CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO DEL PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE

QUINTANA ROO,

REGLAMENTARIAS DE LOS ARTICULOS 97 Y 98 DE LA LEY DE LOS TRABAJADORES AL

SERVICIO DE LOS PODERES LEGISLATIVO, EJECUTIVO Y JUDICIAL, DE LOS

AYUNTAMIENTOS Y ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS DEL ESTADO DE QUINTANA

ROO.

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.- Las presentes Condiciones Generales de Trabajo, tienen por objeto normar, regular,
y coordinar las relaciones laborales de los trabajadores del Poder Legislativo del Estado de Quintana
Roo; en términos de lo dispuesto por los Articulos 116 fraccion VI, y 123 Apartado "B" de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 97 y 98 de la Ley de los Trabajadores al
Servicio de los Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial, de los Ayuntamientos y Organismos
Descentralizados del Estado de Quintana Roo; y todo lo aplicable de la Ley Organica del Poder
Legislativo del Estado de Quintana Roo.

ARTICULO 2.- Para los efectos de las presentes Condiciones Generales de Trabajo se entendera

por:

VI,

Vil.

VIl

Poder Legislativo del Estado: Al Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de
Quintana Roo;

Sindicato: Al Sindicato Unico de Trabajadores al Servicio del Honorable Congreso del
Estado de Quintana Roo;

Organos Técnicos y Administrativos: A la Secretaria General, las Subsecretarias
Legislativa y Administrativa, Direcciones, y las demas Unidades y Areas del Poder
Legislativo del Estado;

JUGOCOPO: A la Junta de Gobierno y Coordinacion Politica que constituye el Organo de
Gobierno Colegiado del Poder Legislativo del Estado;

Secretaria General: Es el Organo encargado de coordinar los servicios de apoyo
legislativo, técnicos y administrativos, cuya funcién es la direccion y administracion de los
recursos humanos, materiales y financieros, asi como la prestacion de los servicios de
asistencia y apoyo a los 6rganos legislativos y de representacion;

Ley Organica: A la Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo;

Ley Burocratica Estatal: A la Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes
Legislativo, Ejecutivo y Judicial, de los Ayuntamientos y Organismos Descentralizados del
Estado de Quintana Roo; :

Ley Burocratica Federal: A la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado,
reglamentaria del Apartado b) del articulo 123 constitucional; '

Ley Federal: A la Ley Federal del Trabajo;

Ley del ISSSTE: Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores
del Estado;



XI. Trabajador: Es toda persona fisica que presta sus servicios al Poder Legislativo del
Estado, en virtud del nombramiento que para tal efecto le fuere expedido;

Xll.  Tribunal Laboral: Al Tribunal de Conciliacién y Arbitraje del Estado de Quintana Roo:

XIIL. Nombramiento: Instrumento juridico que formaliza la relacién de trabajo entre el Poder
Legislativo del Estado y sus trabajadores;

XIV.  Condiciones Generales: A las presentes Condiciones Generales de Trabajo del Poder
Legislativo del Estado de Quintana Roo;

XV. Anexo: Al Anexo de Prestaciones Laborales Adicionales, Estimulos y Recompensas del
Poder Legislativo del Estado;

XVLI. Trabajo: Toda actividad humana intelectual o material independientemente del grado de
preparacion técnica requerida por cada profesion u oficio;

XVIl.  FSTSGE: Federacién de Sindicatos de Trabajadores al Servicio del Gobierno del Estado:
XVIIl.  Cédigo de Etica: Al Codigo de Etica y Reglas de Integridad para las Personas Servidoras
Publicas del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.
ARTICULO 3.- La relacion juridica de trabajo entre el Poder Legislativo del Estado y los Trabajadores
se rige por los siguientes ordenamientos:
L Ley Burocratica Estatal;
1. Ley Burocratica Federal;
Il Ley Federal;
Iv. Ley Organica;
V. Condiciones Generales y;
VI.  Cddigo de Etica.
En lo no previsto y en lo que se oponga por los Ordenamientos mencionados, se observara lo

establecido en el Articulo 5y 6 de la Ley Burocratica del Estado.

ARTICULO 4.- Para efectos de las presentes Condiciones Generales y su obligatoriedad hacia el
Poder Legislativo del Estado, éste sera representado indistintamente por la Presidencia de la
JUGOCOPQO, o la persona titular de la Secretaria General, y por los demas funcionarios a quienes
expresamente y por esctrito, se les delegue u otorgue dicha facultad.

La personalidad Juridica del Sindicato se acreditara de conformidad con la Ley Federal y sus
estatutos debidamente registrados ante el Tribunal Laboral.

ARTICULO 5.- EL Poder Legislativo del Estado, tratara exclusivamente con la representacién del
Sindicato, los asuntos de naturaleza individual o colectiva de los Trabajadores sindicalizados del
Poder Legislativo del Estado, y cuando por la importancia del asunto, se afecte la estabilidad laboral
de los trabajadores sindicalizados.



ARTICULO 6.- La intervencién Sindical que refiere el Articulo anterior, consistira en la defensa que
el Sindicato realice de sus trabajadores sindicalizados por conducto de la persona titular de la
Secretaria General del Sindicato, 0 por quien designe expresamente, quienes podran aportar
elementos de prueba en favor de su representado para proceder a resolver, en cada caso, con
justicia y equidad, de conformidad con lo establecido en las presentes Condiciones Generales, en la
Ley Burocratica Estatal, y las demas disposiciones legales aplicables.

ARTICULO 7.- Toda controversia que se suscite entre el Poder Legislativo del Estado y un trabajador
sindicalizado, debera ser debidamente notificada a la representacion del Sindicato, y otorgar en todo
momento, la garantia de audiencia.

Cualquier acto realizado en contravencién de lo anterior, sera nulo de pleno derecho.

CAPITULO Il
DE LOS REQUISITOS DE INGRESO Y NOMBRAMIENTOS

ARTICULO 8.- Los Aspirantes a ingresar al Poder Legislativo del Estado deberan satisfacer los
siguientes requisitos:

. Tener un minimo de 18 arios edad:;
Il.  Serde nacionalidad mexicana, salvo en los casos previstos en leyes aplicables en la materia:
. Tener la Escolaridad requerida para el puesto que solicita;

Iv. Gozar de buena salud para el desarrollo del trabajo, de conformidad con el puesto y las
funciones que vaya a desempefiar;

V. No haber sido sentenciado por la comision intencional de delitos:
a) Contra la vida y la integridad corporal;
b) Contra la libertad sexual, la seguridad sexual, y el normal desarrollo psicosexual;
c) De violencia familiar, violencia familiar equiparada o doméstica, o violacién a la
intimidad sexual;
d) De violencia politica contra las mujeres en razén de género, en cualquiera de sus
modalidades vy tipos;

VL No encontrarse inhabilitado para desempefiar el empleo, cargo o comision, por resolucion
firme de naturaleza administrativa, civil o politica;

VIL. No encontrarse registrado como persona deudora alimentaria morosa;

VIl Aprobar los examenes de aptitudes y conocimientos de acuerdo con el perfil y puesto
solicitado, que a juicio del Poder Legislativo del Estado se estimen necesarios.

El embarazo y cualquier tipo de discapacidad, no seran por si mismas impedimento alguno para el

ingreso.

ARTICULO 9.- Los Aspirantes a los que se refiere el Articulo anterior, tendran la obligacion de
presentar en un término no mayor a 15 dias habiles, la siguiente documentacion:



l. Solicitud de empleo en original debidamente requisitada por el Aspirante, especificando con
claridad todos los datos requeridos incluyendo numero telefonico y correo electrénico,
contando con firma autografa del mismo;

ll.  Curriculum Vitae en original con firma autografa;

lll.  Copia simple del Acta de Nacimiento;

V. Copia simple de Credencial de Elector:;

V.  Copia simple del Certificado del ultimo grado de estudios;

VL. Copia simple de la Clave Unica de Registro de Poblacion;
VIL. Copia Simple de la Constancia de Situacion Fiscal actualizada;
VIIl.  Copia simple de un Comprobante de Domicilio no mayor a 3 meses:

IX.  Certificado Médico en original;, debiendo especificar con claridad la fecha de expedicién (no
mayor a 3 meses), nombre completo y cedula profesional del médico que lo emite.

X. Certificado de Antecedentes Registrales en original, expedido por la Fiscalia General del

Estado;
XI. Constancia de No Inhabilitacién en original, expedida por la Secretaria de la Contraloria del
Estado; .
XIL. Certificado de No Inscripcion en el Registro Nacional de Obligaciones Alimentarias en
original;
XIil. Constancia de No encontrarse inscrito en el Registro Nacional de Personas Sancionadas en

Materia de Violencia Politica contra las Mujeres en Razén de Género en original, expedido
por el Instituto Electoral del Estado de Quintana Roo.

En caso de que el Aspirante no realice la integracion correcta de los documentos que integraran su
expediente laboral dentro del plazo sefialado, quedara sin efectos su nombramiento sin
responsabilidad para el Poder Legislativo.

ARTICULO 10.- Los profesionales, ademas de los requisitos generales, deberan presentar el Titulo
expedido por alguna Institucién Educativa Legalmente Autorizada y Cédula de Ejercicio Profesional
o documento equivalente, expedida por la Dependencia competente.

Asimismo, para ser titular de los 6rganos técnicos y administrativos, Secretaria General, de las

Subsecretarias, Direcciones, Coordinaciones y unidades del Poder Legislativo del Estado, se
deberan cumplir con los requisitos que establezca la Ley Organica.

ARTICULO 11.- El Nombramiento es el documento juridico que formaliza la relacion laboral entre el
Poder Legislativo del Estado y sus trabajadores, el cual debera contener los datos que sefala el
Articulo 17 de la Ley Burocratica Estatal, e invariablemente los requisitos siguientes:

l. Nombre, nacionalidad, edad, sexo, estado civil y domicilio;

L. Los servicios que deban prestarse, los que se determinaran con la mayor precisién posible;




111, Caracter del nombramiento: definitivo, o, por tiempo fijo;
Iv. La duracion de la jornada de trabajo;

V. El sueldo y demas prestaciones que habra de percibir el trabajador;

VI. El lugar en donde prestara sus servicios;
VIL. La dependencia u organismo de su adscripcion;
VIIL. Folio correspondiente del libro de Registro de los nombramientos.

Cuando se realice un cambio de adscripcién, de nivel, puesto o funciones, se debera emitir el
nombramiento respectivo.

Cuando se trate de Trabajadores que deban prestar sus servicios indistintamente en las diferentes
Poblaciones del Estado o de la Republica, asi se expresara en el nombramiento correspondiente.

ARTICULO 12.- Estara a cargo de la JUGOCOPO y de la persona titular de la Secretaria General,
expedir los nombramientos y ejecutar las bajas del personal adscrito a los Organos Técnicos y
Administrativos del Poder Legislativo del Estado, acordadas por la JUGOCOPO, de conformidad con
lo previsto dentro de la Ley Organica y las demas disposiciones legales y administrativas aplicables.

Los nombramientos pueden ser:

a) Base: Los que se expidan conforme al proceso respectivo para cubrir una vacante definitiva
o de nueva creacion. Los trabajadores sindicalizado seran inamovibles una vez transcurridos
seis meses de laborar ininterrumpidamente sin nota desfavorable en su expediente.

b) Confianza: Los que de acuerdo a la naturaleza del trabajo desempefiado y sus funciones
determine el nombramiento respectivo.

Los trabajadores que presten sus servicios al Poder Legislativo del Estado y, se les expida un
nombramiento con el caracter de Supernumerario, se regiran por lo previsto en la Ley Burocratica
Estatal.

El nombramiento original deberé ser entregado al trabajador, por el servidor publico facultado para
ello, y se anexara copia simple a su expediente.

ARTICULO 13.- Todo nombramiento que se expida quedara sin efecto si el Trabajador no se
presenta a tomar posesion del empleo conferido al momento de su designacion.

El nombramiento aceptado por la persona servidora publica, lo obliga a cumplir con los deberes
inherentes al mismo, y lo sujeta a las sanciones que por su incumplimiento le sean aplicables, de
conformidad con el marco normativo que corresponda.

