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LIC. IVAN ANDRES FIGUEROA REYNA, DIRECTOR GENERAL DEL CENTRO DE
CONCILIACION LABORAL DEL ESTADC DE QUINTANA ROO, CON FUMDAMENTO A LO
DISPUESTO POR LOS ARTICULDS 2, 3, 38 FRACCIONES |, Ill ¥ VI DE LA LEY ORGANICA
DEL CENTRO DE CONCILIACION LABORAL DEL ESTADO DE QUINTAMA ROOD Y
ARTICULDS 16 ¥ 17 FRACCION Il DEL REGLAMENTO INTERICR DEL CENTRO DE
CONCILIACIGON LABORAL DEL ESTADO DE QUINTANA ROD, ¥ DEMAS DISPOSICIONES
APLICABLES. Y:

COMSIDERANDO

Oue la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su articula 125,
apartado 4. fraccion XX, segundo pérrafo, dispone que, en el orden local, la funcion
conciliatoria estara a cargo de los Centras de Conciliacidn, especializados & imparciales
gue se instituyan en las entidades federativas. Dichos centros tendran personalidad
juridica v patrimonio propios. Contardn con plena autcnomia tecnica, operativa,
presupuestaria. de decisidn y de gestidn: v gue su intsgracion ¥ funcionamiento se
determinara en las leyes locales.

Que el 01 de mayo de 2019, s& publicd en el Diaric Oficial de la Federacion, el Decreto
par el que se refarman, adicionan y dercgan diversas disposiciones de la Ley Federal del
Trabajo, de la Ley Crganica del Poder Judicial de la Federacion, de la Ley Federal de la
Defensaria Publica, de |a Ley del Instituto Macional de Vivienda para los Trabajadores y
de la Ley del Seguro Soclal, en materia de justicia laboral, libertad sindical y negociacion
colectiva, en cuyo articulo 590-E sefiala las atribuciones de los centros de conciliacion
locales.

Que el gjercicio del Poder Ejecutivo corresponde al Gaberpadar del Estado, con  |as
facultades y ohligaciones emanadas de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo, de
la Ley Orgédnica de la Administracion Publica del Estado de Quintana Roo y de las demas
disposiciones legales vigentes en el Estade; v que para el despacho, atencidn vy
seguimiento de aquellos asuntos que competen al Pader Ejecutive, el Cobernador se
auxilia de las Dependencias y Entidades previstas en la Ley Orgénica de |a
Aadministracian Publica del Estadoe de Quintana Roo.

Que &l Plan Estatal de Desarrollo 2023-2027 es el documento rector que busca arientar
la accidn del gobierno para mejorar |a calldad de vida de las y los guintanarroenses ¥
fomentar el desarrollo integral, solidaric v sostenible del Estado, en el contexto del
Mueva Acuerdo por el Bienestar y el Desarrollo de Quintana Roo: que conforme a su eje A
rectar numero 5. Gobierno Honesto, Austero y Cercano a la Gente”, ha dispuesto ( |
consolidar un goblerno humanista que se rija bajo los principios de transparencis, I|
honestidad v austeridad, que recobre la confianza ciudadana en la instituciones
publicas del Estade, para garantizar una administracién eficiente a los recursos
publicos, se debe promover la fortaleza de los factores que permiten su efectivo
funcionamiento, tales como el capital humano, a traves de una estructura organica

solida en las que identifiquen con claridad |as lineas de mando y las funciones legalesy «
reglamentarias que deben desarrollarse; ello permitird el use adecuadoe de los recursos
humanaos, sociales, financieros y materiales de que dispone, ¥ en consscuencia, una

adecuada rendicidn de cuentas.
1
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Que mediante decreto numero 125, expedido por la Honeorable XV Legislatura
Constitucional del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo, publicado el Periadico
Oficial del Estado en fecha 22 de junio de 2021, se expide la Ley Orgénica del Centro de
Conciliacion Laboral del Estado de Quintana Roo, en la cual se crea el Centro de
Conciliacidn Labaoral del Estado de Quintana Roo, como un QOrganisma Descentralizado
de la Administracion Publica Estatal, especializado e imparcial. con personalidad
juridica v patrimonio propio, dotado de plena autonomia técnica, operativa,
presupuestaria, de decision y de gestion, cuyo objeto es el ofrecer el servicio publico de
la conciliacidn laboral para la resolucidn de los conflictos entre la parte trabajadora y |a
parte patronal.

Que de conformidad con lo establecide por articulo 38 fracciones |, 11y IV de la Ley
Organica del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Quintana Roo; el Director
General del Centro de Conclliacién Laboral del Estade de Quintana Roo, cuenta con la
facultad para emitir el presente acuerdo.

Que &l 23 de octubre de 2023, fue publicado en el Periadico Oficial del Estado de
Quintana Roo, el Acuerdo mediante el cual se publicaron los "LINEAMIENTOS PARA LA
ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANGS QUE DEBERAN APLICARSE EN LAS
DEPENDENCIAS ¥ ORCANOS ADMINISTRATIVOS DENSCONCENTRADOS DEL PODER
EJECUTIVO DEL ESTADO DE QUINTANA ROQ’ [os cuales tienen por chjeto establecer
los procesos v procedimientos para la administracién de los recursos humanos que
deberan seguirse en las Dependencias ¥y Organos Administrativos Desconcentrados del
Estado de Quintana Roo; estableciendo dicho documento en su articulo tercero
transitorio que. las Entidades. deberan adecuar sus procesos de administracion de
personal, con base en los dispuesto en los mencionados lineamientos,

Que las relaciones laborales de las personas servidoras publicas del Centre de
Conciliacién Laboral del Estado de Quintana Roo, s rigen con base en lo previsto por la
Ley de los Trabajadores al Servicio del Poder Ejecutiva, Legislative v Judicial, de los
Ayuntamientos, v Organismos Publicos Descentralizados del Estado de Quintana Roao,
en la cual en su articulo 49 dispone como una de |las obligacicnes a cargo de los Poderes,
Ayuntamientos v Organismaos Descentralizados, la emisidn de lineamientos que
contengan el procedimiento administrative en materia laboral.

Que para el logro de los retos planteados, resulta necesario realizar acciones tendientes
al fortalecimiento del marco normativo que rige el actuar de este Centro de Conciliacion
Laboral, incluyvendo el gue regula las relaciones con las personas servidoras publicas,
como base fundamentales de las instituciones de nuestro estado, formando equipos de
trabajo integrados, motivados ¥y comprometidos, pero sobre todo con derechos y Y
abligaciones debidamente establecidos en disposiciones normativas apegadas a los |
requerimientos y necesidades actuales. LY |

En atencidn a lo antes expuesto v fundado, he tenido a bien emitir el siguiente

ACUERDOC POR EL QUE SE EMITEMN LOS LIMN EA.I\-:IIEHTGS PARA LA ADMIMISTRACION
DE LOS RECURSOS HUMAMNOS QUE DEBERAM APLICARSE EM EL CENTRO DE
COMNCILIACION LABORAL DEL ESTADO DE QUINTANA ROO.

2
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Articulo tnico. Se emiten los LINEAMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE LOS
RECURSOS HUMANOS QUE DEBERAN APLICARSE EN EL CENTRO DE CONCILIACION
LABORAL DEL ESTADO DE QUINTANA ROO, para quedar como sigue:

LINEAMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS
QUE DEBERAN APLICARSE EN EL CENTRO DE CONCILIACION LABORAL DEL
ESTADO DE QUINTAMNA ROO.

SECCION PRIMERA
DISPOSICIOMES GEMERALES

1 DE SUOBJETO, OBLIGATORIEDAD, ALCANCE E INTERPRETACION,

11 Los presentes Lineamientos tienen por objeto establecer los procesos v procedimientos para
la administraclén de los recurses humaneos que deberan seguirse en el Centro de
Conciilacion Laborai dei Estado de Quintana Roo.

1.2 Para los efectos de los presentes Lineamientos, s entendera por:

I, Aguinalde: La gratificacidén de fin de afio otorgada al personal conforme al articulo 44,
Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes Legislative, Ejecutivo v Judicial, de los
Ayuntamientos y Organismos Descentralizados del Estado de Quintana Roo;

II.  Bono del dia de la Madre y del Padre: Son las remuneraciones que 52 le pagan,
respectivamenta a las madres y padres que laboran como servidores plblicos del Cantro
con motivo de la celebracidn del dia de la Madre v del Padre;

(1[8 Canasta Mavidefna: Percepcion anual adicional que se paga a todos los Senvidores
FUbllcos del Centro con motivo de las flestas navidenas:

V. Canasta Basica: Percepciones ordinarias adicionales al salario que se otorgan a todos
los servidores publicos del Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Quintana Roo;

W, Categoria: El valar que se le da a un puesto de la estructura organica de acuerdo con el
perfil, habilidades, capacidad de solucion de problermas y la responsabilidad requerida
para desarrollar las funciones legales gue correspanden;

V1. Cédula de descripcion y perfil de puestos: Al docurnento gue permite conocer las
caracteristicas y requerimientos de un puesto de trabajo dentro de la entidad

VI Centros A el Centro de Conciliacidon Laboral del Estade de Quintana Poo;

WL Cesantia por edad avanzada: E= la prestacion social que s2 otorga a los servidores
publicos del Centro, a partir de las sesenta afnos, gue s2 paga al térming de |a relacidn
laboral, sea esta porvoluntad del empleader o del servidor pablice.:

|¥. Clasificador por objeto del gasto: Al listado ordenade, homogéneo v coherente de las
diferentes erogaciones y gastos que efectia el Goblerne del Estado; a efectoe de
identificar el tipo de bienes ¥ servicios que la administracion pdbklica demanda para

desarrollar sus acciones, agrupandolos en capitules, conceptos ¥ partidas genéricas v f

especificas; |F\
¥, Comision: & la Comision de Remuneracionss de los Servidores Plblicos de |a Secretaria .K ".I

del Trabajo v Previsicn Sacial del Estado de Q,uintarla Hoo. b= I'.
Xl Compensacidn: Asignacidén complementaria al sueldo del personal considerada come

percepcidn varlable de acuerde al nivel de puesto del trabajador, que se otorga con base
al Aival de respancabilldad dol eervidor pdblice del Cantre

¥ll. Compensacion por Servicios Especiales: Es la partida especifica gue se destina a culbrir
a los servidores publicos del Centro gue al homologarse con sus percepciones ordinarias se
inerermenta las prestacionsas fijas tabulares la cotizacidn ante el ISS5TE v que =e otorga para
afecto de alcanzar un monto de jubilacion digno, en el ano previo al pericodo de su

Jubsllacian;
3
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AL Dias Econdmicos: Estimulo para los niveles del 600 al 1300, que corresponde a un
importe maximo de 9 dias de sueldo, El importe calculado se calendariza en su totalidad
en los meses de febrere, Junio v octubre.

XY,  Direcclon General: A la Direccion General del Centro de Conciliacidn Laberal del Estado
de Quintana Roo;

XV, Direccion Jurndica: & la Lirecclen Juridica ¥y Unidad de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica v Proteccion de Datos Personales del Centro de Conciliacidn
Lakoral del Estado de Quintana Roo,

AT Direccion Administrativa y Financiera: A |a Direccion Administrativa v Financiera del
Centro de Conciliacion Laboral Del Estado de Quintana Roo;

XVIl, Departamente de Recurses Humanos: Departaments de Recursos Humanos del
Centro de Conciliacion Laboral del Estade de Quintana Roo.
¥l Estimulo Cuatrimestral por evaluacion al desempefio: Estimulo que corresponde a la

evaluacidn de desempeno laboral ¥ de productividad que se realiza tres veces al afo v
gque corresponde a los funcionarios con nivel salarial del 1300 al 600
XI¥. Estimulodel dia del Empleado Estatal: Prestacion econdmica que se otorga a todos los

eanddnres nliblicns dal Cantro de Concilizrian Labaral del Estadn de Ogintang Boo,
.......... PUNCDE ey LanirD O LOnCRIStion (L 300ra) 08 oS30 O8 JUINTana s90,

¥, Estimulo Mensual: Corresponde al estimule por €l cumplimiento de puntualidad v
asistencla v califlcacién mensual de méritos para los niveles del 800 al 1200 |consistente
en un monto maximo de 2 dias mensuales por obtener calificacion optimal;

¥¥l.  Estructura Organica: & esquemna de jerarguizacian y division de las funclones gque lo
companen conforme a criterios de jerarguia v especializacion, ordenados y codificados
de tal farma gue sea posible visualizar los nivales jerarquicos v la relacion entra ellas, en
una Dependencia, Organo Administrativo Desconcentrado o Entidad Faraestatal;

XXl Estructura Ocupacional: Es el ndmero v categorizacion del personal que ocupa los
pusestns @n una Dependencia, Organo Administrative Desconcentrado o Entidad
Paraestatal que permiten el cumplimiento de una funcidn v gue se respaldan por un
grado de autoridad y responsabkilidad dentra de la misma;

LAk Importe Bruto Mensual: El importe total del sueldo antes de los descuentos o
deducciones;

