el mejor desempefio de sus funciones.

Articulo 95. La Comisién Nacional de los Salarios Minimos y las Comisiones
Consultivas se integraran en forma tripartita, de acuerdo a lo establecido por el
Capitulo Il del Titulo Trece de esta Ley.

Articulo 96. La Comision Nacional determinara la division de la Republica en areas
geograficas, las que estaran constituidas por uno 0 mas municipios en los que deba
regir un mismo salario minimo general, sin que necesariamente exista continuidad
territorial entre dichos municipios.

Ley del Seguro Social

Articulo 11. El régimen obligatorio comprende los seguros de:
|. Riesgos de trabajo;
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Il. Enfermedades y maternidad;

lll. Invalidez y vida;

IV. Retiro, cesantia en edad avanzada y vejez, y

V. Guarderias y prestaciones sociales.

Articulo 12. Son sujetos de aseguramiento del régimen obligatorio:

|. Las personas que de conformidad con los articulos 20 y 21 de la Ley Federal del
Trabajo, presten, en forma permanente o eventual, a otras de caréacter fisico o moral
o unidades econdémicas sin personalidad juridica, un servicio remunerado, personal
y subordinado, cualquiera que sea el acto que le dé origen y cualquiera que sea la
personalidad juridica o la naturaleza econdmica del patron aun cuando éste, en
virtud de alguna ley especial, esté exento del pago de contribuciones;

Il. Los socios de sociedades cooperativas, y

lll. Las personas que determine el Ejecutivo Federal a través del Decreto
respectivo, bajo los términos y condiciones que sefala esta Ley y los reglamentos
correspondientes.

Articulo 41. Riesgos de trabajo son los accidentes y enfermedades a que estan
expuestos los trabajadores en ejercicio o con motivo del trabajo.

Articulo 42. Se considera accidente de trabajo toda lesién organica o perturbacion
funcional, inmediata o posterior; o la muerte, producida repentinamente en ejercicio,
0 con motivo del trabajo, cualquiera que sea el lugar y el tiempo en que dicho trabajo
se preste.

También se considerara accidente de trabajo el que se produzca al trasladarse el
trabajador, directamente de su domicilio al lugar del trabajo, o de éste a aquél.
Articulo 43. Enfermedad de trabajo es todo estado patologico derivado de la accidn
continuada de una causa que tenga su origen o motivo en el trabajo, o en el medio
en que el trabajador se vea obligado a prestar sus servicios. En todo caso, seran
enfermedades de trabajo las consignadas en la Ley Federal del Trabajo.

Articulo 44. Cuando el trabajador asegurado no esté conforme con la calificacion
gue del accidente o enfermedad haga el Instituto de manera definitiva, podra
interponer el recurso de inconformidad.

En el supuesto a que se refiere el parrafo anterior, entre tanto se tramita el recurso
o el juicio respectivo, el Instituto otorgara al trabajador asegurado o0 a sus
beneficiarios legales las prestaciones a que tuvieran derecho en los seguros de
enfermedades y maternidad o invalidez y vida, siempre y cuando se satisfagan los
requisitos sefialados por esta Ley.

En cuanto a los demas seguros se estara a lo que se resuelva en la inconformidad
o en los medios de defensa establecidos en el articulo 294 de esta Ley.

Articulo 45. La existencia de estados anteriores tales como discapacidad fisica,
mental o sensorial, intoxicaciones o enfermedades crénicas, no es causa para
disminuir el grado de la incapacidad temporal o permanente, ni las prestaciones que
correspondan al trabajador.
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Articulo 46. No se consideraran para los efectos de esta Ley, riesgos de trabajo los
gue sobrevengan por alguna de las causas siguientes:

l. Si el accidente ocurre encontrdndose el trabajador en estado de embriaguez;

Il. Si el accidente ocurre encontrdndose el trabajador bajo la accion de algun
psicotrépico, narcético o droga enervante, salvo que exista prescripcidon suscrita por
médico titulado y que el trabajador hubiera exhibido y hecho del conocimiento del
patrén lo anterior;

lll. Si el trabajador se ocasiona intencionalmente una incapacidad o lesion por si 0
de acuerdo con otra persona,

IV. Si la incapacidad o siniestro es el resultado de alguna rifia o intento de suicidio,
y

V. Si el siniestro es resultado de un delito intencional del que fuere responsable el
trabajador asegurado.

Articulo 47. En los casos sefialados en el articulo anterior se observaran las reglas
siguientes:

I. El trabajador asegurado tendra derecho a las prestaciones consignadas en el
seguro de enfermedades y maternidad o bien a la pension de invalidez sefialada en
esta Ley, si reune los requisitos consignados en las disposiciones relativas, y

Il. Si el riesgo trae como consecuencia la muerte del asegurado, los beneficiarios
legales de éste tendran derecho a las prestaciones en dinero que otorga el presente
capitulo. Por lo que se refiere a las prestaciones en especie de enfermedades y
maternidad, éstas se otorgaran conforme al capitulo IV de este Titulo.

Articulo 48. Si el Instituto comprueba que el riesgo de trabajo fue producido
intencionalmente por el patron, por si 0 por medio de tercera persona, el Instituto
otorgara al asegurado las prestaciones en dinero y en especie que la presente Ley
establece y el patron quedara obligado a restituir integramente al Instituto las
erogaciones que éste haga por tales conceptos.

Articulo 49. En los términos establecidos por la Ley Federal del Trabajo, cuando el
asegurado sufra un riesgo de trabajo por falta inexcusable del patron a juicio de la
Junta de Conciliacion y Arbitraje, las prestaciones en dinero que este capitulo
establece a favor del trabajador asegurado, se aumentaran en el porcentaje que la
propia Junta determine en laudo que quede firme. El patrén tendré la obligacion de
pagar al Instituto el capital constitutivo sobre el incremento correspondiente.
Articulo 50. El asegurado que sufra algun accidente o enfermedad de trabajo, para
gozar de las prestaciones en dinero a que se refiere este Capitulo, debera
someterse a los examenes médicos y a los tratamientos que determine el Instituto,
salvo cuando justifique la causa de no hacerlo. El Instituto debera dar aviso al patron
cuando califique de profesional algun accidente o enfermedad, o en caso de recaida
con motivo de éstos. Articulo

Articulo 52. El patrén que oculte la realizacion de un accidente sufrido por alguno
de sus trabajadores durante su trabajo o lo reporte indebidamente como accidente
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en trayecto, se har4 acreedor a las sanciones que determine esta Ley y el
reglamento respectivo.

Articulo 53. El patron que haya asegurado a los trabajadores a su servicio contra
riesgos de trabajo, quedard relevado en los términos que sefala esta Ley, del
cumplimiento de las obligaciones que sobre responsabilidad por esta clase de
riesgos establece la Ley Federal del Trabajo.