_CAPITULO Il )
DE LA SUSPENSION TEMPORAL O TERMINACION
DE LOS EFECTOS DEL NOMBRAMIENTO




ARTICULO 14.- Son causas de suspension temporal:

. Que el Trabajador contraiga alguna enfermedad que implique un peligro para las personas
que trabajan con él, previo Dictamen Médico emitido por el ISSSTE;

. La incapacidad temporal expedida por el ISSSTE, ocasionada por un accidente o
enfermedad que no constituyan un riesgo de trabajo y,

liL. La Prisién Preventiva del Trabajador, seguida de sentencia absolutoria o el arresto impuesto
por Autoridades Judiciales o Administrativas, a menos que, tratandose de arresto, el Tribunal
resuelva que debe tener lugar el cese del Trabajador.

Los trabajadores que tengan encomendado el manejo de fondos, valores o bienes, podran ser
suspendidos hasta por sesenta dias por los funcionarios competentes cuando apareciere alguna
irregularidad en su gestién, en tanto se efecttia la investigacién y se resuelve su cese.

En caso de que el Trabajador sea detenido o arrestado por mas de tres dias, debera comunicarlo
por los medios posibles a su alcance a la Subdireccion de Recursos Humanos, dentro de los cinco

dias habiles siguientes de que sea privado de su libertad, a efecto de que las faltas de asistencia
que se generen no constituyan el supuesto de abandono de empleo.

ARTICULO 15.- Son causas de terminacion de los efectos del Nombramiento, sin responsabilidad
para el Poder Legislativo del Estado, las establecidas en los Articulos 53 de Ley Burocratica Estatal;
46 de la Ley Burocratica Federal; por el incumplimiento de las obligaciones establecidas en el Articulo
74 fracciones Il y IV, o por incurrir en alguna de las conductas contempladas en el Articulo 76
fracciones II, XI, XIV, XVII'y XXII de estas Condiciones Generales, y en los siguientes casos:

1. Por renuncia;

L. Por conclusion del término de vigencia del Nombramiento:;

lll.  Por abandono de empleo;

IV.  Por repetidas faltas injustificadas a sus labores, que causen la suspension o deficiencia de
un servicio, o que ponga en peligro la salud o vida de las personas, en términos de la
normativa aplicable;

V. Por no entregar todos los documentos que se requieren para la integracion de su expediente,
establecidos en el Articulo 9 de estas Condiciones Generales:

VI.  Por tener mas de tres faltas de asistencia en un periodo de treinta dias, sin permiso o sin
causa justificada;

VIIl.  Cuando faltase por méas de tres dias consecutivos a sus labores sin causa justificada;
VIIl. Por muerte del trabajador;

IX.  Por jubilacién;

X. Por pensién;

Xl.  Por estar profugo de la justicia, desde que se dicte la orden de aprehension hasta que
prescriba la accion penal;

XIl.  Por sentencia ejecutoria que imponga como pena esa terminacion;



XIil.

XIv.

XV.

XVLI.

Por tener sentencia firme por la comisién intencional de delitos contra la vida y la integridad
corporal; contra la libertad y seguridad sexuales, el normal desarrollo psicosexual;

Por violencia familiar, violencia familiar equiparada o doméstica, violacién a la intimidad
sexual;

Por violencia politica contra las mujeres en razén de género, en cualquiera de sus
modalidades vy tipos;

Por ser declarada como persona deudora alimentaria morosa;

XVII. Por resolucion del Tribunal de Conciliacion y Arbitraje, en los casos siguientes:

a) Cuando el trabajador incurriere en faltas de probidad u honradez o en actos de
violencia, amagos, injurias, o malos tratamientos contra sus jefes o comparieros o
contra los familiares de unos u otros, ya sea dentro o fuera de las horas de servicio;

b) Destruir intencionalmente edificios, obras, maquinaria, instrumentos, materias
primas y demas objetos relacionados con el trabajo;

¢) Por cometer actos inmorales durante el trabajo;

d) Por revelar los asuntos secretos o reservados de que tuviere conocimiento con
motivo de su trabajo;

e) Por comprometer con su imprudencia, descuido o negligencia la seguridad del taller,
oficina o dependencia- donde preste sus servicios o de las personas que alli se
encuentren;

f) Por desobedecer reiteradamente y sin justificacion las 6rdenes que reciba de sus
superiores;

g) Por concurrir al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de algun
narcotico o droga enervante; y

h) Por incumplimiento reiterado a las presentes Condiciones Generales.

ARTICULO 16.- Cuando el trabajador incurra en alguna de las causales a que se refiere la fraccion
VIl del articulo 53 de la Ley Burocratica Estatal o de estas Condiciones Generales, se debera realizar
lo siguiente:

El Jefe inmediato levantara oficio en el cual se hagan constar los hechos, solicitando la
intervencion de la Subdireccion de Recursos Humanos quien sera la responsable de realizar
el procedimiento administrativo que corresponda, cuyas actuaciones deberan hacerse
constar mediante Actas Administrativas.

Cualquier Acta Administrativa que se realice al amparo del procedimiento establecido en el
presente Articulo, debera contar con la intervencion del trabajador, quien debera ser
notificado en un término de 3 dias habiles posteriores al incumplimiento de cualquiera de las
causales a las que se hace referencia en el primer parrafo del presente Articulo.

En caso de que el trabajador sujeto a procedimiento sea sindicalizado, debera contar con la
representacion Sindical que le corresponda, para lo cual, deberan ser notificados en los
mismos términos que la fraccion anterior.



IV. Las Actas Administrativas que se levanten dentro del procedimiento, podran contar con la
intervencion de testigos de cargo y descargo.

V. En dichas Actas se hara constar con toda precision:

a) Los hechos;

b) La declaracion del trabajador afectado; .

c) Ladeclaracion de los testigos; y

d) Laintervencion de un representante sindical, en su caso.

Inmediatamente después de concluidas las actuaciones, se debera proporcionar un tanto del Acta
Administrativa al trabajador, y al representante sindical, en su caso.

ARTICULO 17.- La inasistencia del trabajador, o de la representacion sindical debidamente
notificada, no suspende ni invalida la diligencia.

En su caso, debera hacerse constar en ella tal circunstancia, agregandose los acuses de recibo
correspondientes de los citatorios que les fueron entregados o de las constancias de notificacién.

En el supuesto de que el trabajador no se presente a la actuacion y acredite la causa que motivo su
inasistencia, debera ser citado nuevamente en un término no mayor de tres dias habiles.

ARTICULO 18.- En caso de que se justifique fehacientemente el motivo de la causal que haya
incurrido el trabajador, se dejara sin efectos el Acta Administrativa correspondiente, de no ser asi,
se determinara lo conducente, conforme a derecho.

CAPITULO IV
DEL SALARIO Y LA JORNADA DE TRABAJO

ARTICULO 19.- El salario es la remuneracién o retribucién de la suma de dinero como
contraprestacion de un trabajo realizado que recibe de forma quincenal el trabajador por parte del
Poder Legislativo del Estado.

El Poder Legislativo del Estado pagara los salarios devengados por los trabajadores, los dias quince
y los dias treinta de cada mes, a excepcion del mes de febrero cuyo pago se realizara el tltimo dia
de este, 0 en la vispera si el ultimo fuere dia inhabil.

El pago quincenal se realizar4 mediante dispersion a través de banca electrénica, para lo cual el
Poder Legislativo del Estado debera aperturar las cuentas bancarias de los trabajadores a través de
las cuales se realizara el pago, por lo que es responsabilidad del Poder Legislativo del Estado, hacer
entrega al trabajador de la cuenta de némina (tarjeta de débito) de la institucion financiera con la que
se tenga convenio.

ARTICULO 20.- La remuneracion que perciban los trabajadores en términos de los Articulos 127 de
la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos y 165 de la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de Quintana Roo, sera determinada anualmente, de acuerdo con los tabuladores
desglosados que para tal efecto se incluyan en los Presupuestos de Egresos del Poder Legislativo
del Estado.




ARTICULO 21.- El salario se integra con los pagos hechos en efectivo por concepto de sueldo base,
canasta, ayuda de despensa, quinquenio, transporte, vivienda, compensacion basica y
complementaria, prima vacacional y gratificacion de fin de afio y todo pago que recibe el trabajador
por los servicios prestados.

ARTICULO 22.- Los Trabajadores tendran derecho a un aguinaldo anual que estara comprendido
en el Presupuesto de Egresos, el cual debera pagarse el 50% durante la primera quincena de
Diciembre y el otro 50% durante la primera quincena del mes de Enero del afio siguiente, y sera
equivalente a 50 dias de salario diario integrado sin deduccién alguna.

ARTICULO 23.- Por cada 6 meses consecutivos de servicios, los trabajadores tendran todo el
derecho al pago correspondiente a la prima vacacional, misma que se pagara el 50% en el mes de
Mayo y el 50% restante en el mes de Diciembre, y sera equivalente a 24 dias de salario diario
integrado.

En aquellos casos donde no se cuente con los 6 meses consecutivos de servicios prestados, se
pagara la parte proporcional que corresponda.

ARTICULO 24.- Sdlo podran hacerse retenciones, descuentos o deducciones al salario de los
trabajadores, cuando se trate de;

I Deudas contraidas en las dependencias donde preste sus servicios por concepto de
anticipos de salarios, préstamos a corto, mediano y largo plazo, pagos hechos con exceso,
errores o pérdidas debidamente comprobadas.

il Cobro de cuotas sindicales o aportacién de fondos para la constitucién de cooperativas de
consumo y cajas de ahorro, siempre que el trabajador hubiese manifestado previamente de
manera expresa su conformidad. ’

111 Los descuentos ordenados por la Institucion de Seguridad Social respectiva, con motivo de
obligaciones contraidas por los trabajadores.

V. Los descuentos para el pago de pensiones alimenticias ordenadas por la autoridad judicial
competente.

V. De cubrir obligaciones a cargo del trabajador en las que haya dado su consentimiento,
derivadas de la adquisicién o del uso de habitaciones legalmente consideradas como

baratas.

VI. La acumulacién de cuatro retardos injustificados durante el periodo de una quincena
nominal;

VIIL. Los descuentos para el pago de deudas civiles y mercantiles ordenadas por la autoridad

judicial competente.

El monto total de los descuentos no podra exceder del 30% del importe del salario total, excepto en
los casos a que se refieren las fracciones Ill, IV y V de este Articulo.

Los descuentos por concepto de faltas seran aplicados una vez que se haya llevado el procedimiento
administrativo establecido en el Articulo 53 Bis, de la Ley Burocratica Estatal.
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ARTICULO 25.- Esta prohibida la imposicién de multas a los trabajadores en sus fuentes de trabajo,
cualquiera que sea su causa o concepto.

ARTICULO 26.- La jornada de trabajo no podra exceder del méximo establecido por la Ley.

Para los efectos de estas Condiciones Generales, se entiende por jornada de trabajo, el tiempo
establecido por el Poder Legislativo del Estado, durante el cual el trabajador le presta sus servicios,
con base a su nombramiento.

ARTICULO 27.- La jornada de trabajo se desarrollara de lunes a viernes de 09:00 a 15:30 horas
para el caso de los trabajadores sindicalizados y de 09:00 a las 17:00 horas para el caso de los
trabajadores de confianza, de conformidad con el nombramiento expedido.

Quedaran exceptuados del parrafo anterior, los trabajadores que de acuerdo con la naturaleza del
servicio a prestar tengan un horario especial de labores.

Durante su jornada laboral, los trabajadores tienen derecho a media hora para tomar sus alimentos,
en los lugares establecidos para ello.

ARTICULO 28.- El Poder Legislativo del Estado a través de la Secretaria General por conducto de
la Subdireccion de Recursos Humanos, con intervencion del Sindicato, en su caso, y con anuencia
del trabajador, podra autorizar la fijacion de horarios de trabajo distintos a los establecidos en el
Articulo anterior, sustentados en las necesidades del servicio que requieran los Titulares de los
Organos Técnicos y Administrativos del Poder Legislativo del Estado.

En todo caso, la jornada diurna no podré ser mayor a ocho horas, y estara comprendida entre las
06:00 y las 20:00 horas.

La jornada nocturna no podra ser mayor a siete horas, y estara comprendida entre las 20:00 horas
hasta las 06:00 horas.

La jornada mixta no podra ser mayor a siete horas, y es la que comprende periodos de jornada diurna
y nocturna, siempre que el periodo nocturno sea menor de 3 horas y media, en caso contrario sera
considerado como jornada nocturna.

ARTICULO 29.- El registro de asistencia del personal, se hara mediante cualquier sistema que

disponga el Poder Legislativo del Estado, el que debera contener el nombre de la Unidad o Area

Administrativa en la que se encuentre adscrito, el Nombre del Trabajador la Fecha y el Horario
asignado.

