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Siguiendo el orden de nuestro Reglamento Interno en el capítulo IV "De los horarios, Jornada de 
Trabajo y Control de Asistencia": 

1. Todos los trabajadores, con excepción del Director General y los que él señale, deberán 
registrar su asistencia diariamente al inicio de su jornada, procediendo de inmediato a 
instalarse en sus lugares de trabajo, así como registrar su salida al término de su jornada lo 
cual harán de acuerdo con el artículo 30: 

l. Para el personal adscrito al Puerto Industrial de Lerma será de 8:00 a 16:00 hrs.; 
11. Para el personal adscrito a la Gerencia Puerto de Altura y Cabotaje Seybaplaya será de 

8:00 a 16:00 hrs.; 
111. Para el personal adscrito a la Gerencia Puerto Industrial Isla del Carmen de 8:00 a 16:00 

hrs.; 
IV. Para el personal adscrito a la Administración Puerto Industrial Pesquero de Champotón 

será de 8:00 a 16:00 hrs. 

2. El horario del personal operativo podrá diferir de acuerdo con la naturaleza de las funciones y 
actividades para el que fue contratado. (personal de embarcación, monitoreo, fareros, etc.}. 

El horario será establecido por su superior jerárquico de acuerdo con •la necesidad de sus 
funciones. 

3. Del cumplimiento de asistencia y permanencia en el trabajo según lo describen los artículos del 
35 al 45: 

l. Artículo 35.- Se considera puntualidad, al registro exacto de la hora de entrada de 
acuerdo con el horario establecido para el trabajador. 

11. Artículo 36.· Se permitirá una tolerancia de entrada del minuto uno al minuto quince, a 
efectos de que al trabajador se le considere como asistencia. 

111. Artículo 37.· El registro de entrada realizado entre los minutos dieciséis y treinta, será 
considerado como retardo. 

IV. Artículo 38.· El registró realizado después del minuto 30 será considerado corno falta 
injustificada. 

A todo el personal de la APICAM: 

Dirección General, 
Direcciones, Subdirecciones, 
Gerencias, Subgerencias, Administraciones, 
Jefes de Departamentos. 
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V. Jtrtículo 39.· Por cada tres retardos realizados durante el :,eriodo de revisten de tarjetas 
de tiempo para la elaboración de la nómina de pago, dará lugar a una sanción que 
corresponderá al descuento equivalente a un día de salario. 

VI. Artículo 40.· Registrar tres descuentos por retardos o por faltas injustificadas en el periodo 
de quince días será motivo de una sanción correspondiente a una llamada de atención 
por escrito, el cual se integrará a su expediente. 

VII. Artículo 41.· Cuando el trabajador haya tenido que atender asuntos por causas de 
enfermedad, fortuitas, o de fuerza mayor que le impida registrar su hora de entrada 
dentro de los límites establecidos, deberá presentar con oportunidad las pruebas y/o 
justificantes junto al formato de justificante único, de lo cual será llenado en el portal de 
apicam.mx. pestaña COVIAPI (Sistema de Comisiones. Viáticos y Justificantes) y turnarlo 
a las autoridades competentes para sus respectivas firmas de autorización, los 
justificantes deberán ser llenado mismo día. 

VIII. Artículo 42.· En caso de que el trabajador se retire de sus labores antes de su hora de 
salida establecida sin el justificante o comisión correspondiente, se considerará 
abandono de trabajo, para lo cual se le aplicará la sanción correspondiente al descuento 
de un día. La salida antes de su horario de labores por causas de carácter personal 
deberá ser solicitado por medio del formato de justificante único, el cual no podrá ser 
mayor a dos horas antes de su hora de salida, de lo contrario se le computará como 
permiso económico, anexando para tal efecto los justificantes comprobatorios y/u oficio 
libre en el cual explique la motivación de su salida anticipada. 

