ADMINISTRACION PORTUARIA INTEGRAL DE QUINTANA ROO, S.A. DE C.V.

CON EL FIN DE FACILITAR LAS BUENAS RELACIONES ENTRE LA
ADMINISTRACION PORTUARIA INTEGRAL DE QUINTANA ROO S.A DE C.V.
Y LOS TRABAJADORES: DE REALIZAR LAS LABORES ARMONIOSAMENTE Y
PODER OBTENER LAS METAS FIJADAS, CON FUNDAMENTO EN EL
CAPITULO QUINTO DEL TITULO SEPTIMO DE LA LEY FEDERAL DEL

TRABAJO SE EXPIDE EL PRESENTE

REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO
CAPITULO I
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1.- Para los fines del presente REGLAMENTO, se entendera por LEY a la LEY
Federal del Trabajo; por EMPRESA a la Administracion Portuaria Integral de Quintana Roo S.A.
de C.V. en todos y cada uno de los Recintos Portuarios que la comprende y REGLAMENTO al
presente REGLAMENTO Interno

ARTICULO 2.- Quedan sujetos al presente REGLAMENTO, la EMPRESA y los empleados de las
oficinas centrales y de los Recintos Portuarios, teniendo la calidad de empleados de la
EMPRESA, las personas que tengan un contrato laboral de caracter individual y trabajen para
beneficio de la EMPRESA de manera regular un ndmero de horas obligatorias a la semana y
gjecuten labores bajo la direccion de la misma.

ARTICULO 3.- La jornada de trabajo del personal que presta sus servicios en la EMPRESA serd
aquella que se encuentra establecida en su contrato individual de trabajo o en ias disposiciones

- explicitas emitidas por la EMPRESA. En el caso del personal operativo, de atencion al publico y
vigitantes, se podran establecer turnos variados de acuerdo a fos requerimientos de las cargas de
trabajo por los distintos servicios que presta la EMPRESA, asi como en sus diferentes centros de
trabajo dentro del Estado de Quintana Roo siempre y cuando se le avise oporfunamente al
trabajador.

ARTICULO 4.- Las horas que contempla la jornada laboral, sefialadas en e articulo anterior, son
efectivas de trabajo, por lo que el personal debera llegar con anticipacién a la EMPRESA con el
fin de estar dispuesto a trabajar a la hora que de inicio la jornada o cuando se continde en el caso
de jornada discontinua, debiendo prestar los servicios en el lugar o lugares y condiciones que
A para tal efecto sefiale la EMPRESA al trabajador en su respectivo contrato laboral. _
] \
CAPITULO i i
DEL INGRESO DE 1.OS TRABAJADORES N
NG
. Lo
_ ARTICULO 5.- Para solicitar su ingreso al servicio de la EMPRESA, se requieren los siguientes* -
-7 requisitos:
L7 |.- Llenar una solicitu}d-‘de empleo que contendra por lo menos los siguientes datos;
a).- Generales del aspirante
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b).- Nombre v filiacién de las personas gue dependen del solicitante
c).- Estudios realizados y certificados obtenidos, por orden cronologico
d).- Referencias sobre los (ltimos tres {rabajos anteriores. (En los casos de existir)
e).- Dos referencias personales.
f).- Numero de Registro Federal de Contribuyentes.
@).- Ntmero de Cartilla Militar Nacional. (En el caso que apligue)

I1.- Acta de nacimiento.

I1.- Alta en Hacienda y/o constancia de AFORE.

V.- Cartitla Militar Nacional (en su casa) copia.

V.- Dos fotografias recientes, tamafio infantil .

V|.- Titulo o constancia de estudios, segun el caso.

Vil.- Carta de antecedentes no penales.

VI1.- Credencial de elector, copia.

{X.- Copia de la CURP.

X.- Cubrir el perfil del puesto.

ADMINISTRACION PORTUARIA INTEGRAL DE QUINTANA ROO, S.A. DEC.V.

XI- Constancia de percepciones y deducciones de su(s) trabajo(s) anteriores del gjercicio vigente o

en su defecto debera:

a).- Firmar un oficio donde manifieste su conformidad de presentar por su cuenta su declaracion

anual del L.S.R., o

b) Presentar constancia de no haber trabajado para algln patron en el transcurso del afio lectivo.

X|.- Constancia de No Inhabilitacion, que expide la Secretarfa de la Contraloria.

b,

ARTICULO 6.- Para ingresar a laborar a la EMPRESA se debe cumplir con los siguientes requisitos:

.- Tener por lo menos 16 afios cumplidos.

.- Presentar la documentacion gue se indica en el articulo anterior dentro de los 15 dias habiles de

su ingreso a la EMPRESA a fin de que se integre el expediente correspondiente.

mediante el cual se debera proporcionar todos los datos & informes al facuitativo.

a).- Psicométrico. .
b).- Técnico o de corocimientos.

- S , Q, / F
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.- Si el puesto lo requiere, practicarse el examen médico a través de una Institucion autorizada, |

V.- Aprobar satisfactoriamente los examenes de seleccién de personal, (Cuando se requiera)
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ADMINISTRACION PORTUARIA INTEGRAL DE QUINTANA ROO, 5.A. DE C.V.

CAPITULO il
OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES
ARTICULO 7.~ Son obligaciones de los trabajadores:

.- Sujetarse y respetar las disposiciones del presente REGLAMENTO Intermno de Trabajo y del
Reglamento General de Seguridad e Higiene en ¢l Trabajo el cuél se encuentra expresado en la
LEY

I.- Presentarse a taborar a la hora sefialada en su contrato individual de trabajo, o a la hora que
previamente se les asigne mediante disposiciones expresas de la EMPRESA por medio de oficios,
circulares y memorandums de caracter obligatorio a todo el persenal.

(IL- Portar durante la jornada de trabajo dentro y fuera de las oficinas el uniforme completo y limpio,
asi como su credencial o gafete gue le sea proporcionado por la EMPRESA.

V.- Conocer y observar en lo conducente los Reglamentos o Disposiciones Especiales de
Seguridad que dicte la EMPRESA..

V.- Desempefiar las labores que se les asigne en el momento indicado y bajo la direccion de los
representantes de la EMPRESA y en tode tiempo estaran subordinados a ellos en relacion a su
trabajo.

V.- Ejecutar su trabajo con esmero y cuidado apropiado, con eficiencia y eficacia, en forma, en
tiempo y en el lugar indicado.

VII.- Guardar la compostura debida y en todo momento utilizar un lengugje correcto, cortés y
apropiado dentro de los limites territoriales de la EMPRESA, con sus comparfieros, superiores y
pdblico en general que se encuentre dentro de estos, asi como proveer trato amable y de respeto a
sus comparieros de trabajo, subordinados y jefes.

Viil.- Observar las medidas preventivas de Seguridad e Higiene que acuerden las autoridades
competentes para proteccion, tanto de su persona como la de sus compafieros de labores y
usuarios en general.

IX.- Portar el equipe o instrumentos de proteccion, asi como hacer uso de las prendas o
herramientas técnicas para el desarrello de sus funciones.

X.- Registrar su entrada y salida personalmente en los equipos e instrumentos y en el lugar gue
asigne la EMPRESA, en sus distintas instalaciones, mediante la tarjeta, lista de control de asistencia
o cualquier otro medio que se le indique, en su lugar de adscripcion de conformidad al articulo 7,
fraccion II, de este capitulo. Esta obligacion sera hasta para el nivel que expresamente establezca el
Director General de la EMPRESA

Xl.- Comunicar personalmente a la Subgerencia de Recursos Humanos o al Responsable
Administrativo en los Recintos Portuarios, su imposibilidad de asistir a2 sus labores por causa
justificada, antes del término de su jornada del dia previo méximo o, en caso de fuerza mayor, una
hora después de su horario de entrada del dia de la incidencia. En este tltimo caso puede hacerlo a
través de algln familiar.

Xll.- Comunicar personalmente a la Subgerencia de Recursos Humanos o al Responsable
Administrativo en los Recintos Portuarios, el motivo oficial o personal que le imposibilite registrar la
hara de entrada o salida en 1a tafjeta o lista de control de asistencia, con una anticipacidn de cuando
menos quince minutos prciy,io/s a la hora de entrada o salida segin sea el caso.
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ADMINISTRACION PORTUARIA INTEGRAL DE QUINTANA RGO, S.A. DEC.V.