El registro de asistencia del personal estara a cargo de la Subdireccion de Recursos Humanos, por
conducto del Departamento de Control de Personal.
ARTICULO 30.- El registro de asistencia de los trabajadores se sujetara a las siguientes reglas:

l. Los trabajadores tendran una tolerancia de 10 minutos para el registro de su asistencia,
después de la hora de entrada establecida;

Il. Los trabajadores que efectlien su registro a partir del minuto 11 y hasta el minuto 20 después
de la hora de entrada establecida, se considerara como retardo;




La acumulacion de cuatro retardos en el periodo de una quincena nominal, dara como
resultado el descuento de un dia de salario diario;

lll. Sielregistro se efecttia a partir del minuto 21 después de la hora de entrada establecida, se
considerara como falta, por lo cual el trabajador no debera quedarse a desempefar su
jornada laboral.

En el caso de que por necesidades del servicio se requiera la presencia del trabajador, el
jefe inmediato debera informar al drea de Recursos Humanos mediante oficio en un lapso
no mayor a 48 horas, la permanencia del trabajador, esta conducta no debera excederse de
dos veces en el periodo de una quincena nominal, en el caso que exceda no podra ser
justificada por el jefe inmediato, por lo que el trabajador debera retirarse y se procedera a
realizar el descuento correspondiente;

Las justificaciones a las que se refiere el parrafo anterior, seran consideradas como retardo,
Yy, en consecuencia, se estara en los supuestos de la fraccién Il de este articulo; y

IV. Los trabajadores que cuenten con concesion extraordinaria en su horario laboral por
actividades propias de su cargo, estaran exceptuados de la aplicacién de las fracciones |, Il,
y lll de este articulo, y contaran con los beneficios de puntualidad, asistencia, y cuatrimestre.

ARTICULO 31.- Seran consideras como falta de asistencia a sus labores, ademas de las sefialadas
en el articulo anterior:

I.  Si el trabajador abandona sus labores antes de la hora de salida reglamentaria, sin
autorizacion de sus superiores, aun cuando regrese para registrar su salida;

Il. Cuando no registre su salida, salvo en los casos en que cuente con la justificacion del Titular
de su area de adscripcion; y en caso de que no se encuentre el Titular, el de mayor jerarquia
de su area de adscripcion; y

lll. Si el trabajador falta a sus labores sin que exista causa que lo justifique.

ARTICULO 32.- Las incidencias en el registro y control de asistencia de los trabajadores, se
reportaran diariamente por conducto del Departamento de Control Personal a la Subdireccion de
Recursos Humanos.

El trabajador tendra 72 horas siguientes al inicio de su horario de trabajo para justificar su
inasistencia, salvo que se encuentre hospitalizado. En caso accidente o causa de fuerza mayor, el
aviso podra realizarse por conducto de un familiar.

La omision de tal aviso sera constitutiva de faltas injustificadas, salvo prueba en contrario.

Para realizar la justificacion de la falta a la jornada laboral asignada al trabajador, el Poder Legislativo
del Estado, a través de la Subdireccién de Recursos Humanos podra solicitar la presentacion de
cualquier documento idéneo que considere pertinente con el objeto de acreditar fehacientemente el
motivo de su inasistencia.

ARTICULO 33.- Cuando por cualquier circunstancia no apareciere el nombre de un trabajador en
los registros de asistencia o en la tarjeta de control correspondiente, el trabajador debera dar aviso
inmediato al encardo de la mesa de registro.



ARTICULO 34.- En los casos de siniestro o riesgo inminente, en que peligre la vida del trabajador,
la de sus compafieros, la de sus jefes o superiores o la existencia misma del centro de trabajo, aquel
estara obligado a laborar por un tiempo mayor que el sefialado por la Ley Burocratica Estatal, sin
percibir pago extra.

En caso de que el trabajador no acuda a prestar sus servicios sin causa que lo justifique, se
considerara como una falta grave analoga a las establecidas en la fraccion VII, del Articulo 53, de la

Ley Burocratica Estatal, y se procedera conforme al Articulo 15 de las presentes Condiciones
Generales.

CAPITULO VI
DE LOS DESCANSOS, VACACIONES Y LICENCIAS

ARTICULO 35.- Los Trabajadores disfrutaran de su descanso semanal los dias Sabados y
Domingos. La Secretaria General por conducto de la Subdirecciéon de Recursos Humanos,
determinara los periodos vacacionales para que los servicios que presta el Poder Legislativo del
Estado, no se suspendan, sin menoscabo de que los trabajadores disfruten de dos dias continuos
de descanso semanal.

ARTICULO 36.- Seran dias de descanso obligatorio de conformidad a Ley Burocratica Estatal los
siguientes:

. El1°de Enero;

Il. El primer Lunes de Febrero en conmemoracién del 5 de Febrero;

lll. El tercer Lunes de Marzo en conmemoracion del 21 de Marzo;

IV. El 1° de Mayo en conmemoraciéh del dia Internacional del Trabajo;

V. EI5 de Mayo;

VI. El 16 de Septiembre;

VII. El dia de la Sesion en la que tome protesta la persona Titular del Poder Ejecutivo;

VIILEI tercer Lunes de Noviembre en conmemoracién del 20 de Noviembre;

IX. El 1° de Diciembre de cada 6 afios, cuando corresponda a la transmision del Poder Ejecutivo
Federal;

X. EIl 25 de Diciembre;
Si por requerimiento de servicio, se labora en los dias mencionados, o en cualquiera de los dias de

descanso semanal, estos les seran devueltos en las fechas que el titular del &rea donde se encuentre
adscrito acuerde con el trabajador.

ARTICULO 37.- Seran dias de descanso obligatorio para todos los trabajadores del Poder Legislativo
del Estado, derivados de los usos y costumbres, los siguientes: '

l. El dia que cumpla afios el trabajador;




Il. El Lunes y Martes de Carnaval:
lil. El Jueves y Viernes santo del mes que corresponda de la semana santa;
Iv. El 10 de Mayo, en conmemoracion del Dia de la Madre;

V. El tercer Lunes de mes de Junio en conmemoracioén del Dia del Padre;

VI. El 12 de Junio en conmemoracion del Dia del Burdcrata Estatal;
VII. Tercer Miércoles de Julio en conmemoracion del Dia de la Secretaria;
VIIL. El 08 de Marzo en conmemoracion del Dia Internacional de la Mujer;

IX. El 12 de Octubre en conmemoracién del Dia de la Raza;

X. El' 1y 2 de Noviembre en conmemoracién del Dia de los Fieles Difuntos;

XI. El 19 de Noviembre en conmemoracién del Dia Internacional del Hombre;
XIl. Los que se determinen por acuerdo entre el Poder Legislativo del Estado y el Sindicato.

En caso de que alguno de los dias referidos en el presente Articulo esté calendarizado en alguno de
los dias de descanso de los establecidos en el Articulo anterior (Sabado o Domingo) se correra
volviendo inhabil el siguiente dia habil.

ARTICULO 38.- Los Directores o Autoridades Superiores de las Areas correspondientes, podran
conceder a todos los trabajadores, 3 dias de permiso econémico con goce de sueldo, por cada
cuatrimestre del afio.

En el caso de los trabajadores sindicalizados, y de confianza a partir del nivel 600 hasta el 1200, los
dias de permiso econémico no disfrutados, seran pagados al final de cada cuatrimestre, con un
monto equivalente a tres dias de salario diario integrado. El simple disfrute de un dia econémico
durante el cuatrimestre anula los otros dos, sin que esto afecte en absoluto la evaluacion

cuatrimestral que se realice para el otorgamiento del Estimulo al Desempefio Laboral, establecido
en la fraccién XVIII del Articulo 81 de las estas Condiciones Generales.

ARTICULO 39.- Las licencias de maternidad y de paternidad se concederan independientemente de
las vacaciones establecidas o deméas dias de descanso obligatorio que se estipulen en estas
Condiciones Generales, en la Ley Burocratica Estatal y aquellos que por usos y costumbres
acuerden el Poder Legislativo del Estado y el Sindicato.

Si el turno vacacional coincidiere o quedare comprendido dentro de este periodo, dicho turno
empezara a correr al dia siguiente de la fecha en que concluya la licencia respectiva.

ARTICULO 40.- Las madres trabajadoras tendran los siguientes derechos:

I.  Durante el periodo del embarazo:
a) No serremovidas de su puesto, ni afectar su salario, salvo por circunstancias en las
que se acredite plenamente que hayan cometido algun delito o falta grave;
b) No realizar trabajos que exijan esfuerzos considerables y signifiquen un peligro para
su salud en relacion con la gestacion, tales como levantar, tirar o empujar grandes




VI,

VII.

pesos, que produzcan trepidacion, estar de pie durante largo tiempo o que actlien o
puedan alterar su estado psiquico y nervioso;

Disfrutaran de un descanso de 4 semanas anteriores y 8 posteriores al parto.

A solicitud expresa por escrito de la trabajadora, y previa autorizacion escrita del médico
tratante, tomando en cuenta la opinién del Poder Legislativo del Estado y la naturaleza del
trabajo que desemperie, se podran transferir cualquiera de las semanas de descanso previas
al parto para después del mismo, a modo de completar las 12 semanas.

Los periodos de descanso a que se refiere la fraccion anterior se prorrogaran por el tiempo
necesario en el caso de que se encuentren imposibilitadas para trabajar a causa del
embarazo o del parto, mediante dictamen del médico tratante:

. En caso de adopcion de un infante disfrutaran de un descanso de 60 dias con goce de

sueldo, posteriores al dia en que lo reciban;

Durante el periodo de lactancia hasta por el término maximo de seis meses, tendran dos
reposos extraordinarios por dia, de media hora cada uno, para alimentar a sus hijos, en lugar
adecuado e higiénico que designe el Poder Legislativo del Estado, o bien, cuando esto no
sea posible, previo acuerdo con el Poder Legislativo del Estado se reducira en una hora su
jornada de trabajo durante el periodo sefialado;

Durante los periodos de descanso a que se refiere la fraccion Il, percibiran su salario integro.
En los casos de prérroga mencionados en la fraccion Ill, tendran derecho al cien por ciento
de su salario por un periodo no mayor de sesenta dias;

A regresar al puesto que desempefiaban, siempre que no haya transcurrido mas de un afio
de la fecha del parto; y

VIII.A que se computen en su antigliedad los periodos pre y postnatales.

ARTICULO 41.- Los hombres trabajadores disfrutaran de licencia de paternidad remunerada en el
caso del nacimiento de una hija o un hijo, que consistira en el descanso de sesenta dias con goce
de sueldo

Para el otorgamiento de la licencia de paternidad remunerada, el trabajador debera acreditar el
reconocimiento como hijo de éste y exhibir con su solicitud, el certificado médico de nacimiento del

hijo.

ARTICULO 42.- Las mujeres y los hombres trabajadores gozaran de una licencia remunerada, de
sesenta dias habiles con el pago de salario integro en caso de:

a)

b)

c)

d)

Celebrarse la adopcién de una nifia, un nifio o un adolescente;

Cuando la hija o el hijo presente alguna discapacidad conforme a la Ley para el Desarrollo y
la Inclusion de las Personas con Discapacidad del Estado de Quintana Roo;

Tratandose del trabajador, por presentarse complicacion grave de salud de la madre durante
el embarazo, parto o postparto, y

Por fallecimiento de la persona coényuge o concubina (0) cuando la hija o el hijo sea menor
de edad.




ARTICULO 43.- En el caso de otorgamiento de las licencias a las que hace referencia el Articulo
anterior, se debera presentar:

a) Cuando se adopte a un hijo, la resolucién judicial que autorice la adopcién o depoésito del
menor con el presunto o presuntos adoptantes;

b) Cuando se trate de alguna discapacidad, el Certificado de Reconocimiento y Calificacion de
Discapacidad.

¢) Cuando se trate de complicaciones graves de salud de la madre durante el embarazo, parto
0 postparto, el dictamen médico relativo al estado de gravedad de la salud de la madre o del
hijo recién nacido

d) Cuando se trate del fallecimiento de la persona cényuge o concubina, la otra parte debera
presentar el certificado de defuncién respectivo

ARTICULO 44.- La acreditacion de los requisitos a los que se refieren los Articulos 40 Fraccion |l,
41 segundo parrafo, y 43 de estas Condiciones Generales, podra hacerse previa, conjuntamente o
con posterioridad a la solicitud de licencia, pero en todo caso dentro del periodo de licencia concedido
y sin perjuicio del otorgamiento de ésta.