Articulo 54. Si el patrén hubiera manifestado un salario inferior al real, el Instituto
pagara al asegurado el subsidio o la pension a que se refiere este capitulo, de
acuerdo con el salario en el que estuviese inscrito, sin perjuicio de que, al
comprobarse su salario real, el Instituto le cubra, con base en éste la pension o el
subsidio.

En estos casos, el patron debera pagar los capitales constitutivos que correspondan
a las diferencias que resulten, incluyendo el cinco por ciento por gastos de
administracion sobre el importe de dicho capital, como parte integrante del mismo.

Articulo 55. Los riesgos de trabajo pueden producir:

l. Incapacidad temporal,

Il. Incapacidad permanente parcial;

lll. Incapacidad permanente total, y

IV. Muerte.

Se entenderd por incapacidad temporal, incapacidad permanente parcial e
incapacidad permanente total, lo que al respecto disponen los articulos relativos de
la Ley Federal del Trabajo.

Articulo 56. El asegurado que sufra un riesgo de trabajo tiene derecho a las
siguientes prestaciones en especie:

I. Asistencia médica, quirargica y farmacéutica;

[l. Servicio de hospitalizacion;

lll. Aparatos de protesis y ortopedia, y

IV. Rehabilitacion.
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3. OBJETIVO

Establecer y homologar los mecanismos administrativos que permitan de manera
ordenada generar una planeacion, organizacién y un control que fortalezca la
promocion del deporte en todos los ambitos del Club Campestre que conlleve a
generar una cultura deportiva y de salud para beneficio de los Asociados,
Comodatarios, Beneficiarios, etcétera, a través de los Comités Deportivos de cada
especialidad.

4. ALCANCE

Aplica a todos los comités de las diferentes especialidades deportivas del Club
Campestre.
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5. POLITICA

Establecer mecanismos administrativos de apoyo hacia los comités deportivos, que
coadyuven al fortalecimiento de una cultura deportiva entre los asociados,
comodatarios, usuarios familiares, usuarios corporativos e invitados del Club

Campestre de Zamora, A.C.
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6. PROCEDIMIENTO DE COMITES DEPORTIVOS
6.1.- DESIGNACION DE DELEGADO POR EL H. CONSEJO DIRECTIVO:

El Consejo Directivo del Club Campestre de Zamora A.C. tiene la obligacién de
establecer mecanismos que permitan propiciar y fomentar una permanente
comunicacion con las diferentes Areas Deportivas y asi poder mantener y mejorar
las acciones que fortalezcan la promocién Deportiva, por ello y una vez que inician
sus funciones el Consejo Directivo del Club Campestre de Zamora, A.C., se
aprovechara la primera reunion formal para incluir en la orden del dia de dicha
reunion, un punto especifico para designar a los Delegados que representaran al
Consejo en las siguientes areas deportivas:

e Atletismo
e Basquetbol
e Frontenis
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Futbol

Gimnasio de Pesas
Natacion

Tenis

Deportes de Salén
Spinning

Yoga

Los nombramientos de referencia deberan de hacerse del conocimiento en un plazo
no mayor a 3 dias habiles a todos los Asociados, Comodatarios, Usuarios
Familiares, Usuarios Corporativos y beneficiarios de ellos. De igual manera a dichos
Delegados se les entregara una copia de sus funciones que se encuentran incluidas
en el Manual de Organizacion (Anexo 1) mismas que deberan de atenderse
integralmente.

6.2.- CONFORMACION DE COMITES DEPORTIVOS POR ESPECIALIDAD:

El delegado designado de cada Especialidad Deportiva, convocara de manera
inmediata al Comité en funciones a fin de solicitarles el apoyo para coordinar
conjuntamente la conformacion del nuevo comité de dicha especialidad y que
iniciara en funciones de manera coincidente con el actual Consejo Directivo, paralo
cual se debera convocar a elecciones de dicha area deportiva cuidando los
siguientes aspectos:

Los Delegados deberan de informar previamente a los miembros del actual Comité,
los requisitos que deberan de cumplir las personas que aspiran a formar parte del
Comité de la especialidad correspondiente, mismos que se detallan a continuacion:

o Que practique cotidianamente el deporte en esa especialidad y/o su
hijo (a).

o Que no haya formado parte del comité en mas de dos periodos
continuos.

o Que conozca las funciones del cargo.

e Para llevar a cabo la reunién para la seleccién del nuevo Comité, el Jefe del
Departamento de Deportes y el Profesor Titular de la Especialidad Deportiva
apoyaran al Comité y al Delegado en la integracion de la logistica, verificando
los siguientes aspectos:
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o Elaborar la convocatoria por escrito y firmada por el Delegado con
anticipacion de quince dias naturales, adjuntando las funciones que
correspondera realizar a los integrantes del nuevo Comité.

o Recabar firma de recibido de cada uno de los invitados a dicha
reunioén.

o Coordinarse con el Jefe del Departamento de Deportes a fin de que
se asigne un lugar comodo para realizar la eleccién, y se les
proporcione urna, boletas de votacién, plumones, etc.

o Se deberd elaborar una orden del dia por parte del Jefe del
Departamento de Deportes, quien fungirdA como maestro de
ceremonias en dicho evento.

o La Orden del dia debera contener lo siguiente entre otras cosas:

»= Informe por parte del Comité en funciones sobre el nivel de
cumplimiento de los programas de trabajo, situacion
financiera del Comité, pendientes no atendidos y por
atender.

= Elecciones para elegir al nuevo comité

= Intervencién del nuevo Presidente del Comité

= Asuntos Generales

o El comité se estructurara de la siguiente forma y tendra vigencia
durante dos afios, coincidente con la gestion del Consejo Directivo:

* Presidente.

= Secretario.

= Tesorero.

= ler Vocal suplente.
= 2do Vocal suplente.
= 3er Vocal suplente.

o Unavez que se ha elegido al nuevo comité, se dara a conocer a mas
tardar el dia habil siguiente al Consejo Directivo y Gerencia, y en un
plazo no mayor a 3 dias habiles a los Asociados.

o En los casos de fuerza mayor en que alguno de los titulares de la
presidencia, secretaria y tesoreria tuviesen que dejar el puesto, se
sustituiran de la siguiente forma:

= El presidente sera sustituido por el secretario.
= El secretario o tesorero seran sustituidos por el o los vocales
suplentes.
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o Los vocales suplentes no ejerceran ninguna funcién en tanto no exista
una vacante tal y como se sefiala en el punto anterior.

6.3.- RENDICION DE CUENTAS

El Consejo Directivo del Club Campestre de Zamora, A.C., ha disefiado y viene
aplicando sistemas modernos de administracion, que propician la planeacion,
ejecucion, verificacién y actuacion de los Comités Deportivos, aspecto fundamental
para propiciar una Cultura de Alto Desempefio.