XH1.- Llenar el formato de permiso o pase oficial, segun sea el-motivo que dé origen a salir de la
EMPRESA durante la jornada de trabajo y entregarlo en la guardia de la entrada principal o al
personal responsable designado por la EMPRESA para el control de personal, segun [a adscripcion
del trabajador y en los términos de los articulos 12 v 12bis de este REGLAMENTO.

XIV.- Prestar sus servicios en los dias de descanso obligatorioc que sean sefalados por la
EMPRESA, mediante el pago exiraordinario procedente vy de acuerdo con las normas establecidas
para estos casos por la LEY.

XV.- Prolongar su jornada ordinaria de trabajo, previa autorizacion expresa dada por su jefe
inmediato ¢ superior, la cual se debera apegar a lo sefialado en el capitule 1, articulo 66, de la LEY.

XV1.- Conservar en buen estado y con el aseo debido, de acuerdo a |as instrucciones recibidas, las
maquinas, enseres, (tiles, aparatos y demas implementos que [a EMPRESA le haya enftregado para
la mejor ejecucion de sus funciones o proteccion de su persona.

XVIl.- Reportar a su superior inmediato cualquier falla, anomalia o desperfecio en cualquier
maquina, equipo, herramienta ¢ vehiculo; as! como cualquier deficiencia, error, o acto que se
cometiera en el desempefio de las labores en perjuicio de la EMPRESA o de la seguridad de los
trabajadores, asi como la pérdida o dafio del equipo o herramienta asignada al area de trabajo de
su adscripcion.

XVIil.- Responder econémicamente por los bienes que se destruyan por mal uso de los mismos
0 se pierdan, por los errores que cometa, © por las mullas que provegque, siempre y cuando gque
causen algin perjuicio econdémico a la EMPRESA vy sean por causas imputables al trabajador; por
motivo de descuido o falta de responsabilidad o negligencia, a juicio de la EMPRESA, en los
términos de la fraccion |, del articulo 110 de la LEY.

XIX.- Formular por escrito la solicitud de permiso o licencia los cuales seran sin goce de sueldo
salvo autorizacion en confrario de la Direccion General |, para separase de su trabajo uno 0 mas
dias y presentarla a su superior inmediato y a la Subgerencia de Recursos Humanos ¢ al
responsable administrativo en los Recintos Portuarios segiin la adscripcion del trabajador, con 24 o
48 horas de anticipacion respectivamente.

XX.- Portar la licencia respectiva de chofer, automovilista ¢ motociclista, segun sea el caso, si utiliza
el trabajador algn vehiculo propiedad de la EMPRESA.

XXI.- Requisitar el formato de entrega-recepcion del vehiculo cuando se le asighe para una
comisién, el cual guedara bajo su resguardo a partir de su asignacion.

XXI\.- Entregar el vehiculo oficial inmediatamente de que concluya la comisién o el motive que dio
origen al otorgamiento del mismo, para su resguardo en la instalacion que la EMPRESA le indique.

XXIl.- Prestar auxilios en cualquier tiempo que se necesiten, cuando por siniestro o riesgo
inminente peligren las personas o los intereses de la EMPRESA o de sus compaiieros de trabajo,
aun después de la conclusion de su jornada de trabajo.

XXIV- Poner en conocimiento de ia EMPRESA |as enfermedades contagiosas que padezcan, tan
pronte como tengan conocimiento de las mismas.

XXV.- Hacer def conocimientd de la EMPRESA si se encuentra tomando algin medicamentc bajo %

prescripcion médica, que‘merme sus condiciones fisicas y/o intelectuales.
XXVI1.- Gumplir las cefmisiones que por necesidades del servicio se le encomienden en lugar distinto
de aquél en g habitualmente desempefien sus labores, teniendo derecho a gue se le
proporcionen log/gastos de viaje correspondientes, en su caso.

{
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ADMINISTRACION PORTUARIA INTEGRAL DE QUINTANA ROO, S.A. DE C.V.

XXVIl.- Entregar copia del oficio de comision que le sea otorgado por su gerente de area, a la
Subgerencia de Recursos Humanos yfo a los responsables administrativos de los Recintos
Portuarios, antes de salida oficial ¢ mas tardar al dia habil siguientes de su retorno.

XXVHI- Entregar, en caso de renuncia o cambio de adscripcion, los documentos, fondos y valores,
materiales o equipos que estén bajo su responsabilidad o resguardo, mediante acta o inventario, en
las area responsables de cada funcién. Dicha entrega sera previa al surtimiento de los efectos
correspondientes.

XXIX.- Prestar sus servicios indistintamente en el lugar de adscripcién establecido en el contrato
individual de trabajo o bien en cualguier otro domicilio o departamento que la EMPRESA le llegare &
determinar por necesidades de la misma, dentro del estado de Quintana Roe tal y como lo estipula
el propio contrato.

XXX.- Asistir a los eventos civicos debidamente uniformados, previa instruccion de la Direccion
General.

XXXI.- Regresar inmediatamente al concluir el acto civico al que asista en los dias laborables.

XXXII.- Firmar su tarjeta en la parte inferior de la misma, en su caso, sf esta obligado a registrar su
entrada y salida.

XXXHI.~ Aceptar la inclusidn de una clausula de confidencialidad en los contratos de relacion laboral
gue firmen con la EMPRESA.

XXXIV.- Cumplir con las disposiciones gue de manera general y caracter permanente o transitorio
disponga la EMPRESA, mismas que se den a conocer oportunamente por medio de oficios,
circulares o medios electrénicos vy que no se opongan a lo establecido en el presente
REGLAMENTQ,

XXXV.- Firmar los recibos correspondientes en el caso que se implemente e sistema de pago por
namina electronica, ya sea previa o posteriormente a la hora que la institucion bancaria realice la
dispersion a las cuentas de los trabajadores.

CAPITULO IV
DE LAS FALTAS, RETARDOS, PERMISOS, LICENCIAS Y DESCANSOS

ARTICULO 8.- Se considera como falta injustificada y en consecuencia amerita la aplicacion de
medidas disciplinarias, €l hecho de presentarse a sus labores después de la hora de entrada o
abandonarlas antes de la hora de salida de acuerdo a lo sefialado en los articulos 3 y 7, fraccion Hl
de este REGLAMENTO.

I.- Cuando el trabajador se presente a laborar después de los 15 minutos de la hora de entrada se
contabilizard como falta injustificada y éste no podra checar su tarjeta ni firmar su lista de asistencia
segun sea el caso, tampoco podra prestar sus servicios a la EMPRESA dicho dia. Salvo los casos
de fuerza mayor, siempre y cuando informe &l motive ante el Subgerente de Recursos Humanaos o el
responsable administrativo del Recinto Portuario de su adscripeian, y el mismo este sustentado por
situaciones que no sean imputables al trabajador y que a criteric del la Empresa sean hechos
justificables, en tal caso, se le entregara un formato para que recabe la autorizacion de su Gerente
de Area y de la Direccién General. Sin embargo adn cuando exista la justificacion del retraso el
trabajador perdera el dereche de gozar de su estimulo de puntualidad. La EMPRESA se reserva el

% derecho de analisis y /arutd‘fizaoién de los casos que sean justificados por el trabajador.
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ADMINISTRACION PORTUARIA INTEGRAL DE QUINTANA ROO, S.A. DE C.V.

ARTICULO 9.- Todos los trabajadores deben registrar su hora de entrada segun su jornada de
trabajo y se considerara como retardo cuando registren su legada hasta 15 minutos posteriores a la
hora de entrada establecida para registrar su llegada; después de este lapso de tiempo, se
considerara ausentismo.

Por cada tres retardos en un periodo quincenal de conformidad al calendario de incidencias
marcado por la EMPRESA se hara acreedor a la sancion que se cita en el Capitulo iX, articulo 37,
fraccion 11l del presente REGLAMENTO.