IX. Artículo 43.- No se considerará abandono de trabajo cuando el registro de salida antes se 
efectúe debido a una disposición de carácter general y exista un documento expedido por 
la Dirección General o en su defecto por la Dirección de Administración, autorizando 
dicha situación, cuando el estar dentro de las instalaciones peligre la integridad física de 
los trabajadores, o bien cuando el empleado presente al encargado de Recursos Humanos 
el justificante y/o comisión debidamente autorizada que ampare dicha salida antes. 

X. Artículo 44.- Cuando el trabajador no realice el registro de su entrada o de su salida de la 
forma mencionada en los Artículos 21. 22 y 23, del reglamento será acreedor a un 
descuento equivalente a un día de salario. 

XI. Artículo 45.- El descuento mencionado en el Artículo 44, correspondiente a la omisión de 
registro no procederá cuando por la naturaleza de la comisión, causa fortuita o de fuerza 
mayor le haya impedido llegar a registrar su entrada o salida, debiendo el trabajador 
acreditarlo con pruebas, comisión y/o justificantes anexados al formato de justificante 
único, siempre y cuando a criterio de las autoridades sea autorizado. 

Nota: La comisión que se le encomiende al trabajador no lo exime de registrar, por lo cual deberá 
registrar su entrada a las instalaciones, al momento de su partida a dicha comisión, de su 
retorno a las instalaciones y salida de las instalaciones . 
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Por lo antes mencior'ado, todo el personal deberé de tener registrada su huelc facial y sln 
excepción alguna checar sus entradas y salidas. 

4. Todo el personal que incurra en el abandono del área laboral sin previo aviso y autorización 
será considerado prospecto a levantársele acta de abandono. 

5. Se consideran faltas injustificadas de asistencia del trabajador: 

l. Si el trabajador abandona sus labores antes de la hora de salida reglamentaria sin autorización 
de sus superiores jerárquicos y regresa únicamente para registrar su salida. 

11. Al que injustificadamente no registre su salida o el registro de ésta se hiciere antes de la· hora 
correspondiente, sin autorización del superior jerárquico. 

111. El cómputo de tres retardos (artículo 39) acumulados en un período de quince días. 

Se recalca que, por alguna circunstancia, debido algún motivo personal u oficial el trabajador 
tenga necesidad de salir al exterior del edificio, lo comprobará con un pase de salida, 
debidamente llenado, con nombre y firma de quien lo solicita y de su jefe inmediato, de lo cual 
deberá contener la causa oficial o personal y la hora tanto de salida como de entrada, debiendo 
el trabajador reforzar dicho pase registrándose en reloj checador la hora en que sale y también la 
hora de retorno e ir al área de Recursos Humanos a notificarlo en caso de que retorne. En caso de 
que no retorne deberá llenar su justificante único (que deberá sujetarse según lo establecido al 
artículo 42). 

,,,. lt\!'1 tu;, . 
,:/r� -'>.: 

C.C.P. Lirio _Mendez Pablo, Subdire�ora 'aF1t:�.ftE.l�umár;ios- 
C.C.P. Archivo o.O DE PARTES (� 
C.C.P. Minutario � S. 
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guadalupe reyes <apicam.rh2017@gmail.com> 