Por lo anterior la Gerencia General deberd de coordinar la elaboracion de
programas anuales de trabajo de cada especialidad en los primeros 15 dias habiles
del mes de enero; actividad que debera de realizar el Jefe del Departamento de
Deportes y el titular de la especialidad deportiva a fin de fomentar y fortalecer la
practica deportiva por parte de asociados y beneficiarios, cuidando que dichos
programas contengan los siguientes aspectos:

e Se incluyan eventos deportivos de competencia con algunas instituciones de
la localidad y/o regionales que permitan generar y fortalecer la practica
deportiva.

e Realizar reuniones trimestrales con padres de familia con la finalidad de
proporcionar informacion sobre el aprovechamiento de los alumnos en las
diferentes especialidades.

e Programar asesorias alimenticias congruentes con la practica deportiva.

e Programacion de eventos enfocados a la prevencion de la salud en
deportistas.

e Tramites ante autoridades federales y/o estatales para obtener apoyos
econoémicos, etc.

Los programas de Trabajo deberan de ser avalados por los miembros del comité de
la especialidad deportiva correspondiente.

Derivado de lo anterior los comités deportivos estan obligados a reunirse
mensualmente con el Profesor responsable de la Especialidad Deportiva
correspondiente, y revisar los niveles de cumplimiento de dichos programas,
teniendo la obligacion éste de cumplir el programa en su totalidad.
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El Jefe del Departamento de Deportes a través del profesor titular de la especialidad,
sera el responsable de dar seguimiento a la agenda de reuniones para la revision
de programas de trabajo, la logistica de dichos eventos incluyendo las listas de
asistencia que serviran de referencia para los reportes hacia el Consejo Directivo.

La reunion de revision de los programas de trabajo tendréa un caracter formal, siendo
necesario establecer un programa anual, una orden del dia, participacion de los
miembros del comité y cuidar los aspectos logisticos para ser congruentes con la
formalidad que se esta estableciendo en el presente Procedimiento. En caso de que
alguno de los miembros del comité no pueda participar, la reunién debera de
realizarse invariablemente.

De igual manera los Comités Deportivos seran convocados por el Consejo Directivo,
tantas veces asi lo consideren, con la finalidad de proporcionar informacion en las
Reuniones de Consejo sobre los avances en los Programas de Trabajo y pueda
asegurarse que se estan cumpliendo en la forma en que se disefiaron.

El Consejo Directivo presentara en el informe anual un comparativo, sobre el nivel
de cumplimiento de los programas de trabajo por parte de los diferentes comités,
identificando con ello los que realizaron un trabajo de excelencia y los que presentan
areas de oportunidad.

6.4.- PROFESORES

El Consejo Directivo del Club Campestre de Zamora, A.C., por conducto de la
Gerencia General es el Unico facultado, para contratar, evaluar, sancionar, liquidar
salarios y prestaciones, etc., de conformidad con los Estatutos Vigentes, Manual de
Organizacion, Capitulo Procedimiento de Seleccion y Reclutamiento de Personal
del Club Campestre de Zamora, A.C., la propia Ley Federal del Trabajo y del Seguro
Social, por lo anterior, para integrar a algun Profesor en la Plantilla Deportiva del
Club, debera de atenderse previamente lo siguiente:

e Cumplir expresamente el Perfil y funciones del puesto.

e La contratacion de profesores y auxiliares deberéa de realizarse
de acuerdo al Procedimiento de Seleccion y Reclutamiento de
Personal.

e Los aspirantes a integrarse a la Plantilla de Profesores deberan
de presentar Certificado que acredite su capacidad_técnica
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administrativa o en su defecto comprobar mediante examen el
nivel de conocimientos requerido.

Una vez cumplidos los requisitos anteriores, percibirdn sus honorarios en funcion
del Tabulador autorizado por el Consejo Directivo del Club Campestre de Zamora,
A.C.

Es importante sefialar que cualquier pago extraordinario por concepto de salarios,
bonos, prestaciones extraordinarias, etc., solo se realizaran si previamente fueron
autorizados por el Consejo Directivo, evitando con esto generar precedentes que en
lo futuro impliquen compromisos y responsabilidades de caracter laboral y legal.

6.5.- CAPACITACION DE PROFESORES

6.5.1 PROGRAMA DE CAPACITACION

El Consejo Directivo del Club Campestre de Zamora, A.C., a través de la Gerencia
General ha disefiado una estrategia que propicie y fortalezca las capacidades de
los profesores a través de programas de capacitacion permanente que impacten en
una ensefanza de calidad hacia los Asociados y beneficiarios.

Derivado de lo anterior y a principio de cada afio el Departamento Administrativo
por conducto de la Coordinacion de Recursos Humanos, elaborara un programa de
capacitacion bajo los siguientes lineamientos:

o El Profesor Titular de la especialidad realizara propuestas de
capacitacion (formato CCZPCD16-1-1) para él y los profesores a
su cargo.

o Las propuestas deberan ser sustentadas con las areas de
oportunidad identificadas y los impactos positivos que se reflejaran
después de los cursos de capacitacion.

o Todas las solicitudes deberan ser revisadas y en su caso avaladas
por el Jefe del Departamento de Deportes, tomando en cuenta las
estrategias disefiadas por el Consejo Directivo para propiciar una
ensefianza de excelencia con profesores de alto desempefio.

o Las propuestas anteriores, seran analizadas por la Gerencia
General desde el punto de vista técnico, administrativo y financiero.
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o De ser aprobados formaran parte del Programa Anual de

Capacitacion.
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CLUB CAMPESTRE DE ZAMORA, A.C.
GERENCIA GENERAL

SOLICITUD DE CURSOS DE CAPACITACION

CODIGO:
CCZzZPCD16-1-1

FECHA DE EMISION
16-jun-16

DATOS GENERALES

Nombre del trabajador propuesto:

Edad Antigiiedad en el Club Ocupacion

CARACTERISTICAS DEL CURSO SOLICITADO

Nombre del curso solicitado:

Contenido del curso:

Motivo por el cual se solicita el curso:

Consecuencia de no autorizarse:

Solicita

Vo.Bo.

Jefe del Departamento de Deportes

Autoriza

Gerente General
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o El formato anterior formara parte del expediente personal del profesor, en el
area de Recursos Humanos, a fin de que sea un elemento informativo para
la toma de decisiones.

o Los eventos que no hayan sido incluidos en dicho programa no podran
realizarse durante el afio en curso.

o Ningun Comité esta facultado para autorizar eventos de capacitacion no
incluidos en el programa anual, incurriendo en responsabilidad grave quien
infrinja lo anterior.

o En aquellos casos en que algin curso incluido en el Programa Anual de
Capacitacion, se tenga que realizar fuera de la ciudad, la Gerencia notificara
al profesor comisionado, los mecanismos y politicas para el pago de
alimentacion, pasajes y hospedaje, en el entendido de que dichos gastos
correran al 100 % por parte del Club.

o Es importante sefialar que en aquellos casos en que algun Profesor no
cumpla en su totalidad los requisitos administrativos, la Gerencia General
podra establecer acuerdos que beneficien a ambos, incluyendo dentro de
esta negociacion el pago de gastos de alimentacion, hospedaje y otros.