ARTICULO 45.- La solicitud de licencia o de su prorroga, que formule la persona trabajadora debera
resolverse en forma inmediata y deberd iniciar en los tres primeros dias del nacimiento o de la
adopcion o deposito del menor con el presunto o presuntos adoptantes.

ARTICULO 46.- La mujer trabajadora tendra derecho de una semana de descanso con el pago de
salario integro en los casos de interrupcion del embarazo por aborto natural espontaneo o clinico,
mientras que el hombre trabajador tendra derecho a dos dias de descanso con el pago de salario
integro si su esposa o concubina se encontrase en los supuestos mencionados.

Para tal efecto, debera adjuntar a la solicitud correspondiente, Certificado o Constancia Medica que
acredite el supuesto del presente Articulo.

ARTICULO 47.- Las personas trabajadoras gozaran, al menos dos veces al afio, de permiso con
goce integro de 'salario para someterse a la realizacion de exdmenes médicos de prevencion y
deteccion del cancer, o de cualquier otra enfermedad crénica degenerativa, a disposicién por parte -
de las instituciones de salud publicas o privadas.

Las personas trabajadoras gozaran de permiso con goce de salario integro para acudir a citas
médicas cuya finalidad sea el tratamiento de cancer mediante quimioterapias, radioterapias u otro
procedimiento oncoldgico, o cualquier otro padecimiento crénico degenerativo y/o terminal, para sus
ascendientes hasta en segundo grado, descendientes, hermanos, conyuge, concubina o concubina
o dependientes econdmicos que padezca tal enfermedad. '

Este permiso también serd otorgado en caso de que cualquiera de las personas descritas en el
parrafo anterior requiera de descanso médico en los periodos criticos de tratamiento o de
hospitalizacion durante el tratamiento médico, incluyendo, en su caso, el tratamiento destinado al
alivio del dolor y los cuidados paliativos por cancer avanzado, o cualquier otro padecimiento crénico
degenerativo y/o terminal.




Dichos permisos tendran una vigencia de uno y hasta veintiocho dias. Podran expedirse tantas
licencias como sean necesarias durante un periodo maximo de tres afios, sin que excedan
trescientos sesenta y cuatro dias de licencia, mismos gue no necesariamente deberan ser continuos.

Para justificar los permisos a que se refiere este articulo debera presentar la constancia médica
correspondiente expedido por una institucion de salud publica o privada, el cual solamente podra ser
otorgado a uno de los familiares de las personas que se encuentren en las situaciones previstas en
los parrafos segundo y tercero de este numeral.

Asimismo, las personas trabajadoras, gozaran del permiso de un dia al afio, con goce integro de
sueldo para acudir a citas para la donacion de sangre.

ARTICULO 48.- Las mujeres trabajadoras y personas menstruantes a quienes se les haya
diagnosticado con dismenorrea primaria o secundaria en grado incapacitante, o que, por otros
sintomas ocasionados por el periodo menstrual, no puedan cumplir con sus obligaciones laborales
tendran derecho a un permiso de dos a tres dias habiles mensuales de descanso con goce integro
de sueldo.

Para justificar el permiso, se debera presentar el certificado médico expedido por persona
especialista en ginecologia, perteneciente a alguna institucién del Sistema Nacional de Salud, que
diagnostique cualquiera de las afectaciones a las que se refiere el parrafo anterior. Dicho certificado
tendra una vigencia de un afio a partir de su expedicion, al término del cual, debera realizarse una
nueva valoracion médica para confirmar el diagnéstico, mismo que en ningun momento podra ser
considerado como enfermedad profesional o riesgo de trabajo.

ARTICULO 49.- Las personas trabajadoras tendran derecho a una licencia de cinco dias naturales
con goce de sueldo, cuando haya fallecido:
. Lamadre o padre;

Il. La esposa o concubina, esposo o concubino, cuando no se encuentre dentro del supuesto
establecido en el inciso d) del Articulo 42 de estas Condiciones Generales:

lll. Los hijos, abuelos, nietos o hermanos.

La solicitud de licencia que formule la persona trabajadora debera resolverse en forma inmediata,
debiendo presentarse el certificado de defuncion respectivo, la acreditacién de este requisito podra
hacerse de manera previa, conjuntamente o con posterioridad a la solicitud de licencia, pero en todo
caso dentro del periodo de licencia concedido y sin perjuicio del otorgamiento de ésta.

ARTICULO 50.- El Poder Legislativo del Estado otorgara autorizacion para ausentarse de sus
labores, por concepto de cuidados maternos o paternos a todos las madres y los padres trabajadores
que tengan hijos de hasta 12 afios, en las circunstancias siguientes:

I. Cuando su hijo no sea aceptado en su centro escolar por razones de salud:
Il. Cuando se le notifique que el menor debe ser retirado del centro escolar respectivo;
lll. Cuando el menor hijo requiera cuidados por razones de salud.

Para acreditar cualquiera de los supuestos contenidos en las fracciones anteriores, sera necesario
presentar la constancia de la incidencia del menor.




ARTICULO 51.- Por cada seis meses consecutivos de servicios, los trabajadores disfrutaran de un
periodo de vacaciones de diez dias laborales en las fechas que se sefialen para tal efecto, con el
pago correspondiente a la prima vacacional.

ARTICULO 52.- Los trabajadores que hayan laborado durante 15 afios de servicios efectivos al
Poder Legislativo del Estado gozaran de tres semanas de vacaciones.

ARTICULO 53.- Los trabajadores que cumplan 10, 15, 20, 25, 30, 35, 40, 45 o 50 afios de servicios
efectivos al servicio del Poder Legislativo del Estado, ademas de tener derecho a sus vacaciones
ordinarias, gozaran por unica ocasioén dias extraordinarios de descanso con goce de sueldo, de la
siguiente manera:

a) 10y 15 arios, cinco dias;

b) 20 afios, siete dias;

c) 25 afios, diez dias;

d) 30 afios, quince dias;

e) 35 afios, veinte dias;

f) 40, 45 0 50 afios, veinticinco dias.
ARTICULO 54.- Cuando por necesidades de servicio un trabajador no pudiese hacer uso de sus
vacaciones en los periodos sefialados, disfrutara de ellas dentro de los treinta dias siguientes a la

fecha que haya desaparecido la causa que le impidiera el disfrute de ese descanso o en la fecha que
se acuerde con el jefe inmediato superior.

ARTICULO 55.- Los trabajadores no estan obligados a prestar sus servicios en sus dias de
descanso, salvo en casos que se encuentren el supuesto establecido en ultimo parrafo del numeral
36 de las presentes Condiciones Generales, y se le devolvera el dia de descanso previo acuerdo
entre el jefe inmediato y el trabajador.

ARTICULO 56.- El Poder Legislativo del Estado podra conceder licencias con o sin goce de sueldo
a sus trabajadores, sin menoscabo de sus derechos y antigiiedad efectiva de servicios en el Poder
Legislativo del Estado y en los términos de estas Condiciones Generales.

ARTICULO 57.- Las licencias sin goce de sueldo se concederan en los casos siguientes:

I.  Parael desempefio de cargos de eleccion popular, mediante la autorizacién correspondiente
que el interesado recabe, de conformidad con las disposiciones aplicables;

Il. Por causas distintas a las previstas en los articulos anteriores, el Poder Legislativo del
Estado podra conceder a los Trabajadores licencia sin goce de sueldo, en los casos y
términos siguientes:

a) Hasta por 30 dias habiles al afio, a quienes tengan de seis meses un dia a un afio de
antigliedad;




b) Hasta por 60 dias habiles al afio a quienes tengan de uno a tres afios de antigtiedad;

c) Hasta por 120 dias habiles al afio, a quienes tengan de tres a cinco afios de
antigliedad, y

d) Hasta por 180 dias habiles al afio, a los que tengan una antigiedad mayor de cinco
afos. Prorrogable por una sola vez, a juicio del Poder Legislativo del Estado.

Las licencias a que se refiere este articulo podran ser prorrogadas por un tiempo iguai y por una sola
vez, a juicio del Poder Legislativo del Estado.

Las licencias concedidas en términos del presente articulo no se computaran como tiempo efectivo
de servicios prestados.

Para tener acceso a este tipo licencias el trabajador cumplira, las formalidades, establecida para tal
efecto, las cuales son:

A). Que el trabajador tenga la autorizacion de la Secretaria General del Poder Legislativo del
Estado; y

B). Que estas sean solicitadas cuando menos cinco dias habiles de anticipacion en la fecha en
que deba iniciar,

Lo anterior, para que tenga el tiempo suficiente para analizar la solicitud y emitir la autorizacién
correspondiente.

ARTICULO 58.- El Poder Legislativo del Estado podra conceder licencias con goce de sueldo en los
siguientes casos:

I. Cuando el Poder Legislativo del Estado designe a algun trabajador para cursar un Post
Grado en algun estado de la Republica o en el extranjero;

Il. Cuando el trabajador sindicalizado, sea electo para desempefiar un cargo sindical, como
parte de la directiva registrada ante el Tribunal;

lll. Cuando los trabajadores sufran alguna enfermedad no profesional, se les concedera licencia
humanitaria para que dejen de concurrir a sus labores, previo dictamen médico otorgado por
el ISSSTE.

IV. Por el término de siete dias habiles, cuando contraiga matrimonio.

ARTICULO 59.- Concluida una licencia o comisién de las mencionadas en estas Condiciones
Generales, el Trabajador debera incorporarse a su puesto y en su lugar de adscripcién al siguiente
dia laborable, de lo contrario, se procedera de conformidad con lo que establecen las presentes
Condiciones Generales.

ARTICULO 60.- Las licencias con o sin goce de sueldo, deberan ser solicitadas por escrito ante la
Secretaria General, en la cual funde y motive su peticion, adjuntando las constancias documentales
que avalen el supuesto invocado.

La secretaria General contara con un plazo no mayor a diez dias habiles, contados a partir del dia
en que se reciba dicha solicitud para emitir la respuesta que corresponda.




ARTICULO 61.- El Poder Legislativo del Estado concedera una licencia de tres meses, con goce de
sueldo al trabajador que lo solicite, para realizar las gestiones correspondientes a su tramite de
jubilacion o pension ante el ISSSTE, de conformidad con el Convenio que para tal efecto se suscriba.

Una vez concluida la licencia concedida, el trabajador debera renunciar al puesto que ostente, con
el objeto de que el Instituto se haga cargo de su participacién econémica por jubilacion.

_ CAPITULO VIII
DE LA INTENSIDAD Y DESEMPENO EN EL TRABAJO

ARTICULO 62.- El trabajador debe proporcionar sus servicios con la mas alta calidad, eficacia y
eficiencia para el desempefio de la funcién que le corresponda, debiendo de igual forma realizar con
intensidad, esmero y cuidado en cada una de sus obligaciones, sujetandose a la direccion de sus
jefes inmediatos, a la Mision, Vision, Coédigo de Etica y Reglas de Integridad de las Personas
Servidoras Publicas del Poder Legislativo del Estado, como de igual forma a las disposiciones
establecidas en las Leyes, Reglamentos y de estas Condiciones Generales.

ARTICULO 63.- La intensidad que el trabajador ponga en sus actividades se entendera por el grado
de energia, colaboracion y dedicacién, dentro de su jornada de trabajo, segun sus aptitudes, un
mejor desempefio de las funciones encomendadas y no serd mayor de la que racional y
humanamente pueda desarrollar, el cual se vera reflejado en el pago de estimulo cuatrimestral.

ARTICULO 64.- Por desempefio se entiende la realizacion de las actividades y funciones que deben
desarrollar los trabajadores, de conformidad con el puesto que tienen asignado, para lograr una
mayor productividad y calidad en el servicio, mismo que también se vera reflejado en el pago de
estimulo cuatrimestral, segtin corresponda.

ARTICULO 65.- El Poder Legislativo del Estado se obliga a tener las instalaciones adecuadas para
el desempefio de sus labores a los trabajadores, por tanto, no podra poner en riesgo la salud,
designandolos en lugares insalubres o que por su naturaleza sea peligroso para el trabajador.

ARTICULO 66.- El Poder Legislativo del Estado instruira, capacitara y actualizara a los trabajadores
para que se eficiente la intensidad y el desempefio de su trabajo para el mejor ejercicio del Servicio
Publico.