Normatividad laboral: Jornada laboral de trabajo 
1 mensaje 

API DE CAMPECHE <apicam.rh2017@gmail.com> 28 de julio de 2022, 10:16 
Para: el ato_oag90@hotmail.com, faguiarruiz@gmail.com, adan.aguil rm@puertosdecampeche.com.mx, 
diego.a(..uilar@puertosdecampeche.com.mx, victor.aguilar@puertosdE;ampeche.com.mx, 
yenis.aguilar@puertosdecampeche.com.mx, norma.alducin@puertosdecampeche.com.mx, fatialpuche@gmail.com, 
javier.camas@puertosdecampeche.com.mx, mirna.andrade@puertosdecampeche.com.mx, orlandoandraded@hotmail.com, 
emmanuel_angulo@outlook.com, jh.arana.dominguez@hotmail.com, jcarceocos@hotmail.com, 
jase .arellano@puertosdeca m peche .com. mx, angelica .arevalo@puertosdecampeche.com. mx, arias. lety1 O@gmail.com, 
arrocha 711209@hotmail.com, davidavila 149@gmail.com, jorge.baqueiro@puertosdecampeche.com .mx, 
rafaelbarbsa?@gmail.com, viviana.barrera@puertosdecampeche.com.mx, ivan.bautista@puertosdecampeche.com.mx, 
arturobautistac@hotmail.com, eva.bautista@puertosdecampeche.com.mx, barza_013@hotmail.com, 
eduardo.brito.pech@gmail.com, isaacriverob@gmail.com, sergio.buendia@puertosdecampeche.com.mx, 
alejandro_cabe@hotmaif.com, g_oriana26@hotmail.com, betta_OO@hotmail.com, saracach62@hotmail.com, 
pedrocahuichvazqez@gmail.com, martha.camara@puertosdecampeche.com.mx, marcosmarcelinocansanchez@gmail.com, 
fjcanche@hotmail.com, ninacanepa@hotmail.com, janet.cano@puertosdecampeche.com.mx, 
rogelio.canulcab@hotmaif.com, gabycanuf.1990@hotmail.com, juan_alfonso _api@hotmail.com, milky _ 85231 O@hotmail.com, 
vallejosr@live.com.mx, edwin_mlcm@hotmaif.com, luis.carrasco.guerrero70@gmail.com, 
josedelcarmencastaneda284@gmail.com, pablocastillochan@gmail.com, alejandro.castillo@puertosdecampeche.com.mx, 
tosconhon@hotmail.com, romeocastro1937@gmail.com, dccatzin@gmail.com, 
agapito.ceballos@puertosdecampeche.com.mx, luiscevallos@live.com, agus.chable.ascencio@gmail.com, 
elviachable948@gmail.com, jesus_chale12@hotmail.com, danielchandzib1962@gmail.com, 
myrta.chan@puertosdecampeche.com.mx, pmar_bella@hotmail.com, alverick24chan@gmail.com, 
chanarmando@outlook.com, gasparchanvazquez@gmail.com, willichan28@gmail.com, 
ramon.chay@puertosdecampeche.com. mx, rubi .ch i@puertosdecampeche.com .mx, 
everardo.chi@puertosdecampeche.com.mx, construmd@outlook.com, arlethgpechi@hotmail.com, 
manuel.chi@puertosdecampeche.com.mx, lazarusfarus@gmail.com, jv9065027@gmail.com, 
CHUCMONTEROAURAELENA@gmail.com, Sergio Colli <sergiocolli4444@gmail.com>, chemo52@hotmail.com, 
copo_ cruz@hotmail.com, acordova _ 16@hotmail.com, romancortazar@live.com .mx, 
freddy.cortazar@puertosdecampeche.com.mx, guadalupe.coyoc@puertosdecampeche.com.mx, mayralore86@gmail.com, 
jase lluis cruz lopez <cruzlopezjoselluis@gmail.com>, rodikcoluchii@gmail.com, ramcp91@gmail.com, 
isidrocruzqueb@gmail.com, karla.cuevas@puertosdecampeche.com.mx, laura.cuevas@puertosdecampeche.com.mx, 
cupil101072@gmail.com, cdargence@gmaif.com, juan_damas_api@hotmail.com, 
dolores .delacruz@puertosdecampeche.com. mx, de _los_ santos_ cam ilo@hotmail.com, lu isdey201 O@hotmail.com, 
genovevo06@hotmail.com, albertochi2@hotmail.com, maria.diaz@puertosdecampeche.com.mx, 
asistenteopipapicarmen@gmaif.com, duenas27241 O@gmaif.com, Evelyn Dutra <evelyndutrap@gmail.com>, 
klech_86@hotmail.com, ngdzib28@gmail.com, ponchi_puma@hotmail.com, madf88@hotmail.com, 
jose_dzul80@hotmail.com, yamildre-@hotmail.com, jorgescalante1967@gmail.com, alvaesc17@gmail.com, 