ARTICULO 10.- El faltar mas de tres dias en un pericdo de treinta dias naturales a sus {abores sin
causa justificada y sin permiso de la Direccion General, se configurara como abandono de empleo, y
tendra por lo tanto las repercusiones que marca el articulo 47 de la LEY en sul fraccion X.

s~ ARTICULO 11.- Los trabajadores que falten sin causa justificada, enfermedad o accidente, deberan
avisar dentro de las 24 horas siguientes de la inasistencia y dentro del horario de oficina de su
adscripcian, independientemente de presentar en la Subgerencia de Recursos Humanos o al
responsable administrativo del Recinto Portuario de la adscripcién del trabajador, en un maximo de
24 horas posteriores a la expedicion de la incapacidad por enfermedad general o por riesgo de
frabajo correspondiente, asi como entregar el respectivo formato de aviso de accidente de trabajo si
es el caso, para que sea llenado por la Empresa y calificado por el IMSS. De no efectuar el aviso en
el término sefalado ni presentar la incapacidad respectiva, se le levantaréd el acta correspondiente
por Ia falta injustificada. Las incapacidades expedidas por el Seguro Social NO serén pagadas por la
EMPRESA, solo serviran para justificar la ausencia del trabajador, salvo aquellas que correspondan
a enfermedades contagiosas las cuales tendran que ser sustentadas ante la Subgerencia de
Recursos Humanos o el responsable administrativo del Recinto Portuario de adscripcion del
trabajador y ser autorizadas por la Direccion General. En este caso solo se podra compensar la
diferencia salarial que deja de percibir el trabajador durante el periodo de la incapacidad en relacion
al monto subsidiado por &l propio IMSS.

ARTICULO 12.- La EMPRESA podra autorizar al trabajador permisos para ausentarse de las
instalaciones de su centro de trabajo dentro de su jornada de trabajo, y el trabajador podra
solicitarlos de acuerdo a los siguientes trémites, condiciones y repercusiones:

— A.- Tramites:

' .- Llenar v firmar el formato de permiso el cual debera contener el visto bueno de su Gerente de
Area y la autorizacion de la Gerencia Administracion y Finanzas, en oficinas centrales, y el visto
bueno de su Jefe Inmediato y la autorizacion del Responsable Administrativo respectiva en los
Recintos Portuarios.

II.- Registrar o anotar en el formato original de permiso la hora de salida y de entrada mediante el
reloj checador o a través del mecanismo de control que haya asignado la EMPRESA. En el caso de
utilizar el reloj checador asignado por la EMPRESA, es necesario que se realice en coordinacion
con el personal de operaciones y vigilancia designado para tales efectos.

El frabajador, en el caso de que por motiva de urgencia no le sea posible el lenado del formato de

permiso para salir de fa EMPRESA dentro de su jornada de trabajo, tendra la obligacion de

comunicar a su Jefe inmediato y al guardia en turno o al personal responsable designado por |a

EMPRESA para el control de personal, segun la adscripcion del trabajador, el motivo de su salida y
i el lugar donde se traslade, en tal caso el guardia o la persona responsable en los Recintos
' \ i Portuarios del control de personal registrara la hora de salida en el formato correspondiente y el i
i \ trabajador a su retorno debera checar la hora de entrada, a través del instrumento que tenga s
A asignado la EMPRESA en el lugaf de adscripcion del trabajador y debe de requisitar el permiso asi
S i } como realizar el tramite correspondiente del mismo. Este tramite debera hacerlo el mismo dia de 1a
: /7/" 7 incidencia, salvo que surétorno sea después del término de su jornada; en este caso lo debera

!
\i\;i {j
/ 7 realizar:

e dentro de la pri

- ( 7\]

era hora de su dia laborable inmediato posterior.

#
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ADMINISTRACION PORTUARIA INTEGRAL DE QUINTANA RCO, S.A. DE C.V.

B.- Condiciones y repercusiones:

I.- Respecto a los permisos de caracter personal solo se otorgardn comoe méximo dos en el
transcurso de cada mes de calendario y 10 como maximo al afio.

Il.- Los permisos sefialados en el inciso anterior no podran exceder de dos horas cada uno. Salvo
aquellos casos en que sean autorizados por la Direccion General por los siguientes supuestos:

a) Cuando el trabajador asista a consulta médica ante el IMSS, para tal efecto presentara ante la
Subgerencia de Recursos Humanos o el Responsable Administrativo del Recinto Portuario de
la adscripcidn del trabajador, la constancia de psrmanencia qgue le expida el Instituto.

b) Cuando por necesidades de la EMPRESA, se autorice su retorno a sus labores cotidianas,
hecho que su jefe inmediato debe de notificar a la Gerencia de Administracién y Finanzas o a
la Subgerencia de Recursos Humanos ¢ al Responsable administrativo def Recinto Portuario
de la adscripcion del trabajador.

c) Cuando por razones ajenas a su voluntad y unicamente por requerimientos Institucionales
que puedan ser constatados y estos sean autorizados por su jefe inmediato y la Gerencia de
Administracion y Finanzas o a la Subgerencia de Recursos Humanos o al Responsable
administrativo del Recinto Portuario de la adscripcion del trabajador,

Ill,- Los permisos de caracter personal asi coma las incapacidades médicas imposibilitaran el pago
de los premios de Asistencia y/o Puniualidad en el mes en que ocurran. El premio de puntualidad,
se perdera en el caso de que disfrute de uno o mas permisos al inicio de la jornada y el premio de
asistencia se perdera en el caso de que disfrute uno o mas permisos intermedios dentro de su
jornada laboral

ARTICULO 12BIS.- La EMPRESA autorizara al trabajador salir de las instalacicnes de su centro de
trabajo dentro de su jornada laboral, cuando sea para atender asuntos propios de su cargo o por
encargo de su superior inmediato, debiendo apegarse a los siguientes framites:

.- Requisitar el formato de salida oficial, el cual debera contener el visto bueno de su Gerente de
area en oficinas cenfrales, o el visto bueno de su Jefe Inmediato y del Subgerente o Responsable
Administrativo en los Recintos Portuarios.

li.- Registrar o anotar en el formato original de pase de salida oficial la hora de salida y de entrada
mediante el reloj checador ¢ a través del mecanismo de control que haya asignado la EMPRESA.

El trabajador, en el caso de que por motivo de urgencia no le sea posible el llenado del pase de
salida oficial para salir de la EMPRESA dentro de su jornada de trabajo, tendra la obligacion de
comunicar a su Jefe inmediato, al guardia en tumo o al personal responsable designado por la
EMPRESA para el control de personal, segin la adscripcién del trabajador, el motivo de su salida y
el lugar donde se traslade, en tal caso el guardia o la persona responsable en los Recintos
Portuarios del control de personal registrard la hora de salida en el formato correspondiente y el
trabajador a su retorno debera checar la hora de entrada, a través del instrumento que fenga
asignado la EMPRESA en el lugar de adscripcion del trabajador y debe de requisitar el pase de
salida oficial asi como realizar el framite correspondiente del mismo. Este tramite debera hacerlo el
mismo dia de la incidencia, salvo que su retorno sea después del términe de su jornada; en este
caso lo debera realizar dentro de la primera hora de su dia laborable inmediato posterior.

ARTICULO 13- Los permisos para faltar a sus labores por asuntos particulares deberan solicitarse a

. sU superior inmediato pop-escrito, con 24 horas de anticipacion para que la EMPRESA pueda tomar

las medidas necesaria$ para cubrir esa ausencia, firmando para tal efecto el superior inmediato y
con el visto buenogde la Direccidén General, incluyendo Eos Recintos Portuarios foraneocs, en el
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ADMINISTRACION PORTUARIA INTEGRAL DE QUINTANA ROO, S.A. DE C.V.

i
1

entendido, de que no podran exceder 2 dias en el lapso de un mes ni de 10 en el lapso de un afio.
Estos permisos seran sin goce de sueldo salvo aulorizacion expedida por fa Direccion General.

Cuando sean autorizados dias en forma econdmica por la Direccion General, como se sefiala en el
articulo 22, fraccion ll, en sus distintos incisos v al trabajador va se le hayan autorizado dichos dias
coma permiso sin goce de sueldo o se encuentre disfrutando de los mismos, la Empresa no
realizara descuento salarial por dichos dias.

Los permisos con y sin goce de sueldo ocasionan al trabajador la perdida al derecho de gozar del
eslimulo de puntualidad y asistencia, asi de cémo de la aplicacion de la norma para el otorgamiento
de vales de despensa y fondo de ahorro. Salvo los citados en el articulo 22, incisos | yIL

ARTICULO 14.- Las licencias sin goce de sueldo solo podrén otorgarse por siete o quince dias
naturales y sélo se otorgarén por una vez en un periodo de un afo. Este beneficio cuando sea
otorgado, no afectara en la relacion taboral en lo que respecta a su antigliedad del trabajador, pero
si afecta a las prestaciones de LEY, como vacaciones, prima vacacional, aguinalde, estimulos de
puntualidad y asistencia, asi como al oforgamiento de los vales de despensa y fondo de ahorro.