CAPITULO IX
DEL MOVIMIENTO DE PERSONAL

ARTICULO 67.- Se considera movimientos de personal:
L. Las altas por:

a) Nuevo ingreso, o
b) Reingreso;




Il Las bajas de personal por:
a) Renuncia,
b) Defuncion,
¢) Remocion,
d) Suspension,
e) Inhabilitacion,
f) Pension o Jubilacion,
g) Licencia sin goce de sueldo,

lil. La reincorporacion

V. Los cambios de puesto

V. Los cambios de adscripcion;

VI. Los cambios de nivel salarial;

VILI. Los cambios de régimen o categoria laboral;
ARTICULO 68.- Solo se podran realizar movimientos del personal trabajador por las siguientes
causas:

I Por reorganizacion o necesidades del servicio;

. Por desaparicion del centro del trabajo;

L. Como sancion administrativa, en términos de los presentes Condiciones Generales;

Iv. Por mérito del trabajador, si el cambio es aceptado por el mismo;

V. Por solicitud del trabajador, siempre que no se afecten las labores del Poder Legislativo del
Estado y de acuerdo con sus disponibilidades y en ninglin caso el trabajador podra solicitar
otro cambio de adscripcion antes de seis meses de realizado el anterior;

VL Por ascenso y/o permuta;

ViIl. Por mandato de autoridad competente.

ARTICULO 69.- Los cambios de adscripcion para los trabajadores deberan ser debidamente
notificados con minimo 1 dia de anticipacion al interesado.

En todo cambio de adscripcion que realice el Poder Legislativo del Estado del personal sindicalizado,

se deberg tomar previamente en cuenta la opinion del Sindicato.

ARTICULO 70.- Los cambios de adscripcion seran tramitados por la Subdireccion de Recursos
Humanos, la cual dictara las medidas necesarias para el movimiento del trabajador.

ARTICULO 71.- El Poder Legislativo del Estado no podra hacer cambios de adscripcién a ningun
trabajador, cuando éste se encuentre haciendo uso de una licencia con o sin goce de sueldo.




ARTICULO 72.- Las plazas sindicalizadas de nueva creacion, seran cubiertas por candidatos
propuestos en cincuenta por ciento por el Poder Legislativo del Estado y cincuenta por ciento por el
Sindicato, salvo convenio en contrario.

En caso de fallecimiento del trabajador, la plaza vacante sera otorgada para quien el sindicato
proponga, dando prioridad al cényuge supérstite y en los casos de orfandad y discapacidad
comprobable.

En caso de inexistencia se propondra la plaza vacante entre los trabajadores con mayor antigtiedad
dentro del Poder Legislativo.

Para el caso de los trabajadores sindicalizados que se encuentren disfrutando de una licencia para
ocupar un puesto de confianza, en términos del Articulo 49 de la Ley Burocratica Estatal, y estas
Condiciones Generales, sera considerado trabajador sindicalizado para todos los efectos de este
Articulo.

ARTICULO 73. - Las plazas sindicalizadas que por situacién de Jubilacién o Pensién queden
vacantes, seran-cubiertos por candidatos previamente acordados entre Poder Legislativo del Estado
y el Sindicato, quienes tendran todo el derecho de proponer al trabajador que ocupara la base,
dandole preferencia a los trabajadores que acrediten tener mayor antigiiedad dentro del Poder
Legislativo y sin nota desfaborable.

ARTICULO 74.- Son obligaciones de los Trabajadores ademas de las previstas en el articulo 51 de
la Ley Burocratica Estatal las siguientes:

L. Desempefiar sus labores con la mayor intensidad y desempefio, sujetandose a los dispuesto
en las Leyes, Reglamentos y de estas Condiciones Generales;

L. Observar buena conducta dentro del servicio, dando buen trato, cortes y respetuoso, a sus
compafieros, jefes y publico en general que solicite un servicio del Congreso o que esté de
visita dentro del mismo;

lil. Guardar secrecia de los asuntos que por su carécter lleguen a su conocimiento con motivo
de su trabajo;

V. Evitar la ejecucién de actos u omisiones que pongan en peligro su seguridad y la de sus
compainieros;

V.  Abstenerse de hacer propaganda de ninguna clase dentro de los edificios o lugares de
trabajo, con excepcién de la propaganda que tenga por objeto la renovacion de las
dirigencias sindicales, en los tiempos en que el Sindicato emita la convocatoria para la
asamblea respectiva;

VI. Registrar su domicilio particular en la Subdireccion de Recursos Humanos y avisar a la
misma cuando lo cambie;

VIIl.  Asistir a los cursos de capacitacion que organice el Congreso para mejorar su preparacion
y eficiencia, en su empleo;

VIIl.  Cumplir con las funciones que, de acuerdo con su nivel y adscripcion, se establecen en los
Lineamientos, Manuales, y deméas normativa aplicable, que para tal efecto expida el Poder
Legislativo del Estado;

IX.  Asistir puntualmente a sus labores;




Xl.

Cumplir a cabalidad con lo dispuesto por el Codigo de Etica y Reglas de Integridad para las
Personas Servidoras Publicas del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo:

Someterse a exdmenes en los siguientes casos:

a)

b)

c)

d)

e)

Por enfermedad, para comprobacién de ésta y conceder licencia humanitaria o cambio
de adscripcion, a solicitud del trabajador o por orden del Poder Legislativo del Estado,
para certificar su estado de salud requerido en el desempefio de las funciones;

Cuando se presuma que ha contraido alguna enfermedad contagiosa, transmisible o
incurable o que se encuentre incapacitado fisica y mentalmente para el trabajo;

Cuando se observe que algun trabajador concurra a sus labores en estado de ebriedad
0 bajo la influencia de estupefacientes, psicotrépicos o sustancias ilicitas;

Para que se certifique si el trabajador padece alguna enfermedad profesional; y

En caso de epidemia, cuando lo considere necesario el Poder Legislativo del Estado.

ARTICULO 75.- Son derechos de los trabajadores los siguientes:

A. Derechos de los trabajadores sindicalizados:

V.

Ser ascendido a un puesto de confianza.

Mientras conserve esta categoria, quedardn en suspenso todos sus derechos y
prerrogativas sindicales que tuviere, asi como los vinculos con la organizacién sindical
a la cual pertenece, conforme a lo establecido en los Articulos 49 y 77 de la Ley
Burocratica Estatal.

Ocupar el puesto que desempefiaba al ausentarse por licencia para ocupar un puesto
de confianza, con el mismo nivel salarial que tenia antes de ser promovido;

Obtener permisos para asistir a sus asambleas y actos sindicales.

En este caso, el Sindicato hara llegar a la Subdireccién de Recursos Humanos, la
informacion de la Asamblea o del Acto sindical convocado para que este realice el pase
de lista correspondiente, si el trabajador no apareciera en la lista referida, se tomara
como falta y el Poder Legislativo del Estado tendra el derecho de levantar el acta
administrativa correspondiente;

Disfrutar un horario laboral de seis horas y media de lunes a viernes:

B. Derechos de los trabajadores sindicalizados y de confianza:

Ser ascendido cuando asi lo determine el Poder Legislativo del Estado;
Renunciar a su empleo;
Recibir la Seguridad Social, las prestaciones y beneficios que de ella se deriven:

Obtener la pension o jubilacion por cualquiera de las causas establecidas para tal efecto
dentro de la Ley aplicable;




VI.

VI,

VIl

Xl.

XIl.

Xl

XIV.

Ser tratados de forma atenta y respetuosa por sus superiores y compafieros;

No ser separados de su empleo sino por alguna de las causas previstas por el Articulo
15 de las presentes Condiciones Generales;

Capacitarse para mejorar el desempefio de sus funciones, recibiendo las facilidades
que el Poder Legislativo del Estado le otorgue para tal efecto;

Recibir premios, reconocimientos, estimulos econémicos y en especie conforme a estas
Condiciones Generales y de las minutas firmadas por la Presidencia de la JUGOCOPO
y el Sindicato;

Recibir las prestaciones adicionales y recompensas que se establecen en el Capitulo
XIl, de estas Condiciones Generales;

Ocupar el puesto que desempefiaba al ausentarse por incapacidad, enfermedad,
maternidad, o licencia médica;

Obtener permisos y licencias con goce y sin goce de sueldo.

Recibir el salario correspondiente y prestaciones, el cual no podra ser disminuido
durante la vigencia de los Presupuestos de Egresos correspondientes, salvo en los
casos previstos por la Ley;

Desempefiar las funciones propias de su encargo de acuerdo con su nivel y adscripcion
de conformidad con su nombramiento y los manuales administrativos que para el efecto
emita el Poder Legislativo del Estado;

Los demas establecidos en las Leyes, reglamentos u otras disposiciones legales
aplicables.

ARTICULO 76.- Queda prohibido a los trabajadores del Poder Legislativo del Estado:

VI.

VIl

Realizar cualquier acto de discriminacion que atente contra la dignidad humana y tenga por
objeto anular o menoscabar los derechos y libertades reconocidas por las Leyes Mexicanas,
Pactos y Tratados Internacionales;

Proporcionar, sin la debida autorizacién, documentos o informes de los asuntos del Poder
Legislativo del Estado; '

Revelar los asuntos secretos, reservados o confidenciales que tuviere conocimiento con
motivo de su trabajo;

Ser procurador, gestor o agente particular y tomar a su cuidado el tramite de asuntos
relacionados con el Poder Legislativo del Estado, aun fuera de horas laborales;

Ejercer cualquier profesién, industria, comercio u oficio, que perjudique el cumplimiento de
los deberes inherentes a su funcion como persona servidora publica del Poder Legislativo
del Estado;

Realizar ventas, colectas, rifas o cualquier acto de comercio dentro de las oficinas del Poder
Legislativo del Estado; ;

Realizar actos inmorales durante el trabajo, o en cualquiera de las instalaciones del Poder
Legislativo del Estado;



VIl

Xl.

Xil.
Xl
XIV.

XV.

XVL

XVIL.
XVIIL.

XIX.

XX.
XXI.
XXIL.
XXIIL.
XXIV..
XXV,
XXVI.

XXVII.

Desatender su trabajo, distrayéndose con actividades que no tengan relacion con el mismo;

Abandonar sus labores o suspenderlas injustificadamente, aun cuando permanezcan en el
sitio de trabajo;

Distraer a sus compafieros y demas personal en el desempefio de sus actividades;
Abandonar las labores técnicas relativas al funcionamiento de maquinarias, equipo, o, a la
atencion de personas, que pongan en peligro esos bienes, o que pongan en peligro la salud
o la vida de las personas;

Ausentarse de las oficinas en horas laborales, sin ninguna autorizacion;

Faltar a sus labores sin causa justificada;

- Contravenir lo dispuesto en las presentes Condiciones Generales;

Hacer uso indebido o excesivo de los teléfonos del Poder Legislativo del Estado para asuntos
personales;

Desobedecer sin justificacion las érdenes que reciba de sus superiores;

Presentarse a sus labores en estado de ebriedad, o bajo la influencia de cualquier tipo de
enervante;

Faltar mas de tres veces en un periodo de 30 dias, sin causa justificada y sin permiso del
Poder Legislativo del Estado;

Solicitar, insinuar o aceptar del publico gratificaciones u obsequios por dar preferencias en
el despacho de los asuntos, por no obstaculizar su tramite o resolucién, o por motivos
analogos; :

Alterar cualquier otro medio de control de asistencia de un trabajador, o permita que lo hagan
por él, con el objeto de encubrirse de las irregularidades en que incurran;

Conducirse o expresarse en forma ofensiva hacia sus comparieros, inferiores o superiores,
durante sus horas de trabajo y fuera de estas;

Desatender las disposiciones o avisos tendientes a prevenir riesgos de trabajo;
Incurrir en faltas de probidad, honradez, en actos de violencia, amagos, injurias, malos tratos
a sus jefes y compafieros o contra los familiares y bienes de unos o de otros, ya sea dentro

o fuera de las horas laborales;

Comprometer, con su imprudencia, descuido o negligencia, la seguridad de cualquier
instalacion del Poder Legislativo o de las personas que ahi se encuentren;

Asistir o permanecer en las oficinas fuera de las horas laborables, si no cuenta con
autorizacion;

Permitir que otras personas, sin autorizacion de autoridad competente para ello, manejen la
maquinaria, aparatos o vehiculos confiados a su cuidado;

Destruir intencionalmente edificios, obras, maquinaria, instrumentos, materias primas y
demas objetos relacionados con el trabajo.




XXVIII.