jose_espadas0295@hotmail.com, nallely.espina@puertosdecampeche.com.mx, 
salvador.espinola@puertosdecampeche.com.mx, mayda.espinosa@puertosdecampeche.com.mx, 
franciscoe30@hotmail.com, gabriel.estrella@puertosdecampeche.com.mx, cmeo2000@yahoo.com, 
guadalupeestrella2803@gmail.com, Talento Estudio Campeche <mcdollar1997@gmail.com>, mfperez32@gmail.com, 
peligro19@live.com.mx, juan_ 1989_58@hotmaif.com, sonia.garcia@puertosdecampeche.com.mx, 
opip.seybaplaya@gmail.com, jose42622@gmail.com, josefa.garcia@puertosdecampeche.com.mx, 
fanny.garcia@puertosdecampeche.com.mx, draidagarciasanguino@gmail.com, hugo.garfias640926@gmail.com, 
miguelgilcoral@gmail.com, gomezbritojaime@gmail.com, issagomez0616@outlook.com, 
alfredo .gomez@puertosdecampeche.com. mx, edilberto .gongora. tuz@hotmail.com, joaquincahuich 14@gmail.com, 
diegoruiz9201 @gmail.com, oscargo _ 28@hotmail.com, adriana.gonzalez@puertosdecampeche.com .mx, 
fabian.gaspar.gonzalez@gmail.com, carlos.granados@puertosdecampeche.com.mx, dguerrajimenez@gmail.com, 
acrom_ 16@hotmail.com, eneasconstantino@gmail.com, hugho1970@gmail.com, fide89_@live.com, 
lourdes.hernandez@puertosdecampeche.com.mx, terrible_25@hotmail.com, alma.hernandez@puertosdecampeche.com.mx, 
rosa.hernandez@puertosdecampeche.com.mx, josehernandezr96@hotmail.com, julio_hdz-rdz@hotmail.com, 
julio_htc74@hotmail.com, marcoschan2582@gmail.com, salatiel.herrera@puertosdecampeche.com.mx, 
chary_ 181169@hotmail.com, hodgkin.alfa@outlook.com, adriana.hoy@puertosdecampeche.com.mx, 
editainclan@hotmail.com, cronos.qbo@gmail.com, fatima.juarez@puertosdecampeche.com.mx, santa.tokio12@gmail.com, 
adrian.kantun@puertosdecampeche.com.mx, isidrokuccruz088@gmail.com, 3dyagamy@gmail.com, 
jare_landrs@hotmail.com, aral_sara07@hotmail.com, emmanuel.laso@puertosdecampeche.com.mx, 
Ju anca rlosli rahidalgo@gmail.com, carios _lopez _ 541 @hotmail.com, freddy. lopez@puertosdecampeche.com. mx, 
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adrian.lopez@puertosdecampeche.com.mx, livia.beatriz.lopez.estudillo@gmail.com, hanson.30@hotmail.com, 
aracely.lopez@puertosdecampeche.com.mx, kiara.loria@puertosdecampeche.com.mx, jlc6806@hotmail.com, 
Leydi.rubi72@gmail.com, rebeca.magana@puertosdecampeche.com.mx, maricruzazueto77@gmail.com, 
juan.maldonado@puertosdecampeche.com.mx, arq.manzo@hotmail.com, Andres Martín <andresmartin85.am@gmail.com>, 
uru.martinez@puertosdecampeche.com.mx, dmartinez820530@gmail.com, abimaelmartinezqueb8@gmail.com, 
martinez29.mmq@gmail.com, carlosmiguelmartinezssnchez@gmail.com, julianenriquemartinezv@gmail.com, 
lic.jorgemilio@hotmail.com, maybeytiafelipe@gmail.com, Psic.RogelioMay@hotmail.com, 
rosario.may@puertosdecampeche.com.mx, mariana.may@puertosdecampeche.com.mx, 
cecilia .may@puertosdecampeche.com. mx, jase_ mayo 1980@hotmail.com, fernandomed inacaamal@gmai l .com, 
margarita.medina@puertosdecampeche.com. mx, pattymena2018@g mail .com, silvia.mendez@puertosdecampeche.com .mx, 
alan_ml89@hotmail.com, vianeymend iz2007@hotmail.com, lirio.mendez@puertosdecampeche.cor .mx, 
fernando.mendoza@puertosdecamperhe.com.mx, iscmendozal@hotmail.com, azariel.1106@hotma, .com, 
maria.meza@puertosdecampeche.corr,.mx, julio.millan@puertosdecampeche.com.mx, jj.millan27@hvtmail.com, 
leopoldo.mischan@gmail.com, he_be1@hotmail.com, serg_molina1911@hotmail.com, tonomondragon@outlook.com, 
Luzmonsalvo 1996@gmail.com, abra ham .moreno@puertosdecampeche.com .mx, mukulmiguel 15@gmail.com, 