XX, Ley: Ley para Regular las Remuneraciones de los Servidores Publicos de los Poderes del
Estado de los Municipios v de los Organos Auténomos de Quintana Roo;
XXV, Ley de ISS5TE: Ley del Institute de Seguridad v Servicios Sociales de los Trabajadores
del Estadoy;
XXV Lineamientos: A los Lineamientos para la Administracidn de los Recursos Humanos que
deberan seguirse en el Centro de Conciliacion Laboral del Estado de Quintana Roo,
XXV Oficialia Mayor: A la Oficialia Mayor de la Secretaria de Finanzas v Planeacian;
¥, Percepcion Extraordinaria: Remuneracion gue no constituye un ingreso fijo, regular
ni permanante, ya que su otorgamiento s encuentra sujeto a requisitos v condiciones
variables. Dicho concepto de pago en Aingln caso podra formar parte integrante de la
base de calculo para efectos de indemnizacion o liquidacion o de prestaciones de I,-'f'_\'l,
seguridad social, [ |
XX|X. Percepcién Ordinaria Bruta Mensual: Remuneracion fija mensual, que reciben las v los |
servidores pdblicos por el desempefo de sus funciones de acuerdo con el grupo v nivel |
del puesto que ccupan, gue considera el sueldo base tabular v la compensacion;

HXK Plantilla: Es &l documente téonico gue contiene la clasificacidn y denominacidn de los
puestos vy categorias del Centro de Conciliacion Laboral del estade de Quintana Roo;

AR Prima wvacaclonal: La prestaclon econdmica calculada con base a los periodos
vacacionales guerefiere el articulo 36 de la Ley de los Trabajadores al Servicio de los
Poderes Legislative, Ejecutive v Judicial, de los Ayuntamientos v Organismos
Descentralizados del Estado de Quintana Rooy

ES AR Reglamente Interior: Al Reglamento Interior del Centro de Conciliacian Laboral del

4
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¥¥X|l. Remuneracion en especie: Todo beneficio gue obtenga un servidor plblico distinto a
la remuneracian en efectivo;

XXXV, Remuneracién o retribucién: Toda percepcidn liguida, gue incluya sueldo base,
aguinaldo, compensacioneas, estimulos v demas conceptos gue deriven del puesto v
conforme a las funclones gue se han de desarrallan

XXXV, Responsabilidad Administrativa: Aquella en que incurre un servidor plblico por
realizar actos u omisiones que afecten la honradez, legalidad, imparcialidad v eficiencia
gue deban observar en el desempene de sus emplecs, cargos o comisiones;

XXXV,  SalarioDiarie Integrade: Es el resultado de la suma de todas las percepciones ardinarias
de un trabajador del Centro excepto la compensacion;

HHHNVIIL Secretaria: & |a Secretaria de Finanzas y Planeacion del Estado de Quintana Rao,

KEEMINL SIDEOL: Al sistema informatice dispuesto para el ingreso de la informacién necesaria en
los procesos de creacidn v actualizacion de la estructura organica ¥ organigramas, asi
coma an los de revision y validacion v aplicacidn del movimiento del personal.

X¥xIX,  Sueldos y Salarios: Las remuneraciones que se deban cubrir 2 los servidores pablicos
del Centre en concepte de sueldo base tabular v compensaciones por los servicios
prestados, conforme al nombramiento respectivo. Los sueldos y salarios se establecen
meadiante importes brutos mensuales, a los cuales se les delera aplicar las deduccionas
e ley;

¥L.  Tabulador de sueidos y Compensaciones: El instrurmento que permite representar los
valores monetarios con los gue se identifican los importes por concepto de sueldos v
salarics en térmings mensuales, que aplican a puesto o categoria determinados, en
funcién del nivel v grupo jerdrguico, correspondiente al Cantro de Conciliacion Laboral
del Estado de Quintana Boo;

XLl Unidades Administrativas: Aguellas unidades consideradas en el Organlgrama
aprobhadn del Centrn de Conclliacidn | aboral del Ectads de Cuintana Bon romn
personal juridico y administrativa;

XLII, Vida Cara: Frestacion quincenal que se otorga al personal del Centro de Conclllacién
Laboral, cuyo centro de trabajo se encuentra ublcado en los municipios de Cozumel, Isla
Mujeres, Benito Juarez, Puerto Maorelos, Solidaridad vy Tulum, 56 determina aplicando la
tasa cel 20% a la cantidad del sueldo base mensual:

13 Las dudas en cuanto a la interpretacidn v alcance de las disposiciones plasmadas en los
presentes Lineamientos seran resueltas por la Direccion Administrativa v Financiera,

14 Los presentes Linearientos regulan los procesos v procedinmientos relacionados cam:

I, Contratacion, nombramientos, promociones, cambios de  adscripoidn v
transferencias de las personas servidoras plblicas:

Il Laremuneracidn, estimulos v apoyos econdmicos;

. Las lleenclas, jubllaclones y pensiones; y ™

V. Lasuspensidny terminacién de los efectss del nombramiento de las personas | |
servidoras publicas \

SECCION SEGUNDA

2 DELACONTRATACION Y PROMOCIOMES ¥ CAMEIOS DE ADSCRIPCION DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS DEL CENTRO.

2.1 Del proceso de Ingreso para ocupar plazas vacantes.
Objetivo: Establecer ¢l procedirmiento v requisitos para la contratacidn del personal del Centro,

5
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I Para el Iniclo del procedimiento de contratacidn, las Unidades Administrativas del
Centro, deberan remitir a la Direccion de Administracion y Finanzas oficio de solicitud
de alta firmmada por el Titular a cargo de la Direccidn General, misma que deberd estar
presupuestada en el gjercicio fiscal que corresponda, el nombre de la persona a
ocupar la plaza; la funcidn; adscripcidn donde prestara sus serviclos; nivel ¥ fecha de
frhcio e lalyeres,

1l. Para el caso de Ingreso del Personal cuyo reclutamiento vy seleccion deba ser
efectuado por concurso de oposicién, s& deberan de cumplir previamente con los
requisitos establecidos en las disposiclones narmativas que regulan dicho proceso.

. Toda contratacidn de personal deberd ser erviada a la Direccion Administrativa v
Financiera, a traveés del departamento de Recursos Humanos del Centro, de acuerdao
con el calendaric de movimientes de personal del afo en curse, emitido por la
Direccién de Administraclén de Recursos Humanos de la Oficlalia Mayer, con la
siguiente documentacion pearsonal:

Salicitud de ermpleo para los niveles del 1000 al 15040,

Curriculum Vitae firmado y con fecha vigente, para todos aguellos niveles gue no se

encuentren comprometidos en el inciso anterior, debidamente firmado v actualizado;

Copia a color de la credencial de elector (ambas carask;

Copla de la Cédula Unica del Registro de Poblaclén (CURP);

R.F.C{Constancia de Situacidn Fiscal- Actualizada;

Copia del certificado o documento gue acredite el ditimo grade de estudios y/o Titulo;

Copla de Cédula Profesional en caso de contar cen Titulo;

Dos cartas de recomendacion (Actualizadas);

Copia de Acta de Macimiento [Legible v a colar):

Copla de comprobante de domicilio, (Actualizadol);

Copia de la cédula de inscripcién al padrén de profesionistas del Estado (En caso de

tener Cadula Profesional);

Constancia de no inhakilitacidan expedida por la Secretaria de Contraloria, misma que

debera tener una vigencia no maysr a 30 dias respects de la fecha de la contratacion;

. En caso de no ser nativoela)l del Estado de Quintana Roo, Constancia de residencia
expedida por la Instancia municipal correspondients; amparando una reslidencia
minima de 5 afos; en los casos previstos por los articules 20 v 2] de |a Ley Organica de
las Administracion Pudblica del Estado de Quintana Roo (Subsacretaric, Director
General, Director de Area, subdirector, asi como niveles intermedios entre &stos u
horndlogos):

n. Documento de eleccion de régimen pensionario ISS5TE, dnicamente de haber
labarado en la administraclén plibllca estatal; -~

o. En caso de haber prestado sus servicios en otra institucidn de la Administracidn ,/f '

Plblica Estatal, deberd presentar la heja Onica de servicies yweo constancla laboral | !

donde acredite su antigledad:; l\‘!

Carta responsiva de no desempefio de otro emplen, cargo o comisican;

Una fote digital forrma frontal con blusa camisa blanca y fondo blanco;

Em el puesto de Conciliador (al contar preferentements con la certiicacion en

Conciliacidn laboral o mediacidn y mecanismos altermativos de solucien de

controversias,

= LCn =l puests de Coenciliadar {a) haber aprobade o pracedimients de selaseldn

establecido.

oo

Foman

I;lr‘.— Tl

~op

e deberd contar con la autorizacion de suficiencia presupuestal expedida por la
Subsecretaria de Politica Hacendaria v Contral Presupuestal, solo en los casos en que la plaza
a ocupar sea de nueva creacidn o conversidn de nivel de plaza a ocupar,
6
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La Integracién de la documentacion antes sefialada, asi como el tramite ante la Oficialia
Mayor de la Secrataria de Finanzas y Planeacién, es responsabilidad del Departaments de
Recursos Humanos del Centro; quienes deberan apegarse al calendario de ndmina emitido
por la Direccién Administrativa de Recursos Humanos de la Oficialia Mayor.

"

Wl

VII.

VI

Aprobado el Ingreso, e deberd reallzar la digltallzacidon de los docurmentos
laborales personales de la persona contratada a efecto de integrar su expeadients.

Cuando el tramite de alta del personal propuesto se retrase al cierre de naminas,
se valorara la autorizacidn del pago del retroactive, slempre v cuando este no sea
rmiayor de 15 dias naturales.

Lna vez que se tramite el alta de la persona y esta se encuentra laborando, se le
entregard una identificacidn oficial. En caso de perdida, robo o extravio debers
poner denudncia ante la Fiscalia del Estade y notificar a la Direccion
Administrativa y Financiera, el costo de |a reposicion deberd ser cubierto por la
persona servidora publica responsable. En caso de deterioro la repasicidn no
tendra costo.

En caso de que la persona que funja come candidata a ocupar el puesto
proporciones informacion falsa, la propuesta de alta sera rechazada.

La Direccion Administrativa v Financiera, por conducte del Departaments de
Recurses Humanes, serd la instancia encargada de realizar el andlisls de las
solicitudes y determina la procedencla de las propuestas de ingreso del personal.

2.2 Promociones del personal a plazas que no estan sujetas a concurso.

Objetivo. Promover al personal del Centro a un puesto de categoria superior a la que

tenga,

comoe reconocimiento a su desempefo laboral v contribuir con su desarrallo

profesional y personal.

Para realizar cualguier cambio o conversion en el nivel de los serddores publicos a una

plazay

a considerada en |a estructura organica y ocupacional, se deberd cumplir con los

sigulentes requisitos:

El persanal propuesto deberd cumplir con el perfil v requlsitos del puesto a
ocupar, el cual dabera figurar en |a estructura ecupacional v en el catalogo de
puestos, asi como contar con la autorizacion de suficiencia presupuestal;

En caso de existir la persona o candidate iddneo para ccupar la plaza vacants,
se deberd enviar a8 la Direccign Adrministrativa v Financiera la propuesta de
pramocidn o canversidn de nivel del personal con 15 dias habiles de anticipacidn
al clerre de la ndmina, para el andlisis v posterior tramite de la suficiencia
prasupuastal ante la Subsecretarla de Politica Hacendaria y Control
Prasupuestal de |a SEFIPLAN.

Las promociones o convarsionas de nivel no seran retroactivas,

Para la creacidn o conwversion de una plaza, se podra utilizar el recurso
prasupuastal de una o mas plazas autorizadas en el gjercicio fiscal vigente:
slermpre v cuandeo no se afecte el funcionamiento del centro, ni el organigrama
estructuralavutorizade, debiendo contarse con la justificacidn correspondients.

7
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2.3 Cambios de adscripcién del personal,

Objetive. Reubicar al personal por motive de reorganizacion; por necesidades del
servicio o como consecuencia de una resolucion emitida como base en las disposiciones
legales aplical¥es; a su desempefo laboral ¥ contribuir con su desarrollo profesional ¥
persanal.

Delcambio de adscripcion; Se considera como cambio de adscripcion al cambio de un
trabajador dentre de una misma unidad responsable o entre diferentes unidades del
misrma Centro v que ne afecte la estructura orgdnica basica,

La solicitud del cambio de adscripclén debera ser realizada a traviés del sistema de
estructuras organicas en linea [(SIDEOL v notificada mediante oficio dirigido a la o el
titular de la Oficialia Mayor, por parte del titular del Centro, quien debera justificar la
necasidad de su solicitud,

La Direccion General, por conducto de la Direccion administrativa y Financiera analizara
la precedencia del camble de adscripcidn scolicitade v, en su caso, otorgard la
autorizacion a bien, emitira dictamean justificando la negativa.

El cambio de adscripeldn, tamblén podréd ser motivado por resolucion emitida por la
Direccion Juridica v Unidad de Transparencia, Access a la Informacion Publica v
Proteccidn de Datos Personales del Cantro, como consecuencia de infracciones
cometidas al Reglamento de Condiciones Generales de Trabajo de los trabajadores del
poder Ejecutivo v determinadas de conformidad con lo dispuesto en el articulo &3
fraccign I, del mismao.