6.5.2 CERTIFICACION

El Club Campestre de Zamora, A.C., se encuentra en la etapa de Certificacion ante
la Comision Nacional del Deporte CONADE, con la finalidad de garantizar que sus
programas de Trabajo, la capacidad de sus Profesores, sus instalaciones, cumplan
los requisitos necesarios para garantizar una ensefianza de primer Nivel, por ello,
se hace necesario que los Profesores garanticen sus conocimientos a través de
Certificacion de sus conocimientos en la forma siguiente

e Certificacion por parte de la CONADE o,

e Certificacion por otra entidad legalmente constituida, por
ejemplo CECUFID, etc. o,

e Certificacion por parte del Titular del Departamento de Deportes
o,

e Certificacion por parte de uno de los Profesores certificados
externamente que laboren dentro del Club y que cuenten con el
aval como certificadores.

Las certificaciones anteriores tendran una vigencia de un afio, por ello las
evaluaciones deberan de incluirse dentro de los programas de trabajo de las
diferentes especialidades.

Los profesores que no acrediten, no podran impartir ensefianza deportiva en las
instalaciones del Club, hasta no obtener su certificacion.
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Con objeto de dar la importancia que corresponde al punto anterior, al término de
las certificaciones la Gerencia General organizard una reunion formal con todas las
especialidades deportivas, a fin de que el Presidente del Consejo realice entrega
formal de los Certificados a los Profesores que acreditaron las capacidades técnicas
y administrativas para generar una ensefianza deportiva de excelencia.

6.6.- ENSENANZA DEPORTIVA

Los estatutos establecen claramente que el Club Campestre de Zamora, A.C., a
través de la Gerencia General es el Unico facultado para realizar todas las
actividades administrativas dentro del Club, por ello ningan Comité esta autorizado
para realizarlas en su nombre o de manera independiente, para lo cual se
establecen los siguientes lineamientos para la realizacion de clases grupales y
clases particulares.

6.6.1.- CLASES GRUPALES

El Club Campestre de Zamora, A.C., organiza clases grupales de ensefianza
deportiva, con la finalidad de homologar las destrezas y habilidades de los
deportistas, por ello es necesario que estos eventos se realicen bajo los siguientes
lineamientos:

Clinicas de Tenis para Asociados

El Club Campestre de Zamora, A.C., organiza clases grupales de ensefianza
deportiva llamadas comunmente “CLINICAS DE TENIS”, con la finalidad de
homologar las destrezas y habilidades de los deportistas, por ello es necesario que
estos eventos se realicen bajo los siguientes lineamientos:

* Los interesados deberan acudir con la asistente del departamento de
deportes, llenara la solicitud correspondiente para la inscripcién, con los
datos personales de los interesados; misma que asignara fecha y horario
para agendar una clase de prueba.

* El coordinador de tenis, recibird notificacion de parte de la asistente de
deportes, para realizar la clase de prueba, misma quien llevara la agenda de
clases prueba, solicitada a través del propio coordinador.

* Una vez determinada la categoria del aspirante, el coordinador de tenis
confirmara a la asistente de deportes entregando el formulario, especificando
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la categoria asignada, los dias y horarios de entrenamiento y se procedera a
realizar la inscripcion en el sistema de clinicas, formalizando su incorporacién
en funcion del cupo disponible.

En el caso de que no existiera cupo disponible en la clinica correspondiente
a la categoria asignada, se le sefialara un periodo de espera, definido por el
propio Coordinador de tenis.

La asistente de deportes, notificara al interesado (a) o padres de familia del
mismo, dicha informacion y confirmacion de la fecha para su asistencia
formal, asi mismo deberd asegurarse de entregar copia del reglamento
correspondiente a los aspirantes, recabando firma de recibido.

La asistente de deportes sera la Unica facultada, para realizar movimientos,
cambios 0 anexos en la base de datos del sistema de clinicas deportivas, por
indicacion del jefe del departamento de deportes.

El coordinador de tenis, proporcionara los requisitos de equipamiento
personal para la practica del tenis y recomendaciones de caracter general.

Posteriormente, el interesado realizara el pago con la asistente de relaciones
publicas, en la recepcion del club, por la proporcionalidad semanal entre la
fecha de ingreso y el dia ultimo del mes.

El alumno recibird un comprobante de pago oficial, mismo que debera de
presentar mensualmente dentro de los primeros 10 dias naturales, al
coordinador de tenis para su acreditamiento, en caso de no hacerlo, el
alumno no podra tomar la clinica.

Los ingresos por concepto de clases grupales, deberan en su totalidad
registrarse contablemente en las cuentas del Club, atendiendo las
disposiciones fiscales que para tal efecto, deben de cumplirse.

Los alumnos integrantes de las clinicas, deberan liquidar mensualmente las
cuotas establecidas por el Consejo Directivo, durante los primero 10 dias
naturales de cada mes.
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En aquellos casos, en que los alumnos no realicen su pago de manera
oportuna, es decir durante los primeros diez dias naturales de cada mes,
pagaran un recargo equivalente al 10% (diez por ciento) del importe de la
cuota mensual, por concepto de moratorios.

Al término de cada mes, la asistente de la jefatura de deportes, obtendra el
listado de los alumnos que no hayan cubierto dos mensualidades y notificara
al coordinador de tenis para que suspendan la imparticion de las clinicas,
hasta que regularicen sus pagos.

La asistente del jefe de deportes, notificard a los asociados sobre la
suspension de clinicas por falta de pago.

La asistente de gerencia, sera la Unica facultada para registrar los cargos que
por altas y bajas de los alumnos, se generen durante el mes; de igual forma,
tendra la responsabilidad de validar las cifras y establecer las estrategias en
base a los estatutos para la recuperacion de los saldos de cartera vencidos.

Los alumnos, estan obligados a darse de baja, utilizando el formato de baja,
gue proporcionara la asistente de la jefatura de deportes. En breve, el jefe
del departamento de deportes dard aviso al coordinador de tenis, para
hacerle de su conocimiento y a su vez éste notificara al profesor.

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE PELOTAS Y

MATERIAL DEPORTIVO DE TENIS

El Coordinador de Tenis, sera el responsable de llevar a cabo el control de
abastecimiento, dosificacion, supervision y orden de las pelotas con el apoyo
del capitdn de canchas, ademas del resto del material deportivo de su
disciplina.