En los casos en que al trabajador se le haya autorizado alguno de estos beneficios v,

l.- No se presente a laborar en el dia sefialado para su retorno, se hara acreedor a las sanciones
gue se citan en este REGLAMENTO vy de conformidad a la LEY.

II.- Solamente salvo caso fortuito o de fuerza mayor o por instrucciones de la Direccion General la
EMPRESA podra autorizar un periodo mayor al citado.

.- Toda licencia autorizada implica para el trabajador que la Empresa solicite su baja en el IMSS, y
la relacion {aboral se suspendera temporalmente. Para los trabajadores que su tipo de contratacion
sea por tiempo determinado la EMPRESA le otorgara la liquidacion por el periodo labarado. Al
reanudarse la relacion laboral iniciara su antigiiedad con la fecha de inicio de su nuevo contrato,

ARTICULO 15.- Los trabajadores tendran uno ¢ dos dias(s) de descanso semanal con pago de su
salario integro de acuerdo a lo establecido en su contrato individual de trabajo. También disfrutaran
de descanso, con pago de salario integro los dias sefalados en el articulo 74 de la LEY, es decir 1°
de enero, 5 de febrero, 21 de marzo, 1° de mayo, 16 de septiembre, 20 de noviembre, 25 de
diciembre y el 1° de diciembre de cada seis afios, cuando corresponda a la transmision del Poder
Ejecutivo federal

ARTICULO 16.- El trabajador que ingrese a laborar a la EMPRESA a media semana (a partir del dia
miercoles) no gozaré del pago del dia sabado de dicha semana, en el caso de ingresar en ¢l fin de
semana (a partir del dia viernes) no disfrutara de los dias sabado y domingo de dicha semana,
exceplo el personal operativo,(vigilantes} los cuales, su dia de descanso se rige de conformidad a
su contrato individual o a las disposiciones emitidas por la EMPRESA al respecto.

CAPITULO V
PRESTACIONES

ARTICULO 17.- Las vacaciones de los empleados seran concedidas por la EMPRESA en los
términos eslablecidos por los articulos, 76, 77, 78, 79, 80 y 81 de la LEY Federal del Trabajo No se
autorizaran dias de permiso a cuentad de vacaciones anticipadas.

//

l.- Las vacaciones no oéén compensarse a cambio de una remuneracion salvo los casos de

fuerza mayor y previo gcuerdo de las partes.
PP
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ADMINISTRACION PORTUARIA INTEGRAL DE QUINTANA ROO, S.A. DE C.V,

ft.- Cuando sean autorizados dias de asueto en forma economica por la Direccién General, como
se sefiala en el articulo 22, fraccion I, en sus distintos incisos y al trabajador ya se le hayan
autorizado y/o se encuentre disfrutando de sus vacaciones, por dichos dias, el trabajador podra:

a).- Carrer su periodo vacacional, mediante el llenado del formato respectivo, siempre y cuando se
cuente con la aprobacion de su jefe inmediato.
b).- Madificar su periodo vacacional, mediante el llenado del formato respectivo.

lll.- Los trabajadores con contrate por tiempo indeterminado gozaran de una prima vacacional que
sera pagadera en dos exhibiciones en el afio, por periodos semestrales en los meses de junio y
diciembre, y sera la equivalente al importe de cuatro dias de salario diario del trabajado en cada
periodo, siempre y cuando este no haya registrado ausentismos, permisos y/o licencias sin goce de
sueldo e incapacidades expedidas por el IMSS de cualguier tipo, en estos caso la prima sera
proporcional a los dias efectivamente labarados.

IV.- En caso de trabajadores con contrato por tiempo determinado, sera pagada una prima del 25%
del monto de los salarios que le correspondan durante el periodo de las vacaciones

ARTICULO 18.- El aguinaldo anual de los trabajadores consistira en el equivalente a cuarenta y
cinco dias de salario, mismo gue sera entregado antes del dia veinte de diciembre de cada afo.
Los trabajadores que no hayan cumplido un afio de servicios tendran derecho a que se les pague en
praporcion al tiempo trabajado.

ARTICULO 19,- Los trabajadores tendran derecho a suscribirse al Programa de Crédito FONACOT
y a que se fes descuenten los pagos respectivos via némina.

ARTICULO 20.- La EMPRESA podra otorgar incentivos por puntualidad y asistencia hasta por el
equivalente a un dia como premio a la puntualidad y un dia como premio a la asistencia en forma
mensual de conformidad a los meses de calendario, este estimulo seran pagaderos en el mes
inmediato posterior al que corresponda el estimulo y aplicara Unicamente al personal de los niveles
de Goordinador de Area hasta los Gltimos niveles inferiores de la EMPRESA, v se sujetara a las
siguientes condiciones:

I.- Estimulo de puntualidad.

a).- No haber registrado en la tarjeta o lista de asistencia algln tipo de retardo durante el mes
correspondiente.

b).- No registrar en la tarjeta o lista de asistencia ningtin tipo de ausentismo, salvo los sefialados
en el articulo 22, fraccion 1Y 11, asi como las incapacidades expedidas por el IMSS por riesgo
de trabajo, durante cada mes calendario.

c).- No haber solicitado permiso al inicio del horario de [a jornada de trabajo citada en e! articulo 3
de este REGLAMENTO durante cada mes calendario.

d).- No haber disfrutado de ningtn tipo de licencia o permiso con o sin goce de sueldo salvo los
citados en el inciso “b” de Ia fraccion | y |l de este articulo, durante cada mes calendario.

l1.- Estimulo de asistencia.

a).- No tener ningin permiso sefialado en el articulo 12, durante el mes calendario, ni registrar en
su {arjeta ausentismos.
b).- No registrar en la tarjeta o lista de asistencia ningtn tipo de ausentismo, salvo los sefialades
en el articulo 22, fraccién 1 Y 1l, las incapacidades expedidas por ef IMSS por riesgo d
s trabajo, durante cada mes calendario.

0s citados en e!('nciso “b” de la fraccidn II, de este articulo, durante cada mes calenda

{f 11‘ o {_/:/ e f 7}
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ADMINISTRACION PORTUARIA INTEGRAL DE QUINTANA ROO, S.A. DE C.V.

Solamente por indicaciones de la Direccién General se podra omitir algunas de los incisos para que
el trabajador pueda disfrutar de fa prestacion de este beneficio,

ARTICULO 21.- Para poder recibir los beneficios del programa de previsién social, que contempla
vales de despensa y fondo de ahorro, de conformidad a sus Estatutos de creacion y sus
Reglamentos, es necesario que el trabajador haya registrado como minimo un 60% de sus
asistencias en la quincena respectiva. Los casos de incapacidad expedidas al trabajador por el
Seguro Social, se consideraran como asistencia para la prevision social. El trabajador que por
incapacidad no alcanzaréd salario quincenal, podra presentarse a depositar su cuota al fondo de
ahorro ante los miembros del Comité en las oficinas centrales de la EMPRESA ¢ en la oficina de los
Responsables Administrativos en los Recintos Portuarios respectivos, durante el periodo que
abarque la incapacidad en forma quincenal. Debiendo cubrir este importe dentro del horario laboral
del dltimo dia habil de la quincena o coma maximo al dia siguiente habil para que pueda ser
recibida y aceptada su aportacion al fondo de aharro.

ARTICULO 22.- El trabajador podra disfrutar las siguientes fechas como dia de permiso con goce de
sueldo y bajo las condiciones siguientes:

].- Dia de cumpleafios. Unicamente si este dia es habil segun su jornada de trabajo, después del
periodo de prueba y a solicitud por escrito en el formato correspondiente con 24 horas de
anticipacion.

ll- Fallecimiento de familiar en 1er grado (padre, hijo y esposa)} y 2do grado (hermanc y abuelo) en
linea recta los dias habiles comprendidos en el periodo del dia del fallecimiento y el siguiente, y en
los casos de los fallecimientos fuera de la localidad de adscripcion del trabajador hasta el tercer dia.
De ser posible el trabajador debe de requisitar y realizar el tramite de! formato correspondiente antes
de disfrutar de esta prestacion y en caso contrario, el dia que se presente a laborar.