SECCION TERCERA

3 REMUNERACIONES, PRESTACIONES, ESTIMULOS E INCENTIVOS.

31 DELAS REMUMERACIOMES.

Las remuneraciones de los servidores pdblicos se regularan exclusivamentse por las

disposicioneas de estos lineamientos.

En mingun caso se podran autorizar nl otorgar prestaciones por el misme concepto,

independientemeante de su denominacidn, que impliguan un doble beneficio.

Las jubilaciones, pensiomes o haberes de retiro, liguidaciones por servicios prestados vy los
préstarmos o créditos no formaran parte de la remuneracion, citando se encuentren asignadas

por la ley, decretolegislative, contrate ¢ condiciones generales de trabajo,

Las remuneraciones a que se refiere el parrafo anterior se integran por percepciones ardinarias

y extraordinarias, agrupadas en los sigulentas conceptos:

I. Percepciones Ordinarias: Sueldo base Canasta bdsica, Compensacisn, Vida

Apoyo de Vivienda, Apoyo de Transporte v las prestaciones al personal del centro;

M\
Cara, |

Il. Percepciones Extraordinarias: Quinguenio, premios, estimulos (estimulas  por
productividad v estimule cuatrimestral, segun sea el puesto del servidor puablico),
reconocimiento, recompensas, incentivos y pagos equivalentes a los mismos que se
entregan de Mmanera excepcional a los servidores publicas del Centro de Conclliacion
Laboral del Estado de Quintana Roo, por autorizacion de la Secretaria del Trabajo ¥

Previsidn Social del Estado de Quintana Roo iy &n Especie.
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En ningun caso la percepcidn ordinarla bruta mensual podrd rebasar los montos gue se
consignan en @l Tabulador de remuneraciones, ni modificar la composicion establecida en el
misrmo, aprobado en el Prasupussto de Egrasos

El importe de la percepcion ordinaria bruta mensual, gue se otorgue a las personas senvidoras
publicas, se regird por el Tabulador de Sueldos y Compensaciones vigente.

El tabulador de sueldos y Compensacionas de las personas publicas del Centro; sera emitido por
el [la) Titular apegandose al de la SEFIFLAN.

311 TABULADOR
El Tebulador de Remuneracionas determina les rangos o niveles minimos y maximos de los
miontos gue percibe el servidor publico por nivel, categoria v puasto,

Las remuneraciones brutas mensuales y anuales asignadas a los servidores publicas del Centro
de Conciliacién Laboral del Estado de Quintana Roo, son las que =2 describen an el Tabulador
de Remuneraciones vigente ¥ que serd susceptible de ser actualizado o modificado en los
términos gue disponga la Secretaria del Trabalo v Pravisldn Soclal de Quintana Roo, previo

Le 15 pu] — L g~ - } R L LHER R IR

andllsls de la Comisidn,

El Tabulador de Remuneraciones sefalade en los presentes Lineamientos se regird por las
siguientes reglas de aplicacian:

I, La vigencia de aplicacion corresponde a partir del To de enero al 31 de diciembre del
ejerciclo fiscal de gque se trate en términos de las disposiciones aplicables;
.  Los montos que se consignan estan calculados para ser pagados a los servidores
miblicos del Centro de Conciliacidn Lakoral del Estado de Quintana Roo; v,
L. Las Incrementos o modificaciones salariales al sueldo v prestaciones de caracter
general de los servidores publicos del Centro, previo analisis de la Comision, estaran
sujetos a la aprobacian de la SEFIPLAN.

312 COMPENSACION PORASIGNACION DE CARGO
Objetive: Remunerar al parsonal al servicio del Poder Ejecutive del Estado, correspoendienta a
mane os superionesy medios de acuerda con las responsabilidades y funciones asignadas segln
el puesto.

Las compensaciones que se asignen al personal de conflanza de mandes medios v superiores
deberdn ajustarse a lo establecido en el Tabulador de Sueldos y Compansacionss.

Requisitos para su otorgamiento:
al ElCentre, debers solicitar la compensacion por designacisn de cargo a la Secretaria de
Finanzas y Planeacion;

bl Contar con suficlencia presupuestal autorizada por la SEFIPLAN; I.'"-"n
£] Encaso de incramento, se debera justificar éste mediante oficio en el cual s= indiquen [}
las funciones adicionales que reallzard la persona servidora pablica, asi como acreditar L
la suficiencia presupueastal. =

31.3COMPENSACION POR ASIGNACION DE FUNCIONES A PERSONAL DE COMFIANZA EN LOS
HMIVELES 600 AL1300
Objetive: Remunerar al parsnnal al sarvicis de conflanza en sus funciones v responsabilidades
asighacdas. Esta compensacidn deberd ser acorde can la cantidad establecida en el Tabulador
de Sueldos y Com pensaciones.
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Requisitos para su otorgamienta:

al Debera ser requerida por la persona titular del Centro a la Secretaria de Finanzas y
Flaneacidn;

b} Justificar mediante oficio suscrito por la Titular por e gue, de acuerdo con el puesto,
funciones o responsabilidades, deba de asignarse la compensacidn respetando las
categorlas del Tabulador de Susldus y Cornpernsacionss, La Direccidn Administrativa ¥
Financiera a través del Departamante de Recursos Hurmanos realizara el andlisis pravio
de la solicitud, vallddndola conforme al contenido de la Cédula de Descripcion y perfil
de puestos autorizada;

¢l En caso e aumento o decremento de compensacian. El centro debe justificar
mediante oficio suscrito por la o el Titular la causa que dio erigen a cualquiera de las dos
situaciones mencionadas,

d) Para toda alta o modificacidn se tiene que contar con la autorizacion de suficiencia

presupuestal emitida por la SEFIPLAMN.

314 COMPENSACION PORVIDA CARA,
Objetive. Otorgar a los servidores plblicos del Poder Ejecutive que conforme a la estructura argénica
o gncuantren adscritas a las Unidades Administrativas ublcadas en la zona geografica de la ciudad de
Meéxico o en los municiplos de Cozumel, sla Mujeres, Benito Juarez Solidaridad, Puermo Morelos y Tulumm,
Quintana Roo, el monto equivalentes al 2056 mensuwal sobre €l sueldo base, por ser lugares considerados
con alto easto de vida,

31.5 PRIMAVACACIONAL.
Objetivo. Establecer los criterlos normatives para el otorgamiento a las personas servidoras
plblicas del Centro de |a prima vacacional, equivalente a 24 dias de salario diario integrado con
las deducciones de Ley correspondientes, en dos pericdos vacacionales por ejercicio fiscal, a
razon de 12 dias cada uno.

A dicha prestacian se le aplicaran las deducciones correspondientes conforme a la Ley del
Impuesto Sobre |a Renta y su Reglamento.

Em &l caso de los servidores plablicos que tengan licencla sin goce de sueldo, tendran derecho a
recibirla parte proporcional por este concepto

Requisitos para su otorgamiento:
a) Esta prestacion se cubrird a las personas servidoras plblicas del Centra gue hayan
laborado seis meses interrumplidos, contados de 01 de enero al 30 de junio y del 01 de
julie al 31 de diciembre respactivaments;

bl 5i por cualguier motivo la relacian de trabajo concluye antes gue la persona servidora
publica disfrute su periodo wacacional correspondiente, tendrd derecho a una
remuneracién proporcional al tiempo laborado, que se cubrird en su finiquito:

¢l En el caso de personas servidoras publicas gue tengan Licencia sin goce de sueldo o
subsidios, tendran derecho a gue se les cubra la parte proporcienal por el tiempoe

laborado, |’\'|

Para el pago de @sta prestacidn, se cubre |a primera parte &n la primera guincena de julio v la L '
segunda parte en la primera gquincena de diciembre. |

TVAVACACIONES
Objetive. Otorgar a los servidores plbllcos del Centro, dos pericdos anuales de vacaciones
consistentes en 10 dias habiles cada una, conforme al calendario que para tal efecto autorice la
Direccion Ceneral del Centro.
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Requisitos para su otorgamiento.

a) El servidor publice deberd haber laborade cuande menos los seis meses de manera
intermumpida,

b} Las vacaciones no podran juntarse con ningun otre tipe de permisos. econdmice,
descanso extraordinario. dia devolutive u anamastica

c} Llasvacaciones no podran cormpensarsa con Una remuneracion econdmica: i la relacion
de trabajo termina antes de que el servidor publice disfrute el periodo vacacional
corfespondiente, tendra derecho a una remuneraclén econdmica proporcional al
tiempo laborado misma gque serd parte integrante de su finiguito,

d) Los senvidores pulblicos del Centro, que con motivo de las necesidades dal sarvicio v en
5U caso, de las guardias que por acuerdo del Centro se establezcan, no puedan disfrutar
de los periodos vacacionales establecidos, estas s= otorgaran dentro de los treinta dias
siguientes a la fecha en que haya desaparecido el motive por el que no fueron
autorizadas inicialmente,

k% AA~A Al ASTIIETE MIE Al ERim A s
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Objetivo. Establecer los criterios normativos para remunerar a las persenas sarvdoras pablicas
del Centro con el pago de un dia adicional del concepto tabular sueldo por los mesas gue tienen
I dias, asl como realizar el ajuste del total de los dias relatives al mes de febrero segun
correspanda.

Dicho pago se realizara en la segunda quincena de los meses de enaro, marzo, mayo, julio, agesto
y actubre,

318 PRIMA QUINQUENAL.
Ohjetiva. Otnrgar uin estimulo econdmica por la antigledad laboral a partir da loz cince afos
de servicio v sus multiples, hasta los 25 afos.

El pago se realizara en la guincena siguiente al cumplimiente de la antigedad segun
corresponda.

Requisitos para su otorgamiento:

l. Se considera como documentacion comprobatorla para computar la fecha de ingreso
del servidor publico, las listas de rayas oficiales, hojas Unicas de servicio, oficios de
comunicacién de nombramients, nombramientos, avisos de alta ante el ISSSTE vy
ridiminas de sueldo.

II. Para &l codmputo de los afos de servicio se considerard como tiempo efectivo, el
acumulado en las Dependencias y Organos Administratives Descopcantrados qus integran
la Administracion Publica Centralizada,

lll. Mo se computara como tiempo efective de servicios para el etorgamlento del presente
estimulo, los afios laborados en Organismos Autdnomos, Dependencias y Entidades r’\'
Federales, Ayuntamientos ¥ el Sector Educative. nl en los Organismos Publicos |
Descentralizados en los gue conforme a su normatividad interna o de acuerdo al pueste . |
desempefiado, e trabajador haya percibldo sueldos yo prestaciones adicionales distintas
a las otorgadas al personal de Administracidn Pablica Centralizada,

lipo de pagoc Ue acuerda a lo estaplecido en el anexo D de 105 prﬁﬁﬂﬁt&s lineaarmiantos

11
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3.9 PAGO DE PRIMA DE ANTICUEDAD.
Objetive. Dar cumplimiento a las obligaciones patronales en la terminacion de una relacion
laboral con el Cobierno del Estado, gue consiste en el pago de 12 dias de salario diario integrado
par cada afo de servicio.

El pago de esta prestacion se realizard come parte del finiguita laboral a gue tiene derecho &l
sarvidor plblica @n su separacion labaoral; siempre y cuando cumpla con 15 afos o mas al sendcio
del Cobiarmo.

Solo 58 hard efectiva sin importar los afos de serviclo en les siguientes casos:

& Por defuncion;

B, Porcesantia (edad avanzada); y

C. Porjubllacian,

. Baja por término de funciones, (Es impertante tener en cuenta el analisis de nivel,
puestos, funciones vy nombramients de la persona gue causa baja para Identiflcar sl
se considera de confianza en apego a la fraccidn 1l del Art. 10 de la Ley de los
Trabajadores al senvicio de los poderes ). o cuando venga estipulado en un laudo,

Fuera de los casos de excepcion, para recibir dicha prastacion las personas, servidoras plblicas
deberan acreditar una antigiedad de por lo menos 15 anos al servicio del Estado a la fecha de
renuncia o de la terminacidén de los efectos del nombramisnto,

Tratandose de pago por defuncion este cobro podran realizarlo con pravia exhibicion del acta
de defuncidn:

. La o el codmyuge supérstite, previa exhibicién presentando el acta de matrimonio
{documento que debera tener una antigledad no mayor a 30 dias respecto de la
fecha de solicitud del pagol: a falta del (alconyvuge podra requerir el pago la lali
concubina o) gue haya sido reconocida (o] judicialmente comeo tal;

Il. A falta de conyuge, concubinoial, el page podra hacerse efectivo en dereche de los
hijes;

. A falta de conyvuge, concubinola) & hijos, podrd hacerse efectivo por quienes se
acrediten como hermanas;

V. A falta de las figuras antes sefaladas o, en caso de controversia de derechos entre los
beneficiarios que se presenten, el cobro sélo podra hacerle guien justifique
legalmente su caracter de albacea mediante documents expedido por juez
competente o notario, segln sea el caso;

V. En el cilculo de la cantidad correspondiente a la presentacidn, se aplicardn los
impuestos de ley que correspondan; asi como las deducciones ordenadas por la
autoridad competente.