Por medio del formato “Bitacora de dosificacion y devolucién del material
deportivo de tenis”, el capitan de canchas proporcionara la cantidad de
pelotas o materiales requeridos por el profesor titular, previo al
entrenamiento, tomando nota a manera de bitacora diaria; debera registrar el
nombre del profesor y la cantidad de materiales, con el fin de prevalecer el
control y el orden de los mismos, debiendo firmar el profesor responsable, de
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acuerdo a la cantidad de pelotas que se otorgaran para cada clinica, misma
gue sera determinada, por el coordinador de tenis.

Los profesores titulares, seran los responsables del cuidado y buen uso de
los materiales una vez se hayan suministrado, debiendo informar al capitan
de canchas o bien al Coordinador de Tenis, en caso de contar con alguna
deficiencia de alguno, ya sea por mal estado o pérdida de los mismos.

En caso de dafio o extravio, se considerara la reposicién inmediata del
producto, de acuerdo a la determinacion de la situacion, es decir, si fuera por
deterioro de sobreuso debera reponerse por parte del Club, de lo contrario si
fuera por alevosia o mal uso, el coordinador de tenis se dirigira a la persona
involucrada, la cual se responsabilizara de dicha reposicion, en un plazo no
mayor de tres dias, llamese profesor o jugador.

Los profesores responsables, deberan entregar el material una vez
terminada la sesion de entrenamiento en la capitania de tenis, mismo que
sera recibido y contabilizado por el capitan de canchas, que a la par sera
supervisado por el Coordinador de Tenis, y éste ultimo le dara el seguimiento,
para la recuperacion de los materiales que no fueron devueltos y/o dafiados.

Se considerard como merma, un maximo del 10% del total entregado en cada
sesion.

El uso del material en general, se reserva Unicamente, para las clinicas de
tenis en todas sus categorias.

El coordinador de tenis, debera entregar el registro semanal (sabados) la
bithcora diaria, al jefe del departamento de deportes sobre el uso de los
materiales, debiendo informar si existe la necesidad de reposiciéon o
adquisicion de nuevo material por medio del formato “Propuestas de
Proyectos de Inversion” o bien, en caso de que la compra no sea tan
significativa, por medio de la “Solicitud de Compra”, debiendo previamente
entregar el material dafiado o stock actual de pelotas, debidamente
separadas por nivel de calidad en funcionalidad.

Una vez autorizada la adquisicion de los materiales, el Jefe del Departamento
de Deportes, serd el encargado de la logistica para suministrarlos al
Coordinador de Tenis, reabasteciendo a través del formato de “Resguardo



Club Campestre_ de _Zam_ora, A.C. HOJA 38 /53
H. Consejo Directivo
Gerencia General CLAVE CCZPCD16-1

REVISION 01

Procedimento de Comités
Deportivos

FECHA DE ELABORACION 01/01/2016

Global” (CCZPIFA16-1-2), firmando este ultimo como responsable principal
del material deportivo.

Clinicas de Futbol para Asociados

El Club Campestre de Zamora, A.C., organiza clases grupales de ensefianza
deportiva llamadas comunmente “CLINICAS DE FUTBOL”, con la finalidad de
homologar las destrezas y habilidades de los deportistas, por ello es necesario que
estos eventos se realicen bajo los siguientes lineamientos:

e Los interesados deberan acudir a la oficina de coordinacion deportiva del
Club Campestre de Zamora, A.C., con la Asistente de Deportes, quien en
base al cupo maximo, autorizara su ingreso a prueba por un periodo minimo
de 3 sesiones.

e La Asistente de Deportes, registrara de inmediato su alta en el filtro de
ingreso a entrenamientos, registrando previamente sus datos personales en
el formato Solicitud de Ingreso a Clases, el cual sera proporcionado por la
misma y permanecera a su resguardo en la oficina.

e La Asistente de Deportes informara su incorporacion al Coordinador de
Futbol, misma que recibira notificacion por parte del propio coordinador con
referencia al desempefio deportivo del alumno durante el periodo de prueba.

e La Asistente de Deportes notificara al interesado via telefénica, su aceptacion
0 en su caso denegacion en el equipo, explicando los motivos; en caso de
ser aceptado acudira con la Asistente de Relaciones Publicas en recepcion,
para realizar el pago por la proporcionalidad semanal entre la fecha de
ingreso y el dia ultimo de mes.

e La Asistente de Deportes proporcionard una hoja con los requisitos de
equipamiento personal para la practica del deporte, documentacion y
recomendaciones de caracter general (Anexo 2).

e El interesado recibe un comprobante de pago oficial, mismo que debera de
presentar con el profesor responsable de la clase.

e Los ingresos por concepto de clases grupales deberan en su totalidad
registrarse contablemente en las cuentas del Club, atendiendo las
disposiciones fiscales que para tal efecto deben de cumplirse.

e Los alumnos integrantes de clases grupales, deberan liquidar mensualmente
las cuotas establecidas por el Consejo Directivo, los primeros diez dias
naturales de cada mes, en el entendido de que si el dia dltimo de pago es
coincidente con domingo debera realizarse el pago en el dia habil inmediato
siguiente.
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En aquellos casos en que los alumnos no realicen su pago de manera
oportuna pagaran un recargo equivalente al 10% del importe de la cuota
mensual, proporcionandole clases hasta el dia 10 de dicho mes, y
suspendiendo la imparticion hasta el momento en que regularicen sus pagos.
En aquellas especialidades deportivas donde el Consejo Directivo ha
autorizado el ingreso de invitados para integrarse a clases grupales (Futbol),
a partir de la fecha de firma de este procedimiento se debera de cumplir lo

siguiente:

o Todo aspirante externo a ingresar a clases grupales debera firmar

carta de exoneracion de responsabilidad legal hacia el Club.

o Los aspirantes a ingresar invariablemente deberan de presentar una
solicitud (CCZPCD16-1-2), avalada por un Asociado Titular o por la
Gerencia en el caso de un aspirante familiar de un trabajador del Club.

o La autorizacion de invitados, sera determinada por el Consejo
Directivo apegado a sus facultades y responsabilidades que se les han

conferido a través de los Estatutos.

o El criterio que se aplicara para autorizar el ingreso de Invitados sera

el siguiente:

= El nimero de invitados no debera ser superior al maximo
establecido por el H. Consejo Directivo,
= El promedio general de aprovechamiento escolar de los dos
ultimos afios no debera ser inferior a 8.0
= Cumplido lo anterior se autorizara su participacion en las
visorias que organiza el Club, a fin de comprobar su destreza

deportiva.
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Deportivos
CLUB CAMPESTRE DE ZAMORA, AC. CODIGO:
GEREMCIA GEMERAL CCZPCD16-1-2
SOLICITUD DE INGRESO A CLASES FECHA DE EMISION
168-jun-18
DISCIPLIMA: CATEGORIA:

DATOS DEL INVITADD PROPUESTO

Mombre Fecha de Macimiento

Domicilio Moext_ Modimt._ Colonia CP.
Ciudad Telefonao Celular

Mombre del padre o tutor

Deupacion Mombre de la empresa Teléfono
Mombre de la madre o tutora

Ocupacicn Mombre de la empresa Teléfono

Datos Escolares

Mombre de la Institucion

Domicilio
Grado Telefona(s)
Promedic de los dos dliimos anos: ano actual afo anterior

DATOS DEL ASOCIADO TITULAR QUE PROFONE A INVITADO

Mombre:

Mo. Accion Firma

Vio.Bo.