1IL.- Sélo por autorizacidn de la Direccidn General se podra disfrutar como dias de descanso con
goce de sueldo y sin que estas autorizaciones creen derechos laborales en el futuro, los siguientes
dias:

a).- Lunes y maries de carnaval.
b).- Jueves y viernes de la Semana Santa.
cl- 1y 2 de noviembre,

d).- 24 y 31 de diciembre

V.- El beneficio de la fraccién anterior aplicard a todos los trabajadores, entendiéndose que de
conformidad a las necesidades del servicio que presta de la EMPRESA, esta podra solicitar
personal para deiar guardia en las instalaciones Portuarias y estos tendran la obligacién de laborar
dichos dias sin pago extraordinario de su jornada por ne ser dias obligatorios de LEY, sin embargo
la EMPRESA se compromete a otorgarle con posterioridad en igual ttempo laborado, come asueto

El criterio de designacion de la EMPRESA, para el personal administrativo sera:
a).- Por niveles, hasta jefes de érea.
b).- Por antigliedad.
c).- Por acuerdos entre el frabajador y la EMPRESA.

Esta designacion se haré por una ocasién.y en forma rotatoria.

Para el personal de servicios~generales, mantenimiento y operaciones y vigilancia serd de
conformidad a sus jornadas.de laborales v al criterio de su superior inmediato,

Y "’””"”':!n ﬂ/ﬂ/’ |
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ADMINISTRACION PORTUARIA INTEGRAL DE QUINTANA ROO, S.A.DECV.

V.- Cualqguier otro permiso ¢ ia prolongacion de los dias de los casos mencionados solo podra ser
autorizado por la Direccion General.

ARTICULO 23.- Ei trabajador percibira pago extraordinario por concepto de horas extras, cuando
previamente la EMPRESA le solicite y autorice por escrito y de conformidad a lo que sefiala el
articulo 66 de la LEY.

CAPITULO VI

DIAS Y LUGARES DE PAGO

ARTICULO 24 - Los salarios que devenguen los trabajadores seran pagados de acuerdo a lo
establecido en su contrato individual de trabajo. En caso de que por alglin motivo el trabajador no
cobre su salarfo el dia de pago acordado en su contrato, este sera depositado en la Subgerencia de
Recursos Humanos previa acta administrativa que se levante para debida constancia, salvo los
casos en que la falta de cobro sea ocasionada por encontrarse el frabajador incapacitado o de
comision.

ARTICULOC 25 - Los salarios seran pagados directamente a los trabajadores y en los casos en gue
estén imposibilitados para efectuar personalmente el cobro, ef pago se hara a la persona gue
designe como apoderado mediante carta poder suscrita por dos testigos, debiéndose en todo caso
suscribir el recibo de pago correspondiente.

ARTICULO 26.- La EMPRESA podra optar por realizar el pago después de la jornada de trabajo del
Gltimo dia habil del trabajador que se retire en forma definitiva de la misma.

CAPITULO VI

OBLIGACIONES DE LA EMPRESA N
ARTICULO 27.- Guardar a los frabajadores la debida consideracion, absteniéndose en todo
momento tanto de mal trato de palabra como de obra.

ARTICULO 28.- Integrar, junto con los trabajadores, una comision de seguridad e higiene,
compuesta por igual nimero de representantes de los trabajadores y de la EMPRESA para
investigar las causas de los accidentes y enfermedades, proponer medidas para prevenirlos y vigilar
que se cumplan, conforme al ARTICULO 509 de la LEY.

ARTICULO 29.- Proporcionar capacitacion y adiestramiento a los trabajadores, de acuerdo a lo »g

establecido en la LEY. Para la anterior se integrard una Comisidn Mixta de Capacitacion y
Adiestramiento con igual niimero de elementos por parte de la EMPRESA v de los Trabajadores los
integrantes de esta Comision deberan acatar las obligaciones inherentes al nombramiento.

I.- Induccion a la EMPRESA en general.- L.a Subgerencia de Recursos Humanos o el Responsable
Administrativo del Recinto Portuario de referencia, brindara a todo el personal de nuevo ingreso
capacitacion sobre la EMPRESA,; su visidn y misidn, filosofia, estructura orgénica y politicas.

Il.- Capacitacion permanente.- Cada Gerencia de la EMPRESA formulard un programa gue
contemple los cursos necesarios que son de caracter obligatorio para el personal de su area en cada
ejercicio laboral, los cuales estaran-sujetos al andlisis de la Direccidon General, la gerencia de P
administracidn y finanzas y el comité de capacitacion con respecto a los recursos financieros.

I
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ADMINISTRACION PORTUARIA INTEGRAL DE QUINTANA ROO, S.A. DE C.V.

El trabajador que reciba cursos de capacitacion permanente, a juicio de la EMPRESA si éste
cuenta con el perfil para brindar capacitacién interna |a proporcionara en forma sintetizada al
personal del drea o afines.

b).- Capacitacion a través de instituciones gubernamentales y privadas.
La Subgerencia de Recursos Humanos vy los Responsables Administrativos del Recinto
Portuario de referencia, cada trimestre presentara los cursos que la EMPRESA programara y
que podran participar todes los trabajadores de los diferentes niveles y puestos de la
EMPRESA, de conformidad a quienes va dirigido dichos cursos

ARTICULO 30.- Observar los dias y lugares de pago establecidos en los contratos individuales de
trabajo.

ARTICULO 31.- Proporcionar a las personas que les hubferan prestado servicios personales
subordinados las constancias de remuneraciones pagadas y retenciones efectuadas en el afio del
calendario de que se trate. En casos de retire del trahajador se debera proporcionar a éste Ia
constancia dentro del mes siguiente en que ocurra la separacion.

ARTICULO 32.- Solicitar las constancias a que se refiere el articulo anterior a las personas que se
contratan para prestar servicios subordinados a mas tardar dentro del mes siguiente al que se inicie
la prestacion del servicio y cercicrarse de que estén inscritos en el R F C.

ARTICULO 33.- Inscribir a sus trabajadores al Régimen del Instituto Mexicano del Seguro Social.
ARTICULQ 34.- Propiciar un ambiente de esparcimiento laboral a través de eventos deportivos.

l.- La Subgerencia de Recursos Humanos programara eventos de convivencia deportiva y familiar
entre los trabajadores:

a)- En forma permanente la Subgerencia de Recursos Humanos y los Responsables
Administrativoes de los Recintos Portuarios programaran de conformidad a sus posibilidades
eventos deportivos internos de la EMPRESA, de alguna disciplina deportiva de conjunto o
individual por las tardes o noches para los frabajadores, aprovechando las instalaciones del
muelle fiscal v de los Recintos.

b}.- De manera semestral integrar equipos de una o dos disciplinas deportivas y organizar eventos
locales.

c).- De manera anual integrar equipos de una o dos disciplinas deportivas y organizar eventos a
nivel estatal.

ARTICULO 35.- Hacer entrega de las aportaciones del Fondo de Ahorro v la entrega quincenal de
los vales de despensa del Programa de Prevision Social de la EMPRESA, al Comité Técnico, de

conformidad a lo sefialade en los Estatutos y los Reglamentos de Vales de Despensa y Fondo de
Ahorro.

CAPITULO vIlIl

DE LAS PROHIBICIONES A LOS TRABAJADORES

ARTICULO 36.- Son prohibiciones gefl’c'igtrabajadores en general:

T Pégina 12de 16 PO

\ — /

-

-~ n w7

= Wi doumentn? EJEREINID 200SREGLAMENTO INTERIQRReglaments Inleriar da Trabajo modificats doe "~ ; ! «
-

bt

tw«b

N



ADMINISTRACION PORTUARIA INTEGRAL DE QUINTANA RCO, S.A. DE C.V.

}.- Sustraer de la EMPRESA cualquier clase de documento o informacidon confidencial asi como
equipo o herramientas sin fa previa autorizacidon por escrito de su superior inmediato © de la
gerencia de administracion y finanzas.

Il.- Faltar al trabajo sin causa justificada o sin permiso por escrito de la EMPRESA.

.- Formar juntas o reuniones en cualquier departamento o area dentro de la EMPRESA que sea
ajena al objeto de la misma.

IV.- Hacer colectas, rifas, ventas o propagandas deniro de las instalaciones de la EMPRESA.

V.- Suspender sus labores aln cuando permanezcan en sus puestos, dormirse  durante su jornada
de trabajo o realizar labores ajenas a la EMPRESA,

Vl.- Dejar a ofras personas en el desempefio de las labores que a ellos fueron asignadas, salvo
previa aulorizacion de su superior inmediato.

VII.- Distraer la atencioén de sus companercs de frabajo o constituirse en otro departamento, a
menos de que se frate de asuntos relacionados con el servicio o actividades de la EMPRESA, en
cuyo caso debera contar de antermano con la autorizacion del superior inmediato.