Carlosnaal120481@outlook.com, psic _napejolu@hotmail.com, daniel.navarro@puertosdecampeche.com.mx, goreti- 
1993@hotmail.com, jessi_noh@hotmail.com, montiny_89@hotmail.com, karina.novelo@puertosdecampeche.com.mx, 
mercedes.olan@puertosdecampeche.com.mx, davidordaz3988@gmail.com, rogortega.al@gmail.com, 
massiel.ortega@puertosdecampeche.com.mx, joana.ortega@puertosdecampeche.com.mx, jorge_barcelino@hotmail.com, 
jorgeortizcobos@gmail.com, fer.o.garrido@gmail.com, moises.pacheco@puertosdecampeche.com.mx, 
benitocandela rio@gmail.com, ben itopacheco 1 O@gmail.com, rosa .palma@puertosdecam peche .com .mx, 
romanparedes28103@gmail.com, antonio _pech86@hotmail.com, mayra.pech@puertosdecampeche.com .mx, 
carolina.apicarmen@gmail.com, gloriapedrazarazo@hotmail.com, leonardopedroza@hotmail.com, 
carlos_pensabe.alvarez@hotmail.com, benjamin.peralta@puertosdecampeche.com.mx, 
omar.perez@puertosdecampeche.com.mx, oxkarpc@hotmail.com, ana.perez@puertosdecampeche.com.mx, 
cristopertec@gmail.com, sam-anahi@hotmail.com, david.pineda@puertosdecampeche.com.mx, 
fernando.pineda@puertosdecampeche.com.mx, pool38969@gmail.com, jesviz021 O@hotmail.com, 
angeles.morales@puertosdecampeche.com. mx, pkris _ 29@hotmail.com, quinterotun 17@gmail.com, ramag.rs@hotmail.com, 
leonor.ramirez@puertosdecampeche.com.mx, ramcruzantonio@outlook.com, mmar.rami@hotmail.com, 
ars1901@hotmail.com, luis.ramoscu@puertosdecampeche.com.mx, ceciocheita02@gmail.com, azaly35@hotmail.com, 
joserebolledo815@gmail.com, lupis052004@yahoo.com .mx, g ilberto .reyes@puertosdecampeche.com .mx, 
abundy1705@hotmail.com, reyehigi5@gmail.com, rubicelriveragarrido@gmail.com, amira_rivera@live.com.mx, 
mary.apicarmen@gmail.com, aerodrign@hotmail.com, nashielly.rodriguez@puertosdecampeche.com.mx, 
ivan_860211@hotmail.com, miguelunacariq@gmail.com, francisco.romellon@puertosdecampeche.com.mx, 
gilberto.romero@puertosdecampeche.com.mx, cristinars@live.com.mx, cinthiarosado_@hotmail.com, 
christopher.rosado@puertosdecampeche.com.mx, rub_saenz@hotmail.com, franciscosanchez20_@hotmail.com, 
esanchez.apicarmen@gmail.com, alex270796@hotmail.com, diego4san@gmail.com, rodrigosandoval1@outlook.com, 
bikina35@hotmail.com, jose.santiago0612@outlook.com, leticia.santos@puertosdecampeche.com .mx, 
marysarao4@hotmail.com, erik.serech@puertosdecampeche.com.mx, jose.sierra@puertosdecampeche.com.mx, 
evelynsilva.r@gmail.com, oscar.jonas84@gmail.com, jose.sonda@puertosdecampeche.com.mx, 
opip.isladelcarmen@puertosdecampeche.com.mx, manuelsuarez.op@gmail.com, octaviotun.2017@hotmail.com, 
romytun2020@gmail.com, carlos.tun@puertosdecampeche.com.mx, jorgetun_@hotmail.com, leonardouc_79@hotmail.com, 
joseucoba 11@gmail.com, gutamay2@gmail.com, cuyagorda@gmail.com, arturovaldiviesovela@gmail.com, 
fernando.valencia.barreto@gmail.com, josecarlosvalencia11@gmail.com, aalexandra.vargas@gmail.com, 
finde_semana74@hotmail.com, socorro.vazquez@puertosdecampeche.com.mx, arturovazquez_ 12@hotmail.com, "L.C. 
Nidia Vazquez" <nidia.vazquez@puertosdecampeche.com.mx>, ian.vazquez@puertosdecampeche.com.mx, 
skoly46@hotmail.com, joveva2006@hotmail.com, davidmatinez89@gmail.com, m_a_vv76@hotmail.com, 
jorge.vital@puertosdecampeche.com.mx, geraldina.viveros@puertosdecampeche.com.mx, yahmjc@hotmail.com, 
paco141987@gmail.com, zaguman@gmail.com, zavalavicovidal@gmail.com, masa? 41021@hotmail.com, 
georgina.zetina@puertosdecampeche.com.mx, alexia.zubieta@puertosdecampeche.com.mx 