Jefe del Departamento de Deportes

PARA USO EXCLUSIVO DEL CLUB CAMPESTRE DE ZAMORA, A.C.

La solicitud fue: Autorizada I:I

Mo Autorizada I:I

Gerente General
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Las solicitudes anteriores serdn revisadas y autorizadas por el
Presidente del Consejo o en quien delegue esta responsabilidad
(Gerente General).

Una vez autorizado lo anterior se le proporcionara informacion sobre
su equipamiento personal a utilizar asi como el reglamento y politica
sobre los pagos a realizar.

Considerando que el Futbol es un deporte de alto riesgo, los
integrantes de clases grupales, deberan de adquirir un seguro de
gastos médicos por temporada, el cual se les cobrara en su primer
pago.

Las personas que cuenten con seguro médico deberan de presentar
el comprobante, quedando exentas de este requisito.

Como parte de una integracion hacia la sociedad y debido a la
prevalencia de la practica de futbol en la regién, el Club Campestre de
Zamora, A.C. a través del Consejo directivo ha autorizado otorgar dos
becas por categoria, que exenta del pago mensual a los invitados
autorizados en esta especialidad previo analisis (formato CCZPCD16-
1-4).

El Consejo Directivo ha venido exentando del pago de las
mensualidades a los hijos de los trabajadores, situacion que se
mantendra vigente en tanto no se emita una disposicion contraria.
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CLUB CAMPESTRE DE ZAMORA, A.C.
GERENCIA GENERAL
SOLICITUD DE BECA DEPORTIVA

CcODIGO:

CCZPCD16-1-4

FECHA DE EMISION

16-jun-16

DATOS DEL INVITADO PROPUESTO

Nombre

Edad

Domicilio

Ciudad

Teléfono

DATOS DEL PADRE O TUTOR

Nombre

Edad

Ocupacion

Antigliedad

Ingresos mensuales

Vive con su familia

DATOS DE LAMADRE O TUTORA

Nombre

Otros ingresos

Edad

Ocupacion

Antigliedad

Ingresos mensuales

Vive con su familia

DATOS DE HERMANOS

Nombre

Otros ingresos

Edad (0]

cupacion
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CARACTERISTICAS DE LA VIVIENDA

Casa

Propia |:|

Nuamero de Habitaciones:|

Numero de W.C. I:l

Cuenta con agua potable?
Cuenta con energia eléctrica?

Tiene drenaje?

Los cuartos de qué material son:

Madera:l
Tabique:|

La calle donde vive es de:

Concreto hidréulico:

Piedra |:|

Rentada:|

sil_]
sil_]
sil__]

Prestada |:|

Nuamero de Regaderalel

no[ ]
no[ ]
no[ ]

Piedra:l
Otr0|:|

Asfalto|:|
Tierra:l

PARA USO EXCLUSIVO DEL CLUB CAMPESTRE DE ZAMORA, A.C.

Comentarios aspectos socio econdémico

Comentarios aprovechamiento escolar

Comentarios sobre destreza deportiva

Se propone como becario

Elaboro

sil__]

No[ ]

Vo.Bo.

Coordinacion de Acciones

Propone

Jefe de Relaciones Publicas

Autorizo

Gerente General

Presidente del

H. Consejo Directivo

01/01/2016
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6.6.2 CLASES PARTICULARES

De igual forma es importante sefialar que los Asociados, Comodatarios y/o sus
beneficiarios, que requieran se les proporcionen clases particulares, deberan
cumplir los siguientes puntos:

e Los solicitantes invariablemente deberan de acudir a la Coordinacion de
Acciones.

e La Coordinadora de Acciones revisara la Agenda del Profesor (Anexo 3) vy
en funcion de la disponibilidad de horarios, asignara de inmediato las fechas
y horas en que sera atendido por el Profesor.

e La Coordinadora de Acciones registrara de inmediato en el Sistema y se le
solicitara el pago anticipado de las clases que corresponden a una semana.

e Una vez realizado el pago se le proporcionara de inmediato el recibo
correspondiente, dicho comprobante debera ser presentado al profesor,
quien tendra la obligaciéon de registrar en su control (Anexo 4), en el
entendido de que de no presentar el comprobante no podra recibir las clases.

Las tarifas por concepto de clases particulares seran analizadas y autorizadas
anualmente por parte del Consejo Directivo, estando obligados a difundir dichos
costos a través de la Gerencia General.

Ningun Profesor o personal del Club esta facultado a realizar cobros de manera
directa; todo pago que realicen los Asociados, Beneficiarios, Comodatarios, etc.,
debera de estar registrado en la contabilidad del Club y por ende se debera de
entregar el recibo correspondiente.

El H. Consejo Directivo del Club Campestre de Zamora, A.C., por conducto de la
Gerencia establecera los porcentajes que derivados del otorgamiento de clases
particulares, se entregaran a los profesores y al Club.

Los porcentajes que se asignen al Club tendran el objetivo principal de compensar
el deterioro normal por el uso de las instalaciones, el consumo de energéticos y
cumplir con los programas estratégicos para capacitar a los Profesores, ofreciendo
clases de calidad a los asociados.

Las clases particulares que impartan los Profesores, se realizaran fuera de los
tiempos en que el Club tiene contratado al Profesor.

En las clases particulares que se impartan, el Club no esta obligado a proporcionar
articulos de uso personal, debiendo adquirirlos el alumno de manera personal.
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6.7.- APOYOS A PROFESORES Y ALUMNOS EN COMPETENCIAS

En virtud de que el Club Campestre de Zamora, A.C., es el Unico facultado para
manejar sus recursos economicos, es necesario establecer una politica normativa
para el apoyo a Profesores y Atletas que acuden a una Competencia:

6.7.1 PROFESORES

Ante la solicitud de los padres de familia, la cual debera entregarse con al
menos 10 dias habiles de anticipacion al coordinador de la disciplina, mismo
gue informara al jefe del departamento de deportes confirmando su visto
bueno, para que dichos profesores puedan participar como apoyo en los
torneos, entregando la solicitud emitida por los padres de familia, en formato
original, anexando fecha, hora y firma del visto bueno.

Dicha solicitud sera avalada por el Jefe del Departamento de Deportes,
Comité Deportivo correspondiente y a consideracion de los Delegados, se le
otorgard al profesor (es), la autorizacion para acudir a eventos programados,
para el acompafamiento durante los torneos a los alumnos.