VII.- Introducir a la EMPRESA bebidas alcohdlicas, drogas enervantes, psicotropicos.

IX.- Presentarse a laborar con aliento alcohdlico o en estade de embriaguez, o bajo los efectos de
alguna sustancia tdxica, narcdtico ¢ droga.

X.- Consumir bebidas alcohdlicas, drogas, enervantes o psicolropicos durante su jornada de trabajo.

Xl- Portar o usar armas de cualquier naturaleza dentro de las instalaciones de la EMPRESA, con
excepcion del personal de vigilancia autorizado que se encuentre en servicio.

Xll.- Efectuar cualquier clase de acto o actos que pueda poner en peligro su propia seguridad, la de
sus compaieros de trabajo o de terceras personas, asi como de las instalaciones o intereses de la
EMPRESA.

Xll.- Entrar o permanecer en la EMPRESA fuera de horas de frabajo, sin permiso correspondiente
debidamente autorizado por su Jefe Inmediate, Gerencia de Administracion vy Finanzas y/o de ia
Direccion General en lo que respecta a oficinas centrales. En los recintos autorizacion de su jefe
inmediato y la del responsable Administrativo.

XIV.- Permitir el acceso a la EMPRESA de personas ajenas a la misma fuera de las horas de
oficing, sin autorizacion previa de la Gerencia a |la que pertenezca y/o de la Direccién General, en
las oficinas centrales y por el Jefe Inmediato y Responsable Administrativo en los Recintos
Portuarios.

XV - Portar el uniforme de la EMPRESA para un fin diferente al desempefio de sus labores.
3 XVI.- Checar la tarjeta 0 anotar la hora de entrada o salida de otro compafiero. ,d

i /
XVH.- Remarcar, borrar o alterar en la tarjeta o lista de asistencia su registro de entrada ¢ salida o el 33 \. , ]
registro de entrada o salida de un compafiero. ' P

XVII.- Registrar en la lista de asi téhcia horario de entrada o salida segun corresponda, diferente al
que sefiala el reloj de pared que tiene asignado la EMPRESA para tal efecto, en el caso de que esté
en uso este sistema. o

2 Yoo T f A / s
S / / % / o ‘ /
- . = / .
o DM documranio BRACICH 200SREGLAMENTO INTEAIOM Feghmsnto Inlariar ds Trbsjo madiieads, dacy” / s o y
s o s o Y
- Pagina 13 de 16 L P ‘

/

;
!




ADMINISTRACION PORTUARIA INTEGRAL DE QUINTANA ROO, S.A. DE C.V.

XIX.- Refiir, pelear, insultar o provocar escéndalos o disturbios dentro de las instalaciones de la
EMPRESA.

XX.- Operar el equipo, maquina o herramienta que se le asigne, para un fin distinto al que sean
destinados dichos instrumentos o en labores diferentes a las que les correspondan al trabajador, asi
como hacer uso del equipo, maquinaria o herramienta asignado a ofra persona sin previa
autorizacion del responsable del mismo.

XXI.- Prolongar su jornada ordinaria de trabajo, sin la autorizacién previa y en forma expresa de su
jefe inmediato o superior,

XXIl.- Utilizar los vehiculos de la EMPRESA para fines distintos a los oficiales.

XXII1.- Ejecutar en forma distinta las instrucciones recibidas y que causen o0 expongan a un perjuicio
ata EMPRESA.

XXIV.- Ejecutar cualquier acto que atente contra los bienes materiales de la Empresa, o contra el
prestigio y buen nombre de la misma o de cualquiera de sus trabajadores.

XXV.- Presentarse a laborar después de la hora de inicio de su jornada de trabajo.

XXVI.- Abandonar sus labores o registrar su salida antes de la hora de terminacion de su jornada de
trabajo.

CAPITULO IX

DE LAS SANCIONES
ARTICULO 37.- Cualquier trabajador que infrinja las disposiciones enunciadas en el presente
REGLAMENTO, o de la "LLEY sera sancionado por la EMPRESA con cualquiera de las siguientes
sanciones:
1.- Llamada de atencidn verbal,
Il.- Apercibimiento por escrito.
lil.- Suspensién sin goce de sueldo.
V.- Acta adminisirativa.
IV.- La rescision de su contrato respectivo sin responsabilidad para la EMPRESA.
ARTICULO 38.- Cualquier infraccion sera motivo de investigacion para que se escuchen los
alegatos que en su defensa haga e! supuesto infractor y en su caso se finquen las

responsabilidades y sanciones respectivas,

ARTICULO 39.- Al trabajador que infrinja alguna de las disposiciones del presente reglamento se le
sancionara de acuerdo a la siguiente {abla:

Disposicion incumplida:
Articulo | Fraccion(es) . Sancion en fa 12 1 Sancidn en
vez reincidencia
7 LITEIV VLV VX T XXX XXV, Liamada de | Apercibimiento por
XXX, _ atencidn verbal escrito

[~
Pl
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ADMINISTRACION PORTUARIA INTEGRAL DE QUINTANA ROO, S.A. DE C.V.

1LV, XX XOKH, XX, XXV,
KXV, XXV XKL XK XOCKH T XXX

Apercibimiento por
escrito

Suspension sin
goce de sueldo

XIV, XV XXV XXX,

Suspension sin
goce de sueldo

atencién verbal

Xl Acta administrativa | Suspension
descuento salarial
36 0LV XX, Liamada de | Apercibimiento por

escrito

LIV XXV, XV XVTLXVTEXCK, XX, XX,
XXIV XXV,

Apercibimiento por
escrito

Suspension sin
goce de sueldo

7

- /Y patronal. .

VLV VL DGXTXH XV XX XXV Suspensidn sin

goce de sueldo

X, Rescision de su
contrato
ARTICULO 40.- Se considerara reincidencia cuando el trabajador incurra en la misma falta dentro }\
de un perfodo de 365 dias naturales. Cuando dentro de este mismo pericdo e! frabajador incurra en AD
una tercera o subsecuente falta de la misma naturaleza, se le impondra una sancién de acuerdo al A
siguiente criterio: g;\
a) Sila sancién por la reincidencia previa fue apercibimiento por escrito, se le impondra una
suspensidn por un dia. \

b) Sila sancion por la reincidencia previa fue una suspension, se le suspendera el doble del
nlmero de dias de la suspensidn previa, pero nunca debera pasar de 8 dias.

c) Sila sancion por la reincidencia previa fue una suspension por 8 dias, se [e rescindira su
contrato.

ARTICULO 41.- Independientemente de las sanciones establecidas por cada incumplimiento o
violacion al presente reglamento, por cada tres apercibimientos por escrito, por incurrir en faltas
de cualquier naturaleza, el lapso de 365 dias naturales, el trabajador se harg acreedor a un dia de
suspension sin goce de sueldo.

ARTICULO 42.- El Reglamento Interior de Trabajo de la EMPRESA debera ser fijado en lugar
visible dentro de la misma, cumpliéndose lo establecido en al articulo 425 de la LEY federal del
Trabajo.

ARTICULO 43.- La EMPRESA se compromete hacer llegar a cada uno de sus trabajadores por
medios electronicos o en st caso a través de un ejemplar per escrito del presente Reglamento.

TRANSITORIOS.

N
AW
[

PRIMERO.- El presente Reglamento pcdra ser modificado y actualizado de conformidad a las
necesidades del trabajador y de la EMPRESA.

SEGUNDO.- E!l presente Reglamento Interior de Trabajo entrard una vez que se haya regisirado /"

ante la Junta de Conciliacion y Arbitraje de Estado y la Delegacion Federal del Trabajo, entrara en g j
vigor a partir del dia viernes primero de abril del dos mil cinco. \\ \
En la ciudad de Chetumal Estado de Quintana Roo, siendo las trece horas con veinte minutos del \‘\_

dia seis del mes de marzo del afic dos mil cinco, una vez leido y comentado el presente M) g

-Reglamento, se firma de conformidad por los representantes titulares y/o suplentes de los obreros N

.
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ADMINISTRACION PORTUARIA INTEGRAL DE QUINTANA ROO S.A.DEC.V

REPRESENTANTES DE LOS TRABAJADORES TITULARES

Lic. Laura Patricia Rivas Lopez

Jesus Manuel Serrano Tec

REPRESENTANTES OBREROS SUPLENTES.

fiez Ramirez.