Muy buenos días: 

Por el presente se envía oficio A.P.I./DIADM/296/2022, de horario laboral, así como 
el "Reglamento Interior de Trabajo" vigente para todos los trabajadores al servicio de 
la ADMINISTRACIÓN PORTUARIA INTEGRAL DE CAMPECHE, S.A. DE C.V., 

** Importante: 

• Será aplicable a partir del lunes 1 de agosto del 2022. 

https://mail .google .com/mail/u/0/?ik=b5a8e607ff &view=pt&search=all&permthid=thread-a%3Ar10226204684 75809971&simpl=msg-a%3Ar10325353 7... 2/3 
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• Se les pide a los jefes de cada área, supervisar y vigilar que se dé 
cumplimiento a la normatividad que se establece. 

• Así mismo, a los jefes de cada área informar a sus trabajadores y favor de 
hacer visible esta circular para aquellos trabajadores que por algún motivo 
no les llegue este correo. 

Gracias. 

Saludos! 

Admi11istración Portuaria Integral de Campeche., S.A. de C.V. 

Subdirección de Recursos Humanos 
Departamento de Recursos Humanos 
Ca:tle 20 x 2 Poniente, Lerma campeche 
Lerma, Campeche C.P. 24500 

Ir 981 81 2081.5 ext 0315 
� Guada(upe.reyes@puertosdecampeche.com.mx 

Lerma Campeche, Campeche 

Tel. (981)81-20815, (981)81-20816 

www.puertosdecarnpeche.com.mx 

a información contenida en este correo electrónico es confidencial y está legalmente protegida. Está dirigido solamente a la dirección de correo señalada. El acceso a este correo electrónico por cualquier otra persona, 

No está autorizado. Si Ud. no es el receptor deliberado de este correo electrónico, cualquier difusión. copia o distribución está prohibida y puede ser ilegal. Si lo ha recibido por error, por favor notifique al emisor e 

inmediatamente bórrelo de fonna permanente y destruya cualquier copia impresa. Thc information in this Internet e-mail is confidential and may be legally privilcgcd. h is intcndcd solcly for the addrcssce(s). Acccss to 

this Internet e-mail by anyone else is unauthorizcd. lf you are not thc intcndcd recipicnl of this e-mail, any disclosure, copying, or distribution of it is prohibited and may be unlawful. Ifyou havc rcccivcd this e-mail in 

error, picase notify thc scndcr and immcdiately and perrnancntly dclcte it and dcstroy any copies ofit that wcrc printcd out. 

2 adjuntos 

� 296.horarios establecidoss.pdf 
2104K 

� REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO_fe.pdf 
9753K 
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