Portar armas dentro y fuera de las oficinas o instalaciones del Poder Legislativo, en horas
labores y no laborables.

ARTICULO 77.- Son obligaciones del Poder Legislativo del Estado:

VL.
VII.

VIl

Xl.
XIl.

XIil.

XIv.

Otorgar un trato digno y respetuoso a todos los servidores publicos.

Preferir en igualdad de condiciones, de conocimientos, aptitudes y de antigiiedad, a los
trabajadores sindicalizados respecto de quienes no lo estuvieren, a quienes con anterioridad
hubieren prestado satisfactoriamente sus servicios y a los que acrediten tener mejores
derechos.

Nombrar y remover libremente a los trabajadores de confianza por aquellos funcionarios
facultados para tal efecto;

Expedir los nombramientos de los trabajadores del Poder Legislativo del Estado, y realizar las
actualizaciones que correspondan de acuerdo a los movimientos que se efectuen;

Realizar en tiempo y forma el pago del salario de los trabajadores, de conformidad con lo
establecido en el Capitulo IV de estas Condiciones Generales;

Cumplir con todos los servicios de higiene y de prevencidon de accidentes en los términos

establecidos legalmente;

Otorgar las prestaciones, los estimulos y las recompensas a los trabajadores, de acuerdo con
lo determinado en el Capitulo Xl de las presentes Condiciones Generales;

Reinstalar a los trabajadores en las plazas de las cuales se les hubieren separado y ordenar el
pago de los salarios caidos, a que fueren condenados por laudo ejecutoriado.

En los casos de supresion de plazas, los trabajadores afectados tendran derecho a que se
les asigne otra equivalente en categoria y sueldo;

Cubrir en una sola exhibicion los pagos que sean determinados en los términos de Laudo
definitivo por el que sea condenado el Poder Legislativo del Estado;

Conceder permisos, licencias, descansos y vacaciones en los términos de la Ley Burocratica
Estatal y estas Condiciones Generales;

Proporcionar a los trabajadores, los Utiles, instrumentos y materiales necesarios para ejecutar
el trabajo convenido;

Hacer las deducciones, en los salarios que solicite el Sindicato, siempre que se ajusten a los
téerminos de la Ley Burocratica Estatal;

Acordar con el Sindicato la propuesta que este le presente respecto del Programa Anual de
Actividades Deportivas, Recreativas y Culturales tanto para los trabajadores del Sindicato,
como para los trabajadores de confianza de este Poder Legislativo del Estado;

Notificar a los trabajadores, las funciones, atribuciones y facultades inherentes al cargo que
desempefie, que se encuentren establecidas en los términos de su nombramiento y de los
manuales administrativos que correspondan;




XV. Imponer las medidas disciplinarias a los trabajadores por el incumplimiento de las disposiciones
contenidas en la Ley Burocratica Estatal, Ley Burocratica Federal; la Ley Federal del Trabajo
y las presentes Condiciones Generales de acuerdo con la gravedad de la falta;

XVIL.  Cubrir en tiempo y forma, las aportaciones de Seguridad Social de los trabajadores del Poder
Legislativo del Estado;

XVII. Integrar los expedientes de los trabajadores y remitir los informes que se le soliciten para el \
tramite de las prestaciones sociales dentro de los términos que sefialen los ordenamientos |
respectivos; e !

XVIIL.  Intervenir en cualquier procedimiento judicial, laboral o administrativo, ya sea federal, estatal o
municipal en que el Poder Legislativo del Estado sea parte.

CAPITULO XI
DE LAS PRESTACIONES LABORALES ADICIONALES

ARTICULO 78.- El Poder Legislativo del Estado podrd otorgar como prestaciones laborales
adicionales a las establecidas en la Ley Burocratica Estatal, Ley Burocratica Federal; la Ley Federal
del Trabajo y las presentes Condiciones Generales, estimulos y recompensas a los trabajadores que
se distingan por su eficiencia, puntualidad, honradez, constancia y servicios relevantes en el
desempefio de sus funciones. Los estimulos podran ser:

a) Diplomas;
b) Medallas;
¢) Remuneraciones Econémicas y en Especie;
d) Dias de descanso extraordinarios;
e) Vacaciones extraordinarias;
f) Becas;y
g) Los demas que acuerde la JUGOCOPO, durante la temporalidad de su encargo;
Las prestaciones laborales adicionales descritas, seran unica y exclusivamente para aquellos

trabajadores que se encuentren prestando servicios efectivos al Poder Legislativo del Estado.

ARTICULO 79.- Los trabajadores se haran acreedores a los estimulos y recompensas previstas en
el Articulo 81 de estas Condiciones Generales, cuando estos destaquen en el campo artistico,
desarrollando una notable labor social o deportiva, dentro o fuera del Poder Legislativo del Estado o
se distingan por un acto heroico, presentar iniciativas y medidas factibles para simplificar o mejorar
las labores del area de su adscripcién o presente estudios y proyectos que tiendan a mejoramiento
del Poder Legislativo del Estado.

ARTICULO 80.- Las Remuneraciones Econémicas y en Especie, y los dias de descanso
extraordinarios que se determinen al amparo del presente Capitulo, se estableceran dentro del
Anexo, mismo que formara parte integral de estas Condiciones Generales como si a la letra se
insertase.



Si durante el ejercicio fiscal que se trate, existen ajustes o incrementos en los montos o los dias de
descanso extraordinarios, derivados de estas Condiciones Generales, dichos ajustes o incrementos
solo podran ser exigibles siempre y cuando se realicen las actualizaciones que correspondan al
Anexo.

Los montos contemplados en el Anexo, se otorgaran conforme lo establecido en estas Condiciones
Generales, salvo en los casos y las excepciones establecidas en la Ley de Disciplina Financiera de
las Entidades Federativas y los Municipios, y demas normativa aplicable.

Para efectos de la actualizacion del Anexo, cualquier modificacion que se realice a dicho Anexo,
debera ser suscrita por el Representante Legal del Poder Legislativo del Estado, y el Representante
Legal del Sindicato, y surtira sus efectos a partir de su deposito ante el Tribunal Laboral.

ARTICULO 81.- El Poder Legislativo de Estado otorgara a sus trabajadores las remuneraciones
econoémicas y en especie siguientes:

.  Estimulo por Afios de Servicio.
El Poder Legislativo del Estado otorgara a sus trabajadores el dia el 12 de Junio de cada
afio, un estimulo econdémico en reconocimiento a los afos de servicio prestados conforme
los siguientes supuestos:

a) Cuando cumplan 10y 15 arios de servicios efectivos prestados al Poder Legislativo
del Estado

b) Cuando cumplan 20, 25, 30, 35,40 afios y por cada 5 afios después de los 40 en la
Administracion Publica Estatal, con excepcion de aquellos que provengan del Sector
Educativo del Estado, Ayuntamientos, Paraestatales y Organos Auténomos.

Il. Estimulo por Dia del Burdcrata
El Poder Legislativo del Estado otorgara a sus trabajadores antes del 15 de junio del afio
correspondiente un estimulo econémico con motivo del Dia del Burdcrata.

Il Estimulo y Convivio por Dia de Reyes.
El Poder Legislativo del Estado otorgara a sus trabajadores sindicalizados en el mes de
Enero de cada afio, un estimulo econémico por cada hijo menor de 12 afios, para contribuir
con la celebracion del dia de reyes.

Adicionalmente, el Poder Legislativo del Estado realizara durante el mismo mes un convivio
con motivo del dia de reyes, para los trabajadores y sus hijos menores de 12 afios, el cual
sera organizado por la Secretaria General en coordinacion con el Sindicato.

Para constancia de lo anterior, el trabajador debera hacer entrega de copia simple del Acta
de Nacimiento de cada hijo menor, ante la Subdireccién de Recursos Humanos.

IV.  Estimulo y Convivio por Dia del Nifio.
El Poder Legislativo del Estado otorgara a sus trabajadores en el mes de Abril de cada afio,
un estimulo econémico por cada hijo menor de 12 afios, para contribuir con la celebracidn
del dia del nifio.



Vi.

Vil.

VIIl.

Adicionalmente, el Poder Legislativo del Estado realizara durante el mismo mes un convivio
con motivo del dia del nifio, para los trabajadores y sus hijos menores de 12 afios, el cual
sera organizado por la Secretaria General en coordinacién con el Sindicato.

Para constancia de lo anterior, el trabajador debera hacer entrega de copia simple del Acta
de Nacimiento de cada hijo menor, ante la Subdireccién de Recursos Humanos.

Estimulo por Puntualidad y Asistencia.

El Poder Legislativo de Estado otorgard a todos los trabajadores sindicalizados, y de
confianza a partir de nivel 500 hasta el 1200, un estimulo econdmico por su asistencia,
puntualidad y permanencia en el trabajo, siempre y cuando no cuente con ninguna falta
injustificada o retardo durante el mes natural, iniciando su evaluacion del dia 1 al 30 del mes
que se evalue.

Apoyo de Vales Escolares.

El Poder Legislativo del Estado otorgara en la segunda quincena del mes de Agosto de cada
afo, por cada hijo del trabajador que se encuentre estudiando desde el nivel Prescolar y
hasta el nivel Medio Superior, un apoyo en efectivo por concepto de Vales Escolares para
contribuir a la economia familiar.

De igual manera se otorgara al trabajador, si este se encuentra estudiando la Licenciatura,
o Posgrado.

Para ser acreedor de este beneficio, es necesario acreditar que el trabajador o sus hijos se
encuentren cursando cualquiera de los niveles educativos antes mencionados, ante la
Subdireccion de Recursos Humanos mediante la presentacion de copia simple de la
constancia escolar o ficha de inscripcién que corresponda.

Apoyo Escolar.

El Poder Legislativo del Estado otorgara durante los meses de Febrero, Mayo y Agosto de
cada afio, un estimulo por concepto de Apoyo Escolar al trabajador para sufragar los gastos
generados por su educacion y/o la de uno de sus hijos.

Para ser acreedor de este beneficio, es necesario acreditar que el trabajador o uno de sus
hijos se encuentren cursando cualquiera de los niveles educativos antes mencionados, ante
la Subdireccion de Recursos Humanos mediante la presentacion de copia simple de la
constancia escolar o ficha de inscripcién que corresponda.

Apoyo de Mochila Escolar.

El Poder Legislativo del Estado otorgara durante el mes de Agosto de cada afio, un apoyo
econdmico hasta por el maximo de 2 hijos por cada trabajador para la compra de una mochila
escolar, siempre y cuando estos hayan obtenido un promedio minimo de calificacion de
nueve en adelante, para premiar el esfuerzo de aquellos que destaquen en su
aprovechamiento académico.

Este apoyo aplica para los hijos de los trabajadores y para el trabajador que se encuentre
estudiando.

Para ser acreedor de este beneficio, es necesario presentar, ante la Subdireccién de
Recursos Humanos copia simple de la boleta o constancia escolar que acredite el promedio
minimo establecido en el primer parrafo de esta fraccion.




IX.

Xl.

Xil.

Apoyo para la Adquisicion de Lentes.

El Poder Legislativo del Estado otorgara a los trabajadores que padezcan disminucion parcial
de la vista un apoyo para la adquisicién de lentes requeridos para un mejor desempefio
laboral.

Este beneficio se otorgara:

a) Dos veces al afio debiendo haber transcurrido por lo menos seis meses entre un
apoyo y otro;

b) Una vez al afio, por la cantidad resultante de la suma de los dos apoyos
mencionados en el inciso anterior.

El apoyo considerado en esta fraccion, no incluye la adquisicién de refacciones.

Para ser acreedor de este beneficio, es necesario presentar, ante la Secretaria General una
solicitud, anexando el examen de la vista y el presupuesto expedido por la Optica con la que
se cuente convenio. -

Estimulo por Dia de la Madre y del Padre.
El Poder Legislativo del Estado otorgara a un apoyo econémico en su dia a las Madres y
Padres trabajadores que se encuentren laborando para este Poder Legislativo del Estado.

Este beneficio se otorgara para el caso de las Madres, siempre y cuando se encuentren
laborando en servicio activo al dia 10 de Mayo, y en el caso de los Padres, siempre y cuando
se encuentren laborando en servicio activo al dia estipulado en el calendario.

Para ser acreedor de este beneficio, es necesario presentar ante la Subdireccion de
Recursos Humanos en ambos casos, copia simple del acta de nacimiento de alguno de sus

hijos, constancia de maternidad o constancia médica en el caso de aquellos Padres que su
hijo se encuentre en periodo de gestacion.