4 o --/,./;,
- ;‘""f‘m/u )
b frff“’?’?ﬁ :
)
Adnana Abni Valencia Canto. Doris
. .} - ,_,'/1"—'-':5”7
ST e

Wl!lla‘m odrigo Camara Vallejo.
REPRESENTANTES PATRONALES TITULARES. /l
N \

rez{Cervera.
/

fng. Ju ag‘r/‘i(A ieta G

C.P. Alma Ros

—
¥

dificada. dore"
<
“t:?

Infarior da Trabiak
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H. JUNTA LOCAL DE CONCILIACION Y ARBITRAJE
NEL ESTADO DE QUINTANA ROO

STADO DE QUINTANA ROO
30BIERNC DEL ESTADO
PODER EJECUTIVO

RIT.-21/2005

REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO DE:
ADMINISTRACION PORTUARIA INTEGRAL
DE QUINTANA ROO, S ADEC.V.

CUENTA: En veintiocho de marzo del dos mil cinco, doy cuenta al pleno de la H.
Junta Local, con el escrito presentado ante la Oficialia de Partes por el
C. Lic. Alberto Alvarez Torreg; aélas 12:23 p.m. del dia catorce de

H

- (LRI

marzo del presente afio.-Censigssk
s
L o

H

J-.%
vl b 0D i?,‘- ol

LIPr

Chetumal, Quintana Rooiﬁ"y.ei 1.<9‘c_b'c';:;§de marzo del dos mil cinco
- AUTO: VIS TO el escrito de ouentar suserito por el C. LIC. ADRIAN ROEL
"k DEANDAR TOVARE a!%ﬁyql’:édjunta"‘"R'égl'é_;?ﬁ@énto Interior de Trabajo de
la empresa denominada ADMINISTRACION PORTUARIA INTEGRAL

DE QUINTANA ROO, S.A DE C.V. para su deposito, atento a lo

ANEEMOf.- ==~ = =m-=mmmo-mesm- o s sm S ms o Smmmm S m TS T

LA JUNTA ACUERDA: Con fundamento en lo dispuesto en ios

articulos 422 y 424 fraccion il de la Ley Federal del Trabajo en vigor,

téngase por depositado el Reglamento Interior de Trabajo, surtiendo

; sus efectos a partir de la fecha de su presentacion ante esta Autoridad
Laboral. Asimismo y con fundamento en los articulos 742 y 746 de la
Ley Federal del Trabajo en vigor, notifiquesele el presente acuerdo por
“ lista de estrados de esta H. Junta .- NOTIFIQUESE Y CUMPLASE.-
Asi por mayoria de votosilo acordaron y firmap Tos ntegrantes del

pleno de la H. Junta Lowsal\dg [LoriCiliacion y Arbitraje del Estado de
Sk due altoriza y da T- DOV FE.-----

k4

o N CAIA ISR
. N . ~\\I1!ll s
En se notificd el auto que antécede p&&lista de acuerdos
publicados en los estrados de esta H. Junta Lotal.- Conste.- El
SecretariQ, ~--=rr---smm=-memsm o me-semosoSEo o osEmTT o
SARM CMPL'afr.




ADMINISTRAGION PORTUARIA INTEGRAL DE QUINTANA ROO, S.A. DEC.V.

ACTA CONSTITUTIVADE LA INTEGRACION DE LA COMISION MIXTA PARA LA
REVISION Y ACTUALIZACION DEL REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO DE LA
ADMINISTRACION PORTUARIA DE QUINTANA ROO, S.A. DEC.V.

En la ciudad de Chetumal, Estado de Quintana Roo, a las diez horas con treinta minutos del
dia martes primero del mes de marzo del afio dos mil cinco, se reunieron en la sala de juntas
que ocupa la Administracion Portuaria Integral de Quintana Roo S.A. de C.V., con domicilio
en 22 de Enero num. 261 de esta ciudad, vy teléfono 83 261 01 los CGC. Lic. Adrian Roel
Deandar Tovar, C.P.. Alma Rosa Alvarez Cervera, Lic. Manuel Angel Baeza Can, Lic. Maria
Peregrina Atilano Coral, Lic. Angel Manuel Martinez Mendoza, Ing. Juan Manuel Azueta
Gorocica representantes patronales, y los CC. .Angélica Saray Reyes Aguino, Adriana Abril
Valencia Canto, Lic. Laura Patricia Rivas Lépez, Doris Montafiez Ramirez, Jesus Manuel
Serrano Tec, William Rodrigo Camara Valiejo, representantes chreros, de la Empresa
denominada Administracién Portuaria Integral de Quintana Roo S.A. de C. V., con el fin de
integrar la comision mixta de representantes de los trabajadores y de los patrones y a su vez
revisar y actualizar el Reglamento Interior de la Empresa y regular asi las relaciones obrero
patronales para realizar las labores en forma armoniosa y poder obtener las metas fijadas
por el Consejo de Administracion de la misma

De comun acuerdo la comision mixta para la revision y actualizacion del Reglamento Interno
de la Empresa quedo integrado de 1a forma siguiente:

Representantes Patronales
Nombres Nombres

TITULAR _ Suplentesy ./
e

{
\

C.P.. Al a’BQ:S‘?{%Z/E;I’/ Cervera
' e

’Al I'e
‘/2///’ : /
Lic. M ; riﬁ‘a"AtiIano Coral

4k — B ,// i

o o ’/"' [ — —
N ‘wﬂgel Manuel Maftinez Mendoza Ing. Juar Manuel Azueta Gor?cica
Representantes de los Trabajadores /

it# Saray-Reyes Aquino Adriana Abril Valencia Canto

DNis decumsnk st EJERGICIO 2005 AEGLAMENTO INTERIDRVG TAGOM MIXATT [ OF JIHTAC A doc
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ADMINISTRACION PORTUARIA INTEGRAL DE QUINTANA ROO, S$.A. DE C.V.

—_ - PRy
S

Jesus Mﬂéﬂnggjws_@}m Tec /Wilji{rﬁ Rodrigo Camara Vallejo

Y

Quienes en conjunto se comprometieron a revisar y actualizar el Reglamento Interior de
Trabajo de la Administracién Portuaria integral de Quintana Roo S.A. de C.V., con el
consenso general de la poblacién laboral de esta Empresa y al término del mismo, darlo a
conocer y depositarlo ante la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje y la Delegacion Estatal
del Trabajo, una vez firmado por los representantes titulares y/o suplentes, para que entre en
vigor.

Siendo las doce horas del dia de su inicio arriba sefialado, concluye la presente acta
constitutiva, misma que fue leida y firmada por los representantes obreros y patronales.

REPRESENTANTES DE LOS TRABAJADORES TITULARES

Pairicia Rivas Lopez.

Angeélies s ray Reyes Aquino. . Lic. Laura

o=

Somm b

U o e N

g TR
Jests Manyel s\erréwo Tec.

,V‘alencia Canto. Doris M z Ramirez.

4’/2 =

T
Williant Rodrigo Camara Vallgjo.
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ADMINISTRACION PORTUARIA INTEGRAL DE GUINTANA ROO, S.A. DEC.V.

REPRESENTANTES PATRONALES TITULARES. 7/,,'--

s

Lic. Wan el Marfinez Mendoza.

REPRESENTANTES PATRONALES SUPLENTES.

O
\ i\w

C.P. Alma Ros arei: Cervera.

/)
y //

e _p...wf/
ing. Juan Manuel Azueta Goroplca

/ /
‘-1;
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ADMINISTRACGION PORTUARIA INTEGRAL DE QUINTANA ROO, S.A, DE C.V.

-,

Chetumal, Quintana Roo a 10 de Marzo del 2005

" ASUNTO: Se presenta Reglamento
Interior de Trabajo para su depoésito.