El Club Campestre de Zamora, A.C. no otorgara apoyo economico para
sufragar los gastos por concepto de viaticos, cuando se acuda a Eventos
Programados, en el entendido de que dicho apoyo lo deberan absorber los
padres de familia de los alumnos competidores.

El jefe del departamento de deportes, consignara la solicitud en breve con la
coordinacion de recursos humanos, para efectos administrativos y
precedentes.

Cuando la competencia este fuera de programa, el comité realizara solicitud
al Consejo Directivo a través del Delegado, exponiendo las justificaciones
correspondientes, firmando dicho documento el presidente, tesorero y
secretario.

6.7.2 ALUMNOS

e Los alumnos que participen en eventos programados y etapa selectiva
para un evento representativo de caracter nacional oficial, deberan
sufragar directamente los gastos que origine su participacion.

e Los alumnos que participen en los eventos anteriores, deberan
invariablemente representar al Club Campestre de Zamora, A.C.

6.8.-PRACTICA DEPORTIVA INFORMAL

El Consejo Directivo ha venido autorizando con caracter de invitados a jugadores
gue practican deporte de manera informal, siendo necesario regular su ingreso y
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permanencia dentro de las instalaciones, estableciéndose los siguientes
lineamientos:

El Asociado Titular interesado en invitar a una persona para la préactica
deportiva informal, presentard una solicitud al Consejo Directivo a través del
Delegado designado de la especialidad correspondiente y de la propia
Gerencia.

La solicitud anterior sera analizada y en su caso autorizada por el Presidente
del Consejo Directivo 0 en quien delegue esta responsabilidad.

En caso de ser autorizada el invitado debera liquidar las cuotas que
establezca el Consejo Directivo.

La Coordinadora de Acciones gestionara la elaboracion de las credenciales
de identificacion.

El invitado debera firmar la carta de exoneracion de responsabilidad legal
para el Club Campestre de Zamora, A.C.

La Gerencia General por conducto de la Coordinadora de Acciones entregara
el reglamento al invitado, debiendo recabar su firma.

El Asociado Titular que proponga a un invitado se hace responsable de
cualquier alteracion a la disciplina, dafios a las instalaciones, etc. en que
infrinja el invitado de referencia.
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7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

De Comités Deportivos

Secuencia de

etapas

Actividad

Responsable

1.0 Designacion de
Delegado

1.1 En primera reunién del H. Consejo Directivo
electo, se designaran a los delegados por
especialidad deportiva.

1.2 Se entregara copia de
delegados, que
integralmente.

funciones a
deberan atender

1.1 Presidente del H.
Consejo Directivo.

1.2 Presidente del H.
Consejo Directivo.

2.0 Conformacion
de Comités
Deportivos

2.1 Se convoca a reunidn con comité de la
especialidad vigente.

2.2 Se revisan programas de
resultados.

trabajo y

2.3 Se convoca a elecciones de nuevo comité.
2.4 Se publican los requisitos de las personas
gue podran contender para integrar el comite.

2.5 Se coordina la logistica para la eleccion del
nuevo comité, que estara conformado por
Presidente, Secretario y Tesorero, el Delegado
y el Profesor Titular

2.1 Delegado Designado

2.2 Delegado Designado,
Comité Vigente.
2.3 Delegado Designado

2.4 Jefe del
Departamento de
Comunicacion e Imagen
2.5 Jefe del
Departamento de
Deportes

3.0 Rendicion de
cuentas

3.1 Se llevaran a cabo reuniones mensuales con
el Profesor Titular de la especialidad deportiva,
para revisar el nivel de cumplimiento de los
programas establecidos.

3.2 Se presentaran los niveles de cumplimiento
y avances a los programas, ante el H. Consejo
Directivo cada vez que éste lo requiera.

3.3 Se presentara un informe anual comparativo
entre los diferentes comité de deportes.

3.1 Comité electo.

3.2 Comité electo.

3.3 H. Consejo Directivo
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4.0 Capacitacion de
profesores

4.1 Se solicitan eventos para capacitacion
mediante formato CCZPCD16-1-1.

4.2 Confirmacion y validacion a la solicitud de
eventos de capacitacion desde el punto de vista
técnico

4.3 Se analiza la solicitud de manera técnica y
administrativa.

4.4 Se autoriza la solicitud.

4.5 Se adhiere el evento al programa anual de
capacitaciones.

4.1 Profesor Titular

4.2 Jefe
Departamento
Deportes.

4.3 Gerente General

4.4 Gerente General.
45 Coordinacion
Recursos Humanos

del
de

de

TERMINACION DE PROCESO DE COMITES
DEPORTIVOS
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necesidad de tomar
clases deportivas.

Acciones a solicitar informacion.

Deportivos
De Ensefianza Deportiva
Secuencia de Actividad Responsable
etapas
1.0 Surge la|1.1El interesado acude con la Coordinadora de | 1.1 Solicitante/Alumno

2.0 Se solicitan
clases grupales.

2.1 Se revisa disponibilidad de cupo en listas de
asistencia.

2.2 Se da de alta al solicitante en el sistema de
clinicas.

2.3 Se entrega formato con los requisitos para la
practica del deporte seleccionado.(Anexo2)

2.4 Se realiza el pago correspondiente.

2.5 Se entrega comprobante de pago.

2.6 Se exhibe comprobante a profesor.

2.7 Se registra el folio del comprobante de pago
en formato de control (Anexo 4).

2.8 Se suspendera el otorgamiento de clases, en
caso de que el dia 11 de cada mes no se
realicen los pagos correspondientes.

EL SOLICITANTE ES INVITADO

2.9 Se presenta solicitud CCZPCD16-1-2,
avalada por un Asociado Titular o Gerente
General en caso de hijos de trabajadores.

2.10 Se firma carta de exoneracion de
responsabilidad legal.

2.11 Se comprobara que el solicitante cuente
con buen promedio académico, buena conducta
y aptitudes para el deporte seleccionado.

2.12 Se autoriza la solicitud. Se realizan los
pasos del 2.2 al 2.8.

2.1 Coordinacion de
Acciones.
2.2 Coordinacion de
Acciones.
2.3 Coordinacion de
Acciones.
2.4 Solicitante/Alumno
2.5 Asistente de

Relaciones Publicas

2.6 Solicitante/Alumno.
2.7 Profesor Titular de la
especialidad.

2.8 Profesor Titular de la
especialidad.

2.9 Solicitante/Alumno

2.10 Solicitante/Alumno

2.11 Coordinacion de
Acciones.
2.12 H. Consejo

Directivo.
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H. Consejo Directivo

clases particulares.