3110 ACUINALDO. i
Objetive; Remunerar a las personas servidoras publicas del Centra activas, el otorgamiento de i
50 dias de salaro dlaro Integrado sin deduccidn alguna. ¥ la retencion comespondiente salvo las |
determinadas por alguna autoridad judicial o Administrativa competente.

Cata prestacidn debend pagarse o 5004 durante la primera guincena de diciembre y ol otro G004
a mas tardar en la primera quincena de enara del siguiente afo,

independientemente que se encuentren laborande o no en la fecha de liguidacion del
aguinaldo, tendran derecho a que se les pague la parte proporcional del misme, conforme al

12
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tiampa gue hubieren trabajado, cualquiera que fuere éste.

El aguinaldo de la compensacidn consiste en el otorgamiento de 50 dias con las deducciones de Ley
comespondientes y la retencion correspondiante sahso las determinadas por alguna autoridad judicial
o Administrativa competents

Z1T FOMDO DE AHORRO.

Objetivo. Fomentar &l abarre entre los servidores publicos al servicio del Centro de Conciliacian
Laboral del Estado de Quintana Roo. mismo gue s& integra con |a aportacion del 5% de sueldo
base de los sernvidores publicos y una aportacion igual que hard el Poder Ejecutivo del Estada.

El periodo de ahomo comprende del primero de enero al ultimo dia del mes de diciembre deal
afo gue corfesponda v se cubrird en una sola exhibicion a mas tardar el 15 de enero del
siguiente afno

En caso de que el servidor publico cause baja antes del pericdo establecido, se le otorgara el
monto que hava acumulade a la fecha de su retiro, mas una cantidad igual por aportacion del
Poder Ejecutivao.

e ol ol B e S

En caso de gue, al servidor publico, por unut:rljuuln.luise e indigue pago de pension alimenticia,
ésta se le aplicara solamente a la parte proporcional g ap orta el Poder Ejecutiva del Estado.

32 ESTIMULOSY APOYOS ECONOMICOS
321 PAGCODEMARCHA.
Cbjetive, Contribuir econdmicamente con los familiares del servidor plblico, otorgandoles al
pago de esta prestacion por fallecimiento del servidor publice gue =e encuentre en activo.

El pago consistird en seis meses de salario diario integrado, No incluve el monto de la
compensacion.

El plazo maximeo para hacerse efectivo serd de 1 afo contado a partir de gue ocurra ol
fallecimiento.

Requisitos para su otorgamiento:
Para efecto de su cobro, 3¢ consideran beneflciarios de esta prestacién los sigulentes an al
orden de prelacidn que se establece:

I. Laoel conyuge supérstite, presentando al acta de rmatrimonio (no mayar a 30 dias
respecto de |la fecha de solicitud de pagol; a falta del (a) conyuge podra requerir €l
pago la (el) concubina {o] gue haya sido reconocida o] judiclalmente cormo tal;

. A falta de conyuge o concubina (o), e cobro podrd efectuarse por los hijos
acreditando el parentesco mediante el acta de nacimienta:

. Faltande cdmyuge o concublina (o) e hijos. el derecho serd del padre yfo madre
presentando documentos oficiales que acrediten la fillacidn: v

V. 5l nole sobreviviere el padre o la madre, el cobro podré ser hecho por |os hermanos
presentando decurmentos oflciales que acrediten la fillacidn.

A falta de las figuras antes senaladas o, en caso de controversia de derechos entre |los
bereficianios que se presenten, el cobro sdlo podra hacerlo quien justifiqgue legalmente su (|
caradcter de albacea mediante docurmento expedido por juez compeatente o notario, 52gqUn sea L

el caso. B
Se deberd selicitar este beneficia en ol Departaments de RMecursos Hurmanos, para los tramites |
correspondientes,
Los documentos que se deberan presentar son:

. Certificado de defuncién del servidor publico:

I Identiflcacién oficlal vigente con fotografia v firma del solicitante;

13
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1. Copla de acta de matrimanio con una antighedad neo mayor a 30 dias o rasoluscian
judicial gue justifique el concublnate; documnentos oficiales que acrediten el

parentesco en caso de solicitarlo padres o hermanos o blen ¢l documento expedido
por juez competente o notarie que acredite el caracter de albacea del solicitante.

322 APOYODPARAGASTOS FUNEHAHIDS.
Objetivo. Beneficio econdmice que se otorga al servidor publice al servicio del Centro, por el
fallecimiento de un familiar en linea recta (padre v/o madre, hijos) o cdnyuges,

Requisitos para su otorgamiento.

al El servidar publico deberd solicitar este beneficlo ante la Direccidn Administrativa y
Financiera, para los tramites comespondientas.

bl Constancia de ser servidoer plblico activa;

cl Presentar acta de defuncion del familiar o conyugue;

d) Presentar los comprobantes gue acrediten haber efectuade  los  gastos funerarios
{Factura a nombre de la persona servidora publical;

2] En el caso de que dos o mas senvidores publicos familiares del difunto reclamen esta
prestacion, se pagard a quien acredite haber efectuado el pago o bien, a quien presente
la carta de conformidad en la gue se cedan los derechos para su cobro;

fi Copiade identificacién oficial con fotografia vigente:

gl Actas de nacimiento del servidor pablico y de la persona fallecida,

El Centro deberd solicitar la suficiencla presupuestal y turnar expediente completo a la
SEFIPLAM.

Tipo de pago: Via nomina de acuerde a lo establecido en el anexo A de los presentes
linearmisntos.

323 OTORGAMIENTO O PAGO DE PERMISOS ECONOMICOS.
Objetive: Otorgar a las personas servidera plklicas del Centro el page o permisos econdmicos
con goce de sueldo por un periods ne mayor a tres dias por cuatrimestre y solo tres veces al
afio,

Otorgamiento:
a) El periodo de permiso econdmico consta de tres dias habiles en todos los niveles.
b Mo se podrd disfrutar de dos pericdos econdmices en un misme cuatrimestre;
c} Se podran disfrutar en forma fraccionada a solicitud del servidor publico en un mismo
cuatrimestre.
dl Los permisos economicas no podrdn acumularse con: periodos vacacionales, dias de
descanso extracrdinarios o dias festivos.

De la retribucion econdmica:
al Los permisos econdrmicos no disfrutados, serdn pagados mediante transferencia
glectrdnicavia nomina al final de cada cuatrimestre {en los meses de felrera, junio v
pctubrel, con un monto equivalents a tres dias de sueldo
bl base por cuatrimestre. a través de |os reportes generados por el Departamento de
Recursos Humanaos del Centro.
c} El pago de los dias economicos corresponde dnicamente a los niveles 600 al 15300,

Requisitos para su otorgamiento:
al Presentar solicitud porescrito al Departamento de Recursos Hurmanos con el visto bueno
del titular de su adscripoion;
k] La solicitud deberd presentarse con cinco dias de anticipacidn a la fecha gue se desea
disfrutar.
cl El simple disfrute de un dia econdmico durante un cuatrirmestre anula el page de los
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otros dos, no asi el disfrute de los dias no tomadas,

d} Los permisos econdmices no disfrutados, no serdn acurmulatives en el prdximo
cuatrirmestra,

Mo se tendran derecho a esta prestacion en los siguientes casos:
al Portaner ? o mas faltas injustificadas
bl Encaso de sancian consistente en suspension de sueldos y funciones
cl Por amonestacidn por acta administrativa

324 ESTIMULO POREL DIA DE LA MADRE Y DEL PADRE.
Objetive: Dtargar Un apoyo econdmico con motivo de la celebracion del dia de la madre v del
dia del padre a los servidores plblicos que se encuentren laborando al servicio del Centro de
Concilizcidn Laboral del Estado de Quintana Roo de acuerdo con el Anexo A

Requisitos para su otorgamiento:
a) Para el otorgamiento del dia de la madre, se debera estar activa al 31 de marzo v para el
otorgamiente del dia del padre, se debera estar active el 15 de mayao.
bl En ambos casos deben presentar copla legible del acta de nacimients de un/a hijo/a;

Tipo de page: El pago se realizard mediante transferencia electrdnica via nomina de acuerdo a
lo establecideo en el ANEXOD A,

325 ESTIMULO POR CUMPLEANOS.
Objetivo. Otorgar un incentive econdmico a los servidores publicos del Poder Ejecutive del
Estado por motivo de su cumpleanios,

Requisitos para su otorgamiento:
a) Para su otorgamiento esta prestacion es necesario que el servidor puablico hava
e ITpslicdn o 6 imeses e haban inicigde enoel cenbig, v s hard efecliva en la guincena
gue corrasponda a la fecha del cumpleafios del servidor pdblico, dicho estimulo se
otorgara a todo el personal.

Tipo de page: El pago se realizard mediante transferencia electrénica via nomina de acuerdo a
lo establecido en el ANEXD A

326 ESTIMULO POR1S ANOS DE SERVICIO
Objetive, Otorgar un incentive econdmico a los servidores pdblicos aue cumplen 15 afos de
samvicle en el Centro, v el acumulade en las Dependencias y Organss Administrativos
Desconcentrados que intagran la Administracién Publica Centralizada del Poder Ejecutive
meanos impuestos corraspondientss por ley.

Requisitos para su otorgamiento:
a) Tendran derecho a esta prestacion los servidores plblicos que en el afo de ejercicio
presupuestal cumplan la antigbedad requerida para tal fin,
bl Para el cémputo de los afies de servicio se considerard como tlermpeo efective, al

acumulade en las Dependenclas y Organos Administratives Desconcentrados que !'ﬁ'.
imtegran la Adrministracidn Palklica Centralizada del Pader Ejecutivo. | i
¢] Mo se computard como tiempo efectivo de servicios para el otorgamiento del presents W III

astimulo, los afos laborades en Organismos Autdénomos, Dependencias ¥ Entidades \

Federales, Ayuntamientos, nl en 03 erganismos plblicos descentralizados en los gue |

ranfarma a sil nafmatividad interma o de acuards al poeste dassmpehada al Frabajadar

haya percibido sueldos vo prestaciones adicionales distintas a las otorgadas al personal

de Administracion Pablica Centralizada. De igual manera no s2 computard como

antigledad cuando el trabajador o trabajadora haya laboradeo en programas Federales, /
dl Esta prestacidn se otorgard en el mes de julio ¥y en la quincena comespondients a los

sarvidores plblicos gue curmplan en el periodo de agosto a diciembre; en el caso de gue
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alguna persona servidora plblica cause bajs; dicha prestacidn se le cubrird en su
finiguito,

En el calculo de la cantidad correspondients al presente estimulo, se aplicaran los impuestos de
Ley vy subsidio en caso de corresponder, asi como las deduccionas ordenadas por la autoricad
campeotente.

Tipo de pago. Para el estimulo s& pagard la cantidad establecida por cada afo de senvicio
conforme lo estipulado en el ANEXO F de los presentes Lineamiantos

527 ESTIMULOPOR 20,25, 30 AHOS O MAS DE SERVICIO.
Objetive. Dtorgar un recaonacimiento a la labor desemperfiada de los servidores pdblicos del
Centro por los afos de Serviclo al Estado mediante un incentivo econdmico, menos impuestos
de ley.

Requisitos para su otorgamiento.
Esta prestacion se otorgara a los servidores publicos con antigledades de 20, 25, 50, 35, 40 y 45
anos dea samnvicio, en multiplos de 5.

Tendran derecho a esta prestacion los servidores publicos que en el afio de ejercicio
presupuestal cumplan la antigbedad requerida para tal fin,

Para el computo de los afos de servicio se considerara como tiempo efectivo, el acumulado en
las Depandencias vy Organos Administrativos Desconcentrados que integran la Administracion
Publica Centralizada del Poder Ejecutive,

Mo se computard como tiempo efective de servicios para el otorgamiento del presente estimiilo,
los afies laborades en Organismes Autdnomos, Dependencias vy Entidades Federales,
Avuntarmisntos, nl en log amanismos poblicos descentralizacdne en los gque conforme a su
normnatividad interna o de acuerdo al puesto desermpenado, el trabajador haya percibido sueldos
yio prestaciones adicionales distintas a las otorgadas al personal de Administracion Publica
Centralizada. Do Igual manera no se computard como antigiedad cuando el trabajador o
trabajadara hava laborado en programas Federales,

Esta prestacion se otorgard en &l rmes de junio, conmemaorando el “Dia del Empleado Estatal”.

Se deberd contar con la suficiencia presupuestal para la adguisicidn de los recaonocimientos
relativos al personal.

Los documentos que se deberdn presentar som: Hojas Unicas de servicio, emitida por la
Oficialia Mayor de la Secretaria de Finanzas y Planeacidn,

Tipo de pago. Para el estimule se pagard la cantidad establecida por cada afio de servicio conforme lo
estipulado en el ANEXO E de los presentes Linearmientos.

528 ESTIMULO POR EL DIA DEL EMPLEADO ESTATAL.
Objetivo. Incentivar econdmicamente a los servidoras publicos activos del Centro.

i
Requisitos para su otorgamiento. | \\
al Esta prestacion se otorgara a los servidores publicos gue formen parte del Centro con =
una antigiedad minima de & mesas y su pago serd la primera quincena del mes de junio.
bl Contar con suficiencia presupuestal.