Estimulo por Onomastico.
El Poder Legislativo de Estado otorgara a todos los trabajadores un apoyo econémico con
motivo de su cumpleafios, mismo que se entregara en la quincena del mes que corresponda.

Apoyo para Gastos Funerarios.
El Poder Legislativo de Estado otorgara a todos los trabajadores, un apoyo econémico ante
el lamentable fallecimiento de cualquiera de los familiares siguientes:

A). Cényuge o Concubina(o);

B). Hijos;

C). Padre o Madre

Para ser acreedor de este beneficio, es necesario presentar y por tnica ocasion ante la
Secretaria General, copia simple de los siguientes documentos:

a) Certificado o Acta de Defuncion del familiar.

—_—

e




XIi.

XIV.

XV.

XVI.

b) Acta de Matrimonio, Acta de Nacimiento, o cualquier documento idéneo que permita
acreditar su parentesco.

En caso de haber dos o mas trabajadores familiares del difunto, se otorgara dicho beneficio
al trabajador que acredite haber realizado el pago correspondiente a los gastos funerarios.

Pago de Marcha.

El Poder Legislativo de Estado otorgara a los familiares del trabajador, un apoyo econémico
consistente en el pago de ocho meses de salario diario integrado, ante el fallecimiento del
trabajador.

Este apoyo se pagaré a los familiares de acuerdo al siguiente orden de prelacion:
A). Cényuge o Concubino;
B). Hijos;
C). Padre o Madre
D). Hermanos
E). Al beneficiario que determine la autoridad competente.

Para ser acreedor de este beneficio, es necesario presentar por Unica ocasién ante la
Secretaria General, copia simple de los siguientes documentos:

a) Certificado o Acta de Defuncion del trabajador.

b) lIdentificacion oficial con fotografia y firma del beneficiario (credencial de elector,
cartilla militar, pasaporte) vigente.

c¢) Acta de Matrimonio, o Acta de Nacimiento segun sea el caso, para la comprobacién
de su parentesco.

d) En su caso, la Declaratoria de Designacion de Beneficiarios emitida por el Tribunal
Laboral.

Estimulo por Dia de la Secretaria.

El Poder Legislativo del Estado otorgara un estimulo econémico a sus trabajadores que
realicen funciones Secretariales, el cual se pagara a mas tardar el tercer Miércoles del mes
de Julio del afio que corresponda.

Seguro de Vida Colectivo.

El Poder Legislativo del Estado otorgara a los trabajadores que se encuentren en servicio
activo, un seguro de vida en caso,de su fallecimiento, a través de una institucién legalmente
establecida. ;

Prima Quinquenal.

El Poder Legislativo del Estado otorgara a sus trabajadores una prima quinquenal por cada
cinco afios de servicio efectivos prestados en la Administraciéon Publica Estatal como
reconocimiento por su antigliedad laboral, con excepcion de aquellos que provengan del
Sector Educativo del Estado, Ayuntamientos, Paraestatales y Organos Auténomos.




XVII.
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XIX.

Para ser acreedor de este beneficio, es necesario presentar por Unica ocasién ante la
Subdireccion de Recursos Humanos, la o las hojas Unicas de servicios, o cualquier
documentacion que el trabajador pueda aportar cuando no se encuentre en el expediente
respectivo.

Prima de Antigiiedad.

El Poder Legislativo del Estado otorgara a cada trabajador que tengan 15 arios efectivos de
servicio a este Poder Legislativo del Estado, una prima de antigliedad consistente en doce
dias de salario diario integrado por cada afio de servicio efectivo laborado en el mismo, como
reconocimiento por sus afios de servicio. Este beneficio, se pagara cuando el trabajador se
separe definitivamente del servicio, ya sea por jubilacion, pension o renuncia.

De la misma forma, se debera pagar este beneficio a los trabajadores sin importar los afios
de servicio en los siguientes casos:

a) Por defuncion;
b) Por cesantia (edad avanzada); y

c) Por despido injustificado.

Estimulo al Desempeiio Laboral (Cuatrimestral).

El Poder Legislativo de Estado otorgard cada cuatro meses a todos los trabajadores
sindicalizados, y de confianza a partir del nivel 600 hasta el 1200, un estimulo econdémico
para aquellos trabajadores que sobresalgan en la ejecucion de sus funciones por su
desempefio laboral.

El presente estimulo se otorgaré teniendo como base una evaluacién que sera realizada por
los titulares de las areas y unidades administrativas que conforman el Poder Legislativo del
Estado, misma que contendra los factores determinantes para apreciar el desempefio de
cada trabajador como elementos de juicio para el otorgamiento de incentivos.

Dicha evaluacion también permitira identificar a los elementos que manifiesten baja
productividad, y determinar los aspectos que no le permiten desarrollar sus actitudes y asi
implementar acciones tendientes a obtener un mejor desemperio de cada uno de ellos.

Para ser acreedor de este beneficio, es necesario que el trabajador haya laborado cuatro
meses completos.

Bono Navidefio.

El Poder Legislativo de Estado otorgara a mas tardar el dia 20 de diciembre del afio que
corresponda a todos los trabajadores sindicalizados, y de confianza a partir del nivel 600
hasta el 1200, una remuneracion econémica en efectivo a fin de contribuir con su economia
familiar durante las fiestas decembrinas.

Tendran derecho a esta prestacion los trabajadores que al 15 de Diciembre se encuentren
prestando servicios efectivos al Poder Legislativo del Estado.

Tratandose del personal de nuevo ingreso, tendran derecho a esta prestacion siempre y
cuando estén prestando servicios efectivos al Poder Legislativo del Estado al primero de
Diciembre del afio que corresponda.
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Canasta Navideiia.

El Poder Legislativo de Estado otorgara a mas tardar el dia 20 de diciembre del afio que
corresponda a todos los trabajadores, una canasta en especie a fin de contribuir a su
economia familiar durante las fiestas decembrinas.

Tendran derecho a esta prestacion los trabajadores que al 15 de Diciembre se encuentren
prestando servicios efectivos al Poder Legislativo del Estado.

Tratandose del personal de nuevo ingreso, tendran derecho a esta prestacion siempre y
cuando estén prestando servicios efectivos al Poder Legislativo del Estado al primero de
Diciembre del afio que corresponda.

Vales de Despensa de Fin de Afio.

El Poder Legislativo de Estado otorgara a mas tardar el dia 20 de diciembre del afio que
corresponda a todos los trabajadores, Vales de Despensa a fin de contribuir a su economia
familiar durante las fiestas decembrinas.

Tendran derecho a esta prestacion los trabajadores que al 15 de Diciembre se encuentren
prestando servicios efectivos al Poder Legislativo del Estado.

Tratandose del personal de nuevo ingreso, tendran derecho a esta prestacion siempre y
cuando estéen prestando servicios efectivos al Poder Legislativo del Estado al primero de
Diciembre del afio que corresponda.

Vale de Pavo Navidefio.

El Poder Legislativo de Estado otorgara a mas tardar el dia 20 de diciembre del afio que
corresponda a todos los trabajadores, un vale canjeable por un pavo natural congelado a fin
de contribuir a con economia familiar durante las fiestas decembrinas.

Tendran derecho a esta prestacion los trabajadores que al 15 de Diciembre se encuentren
prestando servicios efectivos al Poder Legislativo del Estado.

Tratandose del personal de nuevo ingreso, tendran derecho a esta prestacion siempre y
cuando estén prestando servicios efectivos al Poder Legislativo del Estado al primero de
Diciembre del afio que corresponda.

Bono de Fin de Afio. (Bono, Vale y Canasta)

El Poder Legislativo de Estado otorgara a mas tardar el dia 20 de diciembre del afio que
corresponda a todos los trabajadores, un apoyo econémico en efectivo a fin de contribuir con
su economia familiar durante las fiestas de fin de afio.

Tendran derecho a esta prestacion los trabajadores que al 15 de Diciembre se encuentren
prestando servicios efectivos al Poder Legislativo del Estado.

Tratandose del personal de nuevo ingreso, tendran derecho a esta prestacion siempre y
cuando estén prestando servicios efectivos al Poder Legislativo del Estado al primero de
Diciembre del afio que corresponda.

Bono a Profesionistas.
El Poder Legislativo de Estado otorgara a todos los trabajadores sindicalizados gue cuenten
con un titulo o cédula profesional.
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Para ser acreedor de este beneficio, es necesario presentar por Unica ocasién ante la
Subdireccién de Recursos Humanos, el titulo, cedula profesional o documento afin
equivalente.

Esta prestacion estara sujeta a disponibilidad presupuestal.

Apoyo de Beca.

El Poder Legislativo del Estado otorgara mensualmente un apoyo econémico por concepto
de Beca, ya sea al trabajador hasta nivel Posgrado y a uno de sus hijos por familia hasta
nivel Licenciatura, que se encuentren estudiando educativo con promedio minimo de
calificacion de 8.5, para incentivar el mejoramiento del nivel académico del trabajador y de
su familia.

Para ser beneficiario de esta prestacion, es necesario acreditar que el trabajador y uno de
sus hijos se encuentren cursando cualquier nivel educativo, ante la Subdireccion de
Recursos Humanos, mediante la presentacion de copia simple de la Boleta de Calificaciones
o documento equivalente actualizado por cada periodo de evaluacién, en donde se haga
constar el promedio con el que cuenta.

Homologacién Salarial por Jubilacién. _
El Poder Legislativo del Estado proporcionara las condiciones de mejora salarial a los
trabajadores que hayan optado por el régimen Decimo Transitorio de la Ley del ISSSTE,
mediante la modificacién del sueldo basico del trabajador sujeto a las cuotas y aportaciones
durante el Ultimo afio inmediato anterior a la fecha de la baja, con la finalidad de que los
trabajadores al momento de jubilarse reciban los mayores beneficios que otorga la Ley del
ISSSTE.

Para ser acreedor a este beneficio, el trabajador debera suscribir el Convenio de
Homologacion Salarial por Jubilacion y presentar su Carta de Renuncia con efectos a partir
de la fecha de baja, que sea determinada dentro del Convenio antes mencionado.

Apoyo de Calzado y Uniformes.

El Poder Legislativo del Estado otorgara en el mes de Agosto del afio que corresponda, un
apoyo econémico para auxiliar en la adquisicién de calzado y uniformes de los trabajadores
del Poder Legislativo del Estado y uno de sus hijos que se encuentren estudiando desde el
nivel de Primaria, hasta nivel Medio Superior, para incentivar el mejoramiento del nivel
académico.

Para ser beneficiario de esta prestacion, es necesario que el trabajador acredite ante la
Subdireccién de Recursos Humanos que él y uno de sus hijos se encuentren cursando sus
estudios en cualquiera de los niveles educativos sefialados en el parrafo anterior, mediante
la presentacién de copia simple de la Boleta de Inscripcion, de Calificaciones o documento
equivalente actualizado por cada periodo de pago.

Fondo de Ahorro.

El Poder Legislativo del Estado implementara un fondo de ahorro con el fin de incentivar el
ahorro de sus trabajadores, mismo que se pagara durante la primera quincena del mes de
Marzo del afio que corresponda.



Dicho fondo se constituira con una aportacion del 50 % por parte del trabajador y el otro 50%
sera aportado por el Poder Legislativo del Estado. El descuento que se realizara al trabajador
se calculara sobre el 5% del salario base con el que cuente.

XXIX. Pago por Ajuste de Calendario.
El Poder Legislativo del Estado otorgara una remuneracion complementaria de un dia de
salario diario integrado, al sueldo que perciben los trabajadores, con motivo del ajuste de
calendario de los meses que contienen 31 dias (Enero, Mayo, Julio, Agosto y Octubre)
mismo que sera pagado en las quincenas que corresponda.

XXX.  Pago de Bono por Fin de Administracion.
El Poder Legislativo del Estado otorgard durante el mes de agosto en cada fin de
administracion a todos los trabajadores de base activa un bono por fin de administracion, en
agradecimiento al esfuerzo laboral realizado durante el periodo administrativo que culmina.

ARTICULO 82.- El Poder Legislativo del Estado se compromete a sufragar, previa comprobacion,
los gastos que realice el Sindicato para el funcionamiento de sus oficinas, consistentes en
arrendamiento, energia eléctrica, agua, teléfono, y limpieza de las oficinas sindicales.