3.4 Se realiza el pago correspondiente (de
manera semanal).
3.5 Se entrega comprobante de pago.

3.6 Se exhibe comprobante a profesor.

3.7 Se registra el folio del comprobante de pago
en formato de control (Anexo 4).

3.8 Se suspendera el otorgamiento de clases,
desde el momento en que el alumno no presente
el comprobante de pago.

Gerencia General CLAVE CCZPCD16-1
. .z REVISION 01
Procedimento de Comités ,
DeporthOS FECHA DE ELABORACION 01/01/2016
3.1 Se revisa disponibilidad de horarios en|3.1 Coordinacion de
agenda del profesor requerido. Acciones.
3.2 Se asignan dias y horas en que se tomaran |3.2 Coordinacion de
las clases particulares. Acciones.
3.0 Se solicitan|3.3 Se registra al alumno en sistema de clinicas.|3.3  Coordinacién de

Acciones.

3.4 Solicitante/Alumno
3.5 Asistente de
Relaciones Publicas

3.6 Solicitante/Alumno.
3.7 Profesor Titular de la
especialidad.

3.8 Profesor Titular de la
especialidad.

TERMINACION DE PROCESO DE CLINICAS
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&

CLUB CAMPESTRE DE ZAVORA, A.C.
H.CONSEIO DIRECTIVO 2016-2018
GERENCIA GENERAL

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE COMITES DEPORTIVOS

FECHA DE EMISION

16 DEJUNIO DEL 2016

SECUENCIA DE ETAPAS

H.CONSEJO DIRECTIVO

DELEGADO

JEFE DEL DEPARTAMENTO

JUNTA DE ASOCIADOS QUE

COMITE ELECTO

PROFESOR TITULAR

COMITE ELECTO

PROFESOR TITULAR

DE DEPORTES PRACTICAN LA ESPECIALIDAD
1.-| Designacion de delegado SE DESIGNA AL
DELEGADO DE LA
ESPECIALIDAD
CONVOCAA
REUNION CON
COMITESALIENTE
.| conformacién de comites CONVOCAA
deportivos INTEGRACION DE
NUEVO COMITE
N COORDINA i
LOGISTICADE | +-3{ ELIGEN comITE
ELECCIONES
LLEVAA CABO
REUNIONES
. MENSUALES CON
3.-|Rendicion de cuentas PROFESORES
PRESENTA PRESENTA
INFORMES AL
INFORMES
oS HCONSEIO
DIRECTIVO

=

Capacitacién de profesores|

CONFIRMA Y
VALIDA SOLICITUD

l

SOLICITAEVENTOS
DE CAPACITACION

J

ENTOS DE
CAPACITACION

ANALIZAY
AUTORIZA

SOLICITUD
EVENTOS DE

CAPACITACION

ADHIERE EVENTO A
PROGRAMA ANUAL
DE CAPACITACION

FIN
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De Ensefianza Deportiva

‘CLUB CAMPESTRE DE ZAMORA, A.C. FECHADE EMISION
H.CONSEJO DIRECTIVO 2016-2018
‘GERENCIA GENERAL 16 DEJUNIODEL 2016
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CLINICAS
SECUENCIA DE ETAPAS SOLICITANTE/ALUMNO (COORDINACION DE ACCIONES PROFESOR TITULAR ASISTENTE DE RELACIONES H.CONSEJO DIRECTIVO
PUBLICAS
1. Surge la necesidad de INF(S)ENSVL\)LII-EFB\I
tomar clases COORDINACION DE
ACCIONES
REVISA
SOLICITA DISPONIBILIDAD, DA

). Se solicitan clases CLASES DE ALTAEN
grupales GRUPALES SISTEMA Y
ENTREGA FORMATO
CON REQUISTOS

PRESENTA AUTORZO LA
—> SoLICITuD —
Sesolicitan clases SOUCITA CLASES CCZPCD16-1-2 A E?‘&Oﬁl;fggﬁl soLemn
~[oarticutares PARTICULARES COORDNACION DE CCZPCDI6-1-2
ACCIONES

REVISA
DISPONBILIDAD, DA
DE ALTAEN
4.-| Seda dealta en sistema SISTEMA Y
ENTREGA FORMATO
CON REQUISTOS
SE REALIZA EL
5.-|Pago de clases PAGO

CORRESPONDIENTE

\L SE ENTREGA

COMPROBANTE DE

6.-|Se entrega comprobante PAGO
REGISTRA
PAGO
7.- |Registro de pago \L
IMPARTE
8.-|Seimparten clases CLASES

l
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9. ABREVIATURAS Y NOMENCLATURAS

Nomenclaturas

Para el codigo de los formatos se utilizo la siguiente nomenclatura

CCz Iniciales de la Asociacion Club Campestre de Zamora, A.C.
PCD Iniciales del Procedimiento de Comités Deportivos y Clinicas.
16 Ao de Elaboracion

1 Numero de Version

1 NUmero de Formato
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Anexo 1. Funciones del Delegado

Club Campestre de Zamora, A.C.

H. Consejo Directivo
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Deportivos

DENTFICACION DEL PUESTO:

DESCRIPCION DEL PUESTO:
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HOJA 54 /53
CLAVE CCZPCD16-1
REVISION 01
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Anexo 2. Requisitos de Equipamiento para la practica deportiva

CLUB CAMPESTRE DE ZAMORA A.C.

EQUIPAMIENTO PARA LA PRACTICA DEPORTIVA

CLASES DE BASQUETBOL

e Balon de basquetbol (marcado).
e Zapatos tenis para basquetbol de suela lisa.
e Ropa Deportiva.

CLASES DE FUTBOL

e Uniforme
e Zapatos de taquetes para futbol.
e Baldn de futbol (marcado).
o Categoria micro y minipony del No. 3
o Categoria Tercera infantil del No.4
o Categoria de la Segunda a la Juvenil del No.5

CLASES DE TENIS

e Raqueta (marcada).
e Zapatos para tenis de suela lisa.
e Ropa Deportiva.

CLASES DE NATACION

e Gorra.
e Googles.
e Traje de bafio (no algoddn).
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CLUB CAMPESTRE DE ZAMORA,
GERENCIA GENERAL

A.C.

AGENDA CLASES PARTICULARES

CODIGO:
CCZPCD16-1-3
FECHA DE EMISIO|
16-jun-16

PROFESOR: FRANCISCO MENDEZ MENDOZA

SEMANA DEL 6 AL 11

DE

JULIO

HORA Lunes Martes Miércoles

Jueves

Viernes

Sébado

7-8

8-9

10-11

9-10 HORARIO PARA CLASES DE GRUPO CLUB CAMPESTRE DE ZAMORA

11-12

12-13

13-14

14-15

15-16

16-17

18-19

17-18 HORARIO PARA CLASES DE GRUPO CLUB CAMPESTRE DE ZAMORA

19-20

En este horario se da mantenimiento a las instalaciones por lo que es inevita ble el ruido que producen las sopladoras.
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