Tipo de Pago. Mediante transferencia electrénica via némina, de acuerde con lo establecido en
el AMEXC A,
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329 RECOMPENSA MENSUAL DE PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA.

Objetive. Recompensar mensualmente a las personas servidoras plblicas activos del Centro
de acuerdo con la constancia ¥ cumplimiento eficaz sobre puntualidad y asistencia.

Esta recompensa sera efectuada tomando como base los controles de asistencia del personal
del Centro con base a los siguientes aspactos.
al Sdlo podra ser evaluado el personal con niveles 600, 700, 800 300, 1000, NOQ, 1200 v
1300 que registra su asistencia desde el primer dia laborable del mes correspondiente.

Hivel Puesto

PRal 57 TR Piabe o S S R
JEFE[A) DE OFICINA

E ANALISTA PROFESIONAL, ASESOR(A)
JURIDICO (A] NOTIFICADOR(A]

L D SECRETARIAD) EJECUTIVAIO)

LR SECRETARIAD)
SECRETARIAIO)

RILL IS PLOMERO (A), ELECTRICISTA
OFICIAL DE PARTES

EEC 1 B 'NTENDENTE, CHOFER

b} Serd considerado como retardo: al personal con niveles 800, 700, 800, 900, 1000, 1100,
1200 v 1300 que registre su asistencia un minuto después de la hora de entrada
establecida, esta restricclén aplica Unicamente para este estimulo,

¢} Se computard como falta:

I. Que el trabajador abandone sus labores antes de la hora de salida reglamentaria sin

autorizacion de sus superiores y regrese Gnicarmente para registrar su salida.

Il. Su registra su entrada, con 21 minutos después de |a hora establecida.

11, 5i no registra su salida o el registro de ésta se hace antes de la hora reglamentaria sin
autorizaciéon del superior,

. 5i el trabajador no realiza su registre a la entrada de su senvicio,

V.o Shen un térming de 48 horas coma maximo, después de haber faltado a sus labores, sin
Ia auterizacion correspondiente, no justificue al departamente de Recurses Humanos,

d) Seran considerados como justificacion per faltas y, por lo tanto, no afectara el estimulo

mensual los siguientas supuesto:
I. Oficios de comisidn para efectuar labores del Centre, por un méaximo de 10 dias,
Il, Yacaciones.
Ill, Dias de descanso extraordinario otorgado por motivo de la Evaluacion de Dessampafio.
V. Incapacidad médica expedida por el ISS5TE par un pericdo de 10 dias hakiles en un
FTies,
W, En caso de presentarse epidernias virales como conjuntivitis, influenza, entre otros,
saran vilidas las incapacidades expedidas por rmédicos particulares.

L Constancla de asistencia a consulta médica con horario, expedida por el IS55TE por

un maxime de 3 veces en el perfodo de un mes.

VIl En todes los casas, para gue puedan ser efectivas las justificacienes, deberan ser
prasentadas en un lapso ne mayor a 48 horas, contadaos a partir del retardo o falta f\

1

W

sequn corresponda.

WIII, Mo seran consideradas para los estimulos mensuales las justificaciones por s 1
licencia de gravigez, [lcencla sin goce (2 con goce) de sueldo, permisos economicos,
licencia médica gue no sea por rlesgo de trabajoo cualguier otro permiso similar a los

antariores. )/%
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La calificacion se dara con base a la siguiente tabla:

alta Minutos  Motas
]
L

[}
1%0" 2
3 "a" mas

L= =Rl

N
et
Por cada nota gue obtenga el servidar plblico dentro de un mes por puntualidad y aslstencia,

tendra derecho a que s& e pague un dia de suslde base. (Monto maximo de 2 dias mensuales
por obtener la calificacion dptimal)

Cuando un servidor piblico cause baja por renuncia al servicio del Centro y haya laborado el
perioda de cuatrimaestre completo tendra el derecho a aste pago al momento de su retiro.

3210 APOYO PARA LA ADQUISICION DE LENTES OFTALMICOS.
Objetivo. Contribuir ecandmicarments cen los servidores pdklicos que padezcan disminucion
parclal de la vista, en la adguisicion de lentes requerides para un mejor desempefo laboral,

Requisitos para su otorgamiento:
. Elsenidor publico debera contar con una antigiedad minima de & meses

Il.  Entregar factura original con cédula fiscal expedida a nombre del servidor publico;

. Examen de lavista de |a dptica de su preferencia: y,
. Canstancia expedida por el IS55TE
W, Exarmen de |a vista o constancia emitida por el optometrista de su preferancia,

Cl monto autarizade para ¢l otorgamicnto de osta prestaclén es sstablecido an el AMEXO A En
caso de que la factura proporcionada sea por un importe menor, solo serd reembolsable el
imparte facturado.

Tipo de pago: E| pago se realizard mediante transferencia electronica via nomina y de acuerdo
con lo establecido en el AMEXCO A

Este beneflcio se otorgard maximo dos veces al afio debiendo haber transcurrido par lo menos
seis meses antre UR apoyo ¥ otre, quedando exceptuada la adguisicion de refacciones.

33 PRESTACIOMNES DE FIN DE ANO

33] APOYO DE DESPENSA PARA FIN DE ARC
Objetive. Otorgar apoyo econdmico a ks personas senidoras plblicas del Centro en el mes de
diciembire, a fin de contribuir con su aconamia familiarn de acuerdo al Anedo A de los presentes
limeamientos

Requisitos para su otorgamiento. |(_\‘.I
al Estar al servicio active e @l Gobisrno del Estadeo al 15 de noviembre del ejercicio fiscal | \
gue corresponda. I\_

33.2 PAVO NAVIDENO.
Objetivo. Contribuir con las personas servideras publicas del Centro, con las celebraclones de
fin de afo, a través del otorgamiento de un pavo, de acuerdo con el Anexo B de 105 presentes
Lineamientos.

Requisitos para su ctorgamiento:
a) Estar al servicio activo en el Gohierno del Estado al prirmera de diciembre del jercicio

fiscal gue corresponda.
18
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33.3 CANASTA NAVIDENA.
Objetivo. Otorgar Una remuneracion econdmica a las personas servidoras publicas del Centro,
a fin de contribuir con su economia familiar en el mes de diciembre, de acuerdo con el Anexo
B de los presentes Lineamientos,

Bequisitos para £u atargamienta:
a) Estar al sarvicio activo en el CGoblerno del Estado al primero de diciembre del ejercicio
fiscal que corresponda

3.4 INCENTIVOS

341 APOYO ESCOLAR.
Objﬂivu; Apoyarecandmicarmente a las senvidores del Centro para sufragar los gastos generacdos
porsu educacian, la de sus hijos o dependientes econdmicos.

Requisitos para su otorgamiento:
al Contar con seis meses de antigledad a partir de su fecha de alta de ingreso;
bl La recepcion de los documentos requeridos para el primer pago correspandientes al mes
de agosio sera conforme al inicio dei cicio escoiar.

1. Cuarderia hasta nivel secundaria, podran presentar constancla de estudios, boleta de
calificaciones o page de su inscripcion; con fecha maxima a la segunda quincena de
julia.

2. Medio superior, nivel superior. pesgradeo, gue se realicen de manera presencial o en
linea, podran presentar constancia de estudios o pago de inscripeién; con fecha
maxirma a la primeara quincena de septiembre.

¢} La recepcidén de los documentos regueridos para el segundo pago correspondients al
mes de febrero sera conforme a los siguiente:

1. Guarderia hasta nivel secundaria, no acreditan docurmentacion va que se considera la
del inicle del ciels escalar.

2. Meadio superior, nivel superior, posgrado, que se realicen de manera presencial o en
linea, podran presentar constancia de estudios o pago de inscripcign, Fecha maxima
la primera guincena de fabrero.

d) Para efecto de proporcionar apoyo a un dependiente econamice distinto a los/1as hijos/as
de la persona servidora pdblica, esta debera presentar constancia de dependencia
economica vigente, expedida por el Sisterna para @l Desarrolle Integral de la Familia del
Estado de Quinta Roo, teniendo que actualizarse cada ano.

Tipo de Pago. El pags se realizard medlante transferencla electrdnica via ndmina de acuerdao
con lo establecido en el ANEXD A

Este apoyo se limita a un hijo o dependiente econdmico por servidor plblico; no obstante. en
aguellos casos en donde ambos conyuges presten sus servicios al Centro, cada uno de ellos |/_\"\
podrd percibir esta prestacidn, siempre y cuando no se trate del mismo hijo. |

Quedan excluidos de este baneficio, los servidores pldblicos que cursen alguna carrera téenica |
o académica con duracidn de & miesas o menos, No asi los hijos de astos, |

Toda la documentacidn debera presentarse en copia legible a excepcion de la constancia de
dependencla econdmica gque debera ser en ariginal,

Todo pago realizade de manera contraria a esta dispasicldn sera reintegrado por el servidor

publico, mediante retencidn via ndmina
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34.2 PAQUETE ESCOLAR [VALES ESCOLARES).
Objetivo. Contribuir a la economia farniliar mediante vales o tarjetas electrdnicas canjeables por material
escalar en general, ropa o calzado escolar para los servidores publicos, sus hijos o dependientes
econdmicos gque se encuantren cursando algun nivel académice de acuesrdo con el Anexo C.

Este page deberd ser presupusstads, considerando en el capituls respective = monto
correspondlente a la comision a pagar por diches vales,

Para todas las personas servidoras publicas que se haya hecho acreedor al page de |a prestacicon
por concepto de apoyo ascolar, automaticamente se le hard efectiva la prestacion de paguete
escolar,

Requisitos para su otorgamiento. Que |e hayan otorgado el apoyo escolar o que cumpla con
los requisitos dispuestos en el punto 341 gue antecede.

Tratdndose de servidores pablicos con dependientes econdmicos, el benaficlo e otorgard
previa comprobacién de gue estan realizando estudios en escuelas oficiales plblicas o
reconocidas por la Secretaria de Educacidon Publica, acreditando la dependencia econémica
mediante constancia expedida por ei Sisterma para el Desarroiio integral de ia Famiiia dei
Estado de Quintana Roo

Quedan excluidos de este beneficio las personas servidoras piblicas gue cursen algun estudio
técnico o académico con duracidén de 6 meses o menos, no asi los/las hijosfas de éstos,

Toda la documentacidn debera presentarse en copia legible a excepcion de la caonstancia de
dependencia econdmica gue deberd presentarse en original.

343 MOCHILA.

Objetive. Pramilar &l esfuerzo de lns hijos de Ins servidores piihlicos al sarvicin del Ceantra de
Conciliacian Laboral del Estado de Quintana Roo, que destagquen en su aprovechamiento
académico dependiendo de su nivel educativa,

Requisitos para su otorgamiento:

I, Elservidor pliblico debera contar con una antigiedad minima de & meses:

Il. Acreditar tener hijos o dependientes econdomicos con un promedio escolar, igual o
mayor a nueve, en uha escala del une al diez, que se encuentren estudiando en alguno
de los siguientes niveles educativos: primaria (a partir del segundo gradel, secundaria,
medio superior, superior y maestria, en cualguier Institucidn educativa reconacida por
la Secretarfa de Educacian Pdblica.

Este beneflcio serd para un solo hijo o dependients econdamico. Sin embargo, en agquellos casos
en dande armbos conyuges presten servicios al Centro, cada uno de allos padra percibir esta
prestacién siempre y cuando no se trate del mismo hijo o dependiente econdmico.

Los documentoes gue se deberan presentar son:

I. LaCopladela boleta o constancia de calificacionas con un promedio minime de nueve F
o sU egulvalente abtenido en el ltimo ciclo escolar, asi como el original para su cotejo. ;’_\
salvo los documentos digitales gue se expidan por medios electrénicos: \
Il. Tratandose de los niveles medios superior, superior y maestria, la constancia del p

Ultimo semestre o cuatrimestre cursado con un promedic minimeo de nueve o su
egulvalents ¥ una copia de inscripcidn o ficha de page del vigente ciclo escolar.

La fecha de envio de la documentacién al Departamento de Recursas Hurmanos serd el dlitimo
dia laborable del mes de julio, coma limite, para los niveles primario, secundaria, medio superior,
supearior y maastria.
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Tipo de pago: Este bencficio se otorgard por medio de una mochila con dtiles escolares o

material educative, o en vales escolares, con montos establecidos en la siguiente tabla,
dependiendo del nivel gue esté cursando el beneficiario.

MOCHILA IMBORTE GRADD ESCOLAR VALES
APROX.
2° GF!:#.I;:'D DE PRIMARIA 1.440.00 PRIMARLA 200
7Y 4" CRADOD DE PRIMARLA 120200 | SECUNDARIA a0
5% &° GRADD DE PRIMARLA 941,00 BACHILLERATO 700
SECUNDARIA 1.57E.O0 MIVEL SUPERICR Y 00
. MAESTRIA
| MIWVEL MEDIC SUPERIOR 1.5536.00
MIVEL SUPERIOR ¥ MAESTRIA 181700

344 EVALUACION DE DESEMPERO.

Objetivo. La evaluacion de desempefic es la herramienta administrativa que permite medir
&l cumplimients de las funciones, objetivos ¥ metas de las personas sarvidoras plblicas. en
funcldn del puesto v de criterios previamente establecidos.