CAPITULO Xl
DE LAS MEDIDAS DISCIPLINARIAS

ARTICULO 83.- El incumplimiento a las disposiciones contenidas en la Ley Burocratica Estatal, Ley
burocratica Federal; Ley Federal, al marco normativo aplicable para el desempefio de su funcioén, y
a las presentes Condiciones Generales por parte de los trabajadores, dara lugar a la imposicion de
las medidas disciplinarias que correspondan, y de acuerdo con la gravedad de la falta estas seran:

.  Amonestacion por escrito:
Il.  Cambio de adscripcién con motivo de sancion administrativa; y
1. Suspensién de uno a cinco dias sin goce de sueldo.
ARTICULO 84.- La reincidencia en las causas que con motivo del Acta Administrativa que le haya
sido levantada al trabajador, y que amerite alguna de las medidas disciplinarias contenidas en el

Articulo anterior, otorgaran el derecho al Poder Legislativo del Estado para aumentar el grado de
sancion que se imponga en cada caso.

ARTICULO 85.- Las medidas disciplinarias seran impuestas por la Secretaria General, a través de
la Subsecretaria de Servicios Administrativos y por conducto de la Subdireccién de Recursos
Humanos, con la intervencion, en su caso, del Sindicato, en los siguientes términos:

MEDIDA POR INCUMPLIMIENTO A LAS POR INCURRIR EN CONDUCTAS
DISCIPLINARIA OBLIGACIONES ESTABLECIAS EN EL | PROHIBIDAS DE LAS CONTEMPLADAS
‘ ARTICULO 74 FRACCIONES: EN EL ARTICULO 76 FRACCIONES:
. Amonestacién. ’ L L 0L 1V, V, VI, VI VL X, X, X, X X
por escrito L AL L 1V, V, VL VI VI IX X XL XIV, XV, XVI, XVII, XVIII, XIX, XX, XXI,
XXH, XX, XXIV, XXV, XXVI, XXVII, XXVIII.




I. Cambio dis ’ 1, 11, 1, 1V, V, VI X XL X, XV, XV, XV,
' selsarBsisn I, 1L L 1V, V, VI IX, X, XL XVIII, XIX, XX, XXI, XXII, XXIV, XXVI,
B XXVII, XXVIIL.
1. ﬁ;l(s)pegsm;ngg 1, 1L, 1, 1V, v, VI X X, XTV, XV XV,
dias sin goce 1, 10, 1, 1V, VIII, X. XIX, XX, XXI, XXIIl, XXIV, XXVI, XXVII,
XXVIII.
de sueldo.

ARTICULO 86.- Independientemente de lo dispuesto en el Articulo 85 de las presentes Condiciones
Generales, a los trabajadores que en una quincena nominal tengan cuatro retardos, se les aplicara
una medida disciplinaria consistente en el descuento de un dia de su salario.

ARTICULO 87.- La acumulacion de seis medidas disciplinarias por incumplimiento a las presentes
Condiciones Generales durante el periodo de un afio de labores, dara lugar a la suspensién en
sueldos y funciones del trabajador hasta por cinco dias sin goce de sueldo.

ARTICULO 88.- En todo lo no contemplado dentro de este Capitulo, se estara a lo dispuesto por la
Ley Burocratica Estatal y de forma supletoria por la Ley Burocratica Federal, la Ley Federal, y demas
disposiciones normativas aplicables.

CAPITULO Xl
DE LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD E HIGIENE

ARTICULO 89.- Con el objeto de garantizar la salud y la vida de los trabajadores, asi como para
prevenir y reducir los riesgos de trabajo, el Poder Legislativo del Estado conformara con caracter
permanente, una Comision de Seguridad, Higiene y Proteccién Civil, con igual numero de
representantes del Poder Legislativo del Estado y del Sindicato.

Esta Comision se apoyara en Comisiones Mixtas Auxiliares que se formaran en cada centro de
trabajo que correspondan al Poder Legislativo del Estado.

ARTICULO 90.- La Comision de Seguridad, Higiene y Proteccion Civil tendra las siguientes
funciones:

l. Expedir las normas necesarias para que la misma pueda cumplir con sus objetivos;

. Proponer a la Secretaria Genehal, la instrumentacion de las medidas adecuadas para
prevenir riesgos;

lll.  Vigilar el incumplimiento de las medidas implantadas, informando por escrito a las
autoridades correspondientes del Congreso del Estado sobre la inobservancia de dichas
medidas, para la aplicacién de las sanciones que procedan; y

i

V. Investigar las causas de los accidentes y enfermedades de trabajo ocurridas. Estas
funciones seran desempefiadas durante las horas de trabajo y sin remuneracién alguna.



ARTICULOS TRANSITORIOS

PRIMERO.- Las presentes Condiciones Generales de Trabajo del Poder Legislativo del
Estado, surtiran sus efectos a partir de la fecha de su depdsito ante el Tribunal de Conciliacién
y Arbitraje del Estado.

SEGUNDO.- Una vez hecho el depésito a que se refiere el Articulo anterior, y obtenida la
constancia correspondiente, deberan publicarse las presentes Condiciones Generales de
Trabajo en el Periédico Oficial del Estado.

TERCERO.- Se abroga el Reglamento por el que se Establecen las Condiciones Generales de
Trabajo del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo, publicado en el Periédico Oficial
del Estado el 30 de Mayo de 2016.

CUARTO.- Se derogan todas aquellas disposiciones de igual o menor jerarquia que se
opongan a las presentes Condiciones Generales de Trabajo del Poder Legislativo del Estado.

QUINTO.- Las presentes Condiciones Generales de Trabajo y sus Anexos, seran revisados y
en su caso reformados, en cualquier momento que las partes que lo suscriben lo consideren
pertinente, y para que dichas modificaciones surtan todos sus efectos, de la misma forma
deberan ser depositadas ante el Tribunal de Conciliacién y Arbitraje del Estado, y publicarse
en el Periédico Oficial del Estado.

SEXTO.- En tanto el Poder Legislativo del Estado habilita un lugar higiénico y adecuado para
realizar los descansos extraordinarios a que se refiere el Articulo 40 fraccion V de estas
Condiciones Generales de Trabajo, dichos descansos se desarrollaran en domicilio de la
mujer trabajadora.

SEPTIMO.- Para los efectos de actualizacién de la documentacién que integra el expediente
laboral, seialada en el Articulo 9 de estas Condiciones, los trabajadores en activo del Poder
Legislativo del Estado contaran con un plazo de 60 dias habiles, posteriores a que surtan sus
efectos las presentes Condiciones Generales de Trabajo para entregar al area
correspondiente la documentacion que en su caso hiciera falta.




DADO EN LA SEDE DEL PODER LEGISLATIVO, EN LA CIUDAD DE CHETUMAL,
CAPITAL DEL ESTADO DE QUINTANA ROO, A LOS CINCO DIAS DEL MES DE JULIO
DEL ANO DOS MIL VEINTITRES.

g
DIP. RENAN EDUARDO SANCHEZ TAJONAR. M.E. MERCEDES GUADALUPE RODRIGUEZ
PRESIDENTE DE LA JUNTA DE GOBIERNOY OCEJO
COORDINACION POLITICA DE LA H. XV SECRETARIA GENERAL DEL SINDICATO
LEGISLATURA DEL ESTADO DE QUINTANA UNICO DE TRABAJADORES DEL
ROO. HONORABLE CONGRESO DEL ESTADO.

LA PRESENTE HOJA FORMA PARTE INTEGRAL DE LAS “CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO

DEL PODER LEGISLATIVO DEL ESTADO DE QUINTANA ROO, REGLAMENTARIAS DE LOS

ARTICULOS 97 Y 98 DE LA LEY DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DE LOS PODERES -
LEGISLATIVO, EJECUTIVO Y JUDICIAL, DE LOS AYUNTAMIENTOS Y ORGANISMOS

DESCENTRALIZADOS DEL ESTADO DE QUINTANA ROO."




\CIONES LABORALES AL

~DESCRIPGK§N — MQNTO OBSERVACION'
' . : ..BASE CONFIANZA . :
1 ESTIMULO POR | 2 dias de sﬁeldo base de nivel | 2 dias de sueldo base de nivél
PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA 2100 a 2600 500 a 1200
2 G’:g;;;;f ff‘h:'fo ; Segun Nivel Segun Nivel
a).- Primaria $250.00 $250.00
b).- Secundaria $350.00 $350.00
¢).- Nivel medio superior $400.00 $400.00
d).- Nivel Superior $600.00 $600.00
e).- Posgrado $1,000.00 $1,000.00
3 APOYO ESCOLAR
(Trabajador y1 hijo)
a).- Febrero $500.00 $450.00
b).-Mayo $500.00 $450.00
¢).- Agosto '$550.00 $500.00
$1,550.00 $1,400.00
APOYO DE VALES
4 | ESCOLARES Segun Nivel Segtn Nivel
(Trabajador/Todos los hijos)
a).- Preescolar y primaria $350.00 $300.00
b).- Secundaria $450.00 $400.00
c).- Nivel medio superior $550.00 $500.00
d).- Nivel superior $700.00 $700.00
B | Bl ks (hgsEta . H:}’(')S)CH"'A Promedio 9.0 Promedio 9.0
a).- Primaria y secundaria $500.00 $500.00
b).- Ereparatoria y nivel $700.00 $700.00
superior
6 | APOYO DE LENTES $1400 (2 veces por afio) $1,400.00 (2 veces por afio)
7 “Enig';'g"o GEL DA RBE LA $2,750.00 $2,500.00
8 EiEiRMé’LO OEL  Ola BEL $2,750.00 $2,500.00
9 gﬁlTOinl\:g;%CO FOR $1,700.00 $1,200.00
) el = DESHERGAFIN DE $1,450.00 $1,000.00
11 | VALE PAVO NAVIDENO No menor a 11 kilos No menor a 11 kilos Especie
12 32:_“535:&353“0 [BANG, $3,671.39 $2,447.20
13 QEOEYS?,E%}EIASTA NAVIDENA no menos a $2,000.00 no menos a $2,000.00 Especie
14 | PRIMA QUINQUENAL $110.00 $110.00 SegUn antigiiedad
15 | BONO NAVIDENO $1,600 nivel 2100 a 2600 $1,600 nivel 600 a 1200
16 | FONDO DE AHORRO 5% de Sueldo Base 5% de Sueldo Base




ESTIMULO POR ANOS DE |

17 SERVICIOS Segun antigtiedad Segln antigiiedad
a).- 10 afios $2,000.00 $2,000.00
b).- 15 afios $3,500.00 $3,500.00
25-520, &5, BY, o5, 20 § $2,300.00 por afio $2,300.00 por afto
- 12 dias de salario diario 12 dias de salario diario
18 | FRIM A DE ANTIGUEDAD integrado por afio de servicio integrado por ario de servicio
8 meses de salario diario 8 meses de salario diario
18, PAGRDE MARCH A integrado integrado
APOYO DE GASTOS
20 FUNERARIOS $13,500.00 $13,500.00
SEGURO DE VIDA
21 COLECTIVO $200,000.00 $200,000.00
50 dias de salario diario 50 dias de salario diario
22 | AGUINALDO integrado integrado
(pagado en dos partes) (pagado en dos partes)
24 dias de sueldo diario 24 dias de sueldo diario
23 | PRIMA VACACIONAL integrado pagado en dos integrado pagado en dos Segun Nivel
‘partes partes
. . Segun Calificacion.
24 ESTIMULO AL DESEMPENO | 18 dias de sueldo base nivel 18 dias de sueldo base nivel | Los 18 dias incluyen
LABORAL (CUATRIMESTRAL) 2100 a 2600 600 a 1200 el pago de los 3 dias
econémicos.
25 | Dnirammes o EAPO Y1 5450.00 Primaria, Secundaria | $450.00 Primaria, Secundaria
(Trabajador y 1 hijo) y Bachillerato y Bachillerato
BONO DEL DIA DE REYES
26 | (todos los hijos menores de 12 $350.00 NO APLICA
afios)
BONO DEL DIA DEL NINO
27 | (Todos los hijos menores de 12 $350.00 NO APLICA
afios)
28 | DIA DEL BUROCRATA $500.00 $500.00
ESTIMULO POR DIA DE LA
29 SECRETARIA $600.00 $600.00
30 | BONO A PROFESIONISTAS $2,000.00 NO APLICA
PAGO DE AJUSTE DE 1 dia de salario diario 1 dia de salario diario -
31| CALENDARIO integrado integrado Gagin ks
32 PAGO DE BONO POR FIN DE $500.00 NO APLICA Durante el mes de

ADMINISTRACION

Agosto.