C. Pre.sidente de la Junta Local de
Conciliacidon y Arbitraje del Estado
de Quintana Roo.

Los suscritos, Lic. Adrian Roel Deandar. Tdval, con el caracter de apoderado
legal de al Empresa denominada Administracién Portuaria Integral de Quintana
Roo S.A. de C. V., dedicada a la administracion integral de los Puertos del
Estado de Quintana Roo, concesionados por el Gobierno Federal, con domicilio
en la Av. 22 de Enero No. 261, colonia centro, cédigo postal 77000, y los CC,
Angélica Sarai Reyes Aquino, Lic. Patricia Rivas Lopez y Jesis Manuel Serrano
Tec, representantes de los trabajadores de la citada Empresa, acreditamos
nuestra personalidad, el primero, con la copia certificada del testimohio dé la
escritura publica No. 1254 pasada ante la fe del Lic. Angel Enrique Aguilar
NGfiez, titular de la Notaria No. 17con residencia en esta Ciudad de Chetumal

Estadc de Quintana Fi_oo. y los segundos con el acta administrativa defl.a_,;
comisién mixta para la revision y actualizacion del Reglamento Interior de-
Trabajo de la Empresa, de fecha siete de febrero de! afio dos mil cinco, en;,

donde se nombran a los representantes por parte de los trabajadores de esta
Empresa con sede en la Giudad de Chetumal Estado de. Quintana Roo, ante

usted, respetuosimente venimos a presentar en dos originales y una copia,
firmada EL REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO, que regira el desarrollo de-

las labores en la multicitada Empresa, formulado de confermidad con lo

dispuesto en el articulo 424, fraccion | y Il, de la Ley Federal de Trabajo, para.

su depdsito y efectos, segln previene el articulo 425 de la mismo
ordenamiento, solicitAndole se nos devuelva un original a cada una de las
partes, con la anotacidn de la fecha y hora de su depbodsito.

Protestamos lo necesario en la Ciudad de Chetumal Estado de Quintana Roo, el
dia jueves diez del mes de marzo del afio dos mil cinco.

or los trabajadores

Lic: mivas Lépez.

‘{P /?
el Jeslus Serrano Tec.

-
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ADMINISTRACION PORTUARIA INTEGRAL DE QUINTANA RQO, S.A, DEC.V,

ACTA CONSTITUTIVA DE LA INTEGRACION DE LA COMISION MIXTA PARA LA
REVISION Y ACTUALIZACION DEL REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO DE LA
ADMINISTRACION PORTUARIA DE QUINTANA ROO, S.A. DEC.V.

£n la ciudad de Chetumal, Estado de Quintana Roo, a las diez horas con treinta minutos del
dia martes primero del mes de marzo del afio dos mil cinco, se reunieron en la sala de juntas
que ocupa la Administracion Portuaria Integral de Quintana Roo S.A. de C.V., con domicilio
en 22 de Enero nim. 261 de esta ciudad, y teléfono 83 261 01 los CC. Lic. Adrian Roel
Deandar Tovar, C.P.. Aima Rosa Alvarez Cervera, Lic. Manuel Angel Baeza Can, Lic. Maria
Peregrina Atilano Coral, Lic. Angel Manuel Martinez Mendoza, Ing. Juan Manuel Azueta
Gorocica representantes patronales, y los CC. .Angélica Saray Reyes Aquino, Adriana Abril
Valencia Canto, Lic. Laura Patricia Rivas Lopez, Doris Montafiez Ramirez, JesUs Manuel
Serrano Tec, William Rodrigo Camara Vallejo, representantes obreros, de 1a Empresa
denominada Administracion Portuaria Integral de Quintana Roo S.A. de C. V., con el fin de
integrar la comision mixta de representantes de los trabajadores y de los patrones y a su vez
revisar y actualizar el Reglamento Interior de Ia Empresa y regular asf las relaciones obrero
patronales para realizar las labores en forma armoniosa y poder obtener las metas fijadas
por el Consejo de Administracion de la misma

De comiin acuerdo la comision mixta para la revision y actualizacion del Reglamento Interno

de la Empresa quedo integrado de la forma siguiente:

Representantes Patronales
Nombres Nombres
TITULAR . Supléhte'"s) /
wenss)

’r!
I
i

,7/’?,» T
. { /';;(; ya
Lic. Adrian Rogl Dear C.P.. Alnfa Ros&*Alvarez Cervera
\\_ ./'/ '; ‘//
i s
wel Angel Baeza Can Lic. M (s{ regrina Atilano Coral
1 P ' /{/ r’/ /,, .‘_g R |
: {/"- 4 A— S
anyiel Maftinez Mendoza Ing. Judr Manuel Azueta Gorgcica
Representantes de los Trabajadores /
Lo
. ” (“r-z\.'_"s-(}« :
AFGRICH 3 ardy;Reyes Aquino Adriana Abril Valencia Canto
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ADMINISTRACION PORTUARIA INTEGRAL DE QUINTANA ROO, S.A. DE C.V.

Lic..‘Lé:hi'g'lﬂi’_ehajt_ricia)?ivas Lopez Doris
\ ¥
{N \L,_::_::: i, TR~ - - ;:2—_7 7
V| o _,_--Z;i#/’:""—'/ ’
Jestis Mangel Serrgho Tec ‘Willigni Rodrigo Camara Vallejo

Quienes en conjunto se comprometieron a revisar y actualizar el Reglamento interior de
Trabajo de la Administracion Portuaria Integrat de Quintana Roo S.A. de C.V., con el
consenso general de la poblacidn laboral de esta Empresa y al término del mismo, darlo a
conocer y depositario ante la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje y la Delegacion Estatal
del Trabajo, una vez firmado por los representantes fitulares y/o suplentes, para que entre en
vigor.

Siendo las doce horas del dia de su inicio arriba sefalado, concluye la presente acta
constitutiva, misma que fue leida y firmada por los representantes obreros y patronales.

REPRESENTANTES DE LOS TRABAJADORES TITULARES

.

B
o N

A7 5

—— UV

Lic. Laura Patricia Rivas Lopez.

e L2 Y
. '

ST -
Williami Rodrigo Camara Vailejo.
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ADMINISTRACION PORTUARIA INTEGRAL DE QUINTANA ROOQ, S.A.DEC.V.

<7

/ LIC K&I Angel Baeza Can.

REPRESENTANTES PATRONALES TITULARES. ]ﬂ,f-

C.P. Alma Ros

!l
Jil 42524%
| aref Cervera. Lic. M tfa Peregrina Atilano Coral.

1'.’

nuel Azueta GorOj:lca.

Ing. Juan/
1‘
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ADMINISTRACION PORTUARIA INTEGRAL DE QUINTANA ROO, S.A. DE C.V.

Chetumal, Quintana Roo a 10 de Marzo del 2005

ASUNTO: Se presenta Reglamento
Interior de Trabajo para su depodsito.

. Presidente de ta Junta Local de
Conciliacion y Arbitraje del Estado
de Quintana Roo.

Los suscritos, Lic. Adrian Roel Deandar Tovar, con a| caracter de apoderado
legal de al Empresa denominada Administracion Portuaria Integral de Quintana
Reo S.A. de C. V., dedicada a la administracion integral de jos Puertos del
Estado de Quintana Roo, concesionados por el Gobhierno Federal, con domigcilio
en la Av. 22 de Enero No. 261, colonia centro, codigo postal 77000, y los CC.
Angélica Sarai Reyes Aquino, Lic. Patricia Rivas Lopez y Jesis Manuel Serranc
Tec, representantes de los lrabajadores de la citada Empresa, acreditamos
nuestra personalidad, el primero, con la copia certificada del testimonio de fa
escritura publica No. 1254 pasada ante la fe del Lic. Angel Enrique Agtuilar
Narez, titular de la Notaria No. 17con residencia en esta Ciudad de Chetumal
Estado de Quintana Roo, y los segundos con el acta administrativa de la
comision mixta para la revisién y actualizacion del Reglamenio Interior de
Trabajo de la Empresa, de fecha siete de febrero del afio dos mil cinco, en
donde se nombran a los representantes por parte de los trabajadores de esta
Empresa con sede en la Ciudad de Chetumal Estado de Quintana Roo, anie
usled, respetuosamente venimos a presentar en dos originales y una copia
firmada EL REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO, que regira el desarrolio de
jas labores en la multicitada Empresa, formulado de conformidad con lo
dispuesto en el articulo 424, fraccion | y II, de fa Ley Federal de Trabajo, para
su depdsito y efectos, segun previene el articulo 425 de la mismo
ordenamiento, solicitandole se nos devuelva un original a cada una de las
partes, con la anotacion de la fecha y hora de su depdsito.

Protestamos lo necesario en la Giudad de Chetumal Estado de Quintana Roo, &l
dia jueves diez del mes de marzo del afio dos mil cinco.

Por la Empresa Ponll, los trabajadores
™, / !

\\ / ; f o }r

/ | ) f j; Y >'1/f-

Y/ 7 .

Lic. Adrian Rogl Deénjlff{_érﬁovar Ang,é_li_c’e,'Sarz‘i “"Reyes Aguino
it S i e

;

v

\ S

Lic, Patricia Rivas Lépez.

ey
T

f - - \
i L - t

Ca - b4 -
ManUel Jesls Serranoc Tec.
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