La evaluacidn e reallza de manera cuatrimmestral, mediante Cédulas de Evaluacion de
Desempenc que contiene la descripcién de los factores determinantes para valorar el
desempeafio, definléndose ademas los conceptos a conslderar en cada uno de ellos; tomando en
cushta gue cada components del desempefio puede medirse en grados de cumplimiento o
resultados de menoras a mayores U Sptimos, por o cual la persona evaluada y la persona gue

realiza la evaluacion pueda registrar las calificaciones que mejor cormespondan a su desempeio
o la del personal a su cargo.

El desempefio laboral sera calificado de acuerdo a una cédula de evaluacion que contiens
factores determinantes para apreciar el desempens de cada servidor publice. (ANEXD )

Las cédulas de evaluacion no deberan contener tachadura o mas de una calificacidn en cada
concepto, ya gue de ser asi el factor sera anulado.

S& pretende dirigir nuestra atencién al elemento humano, mediante la determinacion y
aplicacion de técnicas encauzadas a incrementar la productividad y estimular al personal gue
se desempefa eficlenternente

Asimismo, se evalua periddicamente al operative hasta el puesta de jefe de oficina su
hamdlogo, a fin de detectar la eficiencia en su desermpefio laboral para hacerse sujeto a recibir |
los estimulos correspondientes, |

La cédula de desernpefio se divide en dos grupos de evaluacion:
. Desempeno laboral,
I Puntualidad y asistencia

El segundo estard basado en los controles de asistencia respectivos, mismos que seran
indispensablespara el logro de los objetivos,

El prirmero contiene una serie de factores que son determinantes para apreciar el desempeafio
de cada servidor piblico, definiéndose ademas los conceptos a considerar en cada unao de
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ellos, los que se encuentran claramente conceptualizados, tomando en cuanta que entre una
v otra alternativa hay unadiferencia significativa, para poder diferenciar las calificaciones de

un empleado que realiza en forma excelente su trabajo, de otre gue no obtenga los mismos
resultados.

Requisitos para ser evaluade:

al Haber laborade desde el primer dia habil del cuatrimestre correspondiente (enera-abril,
rmayo-agasto, septiembre-diciembre)

b} Laevaluacion se aplicard para los niveles del 1300 al 600

¢} Las personas senvidoras plblicas no deben haber acumulada 2 o mas inasistencias en el
cuatrirmestre a evaluar,

d) Mo tendran derecho a esta prestacion guienes por cualguier motive hayan tenido
exhorto, acta administrativa o haya sido suspendidos en sueldo y funciones en el
cuatrimestre respective, independientemente de la califlcacién que haya obtenido enla
eyaluacion.

&l En caso que el personal sea promovido a otro nivel se aplicara lo siguiente: si ya
transcurid el 509 o mas del periodo cuatrimestral se le pagara con 2] nivel actual, si es
rmencr del 50% sa le pagara con &l nivel anterior.

Cuando se trate de la evaluacion del desermpeno todos los sernvidores publicos con los niveles
antes mencionados, serdan evaluados sin excepcion, aun los de reciente ingreso, debiendo
indicar la antigliedad de estos. Ello permitird conocer el potencial que &l servidor plblico ofrece
por los servicios gue presta al Centro, por @l desarrollo de sus labores en cuanto a un parametro
de tiempo y volumen de trabajo realizado.

Por otra parte, v en lo gue se reflare al personal de nuevo ingreso, sé padran distinguir en los
servidores pUblicos, las dreas de oportunidad y logros obtenidos, para corregirlos o motivarlos a
cuntinwar laborande de igual forma. Por elle, cabe hacer notar la impertancia de informar al
servidor publico desu resultado en la evaluacion, a nivel parsonal y de manera confidencial,

Las cédulas de evaluacion seran recepclonadas por el Departamento de Recursss Humanos
después de haber concluide el cuatrimestre a mas tardar en los 10 dias habiles siguientes.

Las cédulas de evaluacidn deberdn requisitaérse con las firmas del superior jerarquico del area
correspondienta y posteriormente deberd adicionarse |a firma del director (al Administrativo y
Financlers una vez revisada la cédula

Les sarvidores plblicos gue causen baja por renuncia y haya laborado e periodo de
cuatrimestre completo, tendra el derecho a este page al mormento de su retirg

DESCRIPCION DE LOS FACTORES A EVALUAR.

Descripcion de los conceptos a evaluar para cada factor, con el fin de unificar criterios en la
avaluacién del personal.

Cada uno de los conceptos se encuentra clararments definidos, con lo que se pretende lograr
una evaluacisn objetiva y precisa de cada uno de los servidores pablicos,

Cada concepto deberd ser evaluado en forma (ndependiente y no basado en un sistema de III

calificacian. h
i

E| resultado de asta evaluacion servira como basa para corregir 9" estimular, en su caso, el

desempefo dal parsonal: por @5to |a importancia de que el evaluado conozca los resultados de

la evaluacion efectuada v con ello pueda mejorar los aspectos en los que su desempeio no fue

satisfactorio.
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Con estas acciones podremaos lograr, en gran parte, los cbjetivos del prasente prograrma, gus no
son solamente dar un alicients econdmico al servidor pdblico, sing mejorar su desampafio y
reconocer su labor que es el mejor estimulo que se pusade otorgar.

a) CRITERIO.

= Apego a Instrucclones y ordenes con autocontrel en cumplimiente. e evalua ol
cuidado vy observancia que muestra 2l personal para cumplic cabalmente las
instrucciones v ordenes de trabajo, recibidas por sus superiores o las derivadas de
programas establecidos.

* Secluciones que plantea ante imprevistes So ovalla el emplas del criterio profesional
v madurez de actitud personal, para atender y resolver circunstancias y problemas oua
exijan urna accidn o decisidn del misma, considerando que dicho criterio se apegua a
las normas establecidas,

* Autonomia que muestra en la ejecucién de sus trabajos. Se evalla la capacidad de
actuar constructivamente en el trabajo sin la necesidad de una supervision o direccion
constante

b) CAPACIDAD DEDIRECCION ¥ COORDINACION,

* Capacidad para organizar ¥ coordinar actividades laborales, 5S¢ podrd calificar
abjetivaments si el liderazgo que se desarrolla es el adecuade para conducir acciones
en el manegje v motivacion del personal subordinado, tanto al poner en marcha
actividades en conjunto como para controlar su operacion.

* Capacidad para controlar al grupo de trabajo, Serd evaluade el grado integracian e
identificacidn con actividades de grupe, realizands apontaciones para la consecucidn
del ehjetive comun, controlando las acciones hacia el alcance del misme v guiande al
Grupo 8 meatas supariores.

* Capacidad para analizar ¥ eslusienar preblemas del drca. Sc cvaluard la capocidad
para efectuar andlisis y diagnosticos de diversa naturaleza, necesarios para prevenic o
resolver problemas de organizacion v operacidn de su drea, asi como para tomarlas
mejores decisiones que contribuyan a su mejor atencion.

€] RESULTADOS ¥ CALIDAD DE TRABAJO.
* Organizacidén Presentacion adecuada en sus trabajos. Serd evaluado el grado de

organizacion de los trabajos y actividades establecidas v la presentacién que los misrmos
tengan, considerando un orden, ¥ presentacldn conforrme a los parametros establecidos,

* QOportunidad en la entrega. Se evalia el estricto cumplimiento de los términos de
fechas y periodos de entrega de los trabajos programados o asignadaos

* Ausencia de error ¢n sus trabajos. Se califica la confiabilidad del trabajo a partir de la
existencia o ausencia de errores, omisiones, imprecisiongs, o fallas de los trabajos
ejecutadas,

* Cumplimiento de metas y trabajos programados o encomendados, 5S¢ conslderara
factor de evaluacion, que el trabajo realizadeo corresponda a las metas programadas,
al cien por ciento de las ordenes e instrucciones recibldas. o a los requerimientos de S
los procedimientos vy servicios a su cargo. [

d) DISCRECION.

* Elmanejodelainformacioncenfidencial. El tener acceso ala informacion clasificada f
comao confidencial es parte de las funciones laborales dol empleado; pero &l manajo
de esta informacidn puade determinar si realiza con eficiencia sus funciones dentro
de un marco de prudencia gue sera objeto de evaluacicn,

= Eluso de la informacién confidencial. Se evaluara la capacidad para manejar la

informacion adquirida en relacion con el ambito laboral.
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* Disposicion para aportar ideas para mejorar su trabaje. Se calificara la actuacidn

espontianea e Interesada en el mejoramiento de su trabajo al sugerir ideas para este
fir.

* Actitud para realizar labores por iniciativa propia y sin supervisién, Se ealificara de
mManara mﬂltwa la UIEPDS-ICIDFI DEFSIEtEﬂtE gue muastre g pﬂrsunal para empre noer

por iniciativa propia las labores programadas v otras que pueda anticipar, sin alterar
los procesos de trabajo, ni otras ordenes de sus supericres serd motive de evaluacion
la capacidad de actuar constructivamente en el trabajo sin necesidad de direccion
constante,

fi COLABORACION.

Interés v disposicién hacia las labores cotidianas En este concepto se evaluardn las

manifestaciones espontaneas e interesadas en la realizacion de las tareas laborales

narmales,

* Apertura ¥ disposicion hacia las labores adicionales, 5e evaluard la actuacion hacia
larealizacion de tareas laborales gue. no siendo de caricter regular u ordinario de su
area, se tengan gue efectuar por necesidades institucionales adversas.

* Actitud de colaboracidn ¥ compremise ante situaciones adversas. Se calificara la
disposicien del personal para colaborar en la atencidn v solucian de situaclones
adversas v problemas que afecten la organizacion del drea, su operacidn v la
furneionalidad de sus servicios.

g} USO DE MATERIALES ¥ EQUIPOD,
* Conocimiento del equipeo de trabajo. Es importants que se conozoa ampliarmeants el

equipode trabajo para aprovecharlo al maximo, lo que dard un pardmetro de
HrlLl‘:‘l i Hue e ".‘-LI_I‘:".‘L' d 2valudoidr.

* Cuidado del equipo de trabajo. Los indices de deterioro y desperdicio marcaran el
cuidado en el equipo de trabajo, lo cual se evaluard.

* Aprovechamiento del equipe ¥ materiales, El conacimisnta v cuidado en el equipo
¥ materiales de trabajo reutilizéndolo, eficientando o agotdndolo segln sea al caso
marcardn la pauta para un real aprovechamiento de estos, lo gue reparcutird
2n eldesempefio de las actividades laborales ¥ el grade de eficiencia con que se
desarrollen.

h) DISCIPLINA

= Actitud hacia las normas y lineamientes Sera calificada la integracian de |os
servidores publicos al curnplimients de las normas v lineamientos dispuestos para la
aperacian de las actividades.

* Comportamiento en el drea de trabajo. Se evaluars la conducta general en su propic
ambito de trabajo

= Actitud hacla las drdenes v dispesiciones. La respuesta inmediata ante las drodenes
v/o disposiciones que la son transmitidas, serd objeto de calificacidn,

= Actitud hacia la autoridad jerdrquica, La actuacidn v el respeto hacia las lineas
jerarguicas se valoraran dentro de las evaluaciones Indlviduales.

*  Actitud de limpieza y aseo. | a limpieza y el orden en su drea que mantenga al servidor %
publico, incluidos su escritario y oficina. -

il TRABAJOEN EQUIPO.
Apertura ¥ disposicion para trabajar en equipo. Se evaluara la identificacion del II
empleado con el grupo con el que debe alternar en el desarrollo de sus funciones v al
cual 5@ une para este fin.
Participacién con el grupo de trabajo. Se evaluard en este aspecto la participad activa
on las acciones del grupo.
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» [nterés por el logre de los objetives del grupo de trabaje. Se evaluard el deseo de

participacion en el logro de las metas planteadas y las acciones que en el grupo de
trabajose realicen para conseguirio.

j! RELACIONES INTERPERSOMALES.

* Comportamients hacia sus companeros de trabaje. El comporamlento del
empleado hacia sus jefes y compafieros de trabajo queda sujeto a evaluacion, ya que
reparcute en forma directa en el funcienamiento del sitio de labores por ser
determinante en lacreacidn del ambients del mismao.

* Comportamiento hacia el piablice. Se evalla este aspecto por ser de impartancia el
trato hacia las personas ajenas al Ambito laboral ya gue este determinard en un
rmomento dado, la imagen externa a relacionarse con el Centro a la cual el empleada
pertenece

» Cumplimiente de estindares de asistencia, Se evalla el nimere de inasistencia
efectivas mas inasistenclas cormputadas por retardos e incidencia de retardos (se
callficard con menor puntuacien el mayer ndmers de inasistencias durante el periodo
que comprende la evaluacion).

k) DESEMPENO EM EL PUESTO.

* Conocimientoy dominio de las funciones del puesto con profesionalismo, eficaciay
eficiencia. 5o evalda el dominio de las funciones del puesto a partir del conacimientas
gue muestre el personal al ejecutar los trabajos y procedimientos encomendados, con
la correacidn v profesionalismo debidos.

= Cumplimien i ias del puesto. S= evalia que el
desempefio del personal no presente omisiones a sus deberes. obligaciones y

responsabilidades, por lo cual se considerara su puesto de adscripeidn y las funciones
principales asignadas,

I} PUNTUALIDAD Y ASISTEMNCIA.

* Cymplimiento de estandares de asistencia, Se evaluard a través de la Direccion
Administrativa ¥ Financiera y la Unidad de Recurses Humanos, tomando como base
los controles de asistencia del personal, el ndmers de nasistencia efectivas mas
inasistencias computadas por retardos e incidencia de retardos [se calificard con
menor puntuacldn el mayor nimero de inasistencias durante el periodo que
comprende la evaluacion, La puntuacian maxima sera de 4 puntos).

34.5 TABULADOR DE ESTIMULDS ¥ RECOMPENSAS
Los estirmulos y recompensas gue las personas servidoras publicas tienen la posibilidad de
obtenear con motive de su desempeio son los que se relacionan en la siguiente takla:

Una
Mimguno
Minguno |

Los dias de descanse extraordinario otorgados por el presente programa no podrin
COMPENSarse con una remuneracion, no serdn acumulables unos con otros ni podran unirse con |
fingln otro tipo de permiso, ya sean econdmicos, dias devolutives u onomastico, ¥ podran |
disfrutarae hosta ¢l dltime dia laborable del siguiente csuatrdmestre correspondiante, siermpre v
cuando no se junte con dias inhabiles,
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SECCION CUARTA
& LICENCIAS, PERMISOS, JUBILACIONES ¥ PENSIONES

&1 LICEMCIA POR PATERMIDAD.
Objetivo. Otorgarel darecho a los hombras servidoras plblicos del Centro a gozar de llicencia con

goce de sueldo con motive del nacimients o adopcidn de sus hijos/as,

Tendréan derecho a 60 dias naturales con una remuneracion del 100% de su sueldo en los
siguientes casos:
al Macimiente de una hija o hijo
Bl Adopcidon o adopcién con una discapacidad
c} Complicaciones graves de salud de la madre durante el embarazo, parto o puerpario
d} Fallecimiento del conyugue o concubina cuande la hija o hijo sea menor de edad.

Requisitos para su otorgamiento:

al Para hacer uso de aste derecho el servidor publico deberd presentar su solicitud con un
plaze maximo de cinco dias habiles posterioras al nacimients o adopcion dal rmenar.

bl Copla del cenificads gue acredite &l matrimaonio

¢l Presemtar documento que acredite el matrimonio, concubinato, o constancia de unldn
libre expedida por el Sisterna para el Desarrollo Integral de la Familia.

d] En caso de complicaciones graves de salud de la madre durante el embarazo, parto o
puerperio el dictamen médico relativo al estado de gravedad de |a salud de la madre o
del hijo recién nacido.

€] En caso de fallecimiento de la conyugue o concubina deberd presentar ademas de su
solicitud, el documento gue acredite el matrimonio, concubinato o constancia de union
libre expedida por el Sisterna para el Desarrollo Integral de la Familia v 2] certificade de
defuncidon respectivo.

La acreditacion de los requisites a que se reflere @l presente articulo podra hacerse previa,
conjuntamenta o con posterioridad a la solicitud de licencia, pero en todo caso dentro del
pEr’I’i‘.‘lﬂG de licencia comncadido W sim p-er’julcia el ntnrgamiqntu de asta

Sera improcedente la reprogramacién para el disfrute de dichos dias, a excepcian de gue, por
cuestiones laborales, la persona gque funja como superior inmediate de la persona senvidora
publica justifique dicha accion, para lo cual la reprogramacian solo podrd hacerse dentre de los
30 dias naturales contados a partir del nacimiento del menor, adopeidn o complicacion de

salud grave.

42 LICENCIA POR MATERNIDAD.
Objetivo. Otorgar el derecho de las madres que laboran como servidaras piblicas del Centro a
gozar del periodo de tlermpo correspondiente con motivo de su maternidad.
al Las mujeres disfrutaran del pago de salario integro de cuatro semanas de descanso
antes de |la fecha aproximada del parto y ocho semanas después del mismao, conforme .
a los plazos y condiciones gue establezca el Reglamento de Prestaciones del ISSS5TE. |II w
b} En caso de parto premature o cuando asl lo requileran por decision propia la mujer l
trabajadora, previa autorizacién escrita del meédico de la institucion de seguridad social - ||
que le corresponda, tomando en cuenta la opinidn del patran y la naturaleza del trabajo {
que desempene, tendra derecho a que se acumule su licencia de matemidad posterior f
al parto. el lapse de la licencia gue no hizo efective antes del mismo. de modo de
completar las doce sermanas.

Requisitos para su otorgamiento:
Para su otargamiento en amizos casos serd necesario presentar €l oficio de solicitud anexando
la licencia meédica.
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a) Tendran derecho a 60 dias naturales con una remuneracian del 100% de su sueldo
en los siguientes casos,
b} Adopcion o Adopcion con una discapacidad.
ch Fallecimiento del conyugue o concubino cuando la hija o hijo s2a menor de edad,

d) Tendran derecho a 5 dias de descanso con €l pago de salario integro en los casos de
Interrupoicn del ermbaraco por aborto nalural espontaneo o clinico,

Requisitos para su otorgamiento:

al La persena servidera publica debera presentar un oficio de selicitud en un plaze maximo
de cinco dias hdbiles posterloras a la adopcldn del menor;

bl Copia del documento que acredite la adopcion;

cl En caso de fallecimiento del conyugue o concubing, debera presentar ademas de su
solicitud, el documento gue acredite el matrimanio, o concubinate o constancia de union
libre expedida por el Sistama para el Desarrello Integral de la Familia v &l Certificado de
defuncion respective,

d} Solicitud de la persona servideora publica en caso de Interrupcidn del embarazo,

43 LICEMCIA POR EXAMENES MEDICOS.
Objetive. Otorgar a las personas servidoras publicas licencia con goce de sueldo, al menos dos
veces al ano, para que puedan realizar sus exdmenes médices de prevencidn v deteccion de
cancer, o cualguier otra enfermeadad cronica degenerativa.

Requisitos para su otorgamiento:
a) La persona servidora publica deberd presentar un oficio de solicitud en un término de
tres dias antes de sus examenes medicos;
b} Copla del documento gue acredite la cita de sus examenes meadicos expedido por una
institucién de salud publica o privada;

44 PERMISO PARA CITAS MEDICAS.

Objetiva. Otargar a las personas servidoras plblicas permiso con goce de sueldao, para gue
puedan acudir a citas médicas para el tratarmiente de cancer mediante guimlictarapia,
radioterapia u otro procedimients oncoldgico, o de cualquier otra enfermedad crénica
dagenarativayfo terminal, asl coma en los periodas criticos de tratamients o de hospitalizacian,
incluyando el tratamiente destinade al alivio del dolor ¥y cuidados paliatives por cancer
avanzado; o cualguier otro padecimiento crénico degenerative yfo terminal para sus
ascendientes hasta en segundo grado; descendientes, hearmanass, conyugue concubina o
concubino o dependientes acondmicos.

Requisitos para su otorgamiento:

a) La persona servidora publica deberd presentar un oflicio de solicitud en un térming de tres
dias antes de sus examenas medicos;

b} Copia del documento gue acredite |a cita de sus examenes médicos expedido por una
institucidn de salud publica o privads;

cl En caso de ascendientes hasta en segundo grado; descendientes, hermanos, o i
dependientes econdmicos, deberdn anexar documento de Dependenclia econdmica |
expedida por el Sisterma para el Desarrello Integral de la Familia, gue no cuente con otro 'I“ \
apovo familiar para acudir a las citas médicas, tratamiento, hospitalizacidn o para el
cuidado paliativo.

d) Serd otorgade a un selo trabajader por Dependencia o Entidad.

El parmiso puede ser de ung hasta 28 dias en un periodo maxino de tres afos, pedran expedirse /
permise como sean necesarios durante un pericdo maximo de tres afios, sin exceder tresclentos
sesenta y cuatre dias, mismos que no necesariamente deberan ser continuos.
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45 LICENCIA POR DIAGNOSTICO CON DISMENORREA
Objetivo. Otorgar a las mujeres servidoras publicas del Centro permiso para descanso con goce
de sueldo, de dos a tres dias habiles mensuales a quienes se les haya diagnesticado con

dismenarrea primaria o secundaria en grado incapacitante o por otros sintomas ocasionados por
el periodo menstrual,

Requisitos para su otorgamiento:
al La persona servidora publica deberd presentar un oficio de solicitud acompafado con el
cantificads médico de especiallsta gue diagnastigue cualguiera de las afectaciones.
b] El certificada médico solo serd vigente por un afo a partir de su expedicion,
c] En caso de una continuidad del permiso, debera realizarse una nueva valoracldn madica
para cenfirmar el diagnastico

&6 LICEMCIA POR DEFUMCION
Ohbjetive. Otorgar a las personas servidoras piblicas permise de cince dias habiles con goee de
sueldo, por el fallecimiento de un familiar.

Se otorgard e permiso en los siguientes casos:
a) Fallecimients de la madre o padre
bl Fallecimiento de la esposa o concubina, esposo o concublng
c] Fallecimiento de hijos, abuelos, nietos o hermanos

Requisitos para su otorgamiento:

a) Lapersona servidora publica deberd presentar un oficio de solicitud.
bl Certificado de defuncidn,

La acreditacion de los reguisitos a que se refiere el presente articulo podrd hacerse previa,
conjuntamente o con posterioridad a |a solicitud de la licencia. pero en todo caso dentro del
periodo de llcencla concedicdo ¥ sin perjuicio deal otorgamiento de ésta.

&7 LICENCIA SIM GOCE DE SUELDD
Objetivo. Otorgar a las personas servidoras publicas licencia sin goce de sueldo, hasta par tres
meses de acuardo a los sigulentes casos:
al Para el desempefio de cargos de eleccidn popular
b} Cuando sean comisionados temporalmente al ejercicic de otras actividades en
Cependenclas diferentas a la cual esta asignada su plaza.
c] Por razenes de (ndole personal, hasta 30 dias después de dos afos de serviclo
intarrumpido.
d] Hasta 3 meses después de seis afios de servicio Interrumpica,
e} Al trabzjador gue se le haya otorgado algun pericdo de acuerdo a este Articulo, no se le

podra conceder otro sin haber laborade minimo un afo a partir de la fecha de su
reincorporacion.

Requisitos para su otorgamiento:

a] Que el solicitante cuente con la autorizacion de su jefe inmediato superior. /_\I
b] Que sean solicitadas cuando menos diez dias habliles de anticipacion a la fecha que | |
se [nicle.

Estas licencias se otorgardn © negaran en un término no mayor de 5 dias habkiles, contados a .I
partir del dia siguiente en que s reciba la solicitud en la Direccidn Administrativa v Financlera,

4.8 PERIODO POR LACTAMCIA.
Objetive. Otorgar permisa a |as madres gue laboran como servidoras publicas dal Centro para
ausentarse de su centro de trabajo, para proporcionar alimentacién a su hijo recién nacidso.
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Curante el periodo de lactancia tendrdn derecho a un descanso extraordinario de una hara par
dia para amarmantar a sus hijos. a partir del término de la licencia maternal ¥ hasta cubrir los

seis mesas del recién nacido pravia sollcitud, Este permiso de lactancia podra proporcicnarse
optativamente una hora después de |a entrada o una hora antes de la salida de sus labores

Nequisitos para su etergamiente:
a) Enviar oficio de solicitud donde se requiere el permiso de lactancia.

49 PERMISO POR CUIDADOS MATERMNOS.
Las mujeres servidoras pdblicas del Centro tlenen derecho de obtener permiso con goce de
sueldo conforrme a los plazos v condiciones que establezca el Reglamento de Prestaciones del
ISS5TE, cuando sus hijos menores de § afos requieran de cuidados por enfermedad aguda.

Este tipo de parmiso ne tendrd afectacion en los estimulos mensuales y cuatrimestrales.

Requisito para su otorgamiento:
al Ucencia percuidados maternos expedida por al ISE5TE.

410 PERMISO PARA REALIZAR ESTUDIOS ACADEMICOS.
Objetive. Brindar |as facilidades de hasta 1 hora para gue las persenas servidoras publicas al
sarvicie del Centro que s& encuentren cursanda los niveles de educacidn medla v supariar en
sisterna escolarizado, puedan asistir a sus centros de estudio.

Requisitos para su otorgamiento:
. Constancia de carga académica expedida v certificada por su centro de estudios con

horarios;
L. Ficha de inscripcidn correspondiente al afio o pericdo gue esté cursando; v
i,  Presentar solicitud en el drea administrativa de su adscripcian.

41 LICENCIA PREJUBILATORIA.
Objetive. Ctorgar a las personas servidoras publicas del Centra licencia con goce de sueldo,
durante los dltimos 3 meses de prestacién de su senvicio, para que puedan realizar sus tramites
de jubilacicn. g

Una vez concluide el periodo antes referido, la persona senvidora publica debe presentar su
refruncla voluntaria, para proceder a su baja y pueda continuar con el tramite de jubilacicn ante
el IS55TE

&12 INICIO DE PROCEDIMIENTO DE JUBILACIGN.
Objetive. Beneficiar las personas servidoras publicas de confianza que se encuentran en
poslbilldades de obtener una jubilacion o pensidn, mediante el establecimiento de condiciones
gue le permitan el mejoramisnto de su nivel salarial,

La persona servidora publica interesada podra solicitar una homologacion que consiste an
acumular durante el ultime afo de servicio, las prestaciones gue no cotizan al ISS5TE al rubro 7
denominado Compensacion par Serviclos Especiales, / "'II

Se podrdn otorgar un imperte denominado estimulo especial para la jubilacidn, que podria \ |
alcanzar el tope maximo de 10 UMAS establecidos por |a Lay del IS55TE para las jubilaciones de e
las personas servidoras publicas de confianza, con el objetivo de mejorar su ingreso salarial, f
slempre ¥ cuando exista la suficiancia presupuestal autonzada por la SEFLIFLAN.

Requisitos para su otorgamiento:
a) Que la persona servidora publica se encuentre a un ano de obtener su pensién por
jubilacian, pensidn por edad y tiempo de servicios o pensién por cesantia por edad
avanzada o gue la persona servidora publica cuente con el tlempe de cotizacion ante el
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ISSSTE ¥ que pretenda realizar su tramite de pension o jubilacion hasta curnplir con la

edad requerida ante el ISS5TE.

b} Que la persona senvidora publica este en el regimen del décimao transitorio de la Lay del
IS55TE:

¢l Solicitud de la homologacian firmada por la persona servidora publica;

d) suficlencla Fresupuestal.

a) Prestacién de documentacion manifestandeo que es su voluntad el inicio del tramite de

jubilacion ¥ que serd [rrevacable, asl como la presentacidn de su renuncia al término del
afo,

SECCION QUINTA

5 DE LA SUSPENSION Y TERMINACION DE LOS EFECTOS DEL NOMBRAMIENTO DE
LAS PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS.

51 Suspension de los efectos del nombramiento.
Objetivo: Establecer los supuestos para el tramite de suspension en sueldo v funciones de las
persanas Servidoras Publicas del Centro,

Son causas de suspension del nombramienta, los siguientes casos:
al Al actualizarse alguno de los supuestos a gue se refiere e articule 37 de la Ley del
instituto de Seguridad y Servicios Soclales de los Trabajadores del Estado.
b] Por encontrarse la persona servidora plblica privada de su libertad con motivo de
algin proceso penal.
¢l Por resolucion emitida por la Secretaria de la Contraloria del Estado

5.2 Terminacidn de los efectos del nembramients
Objetivo: Establecer los supuestos para el tramite de suspension en sueldo v funciones de las
personas Servidoras Publicas del Centro en concordancia con los conceptos previstos en la Ley y
&l Reglamento,

La Direccign Administrativa y Financiera a trawés del Departamento de Recursos Humanos, s |a
instancia competente para aplicar administrativaments, notificar a  las  instancias
cormespondientes vy tramitar la baja del personal ante el Instituto de Seguridad v Servicios
Soclales de los Trakajadores del Centro.

La terminacicn de los efectos del nombramiento puede generarse en los siguientes casos:
a) Porrenuncia valuntaria:
by Par resolucidn emitida por el Tribunal de Conciliacion y Arbitraje;
] Por jubllacidn o pension;
d) Pordefuncién;
a] Por resolucidn emitida por autoridad judicial o administrativa;
fi Porincapacidad fisica o mental, previo dictamen emitids por el IS55TE;
g} En caso de restructuracion administrativa decretada por autoridad competente. l.-’_\ll

Se deberd presentar a la Direccion Administrativa y Financiera la documentacian yfo constancias 5
que dieron origen a la baja. |

Tratandose de bajas por infraccionas a la Lay v al Raglamenta, la Direccian Jurdica y Unidad de
Transparencia v Proteccion de Datos Personales, determinara su procedencia.

En caso de bajas gue se determinen por resoluclén de la Secretaria de la Contralorfa por
infracciones a la Ley General de Responsabilidades Administrativas, correspondera a la Direccidn
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Juridica v Unidad de Transparencia y Proteccion de Datos Personales gestionar su baja, previa
solicitud de Ia Titular del Centro,

Las fechas de Termino de los efectos del nombramiento solicitadas se haran efectivas

administrativamente en la nomina, a partir del dia siguiente a aguel en el gue s& hublera recibida
en la Direcclon Administrativa y Financlera el documento gue de grigen al térming,

53 Finiguito
Objetivo: Realizar el pago corespondients a toda terminacién laboral de forma voluntaria.
« Elfiniguito se conforma con diferentes prestaciones laborales:
#  Parte proparcional gue corresponde al aguinaldo
«  Parte proparcional gue corresponde a las vacaciones
« Parte proporcional de la prima vacacional
« Prima de antigiedad. En este caso solo si el trabajadar lleva 15 afos o mas de afos
laborando
«  Fondo de ahorro
« Ensu caso sueldo o prestaciones devengadas v no cobradas

5S¢ deberd Integrar para el trdmite del pago del finiguito el formate de no adeuds
debldamente requisitado v firmado por la o el directorla) administrativela) v financiers (a).

INTERPRETACION ADMINISTRATIVA.
La Direccign General del Centro de Conciliacion Laboral, con el auxilio de la Direccion
Administrativa y Financiera vy de la Direcclén Juridica y Titular de la Unidad de Transparencia,
acceso a la Inforrmacidn Pablica v Proteccién de Datos Personales, serd la Instancla
competente para la interpretacion administrativa de las disposiciones gue al efecta previens
la Ley vy los presentes Linearnientos, asi come para resclver o5 Casces mo jrrevisbos.

VIGILANCIA Y SANCION
Corresponde al fjrgann Interna de Control del Centra la vigilancia del cumplimisnto de las
disposiciones de los presentes Lingamientos de conformidad a lo establecido en |a Lay para
regular las Remuneraciones de los Servidores Publicos de los Poderes del Estade. da los
Municipios ¥ de los Grganes Auténarmos de Quintana Roo.

El incumplimiento a cualgulera de las disposiciones previstas en los presentes Lineamientos
de remuneraciones, sard sancionado conforme a lo dispuesto en la Ley General de
Responsakilidades Administrativas, sin perjuicio de cualguier otra responsabilidad del
indcle civil, penal o politica que pudiera cormresponderle por el incumplimisnto o la afusidn
par simulacion a lo establecido en las disposiciones legales o administrativas de la materia.

TRANSPAREMNCIA
La informacién de cada uno de los niveles salariales relativa a las percepciones ordinarias ¥
extraordinarias, tanto en numerario como en especle, autorizadas de conformidad con los y
Lineamientos, deberd sujetarse a lo establecido en |a legislacion en materia de transparencia y f T
acceso a la informacion y de proteccion datos personales, !

El inventario de plazas o plantilla de plazas indicando los puestos v los niveles salarlales
autorizados gue cuenten con plaza presupuestaria, de conformidad con la estructura
coupacional autorizada se deberd publicar en el portal de transparencla de Oobiene del -"I
Estada,

Las remuneracionesy los tabuladores de sueldos y salarios que correspondan a cada nivel salarial
seran publicos y deberan especificar y diferenciar la totalidad de sus elementos fijos y variables
tanto en nurneraric como an especie.
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ANEXOS
Los importes presentados en los presentes Lingamientos son en términos brutos, vy se deberd
retener el impuesto correspondienta por Lay.

Anexo A, Prestaciones adicionales

Prestacion Cantidad Pericdicidad

Apoya Escolar 5140000 Dos exhibiciones de §700.00
cada una, en los meses de
febrero v agosta.

Apoyo para lentes £1400,00 Hasta dos veces al afo
(mdxima).

Diade lamadre ydel padre 5 250000 Una vez al afio, en los meses
de mayo v junio
respaectivamente.

Estimule por onomastico 5 900.00 Unawez al afio, en la quincena

inmediata posterior 8 la fecha
de nacimiento del trabajador.

Vales de despensade finde 51600.00 Una wez al afio, en el mes de
afio diciembre.
Apoyo para gastos funerarios 51350000 Mo aplica
Estimule por dia del 5 500.00 Una vez al afno en el mes de
empleado estatal junio.
Anexo B. Canasta navidefia
Importe Pariodicidad
Canasta navidefia £1,700.00 En una sola exhibicién en el
rmes de diclembre.
Pavo navidefio S500.00 Enn urig =ola ealibdcion e el

mes de diciembre

Anexo C. Paquete Escolar
Irmporte Periodicidad

Pagquete Escolar £ 400,00 En vales o tarjetas Em una sola exhibicién en el
alectrénicas para canje de rmes de agosto para todos los
dtiles escolares riveles

salariales.

Anexo D. Prima Quinguenal
Afios Cumplidos Fago Mensual
5 220.00
10 5 440,00
15 S BE0.00
20 5880.00
25 en adelante £1,250.00

Anmr.uE Es-timula anos de servicio
An Ligu Importe

§ 45,000.00
£ 57.500.00
% 69,000.00

S 50.500.00
59200000
o mas 5 105,500.00
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Anexo F. Estimulo por 15 afios de servicio

Anos cumplide I ports

15 $3.500.00

—.jn,,'uzrl_ -"_.-:.'-‘_'-" [ 'd-_,,a-'-u::_--__'-.::. R .'.f-;r-':*.::_':mn,_.:a-.:'-_.--'-_"._1- -:E__- T "1 iy ._1-: 1 _r.-_:'” T e

Cédula de Evaluacidn de Desempefio
Las calificaciones de |a tabla estan dadas por los sigulentes criterios de
puntaje

Zpts 2pts Tpts 0 pts

CRITERIO
al Apego a instrucciones ¥ ordenes con autocontrol en curmplimients

Scluciones que plantea ante impravistos

1|

Autonomia que muestra en la ejecucidn de sus trabajos

b) CAPACIDAD DE DIRECCION ¥ COORDIMACION
Capacidad para organizar y coordinar actividades laborales

Capacidad para controlar al grupo de trabajo

Capacidad para analizar y soclucionar problermas del area

c; RESULTADROS Y CALIDAD DE TRABAIO 0

Organizacion y prasentacion adecuada en sus trabajos

Cportunidad en la entrega %
33
< ! CCLQROO
SEHTRO GE
CORILAZ IS LARGH AL
L E PRSI O GUIHTRHA BXHT

.........

44



14 de febrero de 2025 Periddico Oficial Chetumal, Quintana Roo

B Quintana

Ausencia de errer en sus trabajos

Cumplimiento de metas vy trabajos programados o encomendados

&
=]
i
[}
I
8
o
Zz

El manajo de la informacian confidencial

El uso de la informacian confidencial

e] INICIATIVA
Disposicién para aportar ideas para mejorar su trabajo

Actitud para realizar laberes por iniciativa prepia v sin supervision

fil COLABORACION,
Interas y disposicion hacia las labores cotidianas

Apertura y disposicion hacia las labores adicionales

Actitud de colaboracidn vy compromiss ante situaciones adversas

- - L

gl USO DE MATERIALES Y EQUIPD
Conocimiento del eguipo de trabajo |
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Cuidado del equipo de trabajo
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h] DISCIPLINA
Actitud hacia las normas ¥ lineamientes

Coempeortamients en el area de trabajo

Actitug hacia las ardenes y disposiciones

Actitud hacia la autoridad jerarguica

Actitud de limpleza v aseo

g
sl |
m 1
=
B
c
]
(w]

Apertura y disposicion para trabajar en equipo

Participacion con el grupo de trabajo

Interés por el logro de los objetives del grupo de trabajo

|
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) RELACIOMNES INTERPERSOMALES
Comportamiento hacia sus companeras de trabajo

Comportamiento hacia el pliblico

Cumplimiento de estandares de asistencia

k] DESEMPENO EN EL PUESTO
Conocimiento y dominlo de las funciones del puesto con profesionalismo, eficacia y
eficiencia

Las calificaciones de la tabla estin dadas por los siguientes criterios
de puntaje

4pts | Zpts 1pts | Opts

— !

La calificacién se dara con base a la siguiente tabla:

Faltas Minutos pLRta)
ST IR ] (0] &
S 20 i
n-20 1
EENR BN 21 o mas 0

L) PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA
Curmplimiento de estandares de asistancia

Funtaje Excelentc = 97-100 |
Puntaje Bueno = 81-96 |
Puntaje Regular = 61-80 f
Puiitaje Malo = -4
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TRANSITORIOS

UNICO. Los presentes Lineamientos entraran en viger al dia siguienta de su publicacion an el
Pericdico Oficial del Estado de Quintana Roo,

Dadeo en la ciudad de Chetumal Quintana Roo., a los 10 dias del mes de febrero de 2025,

DIRECTOR GENERAL DEL CENTRO DE CONCILIACION LABORAL
DEL ESTADO DE QUINTANA ROO.

LIC. IVAN ANDRES FIGUEROA REYNA
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